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Installation:

Es gibt mehrere Möglichkeiten, Makros von außen zu übernehmen. Die einfachste ist wohl die folgende:

Alle Makros werden in Dokument-Vorlagen bereit gestellt. Wenn die Dokument-Vorlage  im Ordner Startup von Microsoft Office abgelegt ist, werden die darin enthaltenen Makros bei jeder Sitzung automatisch aktiviert und können, wie folgt, aufgerufen werden.

Alternativ dazu können Sie Vorlagen auch in einem anderen Ordner speichern, z. B. im Ordner Vorlagen von Microsoft Office. Die Makros werden dann nicht automatisch aktiviert, sondern müssen bei jeder Sitzung über Menü Extras/Vorlagen und Add-Ins… aktiviert werden.

Aufruf:

Auch der Aufruf ist auf verschiedene Weise möglich:

1. Über Menü Extras/ Makro/Makros… bzw. ALT+F8

2. Über ein Symbol in einer Symbolleiste

3. Über einen Menübefehl eines Menüs (der Menüleiste)

4. Über Tastenkürzel (Shortcut)

Den gebräuchlichsten Makros ist in dieser Sammlung je ein Tastenkürzel zugewiesen; so sind sie schnell erreichbar. Außerdem wird durch das Makro MakroMenü ein zusätzliches Menü mit eben diesen Makros angelegt. Einfacher geht es nicht. Eine Tabelle mit allen Tastenkürzeln auf einem Blatt finden Sie am Ende dieses Dokumentes.

S. a. die Tipps am Ende dieses Dokumentes.

Es folgt eine alphabetische Liste aller Dokument-Vorlagen 

AlleSymbole.dot

Aufruf:

Das Makro braucht nur einmal aufgerufen zu werden. Danach haben Sie alle unter MS-Word bekannten Symbole (ca. 1000 Stk.) in Symbolleisten verfügbar. Sie können mit Menü Ansicht / Symbolleisten angezeigt werden. Unerwünschte Symbolleisten können Sie über Menü Ansicht / Symbolleisten / Anpassen… wieder löschen.

Anzeigen.dot

Aufruf:

Anzeigen_ANSI_Unicode mit: ALT+3 (für ein markiertes Zeichen)
Anzeigen_ANSI_Werte mit: ALT+4 (auch für mehrere markierte Zeichen)
Anzeigen_Aktueller_Benutzer mit: ALT+5
Anzeigen_Pfad mit: ALT+6
Anzeigen_Zähler mit: ALT+7 (zählt Zeichen, Wörter und Sätze und vieles mehr)
Auflisten.dot

Aufruf:

Die beiden folgende Makros gehören eng zusammen:

ANSI_Tabelle_Erzeugen mit ALT+8.  -  Es wird ein neues Dokument angelegt, das eine Tabelle mit allen ANSI-Zeichen zeigt.
ANSI_Tabelle_Andere_Schrift mit ALT+9  -  Sie können eine beliebige installierte Schriftart auswählen, um die Tabelle zu erneuern.

Auflisten_Aktuelle_Befehle in einem neuen Dokument mit ALT+B
Auflisten_Aktuelle_Shortcuts in einem neuen Dokument mit ALT+P
Auflisten_AutoText_Einträge in einem neuen Dokument  mit ALT+Q
Auflisten_Schriftarten in einem neuen Dokument mit ALT+R -  (siehe dazu auch den etwas eleganteren SchriftprobenGenerator)

Automakros.dot

Wichtige Vorbemerkung:

Die drei Makros dieser Vorlage sind vorerst deaktiviert, damit sie nicht unbeabsichtigt laufen, wenn Sie es nicht wollen. Deshalb ist dem jeweiligen Namen ein X angehängt (AutoNewX, AutoOpenX und AutoExecX), das Sie entfernen müssen, wenn Sie das eine oder andere Makro einsetzen wollen. Wie dies geschieht, sehen Sie im folgenden.

Allgemeines:

1. Es gibt 5 Auto-Makros; drei davon sind hier angeboten. Jedes Automakro hat einen festen Namen und wird bei gegebenem Anlaß automatisch gestartet:

· Beim Start von Word: AutoExec 

· Beim Beenden von Word: AutoExit (hier nicht enthalten)

· Beim Anlegen eines neuen Dokuments: AutoNew

· Beim Öffnen eines vorhandenen Dokuments: AutoOpen

· Beim Schließen eines Dokuments: AutoClose (hier nicht enthalten)

2. Sie können jedes dieser Makros überspringen (d.h. zeitweise ausschalten), indem Sie bei dem entsprechenden Vorgang die Shift-Taste gedrück halten. Um z.B. AutoExec zu unterdrücken, halten Sie die Umschalttaste beim Starten von Word gedrückt. - Wollen Sie ein Automakro auf Dauer abschalten, ändern Sie einfach den Namen, indem Sie z.B. den Namen AutoOpen auf AutoOpenX ändern.

Was tun die Makros der Vorlage AutoMakros.dot?

AutoExec:

Dieses Makro wird wirksam, sobald Word gestartet wird. Es tut folgendes:

1. Die zuletzt verarbeitete Datei wird eingelesen

2. Der Cursor wird auf die letzte Bearbeitungsstelle gesetzt

AutoNew:

Dieses Makro wird wirksam beim Anlegen eines Neuen Dokumentes  und erledigt folgende Aufgaben:

 1. Aktivieren der Automatischen Silbentrennung

 2. Ansicht/Zoom auf "Seitenbreite" einstellen

 3. Fußrand auf 1,5 cm (das ist für gewisse Drucker erforderlich)

 4. Fußzeile anlegen mit Autor-Name, Dokument-Name  und Seitennumerierung 

    Achtung: Die Schriftgröße der Fußzeile ist durch die Formatvorlage festgelegt!

Besonderes zu AutoNew:

Wenn die Aktionen (s.u.) für jedes neue Dokument wirksam sein sollen – und das ist wohl beabsichtigt – dann gibt es ein kleines Problem: Standardmäßig ist nämlich beim Starten von Word schon ein neues Dokument mit dem vorläufigen Namen Dolument1 geöffnet. Hierfür tritt das Makro AutoNew zu spät in Aktion, ist also noch nicht wirksam. Sie können dieses automatische Öffnen von Dokument1 jedoch verhindern, so daß auch das erste neue Dokument erfaßt wird. Fügen Sie dazu dem Aufruf von Word ein /n hinzu, so daß der Aufruf nicht lautet: 
"C:\Programme\Microsoft Office\Office\WINWORD.EXE", sondern "C:\Programme\Microsoft Office\Office\WINWORD.EXE" /n

Suchen Sie dazu die entsprechende Stelle auf (z.B. in der Startleiste, auf dem Desktop oder im Windows Explorer unter C:\Programme\Microsoft Office\Office\WINWORD.EXE, drücken Sie die rechte Maustaste und wählen Sie Eigenschaften. Hier können Sie die o. g. Änderung vornehmen.

AutoOpen:

Das Makro wird wirksam beim Öffnen einer jeden Datei. Es tut folgendes:

1. Der Cursor wird auf die letzte Bearbeitungsstelle gesetzt. (Anm.: Die letzen Bearbeitungsstellen finden Sie durch Drücken von SHIFT+F5).

BUCH_Druck97.dot bzw. BUCH_Druck2000.dot

Dieses Makro erzeugt aus einem bestehenden DINA5-Dokument eine DINA5 Broschüe. Sie sollten dabei aber unbedingt die beiliegende Anweisung beachten.

Aufruf:

Aufruf daher über Menü Extras/Makro/Makros…

ChristlicheFeste.dot

Dieser Dialog ermöglicht die Anzeige der wichtigsten festen und beweglichen Feiertage, auch die der orthodoxen Kirchen, bis zum Jahre 5299. Daneben können auch die sogenannten Oster-Parameter angegeben werden (Sonntagsbuchstabe, Goldene Zahl und Epakten).

Aufruf:

Der Dialog wird aufgerufen mit Strg+*

DirListDe.dot ©

Es wird ein Dialogfeld angezeigt, das sich selbst erklärt. Sie können beliebige Ordner und deren Inhalte auflisten. Eine Online Hilfe ist auch dabei. 

Aufruf:

Makro DirList mit ALT+O

DokStatistik.dot

Es wird eine sehr umfangreiche Dokument-Statistik angezeigt, die weit über das hinausgeht, was über Menü Datei/Eigenschaften zu sehen ist. (Das Makros ist von Microsoft).

Aufruf:

Das Makro können Sie aufrufen mit ALT+E  

Zu empfehlen ist der Einbau in das Menü Datei zusätzlich zum Menübefehl Eigenschaften. Siehe dazu Tips.

KompressDokument.dot

Wenn an einem Dokument viel geändert und zwischen gespeichert wurde, bauscht sich der Platzbedarf immer mehr auf. Das ist sogar dann der Fall, wenn Teile aus dem Dokument gelöscht werden. Das Makro führt eine Komprimierung durch, die nichts mit Packen oder anderen Verdichtungen zu tun hat.

Aufruf:

Makro KompressDokument mit ALT+K

Anmerkung: Makros, Formatvorlagen etc., (die nicht nur in Dokument-Vorlagen, sondern auch in Dokumenten möglich sind), werden dabei nicht berücksichtigt. Wollen Sie hier eine zusätzliche Verdichtung erreichen, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Rufen Sie Extras / Makro / Makros… / Organisieren… auf und wählen Sie den entsprechenden Tabulator (z.B. Makros)

2. Die angezeigten Makros nach Normal.dot kopieren und dann im Original löschen.
Dann den umgekehrten Weg gehen: Makros von Normal.dot ins Original zurück kopieren. In Normal.dot können Sie dann wieder gelöscht werden. Verfahren Sie ggfs. ebenso mit den anderen Registern (Symbolleisten etc.)

KopfFuß97.dot bzw. KopfFuß2000.dot

Das angezeigte Dialogfeld ermöglicht das Anlegen einer Kopf- oder Fußzeile mit vielen Gestaltungsmöglichkeiten. 

Mit dem gleichen Dialogfeld können Sie auch Kopf- und/oder Fußzeilen löschen.

Schließlich können Sie noch vorhandene Fußnoten mit Klammern versehen, wie es zuweilen bei Examensarbeiten gefordert wird. Das Löschen der Fußnotenklammern geschieht ebenfalls hier.

Aufruf:

Dialog  KopfFuss mit ALT+A

MakroGallerie.dot

Diese Vorlage enthält das Makro MakroMenü. Es legt ein zusätzliches Menü namens Makros in der Menüleiste an. (Sie können anschließend das neue Menü nach Belieben Verschieben, indem Sie die ALT-Taste gedrückt halten und das Menü mit der linken Maustaste ziehen.)

Aufruf:

Über Menü Extras / Makro / Makros…oder ALT+F8

Sammlung.dot

Die Sammlung hat nichts mit der Zwischenablage zu tun. Sie ist vielmehr ein AutoText-Eintrag. Sie macht es möglich, mehrere Texte/Grafiken hintereinander zu kopieren (nicht auszuschneiden)  und dann an einer neuen Stelle einzufügen.

(Übrigens wurde  die Aufstellung der Linkliste am Anfang dieses Dokumentes mit den Sammlung-Makros rasch erzeugt.)

Aufruf:

Sammlung_Add mit ALT++ (plus)  -  Der ausgewählte Text wird der Sammlung hinzugefügt.
Sammlung_Insert mit ALT+I   -  Die ganze Sammlung wird an Cursorposition eingefügt
Sammlung_Delete mit ALT+_ (underscore)  -  Die ganze Sammlung wird gelöscht
Sammlung_View mit ALT+V  -  Die ganze Sammlung wird angezeigt

Schriftbild97.dot bzw. Schriftbild2000.dot 

Aufruf der Makros Bruch1 und Bruch2: 

1. Rufen Sie Bruch1 auf mit ALT+1

2. Tippen Sie den Zähler links vom Semikolon (;) ein

3. Tippen Sie den Nenner rechts vom Semikolon (;) ein

4. Rufen Sie Bruch2 auf mit ALT+2

Das Ergebnis ist einer etwas kleineren Schriftgröße (z.B.  FORMEL \F(22;7)  als Annäherung von π)

Das Makro Umlaute_ae: (mit ALT+Ä) verwandelt alle Umlaute (äöüÄÖÜß) in ae oe … ss

Achtung: Dieses Makro ist irreversibel! (sonst würde z.B. „soeben“ fälschlicherweise in „söben“ verwandelt.)

Das Makro Umlaute_From_Text: (mit ALT+Ö) macht Umlaute von DOS-Texten sichtbar

Das Makro Umlaute_To_Text: (mit ALT+Ü) – Rückverwandlung in DOS-Text

SchriftprobenGenerator.dot ©

Das Makro ist etwas eleganter als das Makros Auflisten Schriftarten. Rufen Sie es auf und sehen Sie selbst. Alle installierten Schriften werden in aufgelistet. Die Schriftgröße können Sie z.B. wählen.

Aufruf:

Mit ALT+G. 

SpaltenNumern97.dot bzw. SpaltenNumern2000.dot ©

MS Word kennt nur Seitennumerierung, aber keine Spalten-Numerierung. Dieser Dialog bietet eine rasche Erstellung von zwei bis fünf durchnumerierten Spalten.

Aufruf:

Mit ALT+U

Tabellen.dot

Aufruf:

Tab_Auto (mit ALT+H) legt rasch eine schöne Tabelle an

Tab_Info (mit ALT+J) erfragt die Zellen-Position des Cursors innerhalb einer Tabelle. Außerdem wird Zahl der Spalten und Zeilen genannt; bei großen Tabellen oft hilfreich.

Typo.dot

Führen Sie folgende Schritte durch:

1. Legen Sie die Dateien typo.hlp und typo.cnt im Ordner C:/Windows ab. 

2. Legen Sie diese Dokument-Vorlage im Ordner C:\Programme\Microsoft Office\Office\ Startup ab.

3. Führen Sie das Makro TypoMenüAnlegen aus. Damit wird ein neues Menü namens Typo angelegt. (Sie können das neue Menü bei gedrückter ALT-Taste an eine beliebige Stelle der Menüleiste ziehen.)

4. Führen Sie das Makro TypoShortcuts aus. Damit aktivieren Sie die Tastenkürzel, wie sie im Menü Typo angegeben sind.  

Die beiden Hauptmakros Interpunktion und Nachbarn können Sie nun aus dem Menü Typo oder über Tastenkürzeln aufrufen. Weitere Anleitungen finden Sie in der Online-Hilfe.

Zählen97.dot  bzw. Zählen2000.dot  ©

MS Word kennt ein vielseitiges Suchen und Ersetzen Feature. Aber es gibt keine Möglichkeit, die gefundenen Elemente zu zählen. Dieser Dialog ist eine starke Ergänzung  zu Word. Eine Online Hilfe ist mit dabei; siehe unten.

Installation:

Die Dateien zaehlen.hlp und zaehlen.cnt müssen im Ordner C:\Windows abgelegt werden damit die Online Hilfe wirksam werden kann.

Aufruf:

Mit ALT+Z.

Tipps:

Wenn Sie  ein Makro häufiger benutzen wollen, empfiehlt sich eine Tastenkombination oder evtl. gar ein Menü anzulegen. Beide Methoden werden nun beschrieben:

A) Zuordnen einer Tastenkombination:

1.) Unter Word Extras/Anpassen.../Tastatur... anklicken

2.) Im Feld Kategorien: Makros anklicken

3.) Im Feld Befehle: den Makronamen anklicken

4.) Einfügemarke in das Feld Neuen Shortcut drücken: setzen

5.) Tastenkombination eingeben und Taste Zuordnen drücken

6.) Alle Dialogfelder Schließen
Achtung: Wenn die Tastenkombination schon vergeben ist, wird dies bei Punkt 5.) angezeigt; Sie können dann eine andere Kombination wählen, wenn Sie nicht die alte Kombination überschrieben wollen.

B) Erstellen eines zusätzlichen Menüs:

1. Unter Word Extras/Anpassen.../Register Befehle/ im Feld Kategorien: neues menü  (letzter Eintrag) anklicken

2. Rechts aus dem Feld Befehle: neues menü in die Menüleiste ziehen

3. Das neue Menü mit der rechten Maustaste anklicken, um einen beliebigen neuen Namen einzugeben, z.B. makros
4. Im noch geöffnete Dialogfeld "Anpassen" im Feld Befehle: makros anklicken

5. Rechts aus dem Feld Befehle das Makro in das neue Menü ziehen

6. Das neue Makro mit der rechten Maustaste anklicken, um einen beliebigen neuen Namen einzugeben

7. Zweimal Eingabe; Fertig

C) Entfernen eines Menüs

· Bei gedrückter alt+Taste das Menü aus der Menüleiste herausziehen.

Zu Fragen und Anregungen wenden Sie sich bitte an:

Josef Hilland
Am Josefshaus 6
41470 Neuss
telefax 02137-70151

Internet-Adresse:
www.josef-hilland.de  oder
www.hilland.org/ 

eMail-Adresse:

JosefHilland@aol.com
Tabelle aller Makros und ihrer Shortcuts

Vorlage (*.dot) etc.
Module
Makros
Shortcut

Allesymbole
Allesymbole
Alle_symbole
- - -

Anzeigen
Anzeigen
Anzeigen_ANSI_werte
Anzeigen_ANSI_unicode
Anzeigen_Benutzer
Anzeigen_Pfad
Anzeigen_Zaehler
ALT+3
ALT+4
ALT+5
ALT+6
ALT+7

Auflisten
FrmANSI
ANSI
Auflisten
ANSI_Tabelle_Erzeugen
ANSI_Tabelle_Andere_Schrift
Auflisten_Aktuelle_befehle
Auflisten_Aktuelle_Shortcuts
Auflisten_Autotext_Einträge
Auflisten_Schriftarten
ALT+8
ALT+9
ALT+B
ALT+P
ALT+Q
ALT+R

Automakros
Autos
AutoExec
AutoNew
AutoOpen
- - -

Dirlistde
Dirlistdialog
Dirlisthelp
Dirlist
Isort
Qsort
Dirlist
ALT+O

Dokstatistik
FrmDokStatistik
DokStatistik
Eigenschaften_Plus
ALT+E

Kompressdokument
Kompressdokument
Kompress_dokument
ALT+K

Kopffuss97
Kopffuss2000
FrmKopffusszeile
Kopffusszeile
Kopffusszeile_anlegen
Fusszeilen_entfernen
Kopfzeilen_entfernen
Fußnotenklammern Setzen
Fußnotenklammern Löschen
ALT+A


Makrosindok
Makrodok
Moduleindok
ALT+M

Sammlung
FrmSammlung
Sammlung
Sammlung_add
Sammlung_delete
Sammlung_insert
Sammlung_view
ALT++
ALT+_
ALT+I
ALT+V

Schriftbild97
Schriftbild2000
Brueche
Umlaute
Bruch1
Bruch2
Umlaute_ae
Umlaute_from_text
Umlaute-to_text
ALT+1
ALT+2


Schriftprobengenerator
(integriert)
Schriftprobengenerator
ALT+G

Spaltennummern97
Spaltennummern2000
FrmSpaltennummern
Spaltennummern
Spaltennummern
ALT+U

Tabellen
Tabellen
Tab_auto
Tab_info
ALT+H
ALT+J

Typo
(typo.cnt und typo.hlp)
(TypoAlleZeichen.doc)
FrmTypointerpunktion
FrmTyponachbarn
Typomakros
DialogInterpunktion
DialogNachbarn
(13 weitere Makros)
ALT+T
ALT+N

Zaehlen97
Zaehlen2000
(zaehlen.cnt, zaehlen.hlp)
FrmZaehlen
Zaehlen
Zaehlen
ALT+Z
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