Funktionstasten immer im Blick
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

Die Funktionstasten von Word wurden so belegt, dass Sie jederzeit per Tastendruck auf die wichtigsten Menüs und Dialogfelder zugreifen können. Es macht aber wenig Sinn, diese Belegung auswendig zu lernen, denn Word bietet eine dynamische Funktionstastenanzeige, die Ihnen jederzeit einen Überblick über die aktuelle Belegung ermöglicht:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in eine Symbolleiste von Word und rufen Sie das Kontextmenü Anpassen auf.

2. In der Liste aller verfügbaren Symbolleisten aktivieren Sie das Kontrollkästchen "Funktionstastenanzeige".

3. Bestätigen Sie mit Schließen.

Word blendet daraufhin die Funktionstastenbelegung als Symbolleiste ein. Sie können diese dann entweder zur schnellen Referenz nutzen oder auch direkt ein Funktionstastensymbol anklicken. Besonders interessant ist die Tatsache, dass die Funktionstastenanzeige dynamisch ist: Sobald Sie Strg, Umschalt oder Alt bzw. irgendeine Kombination dieser Tasten drücken, ändert sich auch die Anzeige und Word zeigt die zugehörige Belegung.
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