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So umfangreich die Office-
Produkte von Microsoft sind —

im Buroalltag steht man immer
wieder vor Situationen, die sich
nur durch Tricks in den Griff be-
kommen lassen. Wie Sie am
einfachsten knifflige Aufgaben
I6sen und wo sich noch ver-
steckte Starken des Office-
Pakets finden, erfahren Sie in
diesem Special. Die meisten
Tips gelten fur beide Office-
Pakete, treffen sowohl auf die
altere, auf Windows 3.x zuge-
schnittene Fassung zu als auch
auf die neue Version 7.0 fur Win-
dows 95. Wenn nicht anders ver-
merkt, kdbnnen Sie die Tricks mit
beiden Versionen nutzen.

Word
So reizen Sie die Moglichkeiten
der Textverarbeitung aus

Excel
Tricks fiir effektiveres Arbeiten
mit der Tabellenkalkulation

Access
Berichte und Formulare optimal
nutzen und gestalten

Powerpoint

Hilfen zur besseren und schnelle-
ren Gestaltung von Prisentatio-
nen und Diagrammen

Sammelmappe
(nur Version 7.0)
Tips zur Fehlerbeseitigung
und besseren Organisation
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Wasserzeichen fiir Briefpapier

Feingefarbte Grafiken auf dem Hinter-
grund des Briefpapiers werden wegen ih-
rer optischen Ahnlichkeit mit Prigungen
auf teurem Papier ebenso wie ihre echten
Pendants ,, Wasserzeichen“ genannt. Und
genauso wie Geldfilscher die Sicherheits-
barriere der Bundesdruckereien durch
aufgedruckte Wasserzeichen optisch imi-
tieren, kann auch Briefpapier mit diesem
»Betrug*“ veredelt werden. Das zahlt sich
aus: In der Praxis ist das eigene Firmen-
logo in einem echten Wasserzeichen ein
stindteures Vergniigen.

Damit dieses dekorative Accessoire di-
rekt mit dem Brieftext ausgedruckt wer-
den kann, muf$ mit Hilfe der Kopfzeile in

R ———

und »Unten« auf jeweils »-3 cm«. Zwi-
schen dem Minuszeichen und der Zahl
darf sich kein Leerzeichen befinden.
Andern Sie dann die Werte »Links« und
»Rechts« auf je »1 cm« und korrigieren
Sie dann die Werte »Kopfzeile« und
»Fufszeile« im Bereich »Abstand vom
Seitenrand« ebenso auf »1 cm«.

Nachdem diese Anderungen vorge-
nommen wurden, schlieflen Sie die Dia-
logbox »Seite einrichten« mit einem
Klick auf »OK« und wechseln mit »An-
sicht | Kopf- und Fuf$zeile« in die Ansicht
Ihrer Kopfzeile, die beinahe die ganze
Seite bis zur FufSzeile bedeckt. Diesen Be-
reich konnen Sie nun frei gestalten. Set-
zen Sie alle festen Bestandteile des Brief-
papiers, wie zum Beispiel ihre Absen-
deradresse, den Ort und ihre AdrefSzeile
fir Fensterbriefumschlige ein.

Mit »Einfugen | Grafik« konnen Sie
jetzt eine geeignete Bilddatei aussuchen.
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Word eine zweite Ebene angelegt werden.
Da grafische Elemente und feste Bestand-
teile des Briefpapiers beim Schreiben des
Briefes storen, ist es sinnvoll, das kom-
plette Layout des Briefpapiers in die
erweiterte Kopfzeile zu verbannen.
Damit die Kopfzeile das gesamte Blatt
bedeckt, wechseln Sie mit »Datei | Seite
einrichten« auf das Register »Seitenran-
der«. Setzen Sie dort die Werte »Oben«

Nachdem Sie die Grofle und Lage der
Grafik festgelegt haben, wechseln Sie mit
einem Doppelklick auf das Objekt in den
Grafikmodus, um die Farbintensitit zu
reduzieren. Die Cliparts von Word beste-
hen meistens aus mehreren Elementen;
markieren Sie bei gedriickter [Shift]-
Taste alle Elemente, die mit der gleichen
Farbe ausgestattet werden sollen. Nach
einem Klick auf den Button »Fullfarbe«

wihlen Sie nun einen moglichst hellen
Farbton aus der Palette aus. Passen Sie
auf diese Weise alle Teile des Cliparts
farblich an seine neue Aufgabe an.

Zum leichteren Dritteln des Briefes fiir
lange Briefumschlige lohnt es sich aufSer-
dem, direkt eine Falzmarke einzubinden.
Benutzen Sie dazu das Werkzeug »Linie«
der Grafiksymbolleiste und halten Sie
die Taste [Shift] gedriickt, damit die Linie
exakt waagerecht liegt. Ziehen Sie eine
kurze Linie am linken Seitenrand. Die
Falzmarke sollte sich 10,5 cm unter der
Oberkante des Briefes befinden (wie Sie
einen perfekten Normbrief entwickeln,
lesen Sie im ,, Workshop“ CHIP 3/96).

Wenn das Layout Thren Vorstellungen
entspricht, verlassen Sie mit einem Klick
auf »Grafik schlieen« den Grafikmo-
dus. Mit » Ansicht | Layout« wechseln Sie
nun in die Ebene, in der Sie normaler-
weise schreiben. Passen Sie hier die Sei-
tenrander des Briefvordergrundes mit
Hilfe der Schiebehebel an den Linealen
an das Layout des Hintergrundes an.
Wenn alles stimmt, sichern Sie Thr Werk
am besten mit »Datei | Speichern unter«
als Dokumentvorlage, um in Zukunft
mit »Datei | Neu« direkt darauf zugrei-
fen zu konnen.

Inverser Text in Wordart

Mochte man in seinem Dokument mit
Wordart einen inversen Schriftzug — also
in weifler Schrift auf schwarzem Grund -
erzeugen, erlebt man eine Uberraschung.
Stellt man in Wortart unter »Format |
Schraffierung« als »Vordergrund« die
Farbe »Weif$« und als »Hintergrund«
»Schwarz« ein, erscheint nach Verlassen
von Wordart iiberhaupt keine Schrift
im Dokument. Mochte man in Word-
art weiflen Text auf schwarzem Grund
erzeugen, ist es namlich notig, unter
»Vordergrund« etwas weiter nach unten
zu scrollen, um »Weif§ auf Schwarz«
einzustellen. Nur dann erscheint der
gewunschte Effekt im Dokument.

Sonderzeichen und Grafiken
in Etiketten

Word fiir Windows macht es Anwen-
dern, die auf ihren Etiketten Sonderzei-
chen oder Cliparts unterbringen wollen,
nicht gerade leicht. Sobald man sich
namlich mit »Extras | Umschlige und
Etiketten« in der entsprechenden Dialog-
box befindet, kann man auf die Meniis
zum Einfiigen dieser Accessoires nicht
mehr zugreifen. Auch in die Zwischen-
ablage kopierte Zeichen oder Grafiken
lassen sich mit der Tastenkombination
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[Strg] [V] nicht auf das Etikett bannen.
Es bedarf etwas Vorbereitung, bevor
man die gewlinschten Layoutelemente
in den Etiketten unterbringen kann.

Um ein Sonderzeichen einzufiigen,
klicken Sie zuniachst mit »Einfiigen | Son-
derzeichen« das gewtinschte Symbol der
Schriftart »Wingdings« oder »Symbol«
an. In der Statuszeile von Word am un-

Zwar miihsam...: Nur
auf Umwegen laBt sich s
Word dazu bewegen, [

™ Suwdwohabesmdandsis:

innerhalb der Anfiihrungszeichen. Nach
einem Klick auf »Neues Dokument«
konnen Sie die Wirkung tiberpriifen.
Grafiken fugen Sie ebenfalls mit einer
Feldklammer in die Etiketten ein. Nach
Betitigung der Tastenkombination [Strg]
[F9] im Adreffeld schreiben Sie inner-
halb der Klammer »EinfiigenGrafik
c:\Wwindows\\cliparts\\anker.wmf«. Ach-
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teren Fensterrand erscheint der Hinweis
auf die Nummer des markierten Sym-
bols. Haben Sie zum Beispiel auf den
»Smiley“ im Zeichensatz »Wingdings«
geklickt, erscheint in der Statuszeile die
Meldung: »Fugt Wingdings-Schriftart-
zeichen 74 ein«.

Merken Sie sich diese Nummer und
verlassen Sie die Dialogbox mit » Abbre-
chen«. Mit »Extras | Umschlage und Eti-
ketten« gelangen Sie nun in die Dialog-
box zur Gestaltung des Aufdrucks auf
Briefumschlige und Etikettenbogen. Ak-
tivieren Sie das Registerblatt »Etiketten«,
um mit »Optionen« die gewiinschte Eti-
kettenart einzustellen. Klicken Sie dann
in das Feld »Adresse« und betitigen Sie
die Tastenkombination [Strg]| [F9]. Da-
mit erzeugen Sie eine leere Feldklammer.

Um zum Beispiel den Smiley einzufu-
gen, schreiben Sie in diese Klammer
»SondZeichen 74 \f ,,Wingdings“« Der
Inhalt des Feldes sieht also folgender-
maflen aus: »{ SondZeichen 74 \f ,, Wing-
dings“}« Fur andere Symbole ersetzen
Sie einfach die Zahl oder die Schriftart
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ten Sie darauf, daf$ Sie den Pfad und den
Dateinamen entsprechend der gewiinsch-
ten Datei einsetzen miissen; zur Tren-
nung der Verzeichnisse sind doppelte
Backslashes notig. Wenn Sie nun die
Schaltfliche »Neues Dokument« betiti-
gen, konnen Sie die eingefligten Cliparts

iibersichtlich: Jede
Dokumentvorlage

bekommt ihre
personliche Sym-
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noch nicht sehen. Markieren Sie deshalb
mit »Bearbeiten | Alles markieren« den
gesamten Etikettenbogen und aktualisie-
ren Sie danach die Felder mit einem
Druck auf die Taste [F9]. Wenn Sie die
Pfadangabe korrekt in die Feldklammer
der Etiketten eingetragen haben, er-
scheint nun auf jedem Etikett die ent-
sprechende Clipartgrafik.

Individuelle Symbolleisten
je nach Dokumentart

Die Symbolleisten von Word lassen sich
zwar frei bestiicken, doch es werden
nicht immer siamtliche Schaltflichen fir
alle Dokumentarten benétigt. Wahrend
zum Beispiel verschiedene Formatie-
rungsfunktionen fir Briefe benotigt wer-
den, sind sie beim Schreiben eines Be-
richts moglicherweise vollig tiberfliissig.

Deshalb ist es oft sinnvoll, sich die am
haufigsten benoétigten Dokumentarten
vorzuknopfen. Um alle Dokumente, die
auf einer gemeinsamen Vorlage basieren,
mit den neuen Symbolleisten zu versehen,
miissen Sie eines der Dokumente 6ffnen,
das mit der gewiinschten Vorlage erstellt
wurde, oder mit »Datei | Neu« ein neues
Dokument der gewiinschten Vorlagenart
anlegen.

Mit »Extras | Anpassen« gilt es nun,
die Symbolleisten auf den personlichen
Bedarf zuzuschneiden. Wechseln Sie
dafiir in das Register »Symbolleisten«
und entfernen Sie mit Drag and Drop
alle tiberflassigen Schaltflichen aus den
Symbolleisten. Ebenfalls mit Drag and
Drop konnen Sie zusitzliche Schalt-
flaichen aus der Dialogbox »Anpassen«
in eine der Symbolleisten ziehen. Damit
sich die Verinderungen auf die richtige
Vorlage auswirken, miissen Sie in der
Dialogbox » Anpassen» unter »Speichern
in« die richtige Vorlage auswihlen. »
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Eine Liste aller Worter in

einem Dokument anlegen

Mochte man umfangreiche Dokumente
mit einem Glossar ausstatten, verliert
man leicht den Uberblick, welche Worter
im Text auftauchen. Dies wird durch
eine Liste erleichtert, die alle im Doku-
ment enthaltenen Worter enthilt. Wenn
Sie das im Kasten abgedruckte Makro
starten, wird zunichst ein neues Doku-
ment angelegt, in das jedes Wort des
aktiven Dokuments kopiert wird. Das
Makro tberpriift die Liste auf doppelte
Worter und erfafSt diese nicht zweimal.

Dabei beachtet das Makro die Grof3-
und Kleinschreibung. Taucht also ein
Wort einmal klein geschrieben und ein
anderes Mal mit einem groffen Anfangs-
buchstaben auf — zum Beispiel, weil es am
Satzanfang steht — erscheint es in der
Liste nur einmal. Mochten Sie, daf§ Wor-
ter sowohl in kleiner als auch in grofler
Schreibweise erfafit werden, miissen Sie
an die Zeile »BearbeitenSuchen .Suchen
= a$, .Richtung = O« die Zeichenfolge
».GrofSKleinschreibung = 1« anhidngen.
Die Zeile muf$ also lauten:
»BearbeitenSuchen .Suchen = a$, .Rich-
tung = 0 .GrofSKleinschreibung = 1«

Der Durchlauf des Makros nimmt bei
lingeren Dokumenten viel Zeit in An-
spruch. Testen Sie die Funktion also am
besten an einem kurzen Text. Nach dem
Abarbeiten des Makros erscheint die
Liste der Worter sortiert nach ihrem erst-
maligen Auftritt. Wenn Sie eine Liste in
alphabetischer Reihenfolge bevorzugen,
markieren Sie mit »Bearbeiten | Alles
markieren« das komplette Dokument,
um mit »Tabelle | Text sortieren« die
gewlnschte Sortierungsart einzustellen.

Geheftete DIN-A5-Broschiiren
korrekt durchnumerieren

Mochte man aus gefalteten und doppel-
seitig bedruckten DIN-A4-Seiten geheftete
Broschiiren im DIN-AS5-Format gestal-
ten, ergibt sich normalerweise ein Pro-
blem mit der automatischen Numerie-

Makro zum Erfassen aller Worter eines Textes

Sub MAIN

x$ = FensterName$()
DateiNeuStandard
y$ = FensterName$()
Aktivieren x$
BeginnDokument

WortRechts 1, 1

a$ = Markierung$()

z=1

If Len(@$) =0 Thenz=0

While Right$(a$, 1) = ,, ,,

Wend
Abbrechen

Aktivieren y$
BeginnDokument

While Not AmEndeDesDokuments()

REM Die folgende Schleife ist notwendig, wenn sich
REM die Markierung in einer Tabelle befindet

While z=0
ZeichenRechts
WortRechts 1, 1
a$ = Markierung$()
z = Len(a%)

Wend

REM Leerzeichen am Wortende werden abgeschnitten

a$ = Left$(a$, Len(a$) — 1)

REM Nur wenn das Wort ein gtiltiges Wort ist,
REM wird es in der Wortlistendatei gesucht und eingefugt
If a$ <> Chr$(13) And a$ <> Chr$(11) And a$ <> Chr$(9) Then

BearbeitenSuchenL8schenFormatierung
BearbeitenSuchen .Suchen = a$, .Richtung = 0
If BearbeitenSuchenGefunden() = 0 Then

EndeDokument
Einfligen a$
EinflgenAbsatz
EndIf
Aktivieren x$
EndIf
ZeichenRechts
Wend
End Sub

rung. Erstens benotigt jede Seite zwei Sei-
tenzahlen, und dariiber hinaus sind diese
nicht durchlaufend. Das Dilemma lafst
sich jedoch mit einer Formel l6sen.

Um eine Heftbroschiire anzulegen,
miissen Sie zunichst fiir eine waagrechte
Ausrichtung des Papiers sorgen. Diese
Einstellung konnen Sie im Menii » Datei |
Seite einrichten« im Register »Papierfor-

T[] Wechselseitiy:

Sedswindd | Peperomss | P Sebninmul Gerade und un-
Bhichoshagin TR gerade Seiten
T - L& ||| venitigen ver-

biuuct | schiedene Kopf-
E=— || — Cparchad | zeilen
i j =
Zederrmwen | BT S ermero— B

mat« unter »Ausrichtung« festlegen,
indem Sie die Option »Querformat«
aktivieren. Im selben Menii markieren
Sie auflerdem im Register »Seitenlayout«
unter »Kopf- und Fuf$zeilen« die Option
»Gerade/ungerade anders«.

Nachdem Sie die Dialogbox mit » OK«
verlassen haben, wechseln Sie in das
Meni »Ansicht | Kopf- und Fuf$zeile«.
Fiigen Sie in die Kopfzeile eine Tabelle
mit zwei Spalten und einer Zeile ein. In
die linke Spalte geben Sie die folgende
Formel ein:

»{=({anzseiten}*2)-{seite} +1}«

Die Klammerpaare erzeugen Sie mit
Hilfe der Tastenkombination [Strg] [F9].
Um die Formel zu schreiben, betitigen
Sie also zunichst [Strg] [F9], fiigen dann
ein Gleichheitszeichen, eine linke Klam-
mer und nochmals die Kombination
[Strg] [F9] ein. Schreiben Sie innerhalb
dieser Klammer das Wort »anzseiten«
und bewegen Sie den Cursor hinter die
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geschweifte Klammer, um die nédchsten
Zeichen bis zur dritten Klammer ein-
zugeben. Die gesamte Formel mufS inner-
halb der zuerst erstellten Feldklammer
eingefligt werden.

Wechseln Sie dann mit [Tab] in die
zweite Spalte der Kopfzeile und betitigen
Sie dort nochmals [Strg] [F9], um das
Wort »Seite« einzusetzen. Die rechte
Tabellenspalte mufs also folgendermafSen
aussehen: »{seite}«. Je nachdem, ob die
Seitenzahlen in der Broschiire innen am
Falz oder aufSen am Seitenrand erschei-
nen sollen, sollten Sie die rechte Spalte
rechtsbiindig fur aufsenliegende Ziffern
oder die linke Spalte rechtsbiindig fir
Ziffern am Falz ausrichten.

Verlassen Sie die Ansicht der Kopf-
und FufSzeile mit einem Klick auf
»Schliefen« und erzeugen Sie mit [Strg]
[Return] eine neue Seite. Wechseln Sie
dort mit » Ansicht | Kopf- und FufSzeile«
in die Ansicht der Kopfzeile und fiigen Sie
wieder eine Tabelle mit einer Zeile und
zwei Spalten ein. Jetzt miissen Sie die lin-
ke Spalte mit dem Feld »{seite}« und die
rechte mit »{=({anzseiten}*2)-{seite} +1}«
ausstatten. Richten Sie auch hier die

linke Spalte rechtsbiindig oder die rechte
Spalte rechtsbiindig aus, genau so, wie
Sie es in der Kopfzeile der ersten Seite
festgelegt haben.

Nachdem Sie mit »Schlieflen« die
Ansicht der Kopfzeile verlassen haben,
konnen Sie Thre Broschiire gestalten.
Dafiir bietet sich entweder die Aufteilung
in Spalten oder das FEinbinden einer
Tabelle oder von Positionsrahmen an.
Beachten Sie, daf$ die Anzahl der Seiten
der Broschiire immer durch vier teilbar
sein muff. Da die Seiten beidseitig
bedruckt werden, darf keine ungerade
Seite ohne ihr Pendant erscheinen.

Mit »Datei | Seitenansicht« konnen Sie
sich besser innerhalb der Broschiiren-
seiten orientieren. Wenn die Broschiire
bereit zum Druck ist, stellen Sie fur den
ersten Durchgang im Mentu »Datei |
Drucken« unter »Drucken« die Option
»Ungerade Seiten« ein.

Nach dem Ausdrucken der ungera-
.den Seiten ist Vorsicht geboten. Je nach
Drucker unterscheidet sich das weitere
Vorgehen. Drucker wie zum Beispiel der
HP Deskjet bedrucken die Riickseiten,
also die Seiten des Papiers, die mit dem

PR A XS
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Gesicht nach unten im Druckerschacht
liegen; viele Laserdrucker bedrucken die
Oberseite.

Wenn Sie etwa einen HP Deskjet ver-
wenden, nehmen Sie einfach den Papier-
stapel aus dem Ausgabefach und plazie-
ren ihn, ohne ihn zu drehen, wieder im
Einzugsschacht. Aktivieren Sie jetzt — un-
abhingig vom Drucker — unter »Extras |
Optionen | Drucker« die Option »Umge-
kehrte Druckreihenfolge«. Sollte diese
Option bereits aktiviert sein, miissen Sie
sie deaktivieren. Wechseln Sie nun mit
»Datei | Drucken« wieder in das Druck-
menii, um unter »Drucken: Gerade Sei-
ten» einzustellen.

Schaltfliche zum Offnen
einer bestimmten Datei

Manche Dokumente werden so hiufig
benotigt, dafs es sich lohnt, sie ohne
Umwege tiber Menustrukturen einfach
durch einen Mausklick zu laden. Um
eine bestimmte Datei in Zukunft per
Mausklick zu 6ffnen, miissen Sie diese
Datei zunichst ein letztes Mal auf dem
iiblichen Weg mit »Datei | Offnen«
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Direkter Zugriff:
Haufig verwendete
Dokumente werden
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einfach iiber eine
Schaltflache der
Symbolieiste geladen

laden. Wechseln Sie dann mit »Extras |
Anpassen« auf das Register »Symbol-
leisten« und markieren Sie unter »Kate-
gorien« den Eintrag »Alle Befehle«.

Im rechten Bereich der Dialogbox
erscheint jetzt statt der verfiigbaren
Schaltflichen eine Liste aller Befehle in
alphabetischer Reihenfolge. Scrollen Sie
in der Liste nach unten, bis Sie die Zeile
»DateiDateiOffnen: « markieren kénnen.
Rechts unten in der Dialogbox erscheint
ein Auswahlfeld »DateiDateiOffnen«

mit einer Liste aller gerade geoffneten
Dokumente. Wihlen Sie das gewiinschte
Dokument aus und klicken Sie nochmals
auf den Listeneintrag »DateiDateiOff-
nen« im Bereich »Befehle«.

Halten Sie die Maustaste gedriickt; der
Mauscursor wird mit dem Umrifs einer
Schaltfliche umgeben. Ziehen Sie diesen
Umrif§ bei gedriickter Maustaste an die
gewiinschte Stelle in der Symbolleiste
und lassen Sie dort die Maustaste los.
Word prasentiert Thnen nun die Dialog-

box »Benutzerdefinierte Schaltfliche«,
in der Sie das gewunschte Symbol aus-
suchen oder mit »Bearbeiten« selbst ge-
stalten konnen. Sobald Sie die Dialogbox
verlassen, steht Thnen die neue Schalt-
fliche zum Offnen der zuvor ausgewihl-
ten Datei zur Verfiigung.

Autokorrektur unterdriicken

Die Autokorrektur von Word kann nicht
nur typischen Tippfehlern vorbeugen,
sondern auch Abkiirzungen in volle
Worter umwandeln. Kiirzel wie »bzw.«,
»z.B.« oder »mfg« sind zwar gebrduch-
lich, aber in der Korrespondenz und an-
deren Texten normalerweise nicht er-
whunscht. Es empfiehlt sich also, mit » Ex-
tras | Autokorrektur« die Abkiirzung in
das Feld »Ersetzen:« und die volle
Schreibweise in das Feld »Durch:« auf-
zunehmen. Wenn die Option »Wihrend
der Eingabe ersetzen« in dieser Dialog-
box aktiv ist, wandelt Word jede Abkiir-
zung im Text in die gewiinschte volle
Schreibweise um.

Manchmal ist Word jedoch etwas
ubereifrig und korrigiert Zeichenfolgen,
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die nicht verindert werden sollten. In
diesem Fall haben Sie verschiedene Mog-
lichkeiten, die Korrektur riickgingig zu
machen. Die schnellste Alternative ist
normalerweise, direkt, nachdem Word
ein Wort ungewiinscht korrigiert hat,
[Strg] [Z] zu betdtigen. Dies entspricht
dem Menii »Bearbeiten | Riickgingig«
und stellt den Zustand vor der Autokor-
rektur wieder her.

Hat Word nur wenig geandert, konnen
Sie auch mit den Cursortasten zuriick zu
den veranderten Zeichen gehen und sie
von Hand korrigieren. Wenn Sie kein
Leerzeichen schreiben, vergifSt Word, daf3
es dieses Wort korrigieren sollte, und
korrigiert es nicht noch einmal. Wissen
Sie schon vor der Eingabe einer Zeichen-
folge, daf$ Sie keine Autokorrektur wol-
len, konnen Sie ebenso zwei Leerzeichen
setzen und die nicht zu korrigierende Zei-
chenfolge dann innerhalb der beiden
Leerzeichen schreiben.

Wollen Sie manche Abkiirzungen
abwechselnd in der kurzen und der lan-
gen Fassung verwenden, bietet sich bei
Word 6.0 auch die Eingabe eines ge-
schiitzen Leerzeichens nach der ab-
gekiirzten Schreibweise an. Das Zeichen
erhalten Sie mit der Tastenkombination
[Strg] [Shift] [Leer]. Bei Word 7.0 versagt
diese Methode, diese Version korrigiert
auch bei geschiitzten Leerzeichen.

Schaltflachen in Dokumente
einbetten

Einseitige Formulare mit der Option
»Ansicht | Ganzer Bildschirm« auszufiil-
len ist oft angenehmer, weil keine Pro-
grammelemente von Word die Sicht auf
das Formular einschrinken. Méchte man
jedoch eine Schaltfliche bedienen, mufS
man jedesmal zwischen den Ansichten
hin- und herwechseln. Bei Dokumenten,
die aus Griinden der Ubersichtlichkeit
haufig in der Vollansicht bearbeitet wer-
den, lohnt es sich deshalb, die am hau-
figsten verwendeten Schaltflichen direkt
in das Dokument einzubinden.

Wenn Sie die Originalschaltflichen
von Word im Dokument verwenden wol-
len, miissen Sie zunichst einen Screen-
shot des Programms ergattern. Betitigen
Sie dafiir einfach die Taste [Druck],
wahrend Sie sich in Word befinden. Der
aktuelle Bildschirm wird so in die Zwi-
schenablage befordert und kann unter
Paint oder Paintbrush mit »Bearbeiten |
Einfiigen« weiterbearbeitet werden.

Um zu verhindern, daf§ das Malpro-
gramm Paintbrush von Windows 3.x
Teile des Screenshots abschneidet, wih-
len Sie in Paintbrush im Ment » Ansicht«
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zuerst » Verkleinern« und fiigen erst dann
den Inhalt der Zwischenablage ein, in-
dem Sie zweimal [Strg] [V] betitigen.
Mochten Sie zum Beispiel die Schalt-
flache »Drucken« aus dem Screenshot in
Ihr Dokument aufnehmen, zoomen Sie in
Paint fur Windows 95 den Bereich mit
dieser Schaltfliche nach einem Klick auf
das Werkzeug » Lupe« und markieren Sie
den Umrif$ der Schaltfliche sorgfaltig mit
dem Markierungswerkzeug, um sie mit
»Bearbeiten | Kopieren« in die Zwi-
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ten Schreibweisen der Funktionen von
Word. Mochten Sie keine Word-Funk-
tion, sondern eines Ihrer eigenen Ma-
kros verwenden, dann schreiben Sie des-
sen Namen hinter das Wort » MAKRO-
SCHALFTFLACHE«.

Wenn Sie jetzt die Dialogbox »Feld«
mit »OK« verlassen, sehen Sie in Threm
Dokument noch keine Verinderung.
Aktivieren Sie deshalb mit »Extras |
Optionen« die »Feldfunktionen« im
Register » Ansicht«. Sie sehen daraufhin
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Auswahl: Mit dem Feld

»Makroschaltfliche«  psictesting
lassen sich alle Wopd-  Fi = Haunan
Befehle in das Doku- =

ment einbinden

JRIFTETHALTFLADHE " Dakenaben”

schenablage zu kopieren. Bei Paintbrush
funktioniert das Ausschneidewerkzeug
im Lupenmodus leider nicht, deshalb ist
es hier wichtig, genau hinzusehen.
Wechseln Sie dann wieder zu Word
und bringen Sie den Cursor an die Stelle,
an der die Schaltfliche erscheinen soll.
Dann binden Sie mit »Einfugen | Feld«
eine »MakroSchaltfliche« ein. Sie finden
diesen Eintrag schnell, indem Sie unter
»Kategorien« den Eintrag »Dokument-
Automation« einstellen. Schreiben Sie
nach einem Klick auf den Eintrag
»MakroSchaltfliche« in das Eingabefeld
»Feldfunktionen« hinter »MAKRO-
SCHALFTFLACHE« die gewiinschte
Funktion innerhalb von Anfithrungszei-
chen. Im Beispiel miifSte unter Feldfunk-
tionen folgende Zeile stehen: »MAKRO-
SCHALFTFLACHE ,DateiDrucken®«.
Einen Uberblick iiber alle verfiigbaren
Funktionen bekommen Sie iibrigens,
wenn Sie mit » Extras | Anpassen« auf das
Registerblatt »Meniis« wechseln. Dort
finden Sie unter »Befehle« alle korrek-

im Dokument den Text, den Sie zuvor
unter »Feldfunktion« eingegeben haben,
innerhalb von geschweiften Klammern.
Setzen Sie den Cursor vor die hintere
geschweifte Klammer und wihlen Sie den
Befehl »Inhalte einfugen« aus dem Menu
»Bearbeiten«.

Nach einem Mausklick auf »Bitmap-
Objekt« in der Version 7.0 oder »Bit-
map« in Word 6.0 gefolgt von einem
»OK« konnen Sie die Ansicht der »Feld-
funktionen« mit »Extras | Optionen |
Ansicht« wieder deaktivieren. Weil der
Ausdruck der Schaltflichen normaler-
weise nicht erwiinscht ist, sollten Sie
TIhre neue Schaltfliche markieren und mit
»Format | Zeichen | Verborgen« ver-
stecken. Die Option »Verborgener Text«
im Bereich »Nichtdruckbare Zeichen«
des Meniis »Extras | Optionen | Ansicht«
gewihrleistet, dafs die Schaltfliche im
Dokument sichtbar ist, aber auf dem
Ausdruck nicht erscheint. Ein Dop-
pelklick auf die neue Schaltfliche star-
tet die verkniipfte Funktion.
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Flexibel runden

Hiufig entstehen Situationen, in denen
auf bestimmte Werte gerundet werden
mufS. Einige Beispiele sind Preiskalku-
lationen, bei denen auf volle Zehner
gerundet wird, Bestellungen, die im Dut-
zend erfolgen missen, und Wahrungs-
umrechnungen auf 0,05, etwa beim
Schweizer Franken, dessen kleinste
gebrauchliche Einheit funf Rappen sind.

Um diese Rundungen schnell und zu-
verldssig auszufithren, enthilt Excel die
Funktion »Runden«. Setzt man »Run-
den« jedoch im Sinne des Erfinders ein,
indem man mit »Einfigen | Funktion |
Runden« den Assistenten in Anspruch
nimmt, fragt das Programm nach der zu
rundenden Zahl und nach der gewiinsch-
ten Anzahl der Nachkommastellen. Mit
einem Trick laf3t sich die Funktion jedoch
sehr leicht dazu verwenden, auf jedes
beliebige Vielfache einer Zahl zu runden.

Setzt man den Assistenten ein, um zum
Beispiel die Zahl in Zelle »Al« auf vier
Nachkommastellen zu runden, sieht die
Formel folgendermafsen aus: »=RUN-
DEN(A1;4)«. Mochte man die Funktion
»RUNDEN « einsetzen, um zum Beispiel
die Zahl in der Zelle »Al« auf volle
Zehner zu runden, mifte die Formel so
aussehen: »=RUNDEN(A1/10;0)*10«.

Die Zahl in Zelle »Al« wird also
zunichst durch 10 geteilt, gerundet und
danach wieder mit 10 multipliziert. Die
Funktion »RUNDEN« berticksichtigt
die Rundungskonventionen und sorgt
dafiir, daf§ die errechnete Zahl durch den
angegebenen Wert teilbar ist. Um also
wie beim Beispiel des Schweizer Rappen
auf 0,05 zu runden, miifSte die Formel
»=RUNDEN(A1/0,05;0)*0,05« lauten.

Die Formel 1aft sich natiirlich sehr gut
in Tabellen einbauen, doch wer hiufig
auf verschiedene Ganzzahlen runden
mufS, kann sich auch eine personliche
Kalkulationshilfe basteln. Angenommen,
Sie arbeiten in der Einkaufsabteilung und
bestellen bei verschiedenen GrofShind-
lern, die verschiedene Verpackungsgro-
flen — also Vielfache von 5, 10, 12 und
100 - anbieten. Aus Threr Warenkalku-
lation erhalten Sie Bedarfszahlen, die
nun in die Verpackungeinheiten umge-
rechnet werden missen.

Gehen Sie nun davon aus, daf Sie oben
in der Tabelle angeben, auf welches Viel-
fache gerundet werden soll. Diesen Wert
konnten Sie zum Beispiel in die Zelle D1
schreiben. Ab Zeile 4 soll eine Tabelle

entstehen, in der die Spalte A Thren
Bedarf enthilt. Spalte B liefert die Anzahl
der zu bestellenden Einheiten, Spalte C
die Stiickzahl und Spalte D die Differenz.

In Spalte A werden die Bedarfszahlen
eingetragen oder aus einem anderen
Dokument iibernommen. Die Zelle B4
enthilt die Formel »=C4/D1«, C4 wird
mit »=RUNDEN(A4/$D$1;0)*$D$1«
ausgestattet, und die Differenz in Zelle
D4 wird durch die Formel »=C4-A4«
ermittelt. Diese Formeln konnen von
oben nach unten kopiert werden, indem
man sie komplett markiert und den
Mauszeiger tuber die untere, linke Ecke
der Markierung bewegt — der Cursor
verwandelt sich in ein schwarzes Kreuz.

&|[Seite]+9«. Nach einem Klick auf
»OK« erscheint unter »FufSzeile« der
Eintrag »Seite 10«, und Excel numeriert
die folgenden Seiten automatisch durch.

In geschiitzten Dokumenten
schneller bewegen

Bevor eine Arbeitsmappe oder ein Blatt
der Tabelle mit »Extras | Dokument
schiitzen« vor Verinderungen bewahrt
wird, ist es normalerweise angebracht,
Zellen, die verandert werden durfen, mit
»Format | Zellen« im Register »Schutz«
durch Deaktivieren der Option »Ge-
sperrt« fur die Eingabe freizuschalten.
Jedesmal, wenn man in einem so ge-
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Erweitert man nun die Markierung bei
gedriickter Maustaste nach unten, wird
der Zelleninhalt an die neuen Zellen-
beziige angepafit. Damit die Zelle D1
absolut bleibt, also nicht an die neue
Lage der Formeln angepaft wird, sind
die Dollarzeichen vor der Spalten- und
der Zeilenangabe notig.

Andere Startseite festlegen

Standarddokumente enthalten normaler-
weise in der Fuf$zeile die Angabe der Sei-
tenzahl. Mochte man mehrere Dateien
in einem Ausdruck zusammenfassen, ist
eine Anderung der Seitenzahlen nétig.
Um die Anfangsseitenzahl zu indern,
wechseln Sie in das Ment »Datei | Seite
einrichten« und klicken auf das Register
»Kopf- und Fufszeile«. Nach einem Klick
auf die Schaltfliche »Benutzerdefinierte
Fufdzeile« erginzen Sie den Eintrag
»Seite &|[Seite]« mit einem Plus und der
Anzahl der voranggangenen Seiten.
Umfafit das Dokument, an das der
Ausdruck angehingt werden soll, bereits
neun Seiten, lautet der Eintrag »Seite

L e e

Ll g anzanl Embeten Stuckzahl  Drferenz

beliebige Vielfache
einer Zahl gerun-
det werden

schiitzten Dokument versucht, in eine
der gesperrten Zellen zu schreiben, er-
scheint die Fehlermeldung »Gesperrte
Zellen konnen nicht verdndert werden«.
In geschiitzten Dokumenten ist es des-
halb praktischer, sich mit der Tabulator-
taste zwischen den Zellen zu bewegen.
Ein Druck auf [Tab] springt auf die niach-
ste freigeschaltete Zelle im Arbeitsblatt.
Mochte man zu einer vorherigen freien
Zelle zurtickspringen, gelingt das mit der
Tastenkombination [Shift] [Tab].

Wochentage in Tabellen zdhlen

Bei der statistischen Auswertung von
bestimmten Ereignissen, zum Beispiel
Krankentagen, ist es manchmal sinnvoll,
herauszufinden, wie oft ein bestimmter
Wochentag betroffen ist. Zu diesem
Zweck eignet sich eine Matrixformel, die
einen bestimmten Zellbereich auf einen
Wochentag iiberpriift und bei jedem Auf-
tauchen des Tages die Zahl »1« addiert.

Enthalten etwa die Zellen A2 bis A25
die Daten, bei denen Sie feststellen wol-
len, wie viele Montage darunter sind,
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lautet die Formel: »{=SUMME(WENN
(WOCHENTAG(A2:A25)=2;1;0))} <.
Die 2 nach dem Gleichheitszeichen
tberprift jede Zelle auf den Wochentag
Montag, der durch den Code »2« repra-
sentiert wird. Bei jedem Auftauchen eines
Montags wird eine Ziffer addiert. Befin-
den sich also im Zellbereich A2 bis A25
siecben Datumsangaben, die auf einen
Montag fallen, so gibt die Formel die
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Statistische Auswertuny: Eine Formel
analysiert, wie oft ein Ereignis auf
einen bestimmten Wochentag féllt

Zahl »7« aus. Um eine Matrixformel ab-
zuschlieflen, geben Sie die Formel ohne
geschweifte Klammern ein und schlieflen
die Eingabe mit [Strg] [Shift] [Enter] ab.
Sie umschliefSt die komplette Formel mit
den geschweiften Klammern.

Um die Formel an andere Wochentage
anzupassen, verwenden Sie anstelle der
»2« folgende Codes:

Sonntag = 1
Montag = 2
Dienstag = 3
Mittwoch = 4
Donnerstag = 5
Freitag = 6
Samstag = 7

Beachten Sie, dafl Sie bei nachtrig-
lichen Anderungen an Matrixformeln
wieder [Strg] [Shift] [Enter] betitigen
miissen, weil die geschweiften Klammern
sogleich verschwinden, wenn Sie den
Inhalt der Formel verandern.

Zelleninhalte zusammen-
fassen und trennen

Speziell bei Zellen mit Text ist es manch-
mal nétig, den Inhalt beider Zellen in ei-
ner Zelle zusammenzufassen. Das ist zum
Beispiel der Fall, wenn als Datengrund-
lage eine Datenbank vorliegt, bei der in
Spalte A die Vornamen und in Spalte B
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die Nachnamen vorliegen. Mochte man
in Spalte C den Vornamen und den Nach-
namen zusammenfassen, mufs folgende
Formel in die entsprechende Zelle ge-
schrieben werden: »=A1&“ ,,&B1«. Das
kaufminnische ,und“ verbindet Zellin-
halte, ohne sie zu berechnen.

Alle Zeichen, die zusitzlich zu den
Zellinhalten auftauchen sollen — in die-
sem Fall das Leerzeichen — miissen eben-
falls mit dem Zeichen & verbunden
und innerhalb von Anfiithrungszeichen
gesetzt werden. Natiirlich konnen auch
andere Zusammenhinge mit dieser For-
mel hergestellt werden. Befinden sich
zum Beispiel in der Spalte A die Namen
der Mitarbeiter und in Spalte B deren
monatliche Umsitze, konnte Spalte C
mit folgender Formel bestiickt werden:
»=A18&“erreichte im Mai“&B1&“ DM
Umsatz“«. In der Zelle mit der Formel
konnte also zum Beispiel der Text
»Anton Miiller erzielte im Mai 87 000
DM Umsatz*“ stehen.

Umgekehrt ist es auch manchmal
erforderlich, Zellinhalte zu trennen.
Liegt zum Beispiel eine Namensliste vor,
in der Vor- und Nachname gemeinsam in
einer Zelle stehen, ist dies fiir die Uber-
tragung in eine Datenbank oft ungeeig-
net, weil zum Beispiel fur Anreden nur
der Nachname benoétigt wird.

Um einen aus Vor- und Nachname be-
stehenden Zellinhalt auf zwei Zellen auf-
zuteilen, mufl in der ersten Zelle
die Formel »=LINKS(A11;FINDEN(,, ,,;
A11;1)-1)« stehen. Sie sucht nach der
Zeichenfolge links vom Leerzeichen,
durch die Vor- und Nachname iiblicher-
weise getrennt sind, und gibt die Zei-
chenfolge aus. Sollten Vor- und Nach-
name durch ein Komma und ein Leer-
zeichen voneinander getrennt sein, muf3
»—1« durch »-2« ersetzt werden. Die
zweite  Zelle mufS die  Formel
»=RECHTS(A11;LANGE(A11)-FIN-
DEN(,, ,,;A11))« enthalten.

Nun miissen die Formeln in Werte um-
gewandelt werden. Kopieren Sie dafiir
die Formeln zunichst mit Auto-Ausfil-
len (siehe Tip ,,Flexibel runden®) auf den
kompletten Zielbereich, und markieren
Sie dann den kompletten Bereich. Befor-
dern Sie die markierten Zellen nun mit
»Bearbeiten | Kopieren« in die Zwi-
schenablage. Lassen Sie die Markierung
bestehen, wenn Sie die Formeln durch die
Werte ersetzen wollen, oder klicken Sie
auf einen freien Bereich, wenn Sie die
Formeln erhalten wollen. Aktivieren Sie
dann die Option »Bearbeiten | Inhalte
einfiigen | Werte«. Nach einem Klick auf
»OK « stehen die Namen anstelle der For-
meln in den Zellen. >
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Die aktuelle Kalenderwoche
auf dem Bericht ausgeben

Wenn man viel mit Kalenderwochen
rechnet und plant, ist es praktisch, in
der Kopfzeile von Access-Berichten die
Kalenderwoche mit auszugeben. Um aus
dem aktuellen Datum die Kalender-
woche zu ermitteln, muf§ jedoch ein
spezielles Format fiir das Datum einge-
geben werden.

Erganzung: Ein zusiatzliches
Feld im Berichtskopf
nimmt die Formel fiir die

Kalenderwoche auf ==
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sen Sie anschlieffend das Fenster mit den
Objekteigenschaften. Sie sehen in dem
Feld nun die Formel. Um das Ergebnis zu
uberpriifen, wechseln Sie in das Menii
»Datei | Seitenansicht«. Hier sollte nun
im oberen Bereich des Berichts die aktu-
elle Kalenderwoche erscheinen.

Formulare mit Anwender-
informationen ausstatten

In den Office-Anwendungen hat man
sich normalerweise daran gewohnt, dafs
jedesmal, wenn man die Maus {iber eine
Schaltfliche bewegt, nach kurzer Zeit

o[ T el ‘mwy” Dhirl] 23]
+ Fadoeralrch

EEE R B

e g sy

(=S

e

Voo el

Immer aktuell: Der

nrgEuEE

Bericht liefert in der
Seitenansicht und
im Ausdruck die

Offnen Sie dafiir zunichst den ge-
wiinschten Bericht in der Entwurfs-
ansicht, indem Sie zunichst den Berichts-
namen im Register »Berichte« markie-
ren, um dann auf »Entwurf« zu klicken.
Wihlen Sie dann das Werkzeug »Text-
feld« aus der Symbolleiste »Toolbox«
und ziehen Sie das Textfeld im Berichts-
kopf in der gewtnschten Grofle auf.
Andern Sie den Erliuterungstext im lin-
ken Kasten zum Beispiel auf »Kalender-
woche«, um mit einem Doppelklick auf
das eingefiigte Textfeld mit der Beschrif-
tung »Ungebunden« in dessen Eigen-
schaften-Dialogbox zu gelangen.

Im Feld »Steuerelementinhalt«, das Sie
in Access 7.0 im Register »Daten« und in
Access 2.0 im Bereich »Dateneigenschaf-
ten« finden, tragen Sie nun die Formel
»=DatTeil(,,ww*“;Datum();2;2) « ein. Un-
ter »Format« in Access 7.0 oder »Lay-
out-Eigenschaften« in Access 2.0 konnen
Sie auflerdem die »Schriftart« und
»Grofle« der Ausgabe festlegen. Verlas-
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neben dem Mauszeiger ein erlduternder
Text in einem gelben Késtchen erscheint.
Diese Anwenderinformationen - auch
»Bubble-Help*“ genannt — lassen sich in
Access 7.0 auch in Formularen einbauen.
So konnen Sie zum Beispiel fiir jedes Ein-
gabefeld und jede Schaltfliche im For-
mular erlauternde Texte von einer Linge
bis zu 255 Zeichen gestalten. Der Text

& Formular =]

Farmat | Daten I Ereignisl Anderel Alle I
MinMaxSchaltlachen. . . .. Beide worhanden
Schliefen Schalfldche . ... Ja

Schaltflache Direkthife . ... Mein

Breite . .. ..o 15,238cm
Bild. . ... [Bitmap)
Bilclt ittt Eingebettet
BildgroBenmodus . . ... ..., Abzchneiden
Bildausrichtung . .. .. ... .. Oben-links
Bild nebeneinander . . . . . .. Ja
FRamme 1

Faster™ . .. .. ... .. .. ... 1
Drucklayout . ... ....... MHein
Palettenherkunft . ... ... .. [Standard)
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erscheint, sobald der Benutzer des For-
mulars den Mauszeiger iiber das Objekt
mit dem Erlduterungstext bewegt.

Um ein Formular mit Anwenderinfor-
mationen auszustatten, mufd das For-
mular zunidchst in der Entwurfsansicht
geoffnet werden. Markieren Sie jetzt das
Element, das einen erliuternden Text
erhalten soll, mit der rechten Maustaste.
Wihlen Sie anschliefend aus dem
Popup-Menii den Punkt »Eigenschaften«
aus und wechseln Sie auf das Register
»Andere«. Noch schneller gelangen Sie
in die Objekteigenschaften, indem Sie
einfach einen Doppelklick auf das
Objekt ausfuhren. In der Zeile »Steuer-
elementTip Text« konnen Sie den Erlau-
terungstext fir das Objekt eintragen.

Sowohl in Access 2.0 als auch mit der
Version 7.0 lassen sich Anwenderinfor-
mationen in die Statusleiste von Access
einbauen. Geben Sie den Text, der in der
Statuszeile erscheinen soll, wenn sich der
Cursor im FEingabefeld befindet, unter
Access 7.0 in der Zeile »Statuszeilentext«
im Register » Andere« der Objekteigen-
schaften und in Access 2.0 in dersel-
ben Zeile des Bereichs »Andere Eigen-
schaften« ein.

Wenn Sie nach den Verinderungen
von der Entwurfsansicht mit »Ansicht |
Formular« in die Formularansicht wech-
seln, erscheint ab sofort die Bubble-Help,
sobald Sie den Mauszeiger iiber das
Objekt bewegen, oder der Statuszeilen-
text, wenn sich der Cursor im Eingabe-

feld befindet.

Rastergenauigkeit in
Formularen einstellen

Obwohl in Access unter »Format« die
Option »Rasterfang« aktiviert ist, merkt
man von dieser Funktion beim Plazieren
von Objekten in der Entwurfsansicht von
Formularen recht wenig. Man sieht in
der Entwurfsansicht zwar ein Zenti-
metergitter, doch anhand dieses Gitters
plaziert Access die Objekte nicht. Moch-

Grob gerastert:
Je kieiner die Zahl,
5] desto grober das
Raster; der Wert 1
steht fiir die Ra-
stergrife 1 cm
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ten Sie neue Objekte an dem sichtbaren
Raster in Schritten von Zentimetern oder
fiinf Millimetern einrichten, miissen Sie
fiir das Formular zunichst die Grofle des
Rasterabstands indern.

Markieren Sie dafiir in der Entwurfs-
ansicht des Formulars zunichst das
gesamte Formular durch einen Klick auf
die Schaltfliche zwischen den beiden
Linealen. Klicken Sie dann mit der rech-
ten Maustaste auf dieselbe Schaltfliche,
um aus dem Popup-Menii den Punkt
»Eigenschaften« auszuwihlen.

Geben Sie in der folgenden Dialogbox
in Access 7.0 im Register »Format« oder
in Access 2.0 im Bereich »Layout-Eigen-
schaften« in den Zeilen »Raster X« und
»Raster Y« andere Werte ein. Der Stan-
dardwert 10 bedeutet, daf§ das 1-cm-
Raster des Formulars in zehn Einheiten
aufgeteilt wird. Der Rasterfang erfolgt
also millimeterweise. Wenn Sie die Werte

hintergrund tibernommen werden. Legen
Sie dafiir in Access ein neues Formular an
oder o6ffnen Sie ein vorhandenes in der
Entwurfsansicht. Wechseln Sie unter
Windows 3.x zum Malprogramm Paint-
brush in der Gruppe »Zubehor« oder in
Windows 95 zu »Paint«, das sich eben-
falls in der Gruppe » Zubehor« befindet.

Laden Sie im Malprogramm eine
beliebige Bilddatei und markieren Sie mit
dem Ausschneidewerkzeug »Rechteck«
den Bereich des Bildes, den Sie als For-
mularhintergrund verwenden wollen.
Wihlen Sie die Grofle des markierten
Bereichs entsprechend der gewiinschten
Formulargroffe und kopieren Sie die
Markierung mit [Strg] [C] in die Zwi-
schenablage. Wechseln Sie nun zuriick zu
Access, um mit einem Klick auf den qua-
dratischen Button in der linken oberen
Ecke zwischen den Linealen das gesamte
Formular zu markieren.

T e —— . Individuell: In Ac-
29GS0 | skl -] 2fF 2| 5| I Blay o cess kann jede

auf 1 setzen, werden die Objekte am
sichtbaren Raster ausgerichtet; setzen
Sie ihn auf 2, erfolgt der Rastersprung
alle fiinf Millimeter.

Maochten Sie bei eingeschaltetem und
groberem Rasterfang dennoch die GrofSe
und Ausrichtung einzelner Objekte frei
bestimmen, verwenden Sie einfach die
Taste [Strg]. Driicken Sie diese Taste,
wihrend Sie das neue Objekt aufzie-
hen oder ein bestehendes verdndern, und
der Rasterfang ist voriibergehend aufSer
Kraft gesetzt.

Dekorative Formulare durch
Hintergrundbilder

Die Formulare in Access miussen nicht
immer so grau und 6de sein, wie es der
Standard will. Mit Hilfe der Windows-
eigenen Malprogramme kénnen Bereiche
jeder beliebigen Bilddatei als Formular-

et || a | e [ 55 B = = S L R e Bilddatei als
i LK, K. - mn.am : Formularhinter-

grund verwendet
werden

Mit »Bearbeiten | Einfiigen« oder mit
der Tastenkombination [Strg] [V] statten
Sie das Formular mit dem Bildbereich aus
der Zwischenablage aus. Die Formular-
grofle wird automatisch an die Grofse des
markierten Bereiches angepafst. Sollten
sich bereits Felder im Formular befinden,
sind diese jedoch nicht mehr sichtbar.
Wihlen Sie deshalb im Menii » Format«
von Access den Eintrag »In den Hinter-
grund«, um das eingebundene Bild hinter
die Eingabefelder zu setzen.

Damit das Hintergrundbild nur auf
dem Bildschirm, jedoch nicht auf dem
Ausdruck erscheint, ist es aufSerdem sinn-
voll, mit » Ansicht | Eigenschaften« in das
Eigenschaftenfenster des eingebundenen
Bildes zu wechseln. Im Register »For-
mat« in Access 7.0 oder im Bereich »Lay-
out-Eigenschaften« von Access 2.0 muf$
die Zeile »Anzeigen« von »Immer« auf
»Nur am Bildschirm « umgestellt werden.
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Befehlsschaltflachen in
Formulare einbetten

Access enthilt bereits eine ganze Reihe
vorbereiter Befehlsschaltflichen, die sich
bei der Eingabe von Daten als niitzlich
erweisen. Um die neuen Funktionen und
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Praktisch: Der Befehisschaltflichen-
Assistent hindet auf Knopfdruck fer-
tige Schaltflachen in Formulare ein

Schaltflichen zu begutachten, legen Sie
am besten ein neues Formular an. Betiti-
gen Sie in der Entwurfsansicht zunachst
die Schaltfliche »Steuerelementassisten-
ten« (das Symbol mit dem Zauberstab)
in der Symbolleiste »Toolbox« und
dricken Sie danach in derselben Symbol-
leiste den Button »Befehlsschaltfliche«.

Ziehen Sie nun im Formular ein Feld
beliebiger Grofle auf. Sobald Sie die
Maustaste loslassen, wird der Befehls-
schaltflichenassistent gestartet, der viele
fertige Schaltflachen anbie-
tet, die mit verschiedenen
Aktionen verkntipft sind.
Mochten Sie in Thr Formu-
lar zum Beispiel eine Schalt-
fliche zum Starten von
Winword einbauen, wihlen
Sie unter »Kategorien« den
Punkt »Anwendung« aus
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Abrakadabra: Der
Zauberstabh muB aktiv
sein, damit die hilf-
reichen Geister in
Aktion treten
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und markieren dann den Eintrag »MS
Word ausfithren« in der Access-Version
7.0 oder »fithrt MS-Word aus« in der
Version 2.0. Nach einem Klick auf »Fer-
tigstellen« bzw. »Beenden« in 2.0 enthilt
Thr Formular eine Schaltfliche mit dem
Symbol von Word fiir Windows. Wenn
Sie mit »Ansicht | Formular« in die For-
mularansicht wechseln, wird nach einem
Klick auf die neue Schaltfliche automa-
tisch Word gestartet. >

3175 201 |




v

Powerpoint

Gespeicherte Organisations-
diagramme verwenden
Normalerweise konnen Organisations-
diagramme fiir mehrere Prasentationen
verwendet werden. Zu diesem Zweck
enthilt das Programm-Modul zur Ge-
staltung von Organisationsdiagrammen
den Befehl »Speichern unter« im Menii
»Datei«. Sinn der Ubung ist es, auf alte
Diagramme zuriickgreifen zu konnen.
Doch auch in der neuen Powerpoint-Ver-
sion 7.0 ist das ebenso wie in Powerpoint
4.0 nicht ohne weiteres moglich. Befindet
man sich nimlich im Organisationsdia-
gramm-Modul und versucht uber »Datei
| Offnen« das gespeicherte Diagramm
aufzurufen, erscheint nach Verlassen des
Moduls dennoch das Standard-Organi-
sationsdiagramm auf der Folie.

Um gespeicherte Organisationsdia-
gramme in eine Folie einzubinden, muf$
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...vorausgesetzt,
man beachtet beim
Einhinden der
gespeicherten
Diagramme die
Eigenheiten von
Powerpoint
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ein wenig getrickst werden. Speichern Sie
zunichst ein  Organisationsdiagramm,
indem Sie in einer neuen Folie auf den
Platzhalter doppelklicken. Andern Sie
das Organisationsdiagramm Ihren Wiin-
schen entsprechend ab, um es danach
mit »Datei | Speichern unter« mit einem
Dateinamen zu versehen.

Um das so gespeicherte Diagramm in
eine andere Folie zu tibernehmen, legen
Sie zundchst mit einem Klick auf die
Schaltfliche »Neue Folie« eine frische
Folie »Organisationsdiagramm« an. Mit
einem Doppelklick auf den Platzhalter
des Organisationsdiagramms in der Folie
gelangen Sie nun in das Bearbeitungs-
modul. Laden Sie dort das gespeicherte
Diagramm mit dem Befehl »Datei | Off-
nen«. Nun sehen Sie im Modul zwar das
zuvor gespeicherte  Organisationsdia-
gramm, wenn Sie jedoch mit »Datei |

Recycling: Ein-

mal angelegte
Organisationsdia-
gramme kinnen
mehrmals verwen-
det werden...
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Beenden« zur Prisentation zuriickkeh-
ren, erscheint in der Folie dennoch das
Standarddiagramm.

Dieser Effekt entsteht, weil das Or-
ganisationsdiagramm-Modul die Datei
»Objekt in Prdsentationsname« und
nicht die geoffnete und aktive Organi-
sationsdiagramm-Datei an Powerpoint
tibergibt. Wechseln Sie deshalb, wenn
Sie das gespeicherte Organisationsdia-
gramm sehen, mit »Fenster« auf die
Datei »Objekt in Prasentationsname«
und markieren Sie dort die untere Hier-
archieebene, um sie komplett zu 16schen.
Wenn nur noch das oberste Managerfeld
sichtbar ist, wechseln Sie wieder iiber
»Fenster« zu Threm gespeicherten Orga-
nisationsdiagramm und markieren es,
indem Sie mit der Maus einen Rahmen
darum aufziehen.

Kopieren Sie die Markierung mit
[Strg] [C] in die Zwischenablage und
wechseln Sie mit »Fenster | Objekt in Pra-
sentationsname« wieder zum Organisa-
tionsdiagramm der Prisentationsfolie.
Hier markieren Sie das Managerfeld und
fiigen mit »Bearbeiten | Felder einfiigen«
das in der Zwischenablage gespeicherte
Diagramm ein. Nun gilt es nur noch, das
Managerfeld des Standard-Organisations-
diagramms zu loschen, und Sie konnen
mit »Datei | Beenden« das gespeicherte
Diagramm an Powerpoint tibergeben.

Texte aus Word in
Prasentationen einfiigen

Zwischen Word und Powerpoint stehen
zwei Austauschmoglichkeiten fiir Texte
zur Verfiigung. Mochte man nur einzelne
Passagen aus Word in eine Folie von Po-
werpoint Ubernehmen, eignet sich die
Drag-and-Drop-Methode am besten.

Markieren Sie dafiir einfach in Word
den Textbereich, den Sie in die Power-
pointfolie kopieren wollen, um ihn dann
anzuklicken und den Cursor bei ge-
driickter Maustaste zu bewegen. Der
Cursor verandert seine Form und zeigt
anhand des kleinen Rechtecks an, dafd
ein Bereich transportiert wird.

Diese Methode schneidet jedoch den
Originaltext aus dem Dokument aus,
verschiebt ihn also von Word fiir Win-
dows nach Powerpoint. Um den Bereich
zu kopieren, muf beim Loslassen des
Bereichs am Zielort die Taste [Strg]
gedriickt gehalten werden. Der Cursor
wird mit einem Plus erginzt und zeigt
damit einen Kopiervorgang an.

Wihrend unter Windows 3.x fiir den
Textaustausch per Drag and Drop so-
wohl Ausgangs- als auch Zielfenster
gleichzeitig sichtbar sein missen, kann

April 4/96



v

unter Windows 95 die Taskleiste fur die
Drag-and-Drop-Aktion verwendet wer-
den. Ziehen Sie den markierten Bereich
in Word einfach auf die Schaltflache von
Powerpoint in der Taskleiste. Das Pro-
grammfenster von Powerpoint klappt
vor das Winword-Fenster und kann mit
dem Textbereich erginzt werden.

Die zweite Moglichkeit des Textaus-
tauschs ist die Ubernahme kompletter
Gliederungen von Word nach Power-
point. Mochten Sie eine neue Prasenta-
tion auf der Grundlage einer vorhande-
nen Gliederung anlegen, wihlen Sie in
Powerpoint im Menii »Datei | Offnen«
den Dateityp »Alle Gliederungen«, um
aus der Liste das entsprechende Word-
Dokument auszuwihlen. In der Gliede-
rungsansicht konnen Sie die Gliederung
Thren Wiinschen entsprechend auf die
Folien verteilen, indem Sie die Haupt-
punkte mit einem Mausklick markieren
und mit einem weiteren Klick auf den
nach links weisenden Pfeil heraufstufen.

Um in eine bestehende Prisentation
eine Gliederung aus Word einzubinden,
markieren Sie die Folie, hinter der die
Gliederung eingefiigt werden soll, und
wihlen aus dem Meni »Einfugen« den
Punkt »Einfiigen | Folien aus Gliede-
rung«. Wieder ist die Gliederungsansicht
die beste Plattform, um die Verteilung
auf die einzelnen Folien vorzunehmen.

Fiihrungslinien verwenden

In Powerpoint sind zur einfacheren
Plazierung von Objekten Fithrungslinien
enthalten. Sie sind leicht ,,magnetisch
und erlauben dadurch die einfachere
Ausrichtung an exakten Maflen. Zu-
dem befinden sich diese Linien auf allen
Folien an den gleichen Positionen und
gewihrleisten somit ein einheitliches
Layout. Standardgemaf$ sind diese Fiih-
rungslinien jedoch nicht sichtbar.

Nach der Installation von Powerpoint
enthalten zwar alle Folien je eine mittige
vertikale und horizontale Fithrungslinie,
sie kommen jedoch erst mit »Ansicht |
Fithrungslinie« zum Vorschein. Sie kon-
nen die Lage dieser Fithrungslinien ver-
andern, indem Sie die Linien in einem
freien Bereich der Folie anklicken, neben
dem Cursor erscheint die aktuelle Posi-
tion der Linie in Form einer Zahl. Die
Linie laft sich verschieben, wenn Sie die
Maus bei gedriickt gehaltener linker
Maustaste bewegen.

In Powerpoint 7.0 konnen Sie zusitz-
liche Linien produzieren. Halten Sie ein-
fach die [Strg]-Taste gedriickt, sobald
neben dem Cursor die Zahl auftaucht.
Neben der Positionszahl erscheint nun

| 204 [+1T3

Ubergreifend:
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ein Pluszeichen am Cursor. Sobald sich
der Cursor tiber der gewiinschten Posi-
tion befindet, lassen Sie zuerst die Maus-
taste und dann erst die [Strg]|-Taste los.

Die ganze Prasentation mit
derselben Folienart ausstatten

Gewohnlich  prasentiert  Powerpoint
beim Anlegen einer neuen Datei und bei
einem Klick auf die Schaltfliche »Neue
Folie« eine » Auswahl« der vorbereiteten
Folienarten, also zum Beispiel Vorlagen,
die bereits mit Platzhaltern fur Organisa-
tionsdiagramme oder Diagramme aus-
gestattet sind. Mochten Sie jedoch uber
eine lingere Phase der Prasentation im-
mer die gleiche Folienart, also zum Bei-
spiel Aufzdhlungen, stort diese Dialog-

Optionen

Allgemein | Bealbeitenl .-’-‘-.nsichtl Weiterel
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box nur. Schlieflich muff man einen
Arbeitsgang, der eigentlich unnotig ist,
stindig wiederholen.

Bei lingeren Strecken mit gleichen
Folienarten lohnt es sich deshalb, unter
»Extras | Optionen« im Register »All-
gemein« die Option »Dialogfeld , Neue
Folie“ anzeigen« zu deaktivieren. Jedes-
mal, wenn Sie nun die Schaltfliche
»Neue Folie« betatigen, wird automa-
tisch eine Folie eingefuigt, die mit dersel-
ben Folienart wie die gerade sichtbare
Folie ausgestattet ist. Mochten Sie eine
andere Folienart wihlen, miissen Sie
lediglich die [Shift]-Taste betitigen,
wiahrend Sie auf die Schaltfliche »Neue
Folie« klicken. So gelangen Sie wieder in
die Auswahldialogbox, in der Sie eine
neue Folienart auswahlen konnen. P

Zeitsparend: Loscht man
das richtige Hikchen,
erscheint die Dialoghox
mit der Auswahl der

[z =]

v Start-Dialogfeld anzeigen

¥ Dizlogeld "Meue Folie' anzeiger:
¥ Drucken im Hintergrund
W Zuletzt gedffrete Dateien:

|4_§ Eintrage

Folienlayouts nur nech
auf Anfrage

— Speichem

¥ Infarmationen zur Yolkestsuche
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Oft unnétig: Diese

Dialoghox taucht nur
noch auf, wenn Sie sie

wirklich brauchen
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Sammelmappe

Dateivorschau in der
Sammelmappe

Der Dateimanager des Office-Pakets von
Windows 95 ist in der Lage, eine Vor-
schau auf zwei verschiedene Arten dar-
zustellen: sowohl eine Vorschau auf den
Dokumentinhalt als auch als Seitenan-
sicht des Dokuments. In Word und Excel
erhilt man auch einen Einblick in Doku-
mente anderer Anwendungen, wenn
unter »Datei | Offnen« die Schaltfliche
»Vorschau« aktiv ist. Die reine Textvor-
schau hat jedoch eine Macke: Grofs for-
matierte Uberschriften, die nicht in das
Vorschaufenster passen, werden senk-
recht dargestellt.

In der Sammelmappe versagt die Text-
vorschau ginzlich, und die einzige Mel-
dung, die man in der Sammelmappe bei
aktiver Vorschau im Menii » Abschnitt |
Aus Datei einfiigen« erhilt, ist die lapi-
dare Auskunft »Vorschau nicht mog-
lich«. Vor allem in der Sammelmappe ist
die Dateivorschau jedoch sehr wichtig.

Mochten Sie beim Hinzufiigen neuer
Abschnitte etwas mehr als nur diese Mel-
dung sehen, miissen Sie an Thren Dateien
eine kleine Anderung vornehmen. Um
Dokumente von Word, Powerpoint und
Excel in der Vorschau der Sammelmappe
darstellen zu kénnen, laden Sie in der
jeweiligen Anwendung die Datei und ak-
tivieren im Ment »Datei | Eigenschaften «
im Register »Datei-Info« die Option
»Vorschaugrafik speichern«.

Nach dem Speichern der Datei ist die
Vorschau Bestandteil der Dateiinforma-
tionen. Wenn Sie so behandelte Dateien
das nidchste Mal in der Sammelmappe
unter »Abschnitt | Aus Datei erstellen«
anwihlen, erhalten Sie einen Blick auf die
erste Seite des Dokuments. Dasselbe gilt
auch fiir die Vorschau im Menii »Datei

Offnen« innerhalb der einzelnen Anwen-
dungen: Auch sie zeigt statt der Textvor-
schau bei diesen Dateien die Seitenvor-
schau an.

Reihenfolge der Dokumente
einer Sammelmappe dndern

Figt man in der Sammelmappe mit
» Abschnitt | Aus Datei hinzufiigen « neue
Dokumente — in der Sammelmappe ,,Ab-

Schaltfliche »Neu« bekannte Symbol
eines Blattes mit Eselsohr neben dem
Mauszeiger. Wenn dieses Symbol sicht-
bar ist, konnen Sie den Abschnitt mit
Drag and Drop an eine beliebige andere
Position verschieben.

Besteht Thre Sammelmappe aus sehr
vielen Abschnitten, ist es manchmal
komfortabler, mit dem Kommando »Ab-
schnitt | Anordnen« die Sortierfunktion
zu verwenden. Markieren Sie dort die
Zeile mit dem Abschnitt, den Sie ver-
schieben wollen, und bewegen Sie diese
mit Hilfe der Schaltflichen »Nach oben«
und »Nach unten« an die gewtiinschte
Position.
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schnitte“ genannt — ein, werden diese
immer direkt hinter dem gerade markier-
ten Abschnitt eingefiigt. Mochten Sie die
Reihenfolge der Abschnitte nachtraglich
andern, stehen zwei Moglichkeiten zur
Verfiigung:

Klicken Sie im linken Bereich des
Sammelmappenfensters das Symbol der
Datei, die Sie verschieben mochten, mit
der linken Maustaste an. Nach wenigen
Augenblicken erscheint das von der

Undurchsichtig:
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Sprecher

der Sammel-
mappe aufgeli-
stet werden,
last sich helie-
big verindern

Fimmeninaing

Einige Funktionen stehen
in der Sammelmappe nicht
zur Verfiigung

Innerhalb der Sammelmappe fehlen man-
che Funktionen, die in der Anwendung
des Dokumentes iiblicherweise zur Ver-
fiigung stehen. So erhilt man zum Bei-
spiel bei Word- und Excel-Dokumenten
keine Seitenansicht, und in Powerpoint
fehlt die Schaltfliche »Neue Folie«.
Wenn man auch in der Sammelmappe
auf alle Funktionen der eingebunde-
nen Anwendungen zugreifen mochte,
sollte man deshalb mit dem Ment »Ab-
schnitt« in die »Programmansicht«
wechseln. Dann sind nicht nur die ge-
wohnten Funktionen zur Hand - auch
der Bildschirm ist nicht durch die Leiste
der Abschnitte eingeschrankt. Um zur
Sammelmappe zuriickzukehren, beenden
Sie die Programmansicht einfach mit
»Datei | Schlieen und zuriickkehren
zu Sammelmappenname«. In Excel fin-
den Sie iiber den Meniipunkt »Datei |
Schlielen« den Weg zurick zur Sam-
melmappe. Elisabeth Reisch (ph) 8
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