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1.2 Das Startmenü – Ihre Schaltzentrale

Öffnen Sie im Startmenü den Eintrag ALLE PROGRAMME.

Klicken Sie mit rechts auf das entsprechende Pro gramm, und wählen Sie AN STARTMENÜ ANHEFTEN.

Sie möchten dem Startmenü Dateien oder Ordner hinzufügen?  

Ziehen Sie die Objekte aus einem Ordnerfenster oder vom Desktop auf .
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Finden Sie Einträge mit der neuen Schnellsuchfunktion

1 
Öffnen Sie das Startmenü, und tippen Sie direkt in
das Suchfeld den Suchbegriff ein, z. B. den Teil eines
Programmnamens. 

Beobachten Sie, wie bereits während der Eingabe
zutreffende Einträge angezeigt werden.

So platzieren Sie Ihre wichtigsten Programme im Startmenü

Öffnen Sie das Startmenü, und klicken Sie auf 
ALLE PROGRAMME.

Ziehen Sie das gewünschte Programmsymbol auf 
den Eintrag AUTOSTART.

Lassen Sie die Maustaste los, wenn sich die dunkle
Linie an der Einfügeposition befindet.

Programme nach dem Einschalten automatisch starten lassen

Klicken Sie mit rechts auf , und wählen Sie
EIGENSCHAFTEN.

Klicken Sie im Register Startmenü auf Anpassen.

Schaffen Sie mehr Platz im Startmenü

So verkleinern Sie die Liste der zuletzt verwendeten
Programme:

Ändern Sie die Anzahl der zuletzt ausgeführten 
Programme. 

Entfernen Sie nicht länger benötigte Einträge aus 
dem Startmenü:

Klicken Sie im Startmenü mit rechts auf einen Eintrag,
und wählen Sie AUS LISTE ENTFERNEN.

Entfernen Sie Startmenü�Rubriken, die 
Sie nicht benötigen, indem Sie die ent�
sprechenden Kontroll felder deaktivieren.
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Welche Befehle verbergen sich hinter der OFFICE�Schaltfläche?

Klicken Sie auf , um das Office�Menü
zu öffnen.

Verweilen Sie mit der Maus auf einem
Eintrag, um die verfügbaren Befehle
anzuzeigen.

Der schnelle Umstieg auf Office 2007

Die OFFICE�Schaltfläche

So greifen Sie schnell auf die zuletzt verwendeten Dokumente zu

Nach dem Öffnen des Office�Menüs können
Sie auf die zuletzt verwendeten
Dokumente zugreifen.

Sie möchten, dass ein bestimmtes 
Doku ment ständig in der Liste verbleibt?

Klicken Sie auf , um zu verhindern,
dass der jeweilige Eintrag überschrieben
wird.

So beenden Sie das Programm

Verwenden Sie die entsprechende 
Schalt fläche im Office�Menü.

Für Individualisten: Hier finden Sie die Programmeinstellungen wieder
Klicken Sie im Office�Menü auf die
Schaltfläche Word�Optionen (bei Excel:
Excel�Optionen, bei PowerPoint:
PowerPoint�Optionen).

Nehmen Sie hier die
Einstellungen vor.

Wählen Sie zuerst die
Kategorie aus.

Nutzen Sie die Bildlaufleiste, falls
nicht alle Optionen sichtbar sind.

O 




