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Anleitung fiir den Import der Anpassungsdateien

Seit Microsoft Office 2010 ist es moglich, eigene Meniibiander zu definieren, um die Symbole
fur den Zugriff auf die wichtigsten Funktionen individuell anzuordnen. Viele Funktionen, die
fur professionelles Arbeiten in Excel, Word fir Windows und Outlook erforderlich sind,
fehlen inzwischen auf den Meniibindern aus dem Lieferumfang, welche nach wie vor nicht
verandert werden konnen. Und die dort noch angebotenen Symbole sind in der Praxis hiufig
erst zuginglich, nachdem das entsprechende Mentiband aktiviert wurde. Das artet nicht selten
in grossere Suchaktionen aus, die nicht selten erfolglos abgebrochen werden mussen... Fiir die
Microsoft Office-Entwickler stellt professionelles, effizientes Arbeiten mit thren Programmen

offenbar nur noch eine vernachlissigbare Ausnahme dar...
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Wir haben daher fiir jedes Programm ein Meniiband 'Standard' erstellt und dariiber hinaus
die einzige verbliebene Symbolleiste neu belegt. Der Aufwand von gut 40 Stunden hat sich
gelohnt: die wichtigsten Funktionen fiir professionelles Arbeiten sind nun wieder fast immer
zuganglich, wie es zuletzt tiber die Symbolleisten und die Meniis von Office 2003 der Fall war.
Zum Glick lassen sich diese Anpassungen exportieren und importieren, so dass der Nutzen

ohne grossen Aufwand weitergegeben und vervielfiltigt werden kann. Das Ergebnis sieht in

Word fiir Windows dann folgendermassen aus...

Abb. 2

Sie konnen unsere Anpassungsdateien fiir die Meniibiander und fiir die Symbolleisten fiir
den Schnellzugriff in Excel (1 Datei), Word fiir Windows (1 Datei) und Outlook (3 Dateien)
als ZIP-Datei von unserer Website herunterladen und dekomprimieren, bevor Sie diese in Thre
Programme importieren: Www.biermann.ch/download/office2010symbole.zip. Fiir Office
2013 und 2016 verwenden Sie bitte: www.biermann.ch/download/office2013symbole.zip
bzw. www.biermann.ch/download/office2016symbole.zip

Wenn Sie ArluText 3, unsere Textbausteinverwaltung fiir Word und Outlook verwenden,
gehen Sie bei der Installation der Meniiband-Definitionen bitte nach dem Kapitel 7 aus dem

Installationshandbuch vor, weil es dafiir separate, erweiterte Mentibander gibt.
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In Word fiir Windows gehen Sie folgendermassen vor: Sie clicken mit der rechten Maustaste
auf das aktive Mentiband, um das Kontextmenti einzublenden. Sollte sich die Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff noch tiber dem Mentiband befinden, lassen Sie sie bitte unter dem Menii-

band anzeigen, indem Sie den dritten Befehl aus dem Kontextmenii anclicken...
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Danach rufen Sie dasselbe Kontextmeni ein zweites Mal auf und clicken auf den Befehl
'Meniiband anpassen..."...

Zu Symbolleiste fur den Schnellzugriff hinzufligen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen... Abb. 5
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Menaband minimieren
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Im Register 'Meniiband anpassen' des Dialogfensters "Word-Optionen' 6ffnen Sie das

Listenfeld | tmportieren/Exportieren | und clicken auf die Option 'Anpassungsdatei importieren'.

Falls Sie fiir sich selbst bereits ein Mentiband definiert und/oder die Symbolleiste fiir den

Schnellzugriff individuell abgewandelt haben, kénnen Sie diese Thre Anpassungen zuvor tiber

dasselbe Listenfeld in eine Datei exportieren und dadurch sichern...
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Im Dialogfenster 'Datei 6ffnen' stellen Sie den Ordner mit den Anpassungsdateien ein, bevor

Sie die Date1 Word-Anpassungen.exportedUI markieren und 6ffnen...
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Abschliessend bestitigen Sie noch den Ersetzvorgang...
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! L Sollen alle vorhandenen Anpassungen des Meniibands und der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff fiir dieses Programm ersetzt werden?
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Danach stehen Thnen das Meniiband 'Standard' und die neue Symbolleiste fiir den Schnell-

zugriff zur Verfiigung, mit denen Sie sich schnell vertraut machen werden...
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Der urspriingliche Zustand kann iibrigens jederzeit wiederhergestellt werden, indem Sie die
Anpassungen im Register 'Meniiband anpassen' des Dialogfensters "Word-Optionen' tiber

das gleichnamige Tastenfeld zuriicksetzen lassen.

In Excel nehmen Sie den Import der neuen Einstellungen auf dieselbe Weise vor...
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Auch im Register 'Meniiband anpassen' des Dialogfensters 'Excel-Optionen' 6ffnen Sie das

Listenfeld | importieren/Exportieren | und clicken auf die Option 'Anpassungsdatei importieren'.

Falls Sie fur sich bereits ein Meniiband definiert und/oder die Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff individualisiert haben, konnen Sie auch diese Anpassungen zuvor iiber dasselbe Listen-

feld in eine Datei exportieren und auf diese Weise sichern...
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Fur Excel gibt es — wie fiir Word — nur eine Anpassungsdatei, die Sie bitte auswihlen...
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Zuvor lassen Sie die Symbolleiste wieder unter dem Meniiband anzeigen.
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Anschliessend erscheint das Meniiband 'Standard' als erstes in Excel...
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Bei Outlook sind drei verschiedene Importe erforderlich, die wir kurz gemeinsam durch-

gehen. Als erstes lassen Sie die Symbolleiste wieder unter dem Meniiband anzeigen...
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Sie markieren und 6ffnen die Datei Outlook-Anpassungen (Explorer).exportedUI.
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Das Ergebnis entspricht dann der nachfolgenden Abbildung...
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Der nichste Import erfolgt auf die gewohnte Weise, nun aus einem neuen eMail heraus...
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Das Optionen-Fenster ist nicht ganz identisch mit dem vorherigen...
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Das Meniiband 'Standard' enthilt nun die wichtigsten Befehle zum Erstellen und Versenden

eines eMails...
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Betreff:  MNeue Menudbander

Auch in diesem Fall weicht das Aussehen des Optionen-Fensters von dem der vorherigen ab...
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Offnen Sie nun bitte die Datei Outlook-Anpassungen (eMail lesen).exportedUI. Wie in den
anderen Fillen miissen Sie auch hier den Ersetzvorgang bestitigen...
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Microsoft Office 2010-2016 Optimierte Meniibinder fiir Excel, Word & Outlook
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Damit stehen Thnen auch die drei neuen Outlook-Meniibinder und Symbolleisten fiir den

Schnellzugriff zur Verfiigung und werden Thnen ab sofort die Arbeit erleichtern...
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Betreff:  Neue Menubander

In der neuen Arbeitsumgebung finden Sie sich sicher schnell zurecht. Je nach Bildschirmbreite
und Auflosung werden die Symbole komplett oder teilweise mit Beschriftung angezeigt.
Wenn Sie den Mauszeiger auf eines der Symbole fihren, wird Thnen die Funktion — z.T. sogar
recht ausfithrlich — erklirt. Bei Office 2013 und 2016 sehen die Symbole zwar anders aus, doch

die Funktionalitit der drei Programmversionen ist bis auf wenige Ausnamen identisch.

Durch massive Anderungen bei den Standard-Einstellungen in den zahllosen Optionen zu
Excel, Word fiir Windows und Outlook kann die Arbeitsumgebung in den Programmen nicht
nur noch einmal enorm verbessert werden, sondern wird professionelles Arbeiten mit den
Programmen tiberhaupt erst moglich. Gerne beraten wir Sie oder fithren diese Optimierungen
fur Sie durch. Wir freuen uns auf Thre Rickmeldungen, Thre Anregungen und/oder IThre

Kontaktaufnahme...

Herzlich Thr

Armin Biermann
armin@biermann.ch

+41 (31) 371 22 00
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