Makro
Die Fusszeile ist hilfreich Dateien auf dem Datenträger wieder zu finden. Es ist vorteilhaft sie vor dem Drucken zu entfernen, da sie nicht für Drittpersonen gedacht ist.

Du kannst mit ein erstes Makro erstellen, das die Pfadangabe in der Fusszeile ausblendet und ein zweites, das sie wieder einblendet.
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Aufgabe 1: Makro pfad_aus erstellen
Erstelle ein Makro, das die Pfadangabe in der Fusszeile ausblendet.

Wähle:

-
Extras

-
Makro, Aufzeichnen
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Ziehe den Befehl auf die Symbolleiste und schliesse [image: image3.jpg]Befetle:
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das Menü. 
Ab sofort wird jede Cursorbewegung aufgezeichnet und später mit dem Makro ausgeführt.
Wähle:

-
Ansicht

-
Kopf- und Fusszeile, wechsle in die Fusszeile

-
markiere den Pfad (mit Shift und Pfeiltaste)

- 
Format

-
Zeichen, Ausgeblendet, OK  [image: image4.jpg]Effekte.
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-
Beende das Makro  [image: image5.jpg]Aufzsichnung beendk





Teste das Makro.
Aufgabe 2: Makro pfad_ein erstellen

Bevor du das zweite Makro zum Einblenden der Fusszeile erstellst, stelle sicher, dass diese ausgeblendet ist.

Gehe die Anleitung nun nochmals durch, im Gegensatz zur ersten Aufgabe musst du den Befehl Ausgeblendet deaktivieren.
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Aufgabe 3: Schaltfläche anpassen
Vermutlich gefallen dir die beiden Schaltflächensymbole nicht. Word bietet mehrere Verbesserungsmöglichkeiten:

- 
aus einer Auswahl eine Schaltfläche einfügen

-
 ein bestehendes Schaltflächensymbol aus der Symbolleiste kopieren, einfügen und verändern
- 
im Paint selber ein Schaltflächensymbol gestalten und einfügen

Öffne die beiden Menüs, indem du zweimal mit einem Rechtsklick auf das neue Icon klickst und teste die verschiedenen Möglichkeiten.




Aufgabe 4

Erstelle ein Makro, das nur die erste Seite eines Dokumentes ausdruckt.

Aufgabe 5

Erstelle ein Makro mit deinem persönlichen Briefkopf mit dem aktuellen Datum (Einfügen, Feld, Date)

Makroname: pfad_aus





klicke auf das Icon Symbolleisten
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Die Kopie einer Schaltfläche aus der Symbolleiste oder aus dem Paint einfügen.





Eine bestehende Schaltfläche bearbeiten.





Aus einer Auswahl ein Icon einfügen.
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