Doppelklick in Word und allen weiteren Office-Programmen

In Microsoft Office — hier beschrieben in Word — kdnnen Sie mit Doppelklick ganz
schnell Befehle geben, noch mehr als im Tipp November 2006 beschrieben.

Doppelklick auf Titelleiste

Der Doppelklick auf die Titelleiste maximiert das Programmfenster. Wenn es schon
maximiert ist, wird es durch Doppelklick in die urspriingliche GréBe verkleinert.

So ersetzen Sie mit Doppel- die Einfachklicks auf die Navigationsschaltflachen & /0.

Doppelklick aufs Register eines Meniibandes, einer Multifunktionsleiste

In einem Programm von Office 2007 wird die Multifunktionsleiste und bzw. in Office
2010 das Meniiband minimiert, wenn Sie auf ein Register doppelklicken, das gerade
gedffnet ist.

So werden in Office 2007 der Einfachklick auf = bei der Symbolleiste fir Schnell-
zugriff und ein weiterer Klick auf "Multifunktionsleiste minimieren" ersetzt, in Office

& e
2010 die Klicks auf die Pfeile und ~ beim am rechten Rand.

Doppelklick auf den Teiler rechts am Bildschirm
Besonders wenn Sie eine groBe Tabelle in Word bearbeiten, ist das Teilen des Fens-
ters eine groBe Hilfe.

Teilen geht tber Ansicht | Fenster | Teilen — bis Word 2003 liber Menii | Fenster tei-
len — und anschlieBenden Klick an der Stelle, an der das Fenster geteilt werden soll.

Im oberen Teil sind die Feldnamen sichtbar, im unteren Teil die Datensatze.
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Ganz schnell geht das Teilen jedoch durch Doppelklick auf den waagrech-
ten Teiler Gber dem Lineal-Symbol (s. rechts), sobald der Mauszeiger die 17 -
Form von zwei waagrechten Linien mit zwei Pfeilen hat. 4 B
Bis Word 2003 machen Sie einen Doppelklick auf dem Teiler tiber dem =
F

Bildlaufpfeil (s. rechts).

Achtung beim Doppelklick auf ein Programm-Symbol in der Taskleiste

Wenn Sie das Symbol eines Programms in der Taskleiste doppelklicken ,—|
(s. rechts Word in Windows 7), wird das Programm zweimal gedffnet, in | W"
zwei verschiedenen Fenstern. Zum Offnen gentigt ein Einfachklick.
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