
 

 
 
 

Word-Tipp: schneller Zugriff auf 
wichtige Dokumente 

Versionen: Word 97, 2000 und 2002/XP 

Mit der Dateiliste unter dem Datei-Menü stellt Word Ihnen eine nützliche Mög-
lichkeit zur Verfügung, auf bis zu neun der zuletzt bearbeiteten Dokumente 
zuzugreifen (die gewünschte Anzahl können Sie im Dialogfeld Extras-Optionen 
auf der Registerkarte «Allgemein» festlegen). Damit ist aber nicht gewähr-
leistet, dass Sie auf die Texte zugreifen können, die Sie in Ihren aktuellen 
Projekten verwenden. 

Eine wenig bekannte Funktion von Word hilft weiter: Mit wenig Aufwand 
erstellen Sie ein neues Menü, dem Sie per Mausklick beliebige Dokumente 
permanent hinzufügen können. Auf diese Texte haben Sie dann jederzeit ohne 
lästigen Verzeichniswechsel Zugriff; wenn Sie die Arbeit an einem Dokument 
abgeschlossen haben, ist der entsprechende Menüeintrag ebenso schnell wie-
der gelöscht. Und so gehen Sie vor, um diese interessante Funktion zu nutzen: 

1. Wählen Sie das Menü Ansicht-Symbolleisten-Anpassen an, und wechseln 
Sie auf die Registerkarte «Befehle». 

2. Markieren Sie im Listenfeld Kategorien den Eintrag «Eingebaute Menüs» 
(Word 97/2000) bzw. «Integrierte Menüs» (Word 2002). 

3. Bewegen Sie den Mauszeiger über den Eintrag «Arbeit» in der Liste Be-
fehle. 

4. Ziehen Sie den Eintrag bei gedrückter linker Maustaste an eine beliebige 
Position in den Symbol- bzw. Menüleisten von Word. Sobald Sie die 
Maustaste loslassen, steht Ihnen ein neues Menü Arbeit zur Verfügung. 

Sie können nun jederzeit das aktuelle Dokument in die Liste aufnehmen, in-
dem Sie das Menü Arbeit-Zum Arbeitsmenü hinzufügen anwählen (die Funk-
tion steht nur zur Verfügung, wenn Sie die Datei bereits gespeichert haben). 
Der Dateiname wird daraufhin unter Arbeit aufgeführt und Sie können den 
Text jederzeit über dieses Menü öffnen. 

Um einen Eintrag wieder aus dem Menü zu löschen, drücken Sie einfach die 
Tastenkombination Ctrl+Alt+[-], so dass sich der Mauszeiger in ein Minus-
zeichen verwandelt. Rufen Sie dann das Menü Arbeit auf und wählen Sie den 
Dateinamen an, den Sie entfernen möchten. 


