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Arbeiten mit dem Makrorekorder

Ein Makrorekorder arbeitet wie ein Aufzeichnungsgerat. Denke an den Videorekorder, der aufzeichnen und
wiedergeben kann. Haufig genutzte Befehlsfolgen in der Textverarbeitung lassen sich mit dem Makrorekor-
der rationeller ausfuhren. Alle Befehle werden in der Reihenfolge der Eingabe aufgezeichnet, im Makro fest-
gehalten und kénnen anschlieRend beliebig oft aufgerufen werden.

Wir erstellen eine Makroaufzeichnung
Seite einrichten fur einen Brief ohne Vordruck (Privatbrief)

Die Dialogbox
A Makrorekorder aufrufen wird eingeblendet  F =
& wl
Meni <Extras> B r—
<Makro> B = 3
<Aufzeichnen...> B ==
Der zugewiesene Name sollte eindeutig sein,
damit du auch spéter noch weil3t, was sich dahin-
B Name und Shortcut zuordnen ter verbirgt.
. . - Der Makroname kann max. aus 80 Zeichen beste-
Tastatur | Makroname: SeiteEinrichten hen. Er darf keine Leerzeichen oder Sonderzei-
Maus Makro zuordnen: B chen enthalten und muss mit einem Buchstaben
Neuen Shortcut driicken: Alt + s (gleichzeitig) beginnen. Um den Namen besser lesen zu kon-
Tastatur <Zuordnen> B nen, empfiehlt es sich, jedes neue Wort mit einem
Maus . V3 GroRRbuchstaben zu beginnen.
<SchlieBen> Die Zuordnung eines Shortcuts vereinfacht die
Arbeit.
Aulzeskd E_s ersghelt das Symbol des Makrorekorders auf dem Shortcut = Kombination aus mehren Tasten (die
H i Bildschirm. gleichzeitig gedriickt werden miissen) um Befehle
schneller aufrufen zu kdnnen.
B Werte zum Einrichten der Seite fir den Brief ohne
C Ausfuhren der Befehlsfolgen Vordruck (Privatbrief) nach DIN 5008:
. Oben: 1,69 cm
Maus <Datei> B Unten: 2,00 cm
<Seite Einrichten> B Links: 2,41 cm
Werte eingeben siehe rechts Rechts: 1,50 cm
Tastatur | .y g ( s )
Maus . 2 (GemaR der DIN 5008 darf der rechte Rand bis auf
<Arial, 12> 0,81 cm verringert werden.)
<Extras> B
<Sprache> <Silbentrennung> B Als Schriftart wahlen wir Arial in der GroR3e 12.
Automatische Silbentrennung g Weiterhin wahlen wir die Automatische Silbentren-
<OK> nung fur unser Makro.
. Uberpriife, ob gespeichert wurde:
D Beenden der Aufzeichnung <Extras>
<Makro>
Hulzesbd . . . <Makros...>
e DurCh anl_(“Cken des linken SymbOIS (Quadrat) wird Der vergebene Dateiname sollte nun in der Liste
die Aufzeichnung beendet. vorhanden sein.
Hole dir ein leeres Blatt
E Makro aufrufen Im Meni
<Datei>
. . .. <Seite einrichten>
Tastatur | Strg +n ein neues Blatt wird ge6ffnet | annst du die werte kontrollieren. Das Seitenfor-
Alt +s das Makro wird ausgefuhrt mat muss mit der Eingabe identisch sein.
H. Beede Makroaufzei chnung.doc Textverarbeitung




	Hole dir ein leeres Blatt

