Makros anzeigen:  Makros sind kleine Programme mit Anweisungen zum Automatisieren von Aufgaben. Die gibt es in Office schon seit vielen Jahren. Falls Sie ein Makro einbauen wollen, klicken Sie mit Rechts auf die Multifunktionsleiste und gehen zu MENÜBAND ANPASSEN. Haken Sie im rechten Teil die «Entwicklertools» an und klicken Sie auf OK. Jetzt erscheint ein neues Register mit den ENTWICKLERTOOLS. Darin lässt sich unter «Makros» ein Makro aufzeichnen respektive via VISUALBASIC der Makrocode einfügen - wie schon unter Office 2007. Der VisualBasic- Editor sieht übrigens noch praktisch gleich aus wie in den alten Office-Versionen.
Multifunktionsleiste anpassen: Die Schnellzugriffsleiste war in Office 2007 die einzige Möglichkeit, das Menü anzupassen. Das missfiel zahlreichen alten Office-Hasen. In Office 2010 lässt sich auch die Multifunktionsleiste anpassen, jedenfalls teilweise. Vielleicht wollen Sie in Ward einen Knop(haben, der ein Makro startet? Klicken Sie mit Rechts auf die Multifunktionsleiste und gehen Sie zu MENÜBAND ANPASSEN. Greifen Sie im rechten Teil zum Tab, in dem Ihre Makroverknüpfung landen soll, und wählen Sie unterhalb der Liste NEUE GRUPPE. Über die UMBENENNEN-Schaltfläche geben Sie der Gruppe einen Namen. Wir entscheiden uns für Redaktion. Im linken Teil wählen Sie oben MAKROS und klicken im unteren Teil Ihr Makro an. Mit HINZUFÜGEN übernehmen Sie es in Ihre neu erstellte Gruppe. Markieren Sie es mit einem Klick lässt es sich über die gleichnamige Schaltfläche UMBENENNEN. Wählen Sie anschliessend ein pas- sendes Icon aus und ändern Sie die Bezeichnung intern in etwas Prägnantes, . An welcher Stelle in der Multifunktionsleiste ihre benutzerdefinierte Gruppe erscheint, be- stimmen Sie selbst, indem Sie diese markieren und durch die kleinen Pfeile rechts etwas höher oder tiefer positionieren. Wir haben sie im Tab «überprüfen» direkt hinter dem Eintrag «Sprache » platziert, Screen 4. Nach dem Klick auf OK erscheint Ihre benutzerdefinierte Gruppe mit dem Makro in der Multifunktionsleiste.  

Multifunktionsleiste sichern: Wollen Sie Ihre Menüanpassungen auf andere Computer mit Office 2010 übernehmen? Im «Anpassen»-Fenster entdecken Sie eine Schaltfläche IMPORTIEREN/ EXPORTIEREN. Hier können Sie ALLE ANPASSUNGEN ExPORTIEREN respektive auf einem anderen PC eine ANPASSUNGSDATEI IMPORTIEREN. 
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