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Skript zu Videoproduktion
Allgemeine Informationen
	Projekt
	Textverarbeitung – Word – DC01_a-003-a

	Themen
	· Anpassen der Symbolleiste für den Schnellzugriff

	Verantwortlich
	Burdinski, Dirk / Hochgürtel, Matthias

	Autor
	Hackradt, Hans-Niklas

	Datum
	2021.05.05

	Learning Outcome
	Die Studierenden können die Symbolleiste an Arbeitsspezifische Bedürfnisse anpassen.



Skript
	Nr.
	Medium
	Gesprochener Text
	Kommentar

	1
	Teaser/Intro
	Anpassen der Symbolleiste für den Schnellzugriff
	-

	2
	Greenscreen 
	Hallo,
in diesem DigiChem-Video lernst du wie du die Symbolleiste bei Word an deine Bedürfnisse anpassen kannst.
	

	3
	Screencast

	Oberhalb der Registerkarte befindet sich die Symbolleiste. Wählst du den Pfeil öffnet sich eine Auswahl. Die dargestellten Befehle kannst du für den Schnellzugriff auswählen.
	Hier Word einblenden

	4
	Screencast

	 „Speichern“, „Rückgängig“, „Wiederholen“ so wie „Seitenansicht und Drucken“ sind häufig genutzte Befehle.
	

	5
	Screencast
	Die zur Auswahl stehenden Befehle sind in dieser Darstellung begrenzt.
	

	6
	Screencast

	Wähle den Menüpunkt „weitere Befehle…“ aus.
Du siehst die Vorauswahl, die auf der rechten Seite angezeigt wird. Das sind die Befehle die bereits in Deiner Symbolleiste angezeigt werden.
	

	7
	Screencast

	Indem du einen Befehl links auswählst und „Hinzufügen“ klickst kannst du diese in deine Symbolleiste übernehmen. 
„Rechtschreibung und Grammatik“, „Speichern unter“ sowie „Seiten- und Abschnittsumbrüche einfügen“ sind sehr nützliche Funktionen.

Hinweis: Änderst du die Auswahl von „häufigste Funktionen“ auf „Alle Befehle“ werden Dir alle Funktionen angezeigt, die Word anbietet. 
	

	8
	Screencast

	Du kannst deine Aktion abschließend mit „OK“ bestätigen.
	

	9
	Avatar Tipp:
	Mein Tipp! Beschränke dich auf die Funktionen, die du am häufigsten verwendest. Eine überfüllte „Symbolleiste für den Schnellzugriff“ ist unübersichtlich und verfehlt so ihren Nutzen.
	

	10
	Greenscreen 
	In diesem DigiChem-Video hast Du gelernt, wie du die Schnellzugriffsleiste bei Word an deine Bedürfnisse anpassen kannst.
	

	11
	Finalsequenz / Outro
	Anpassen der Symbolleiste für den Schnellzugriff
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