Kiel krei ŝablonon por Esperanto en Word 2000.

Klaku sur la menutitolo File kaj, en la menuo, sur New.

Aperos la fenestro New.  En la suba dekstra angulo troviĝas la vortoj Create New, kaj elektebleco inter Document kaj Template.  Klaku sur Template.

Word nun enirigas vin en Template1 (provizora titolo).

 ¶     Klaku sur la menutitolo Tools kaj, en la menuo, sur Macro, kaj poste sur Record New Macro.

Aperos la fenestro Record Macro.

Ŝanĝu Macro Name al mincirco (= minuskla cirkumfleksa co).

Ĉe Store macro in, elektu Documents Based On Template1.

Ĉe Assign macro to, klaku sur Keyboard.

Aperos la fenestro Customize Keyboard, kie atendas vin la indiko Press new shortcut key.  Premu Ctrl kaj Alt dum vi klakos c.

Klaku sur Assign kaj sur Close.

Aperos makroa ikono.

Klaku sur la menutitolo Insert, kaj sub ĝi sur Symbol.  Se ne jam elektite, elektu Symbols.

Aperos la fenestro Symbols, kie troviĝas ĉiuj Esperantaj literoj.

Elektu ĉ per duobla klako.

Fermu la fenestron Symbols.

Ĉe la makroa ikono klaku sur la nigra kvadrato por fermi la makroon.

Reiru al la ĉi-supra linio indikita per ¶, sed ĉi-foje ŝanĝu kiel jene:

Macro name:  majcirco (= majuskla cirkumfleksa co)

New shortcut key:  premu Ctrl, Alt, kaj Shift dum vi klakos c.

En Symbols elektu Ĉ per duobla klako.

Reiru al la ĉi-supra linio indikita per ¶, kaj laŭvice ŝanĝu kiel jene:

Macro name (laŭvice):  mincirgo, majcirgo, mincirho, majcirho, mincirjo, majcirjo, mincirso, majcirso, minuhoko, majuhoko.

New shortcut key (laŭvice):
Ctrl kaj Alt dum vi klakos g





Ctrl, Alt kaj Shift dum vi klakos g





Ctrl kaj Alt dum vi klakos h





Ctrl, Alt kaj Shift dum vi klakos h





Ctrl kaj Alt dum vi klakos j





Ctrl, Alt kaj Shift dum vi klakos j





Ctrl kaj Alt dum vi klakos s





Ctrl, Alt kaj Shift dum vi klakos s





Ctrl kaj alt dum vi klakos u





Ctrl, Alt kaj Shift dum vi klakos u.

En Symbols elektu (laŭvice):   ĝ, Ĝ, ĥ, Ĥ, ĵ, Ĵ, ŝ, Ŝ, ŭ, Ŭ.

Vi rimarkos, ke vi kreis dokumenton konsistantan el ĉiuj Esperantaj diakritaj literoj.  Forviŝu ilin.

Fine, klaku sur la menuo File kaj elektu Save As.

Aperos la fenestro Save As, kaj apud File name tajpu ‘Esperanto’-on.  Fine klaku sur Save.

Estonte, kiam vi deziros verki dokumenton en Esperanto, sub File klaku sur New kaj duoble klaku sur la ikono Esperanto.  Word nun estas preta akcepti la ‘shortcut keys’ por ĉiuj Esperantaj diakritaj literoj.

Notu, ke vi nun povos verki Esperantajn tekstojn en Word por kopii en retpoŝtaĵon, kondiĉe, ke la ricevanto ankaŭ havu Word 2000 en sia komputilo.
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