1.

1.1
1.2

1.3

1.4

1.5

2.

2.1
2.2

2.3

24

2.5

Der leichte Einstieg - Gemeinsamkeiten
in Office 2000 ........ccccovvvnimninncvcseisnnenes. 31

Fit fur die Zukunft - Alle Neuvigkeiten auf einen Blick ... 31

Programmstartvarianten und Anlegen never
Dokumente ........cocomiiriiiiriein s 34

Menus und Symbole nach Bedarf einrichten ................ 38

Meniis und Symbolleisten mit Gedachinis ... 40
Passende Symbolleisten schneidern ... 43

Speichern, Offnen und Suchen von Dokumenten .......... 46

Dateien effizient verwalten und suchen ... 44
So speichern Sie lhre Dokumente ..., 47
Auswahl des gewlnschten Ordners ... 49
Wenn ein Ordner fehit ... ............ 50
Optionen fiir die Slcherhen der Dcten 55
Bestehende Dateien SHnen ... 57
Schneller zu Ihren Lieblingsdateien ... 59
Dateiverwaltung vor Ot ... e 60

Hilfe fur jede Gelegenheit ...........ccccoivciiiiinnniinniininininnens 64

Word - Mehr als Textverarbeitung ........ 71

Crashkurs: Webdokumente mit Word erstellen ............. 71

Eigene Texte schreiben und iiberarbeiten .................... 80

Text effektiv eingeben ... 81
Die Einfugemarke bewegen ... 82
Text MATKIEIEN ..ot 83
Text KOITIQIEreN ...t s 85
Text schnell versch|eben 86
Aus eins mach zwei - Text kopleren 88
Sammeln und @INSEtZEN ... ... 89
Sonderzeichen eiNgeben ... 90

Symbolleisten und Ansichten anpassen ........................ 92

Die BenutzeroberflGche ... 92
Dig ANZEIGEMOI oorvrieiriie ettt e e ?5

Feintuning fiir anspruchsvolle Texte ..........cccceevineircnnnnen. 99

Zeichenformatierungen ... s 100
AbsatzformatierUngEN ... s 104

Listen in Word formatieren ... e ss st e st ras s s 106

Rahmen und Schattierungen ... 110
Formatieren mit FOrmatvorlagen ..., 112
Numerierung fir UBerschiiften ..., 124
Formatieren mit der Funktion AutoFormot 127

Seitengestaltung fir perfektes Layout ... 131

Seitenformat Und Setenranaer s 131
AbSChNitte BESHMMEM ..ovvieiceeeeec et as s et nr s 134
Seitenumbruch definieren . 136
Kopf- und FuBzeilen bequem emnchten OSSOSO 137

Unterschiedliche Kopf- und Fufizeilen fiir einzelne Abschnrtte 140
Die SeHennuUMETIBIUNG ..o 143



2.6

W
s

2.7

2.8

Grafiken und Objekte in Word emfugen
TEXUEIAGT .ot e s
Tabellen in Word zeichnen ................

Beschriftungen fir Abbildungen und Tabellen ..

Pfiffige Schreibhilfen - Rechtschreibung, Synonyme
und AUtDText R R L L R A R A L Ll Ll LRl
SuUChen UNd ErSSIZEN ..ottt e sa s e sn e e s e e nnns
AutoKorrektur und AutoTex‘L

Automatische Kontrolle der Rechtschreabung und Grammqtlk

Korrekte Silbentrennung ...

Statistik UNG SOMIEIEN .o s s a e ea e e
KomMmentare @infUQem ... e oo oot

Verfolgung von TexXt-ANderungen ... cretesen s
Feldfunktionen .............
Tips fiir das Speichern und Offnen
Dokumentvorlagen effektiv einsetzen ..............coevvvvveiane

Eigene Dokumentvorlagen erstellen ...,
Gekonnt Dokumentvoriagen verwenden ...

2.9 Workshop: Corporate Design mit

2.10
2.1

VOrlagensalzen .............ceoiieiisssssesssssesessnssssinessssnssans

Vorlagen fiir den Schriftverkehr ..

Formulartelder einbinden .
Nicht nur zur Sicherheit: Dokumeni schulzen
Eigenen Unterordner anlegen ...
Schnelles Drucken und Faxen mit Word .........ccccevuveveneen

Serienbriefe - Ein Dokument an unterschiedliche
Vo [ 1T o | (=] 1 TR

2.12 Variable Werbebriefaktion mit komplexen

2.13

2.14

Auswahlkriterien T T T T T

Kundendoatei als Datenquelle ...
Anforderungen an die Werbebriefaktion ...,
Der Werbebrief als Houptdokument ..
Verbindung zwischen Hc:uptdokument und DutenqueHe

Die variablen Elemente einfichten ...
Arbeiten mit Bedingungsfeldern ...,
Empfanger mit Hilfe von Abfrageoptionen einschranken ..................
Serienbriefe noch flexibeller gestalten ..
Seriendruck kontrollieren und zu Papier brmgen .................. T

Problemios arbeiten mit groien Dokumenten ..............

Die Gliederungsfunktion ...
Sich im Dokument bewegen ...............

inhaltsverzeichnis und Abbndungsverze:chms ersleilen
Ein Index fir das Word-Dokument ...............ccoeeivmiccceissesececees s,
Querverweise ... e e e e T
ZentraldokuUmEnte ... et
AutoZusammenfassen ..o, e
Word im internationalen Einsatz .......................
Das mehrsprachige Word 2000 ...
Mehrsprachige Texte prifen ... s

Benutzerworterbiicher fir den mehrsprachigen Bedarf ...

146
154
157
160

163

163
169
176
181
182
183

187

190
193

196

194
198

200

200
20
203
204

205

207

213

213
215
215
216
217
217
220
221
221

223

223
227
230

233

238
239
242



2.15

3.2

3.3

3.4

3.5

Effektive Dokumentverwaltung mit Versionskontrolle .... 246
Grundsdtzliche Moglichkeiten im Hinblick auf Dokumentenverwaltung

UNA VersionSKONITOIE ..o ceee s saa e st e e sose st e ne s nens

Mafinahmen zu Sicherung von Dokumenten .........

Unterschiedliche SchutzmaBnahmen ...,
Lesen erlauben, Anderungen verwehren .........ccoccvveeiiececcceeceseiessenn,

246

........ 246

246
247

Probleme und Lésungen beim Umstieg auf Word 2000 248

Probleme und Losungen im Zusammenhang mit dem Konvertieren

von Dateien .............

249

Probleme und Losungen im Zuscmmenhcng mit Dokumentvorlagen 250

Excel - Tabellenkalkulation und
Datenanalyse .......ccccvviereiininncnncenenn.

ceeess 251

Crashkurs: Aufbau einer Preisliste fiir die Umstellung

AUE den BUFO .eciiiiiiiciiiieietecevsessencnneesesansenssnsanses

Nahere Besichtigung des Arbeitsplatzes ...............

Das kontextbezogene Hauptmenii ...

Die Symbolleisten ....

Die Bearbeitungsieiste ..............

Der Arbeitsbereich und die Arbeltsmuppenfenster

Die informative Statusleiste ..

Niitzliche Vorbereitungen fiir den Aufbau einer
Kalkulation ... ccevsseeene

Arbeitsmappen fir mehr Ubersicht ...

Tips fiir effektive Dateneingabe und schnelles

NQVIQIEren ...

Zellinhalte bearbeiten ..
Die Autokingabe - Spultenbeschnftung auf Knopfdruck
Die Auswahlliste spart Tipparbeit ..

Gegen die argerlichen Tippfehler - Autol(orrektur
Datenreihen automatisch erzeugen ..o e
Der Befehl AusfUllen/ReiNe ..........oooioeoeieeieeeieceeee e smne e

Eigene Datenreihen ..............

Bewegen und auswdhlen in Tobellen
Mehrtachbereiche in Excel NULZen ......oiieeeeeiseeeeee s
Verschieben von DOen ..t

Kopieren in Tabellen .................
Mehrere Bereiche gleichzeitig kopreren

Einfigen von Zellen beim Verschieben und Kopleren
Einfigen von Bldtiern, Spalten und Zeilen ...,
Zellinhalte 18SChEN ... et
Loschen und verschi@ben ...
Spalten oder Zeilen entfernen ...

Blatter loschen ..............

Eingaben oder Befehle ruckgcng|g mclchen
Teamarbeit IM NEZ ... e

Effektiver Einsatz von Formeln und Funktionen ......

Das Symbol fiir schnelle Summen ...

Namen in Formeln

Der Aufbau von FOrmMElIn e
Die Eingabe von FOrMEIN ...t veecasanssssssassasesssenens
FOrmeln BeOrDEITEM ..o eesescteeeeseeae e e e es e ens s enbe et seas e ssees b eeneenn

........ 251

eveeee 269

270
270
270
271
275

........ 276
277

eee 277

279
280
280
281
282
283
283
286

........... 288

292
294
296
298
298
299
299
299
300
300
301

........ 303

304
305
306
308
309



3.6

3.7

3.8

3.9

3.10 Workshop zur Arbeitszeitberechnung ...................
.............. 389

3.11

Einsatz vON FUMKHOMEM .oeeeicereeesitisaecess st sstsssasssasm s sesesramsnssereeaseasnannsinsens

Fehlersuche in Formeln ..............

Kommentare helfen, Tabellen zu verstehen

312
316
317

Zahlenformat und Tubellenlayout ausgereizt ............... 318

Das Zahlenformat ..

Ausrichtung der Zellinhalte ..............
Schriftart, Schriftgrad und Schrlitschnltt

Andern der ZeIENhONe ..ottt
Veréinderung der Spaltenbreite ...
Spalten und Zeilen ausblenden ...

Professioneller Einsatz von Rahmen und Mustern ...,
Arbeit mit Formatvorlagen ...

Automatische Formatierung ..
Rechtschreibprifung ..
SchutzmaBnahmen vor ‘fremdem Zugnﬂ‘

318

Bewertung von Tabellen mit bedmgten FOrmaten .....ocoeoveccreimicncenne 321

322
324
525
326
526

326

330
331
332
333

Von der D-Mark zum Euro ohne Stolpersteine ............... 334

Der Buro aulf den TOSIENM ... i ites e eer e crrs e raa e e e srae s
o 110 0 =110 =Tt s 110 1 RSOOSR

.. im Druck .
Der Euro als Wchrungssymbol im thlenformot
Hinweise zur Umstellung ...

Das Jahr 2000 - Probleme und Lésungen in Excel

Zeitsprungtest fir Nervose ...
Excel und die Jahre ab 2000 ...

Zusdtzliche Datumsformate ...

interpretation unvollstandiger ]ohresmhlen

Aus zwei mach vier .............

Datumsberechnungen in Makros ...............

Andere Zeitfenster in dalteren Excel Versronen
Webadressen zum Thema 2000 ...t rt e e ve e s ae e e s aeeare s

Praktische Beispiele fir den Einsatz von

334
334
335
335
337

ceeees 340

340
341
341
341
342

Die Besonderheiten der Dotumsiunknon ...................................................... 343

343
344
344

Tabellenfunktionen ....cccccvviiiiririnrcrnsesenrensersensses 344

Finanzmathematische Funktionen ...,
Verkauf eines festverzinslichen Wertpapiers ........cc.ooooiicciciicscenenne.
______________ 358

Datums- und Zeittunktionen ..................... e
Mathematische FUNKHONEN ..o
Statistische Funktionen ... ettt et ettt ere e eren
Matrix- und Bereichsfunktionen ...t
Datenbankfunktionen ...ttt a e

TextfunKHONEN oo e

Logische Funktionen ...

InformationsfunKtONEN ..o
Technische FUnKtONeN ..o s

Notwendige Angaben ..., T

Monatskalender erstellen ..

Arbeitstage und Arbenszenen ermmeln ........ s
Stundenermitthung ........c..ccovevveericiieccee e
Organisation der Arbeitsmappe ..........c..cccooeveeuieccereses e,
Arbeiten im fertigen Arbeitsblatt ... R

346
352

364

.............. 369

380

.............. 381

382
383
384

.............. 385

erenns 088

390

.............. 391
.............. 392
.............. 394
.............. 395

Workshop zur Urlaubsplanung 395

Anforderungen an die Arbeitsmappe
Vorbereitungsarbeiten

.............. 396
e 396



3.12

“w

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

Die Urlaubsliste in Tabellenform ...t
Grafische Darstellung des Urlaubsplans ...
AbschivBarbeiten in der Tabelle ...

Firs Auge - Zahlen in Grafiken umsetzen ..........cccccu....
Die Umsetzung einer Tabelle in ein Diagramm ......ccccvvciverccisiceerennns
Der Diagramm-Assistent steht lhnen zur Seite ..o

Anderung des Diagrammtyps ... OO PRRST
Wie Sie Diagramme bearbelten konnen
Besondere Bearbeitungsmdglichkeiten bei 3-D-Diagrammen .................

Handfeste Ergebnisse auf Papier - Der Ausdruck ........

Das Seitenlayout festlegen ...........

Die Kontrolle des Layouts in der Senennnstcht .
Kontrolle der Senenauﬂenung in der Senenumbruch Vorschuu
Den Ausdruck starten ..

Aufbau und Auswertung von Datenlisten ......................

Die Struktur der Datenliste festlegen
Einsatz von Masken ...........

Unterstitzung fur die Erwenterung einer Lrste

Giltigkeitsregeln fir die Daten einsetzen .
SEhnelle FIET ..t

Workshop zum Zugriff auf externe Datenbanken .........

Installieren und Einrichten der Treiber ..o
Microsoft Query ..

Daten in Excel emlesen .
Mit externen Daienberemhen urbenten
Abfrage speithern ... s
Eine Abfrage wiederholen ...............
Eine weitere Abfrage aus derselben Dote-nquerle deflnleren

Abfragen mit Parametern ... s snssssnsees

Professioneller Einsatz von Pivot-Tabellen und Pivot-
DiQqummen R R R R R R R R R L R R L R e L L e R R R R L R N ]

Interaktives Diagramm - PivotChart ..o
Diagramm nachtraglich erstellen ...,
AutoFormate flir Pivols ...,

Workshop: Mehrdimensionale Auswertung von
Artikeldaten mit Pivots ...,

Die DOtenstruKtUr ..o
Die Datenanalyse .. -

Die Mdoglichkeiten der Senenfelder

Berechnungen in einer Pivot-Tabelle durchfihren .
Pivot-Tabellen-Daten zuordnen und werter\rerrechnen

3.18 Workshop zur Transportoptimierung mit Hilfe des

3.19

SOIVEIS eviveiiirriiiirceireraieisesesssresnssrnsesnsasenrasnssesnasstnasssnanssnns

Problemstellung Transportoptimierung ..o,
Die Vorbereitungsarbeiten ...
Der Einsatz des SOIVEIS .
Solver-Bericht @rstellen ...
Optionen @INSEIEN ... s

Szenarios als Entscheidungshilfe ..........c.cccoivnivinnnennnn.

Verschiedene Szenarios zum Vergleich ...
Zusammenfassen der Ergebnisse ...

396
398
401

402
403
404

407
408

411

417

418
419
420
420

421

421
424
425
425
428

434

434
435
435
438
439
439
440

440

441

447
450
451

452

452
453
455
456
457

458

459
459
461
463
464

464

464
467



3.20

4.

4.1
4.2

4.3

4.4

4.6
4.7

Excel an den personlichen Bedarf anpassen .........

Der Einsatz von Ad-NS ...
Arbeit mit Vorlagen und Sturtordner
Optionen for Aussehen und Arbeutswelse von Excel

Outlook - Informationsmanager fur
alle FAIE ..ococvnersnmsssnmnssnsssnnessannessssnsessess

Crashkurs: Direkter Zugriff aufs Internet .....cmiemananes

Outlook optimal fiir den eigenen Arbeitsplatz
B v AR

Alle Infos an einem Ort
Die Elemente der Oberflache ..

Einrichten von E-Mail-Konten ...
Profile fur die Verbindungen mit dem Netz und der Well ..o
Personliche Ordner ...........

Die Adrefibucher von Outlook

Arbeiten mit dem AQIEBDUCR covnevveeersemmsssssssssmsspissssss st s

Outlook-Daten archivieren ..
Die verschiedenen Ans'.chten
Individuelle Einstellungen fur d1e tabellcnsche Ansucht

E-Mail 1@ichtgemaEht ..c.owrirmuiaransemsasassssssss st

Eine neue E-Mail e r=11 =1 IR
E-Mails versenden
E-Mails empfangen ........

Empfangene E-Mails beorbeﬁen
Weitere Funktionen fir den effizienten Emsutz von E Moﬂs
Das Wichtige vom Unwichtigen trennen
E-Mails suchen und finden ..

Einsatz von Formularen for den Iniormollonsuusmusch

Word als E-Mail-Editor einsetzen ......

Kontaktpflege ......... rreeessesseesesssessasaises veennens — cssasneseres

Datenverwaltung fir Ihre Kontakte .
Effizient arbeiten mit den Kontukten
Adressen aus E-Mails in die Komcktedotenbonk ubemehmen ..............

Adressenaustausch mit WOTH oooesoeeeeessessmmss e sasnass

Zeitmanagement nicht nur fur Profis ....cccoeenee cassennsaness

Aufgaben - Ubersicht im Informmnonsienster

personliche Aufgaben perfekt organisieren ..

Delegieren - Die AUTGODENANTTAGEN .ocoiiiirissssssessssss s
ReQEIMABIGE AUIGADEN oot

Am Antang War @INe NOTIZ ... wocoveirmurmessssssssssssssssssssss s s

Erinnerung an fallige AUIGADEN s
Produktive TEIMINPIANE ..o s

Der Arbeitsalltag mit dem Outlook-Terminplaner ...

Terminabsprachen mit dem Team - Besprechungsanfragen ...........

Totaler Uberblick mit OUHOOk HBULE oo
Schnelle Notizen mit Zeit- und Datumsstempel ........... .
Wichtige Informationen ausdrucken ........... ansssasasss
Die Druckformate von OUHOOK ..o s

Drucken leichtgemacht

467

468
468
468

471

472

478

480
480
482
484
489
492

493

500
502
503



4.8
4.9
4.10

4.11

4.12

4.13

5.

5.1
5.2

5.3

5.4
5.5

5.6

Druckformate anlegen und bearbeiten ..o,
Kontrolle in der Seitenansicht ...

Das Journal archiviert automatisch alle Aktivitaten .....
Faxen mit OULIOOK ......ooeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeessssesnnnssnns

Weitere Funktionen fiir die Arbeit im Team .......
Stellvertreter ...

Der Abwesenheits-Assistent ...
Outlook-Ordner in der Arbeitsgruppe gemeinsam nutzen ....................
NetzZWerkordner ...
Offentliche NAChrichten ...
Offline arbeiten mit Ofline-Ordnern ..o
Office-Dokument Gber Verteiler versenden .......oooooooooeeeooeeeeeeo
Outlook als praktische Dateiverwaltung .......................
Schneller Zugriff auf eigene und 6ffentliche Ordner ...............ccccoo........
Ordnung in lhrer DAteiverwaltung .........cccceceeceieceee e
Schnelles Backup mit Outlook ........ccccoeueeeveervverreeinnns

Schnelles Suchen und FINAEN ..o

Schneller Direktzugang ins Internet ............cccoveveeneennenne
Prompt zu lhren Lieblingsseiten - AdreBbuch fir das Web .....................

Nitzliche Hinweise fiir Umsteiger ........c.ccoccoeevvcrneerunennens
Ubernahme der Outlook-Ordner aus Outlook 97/98 ............ooooovvereevenee.
Ubernahme der Einstellungen aus Outlook EXPress ...
Ubernahme der Exchange-Einstellungen ...,

Ubernahme von Daten aus Schedulet ...

-

Access - Die Bank fur Daten ........c.euueuns

Crashkurs: Verwaltung fir Webadressen ......................

Die Benutzeroberfldche von Access ..................

Entwurf einer neuen Tabelle ohne Vorgabe ..................

Eine neve Datenbank entsteht ...,
Anmerkungen zum Jahr-2000-Problem .........c.coveeeieeicreeceecceeeeee e
Eingabe der Datensdtze in die Tabelle ...,
Automatische Datenspeicherung ...
Daten Uberarbeiten ...

Die Tabelle Uberarbeiten ... ecv e e e
Feldeigenschaften festlegen ...
Arbeiten mit dem Datenblatt ...

Formulare fur die leichte Datenpflege ..........................

Entwicklung eines Formulars von Anfang an ...
Dateneingabe und Bearbeitung in einem Formular ..o,

Richtig Fragen stellen und Daten filtern - Die Abfrage

Eine neue Abfrage in der Entwurfsansicht erstellen ...
Festlegen von Kriterien fir die Abfrage ...

Daten zum Mitnehmen und Prasentieren - Der Bericht

Einen Bericht mit dem Assistenten erstellen ...........ccocoeeeccviveveseennn,
Die unterschiedlichen Berichtsformen ... e
Den Bericht bearbeilen .............coooooiiiie e

Den Bericht druCKen ...t v ess s e s r s sas s sns s e

602
604

604
608

610
610
612
613
615
617
620
620

622

623
625

628
629

630
630

633

633
633
633
634

635

636
641

643

643
649
650
651
652
654
656
658

659

659
671

672

672
676

678

678
4678
682
685



5.7

5.8

5.9

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

Aus zwei mach eins - Tabellenverkniipfung ................

Eine VerknUpfung @nlegen ...
Abfragen Uber mehrere Tabellen ...
InklusionsverknUpfUNGEN ...

Access-Projekte - Der schnelle Weg zur

Client/Server-Datenbank ...............cccoue. ASaRARsaaRanaRRRRAN A ReRRRES
Microsoft SQL-Sever und MSDE ...
Upsizing einer bestehenden Datenbank ...,

Die Objekte eines Access-Projekls ...
Ein neues Projekl erstellen ...
SQl-Server-Tabellen bearbeiten ... ...

Verwendung alter Access-Datenbanken ...............

Export im Access 97-Format .
Aktivierung einer Access 97- Dolenbank
Umwandlung in eine Front-End-/Back- End Dutenbcmk

PowerPoint - Das Prdsentations-

progrumm SIS IR RN R RN R R R RN RN SRR NS AR RRBARRES

Crashkurs: Eine professionelle Prasentation sofort

umsetzen ......cccocieieiee cessesesrasnnsanrananns crsssssssssstenerssasiensnsasnen

Symbolleisten und Anzeigemodi von PowerPoint

einsetzen .......... et esessesesssessasestaesentnseeennereennee esrsrsarsenesesanen

Vom Anzeigemodus unabhéngige Elemente der Benutzeroberfldche ..
Die Anzeigemodi zur Bearbeitung der Folien ...

Zoomen - Vergroflern Sie lhre Prasentation ...
Eine erfolgreiche Prasentation im Detail ....... eeeerrereranaen
Erstellen einer neuven Prasentalion ...
Tips zum Zusammenstellen einer Prasentation ..........
Die Prasentation aufbQUEN ...
In PowerPoint Folieninhalte bearbeiten ...

Das Folienlayout - Wirkungsvolles Gestalten Ihrer

[ = (1= 1 IO

Textformatierungen GNAern ...
Zusatzlichen Text aut Folien anlegen ...,

Folienmaster bearbeiten - Kreativitdt ist Trumpf ..........

Die Bildschirmprdsentation nach dem AIDA-Prinzip .....

Reihenfolge der FOlEN ...
ANIMAtIONEN (e e s crees
Abspielen und vorfuhren der Blldschwmprcsentahon
Zielgruppenorientierte Prasentationen ...,

687

687
689
691

693
694
697

701
703
706

708

709
710
711

715

715

720

720
721
726

726
727

730

730
733

745

746
751

763



7. Publizieren mit Publisher ........c.ccooeuueen.. 781

7.1 Crashkurs: Gelungene Einladung zur Party ................... 781

7.2 Publisher und seine Werkzeuge .............ccoeevvreuennnn... e 789

Ansichten fir PUBISher .........c.cooovoeeoeeee 789
An Rahmen kommen Sie nicht vorbei .......coooooooooo 790
TEXIrANMEN Lo 792
Tabellenrahmen ... 794
WOrdAM-RARMEN oo 795
GrafikraRmMen ... e 795
CIPAIM-RANMEN ..o 797
ZeichenWerkzeuge ..o 797
Zeichnung erstellen ..o 798
Die Design Gallery ... 799

7.3 Fur Eilige - Die Publikations-Assistenten ........................ 803

7.4 Objekte gestalten .............cceeevveeeeeneeeeeeeeereeeen - 805

Rahmen, Muster und Schattierung ..............cccooooommro 805
Fullmuster und Schathierung ..o 808
Drehen/KiPPen ... oo oo, 810

7.5  Objekte positionieren .................... S weee 811

LayoutfGhrungshimien ..., 811
LinealfUhrungslinien ... 812
Weitere Positionierungshilfen ..............coooooceooooecooseoeeeeeeseeooesoeoe 813
Objekte an Seitenréindern Qusrichten ... ....ocooooveooooeooeeoeoe 813
Objekte an Objekten ausrichten ... 814
GIUPPIBII ..ottt et s s e 815
Hierarchische Anordnung der Objekte ..o 816
TextfluB um ein Objekt ..o 818

7.6 Publisher und die Detektive ......ccounnnn... 818

Der Druck-Detektiv ..o 818
Der Design-Detektiv ...........coc.oriuieeciees et 819

7.7 Hintergrundseiten und neuve Seiten ......................... weeee 819

Die Arbeit mit Hintergrundseiten ................ooooowecooooovroooooooo 820
Neue Seiten einrichten und hinzufigen ... 821

7.8 Die eigene Homepage aus einem Guf ...............oo........ 821

Hyperlinks - Die Verbindung ..o 822
Die Webseiten in der VOrschQu .........cooooooemoemoeoeoooeooo 823

8. Sammelmappen sorgen fiir Ordnung .... 825

8.1 Schnelles Zusammenstellen einer Mappe ..................... 825
8.2  Abschnitte einfigen und bearbeiten ......................... . 827

8.3 Drucken von Sammelmappen oder Ausziigen .............. 829



9.1

9.2
9.3

9.4

10.

10.1

10.2

10.3

Grafische Werkzeuge - Fur Webseiten
und Office-Dokumente ........ccccceanreenennnnes

GrafikArt - Grafikwerkzeuge in den Anwendungen .....

Einfache Objekte zeichnen ...
Zeichnen mit AUOFOIMEN ..o
Objekte bearbeiten .............. ettt e

Numerische Objektbearbettungen
Attribute fir Objekte ...
Textfelder setzen ...........

Spezielle Beorbeutungen von AutoFormen

Bézierkurven bearbeiten .

Bézierkurven in der Praxis ...............

Komplexes Zeichnen .........
Schatten und 3-D-Effekte per Muuskllck

Wort-Kunst in 2-D und 3-D ................... ammmmasevsastRavaS coRsSRSS
WortArt-Objekte bearbeiten ...,

Bildbearbeitung direkt im Dokument ....... seserenssassesansranes
Schatten fr Grafik@n ...t

Die universelle Clip Gallery .......... N WO r—

ClIPS SUCREN .t

HTML in der Praxis - Office liefert Stoff
fur Internet & Intranet .......eeeeeevevvccicrienens

Der Internet Explorer als vielseitiger Browser ...............

Hinweise zum Umgang mit dem Internet Explorer ...
Sofortzugang ..
Offline-Betrieb spcm Gebuhren
Ordnung schaffen bei den Favoriten ...

Office-Dokumente mit dem Internet Explorer ansehen und bearbenen

HTML als zweites universelles Dateiformat fur Office ...

Freie Wahl des Dateiformats ..............

Vom Spezialformat nach HTML und zuruck :
CSS, XML und DHTML - Mdachtige Erwenerungen fur HTML ....................
Wie Formateigenschaften Uberleben ...,
Die wunderbare Dateienvermehrung ..., s
Ilhre Makros gehen nicht verloren ..............

Was geschieht, wenn Progrummfunktlonen mchi in HTML gespeuchert
werden kénnen? ...
Weboptionen - W|ewel HTML duﬁ es sem?
Webordner und der Zugang zu Webservern ...
Webordner einrichten ... .
Webseiten im Webordner speichern oder offnen ...
Offline-Arbeit und Synchronisation ...,
Direkter Zugriff auf FTP-Server ............... SOOI RSP TRRPO

E-Mailen direkt aus jeder Anwendung heraus ..............

Eine Nachricht aus Word oo, e
Ein Dokument als Nachricht versenden ...

831

831

831
832
835
838
838
841
842
844

847

848
851

854
855

857
859

860
863

865

865

865
869
871
872
878

879

880
880
881
881
882
883

884
884
886
886
887
888
889



10.5

10.6

10.7

10.8

10.9

10.10

Nachrichten verteilen ............... ,
Abfrageergebnisse, Berichte oder Tobellen aus Accesa mmlen ............
Interaktive E-Mail mit Datenzugriffsseiten ...

Word als effektvolles Werkzeug fiir das Internet ..........

Webseiten mit Word 12SEn ...
Webseiten in Word anlegen und bearbeiten ...
Gratisches Design der Seite - Hintergrinde, Fullelfekte und
Funktionselemente ...
Hyperlinks zu anderen Webseiten und Office-Dokumenten ...................
Frames fur bessere Navigation in Webseiten . e
ActiveX-Controls und Funktionselemente in Webselten
Prufen des Layouts in der Webseitenvarschau ...
HTML-Quelltext in Word editieren ...

E-Mails DetrQChlen oottt ea et e a et nn e e entenn
WOrd als E-MOIUFEION oottt e ettt en st er s sassnasnsnsetes

Raffinierte Webseiten mit PowerPoint gestalten ...........

Wirtschaft und Finanzen im Zugriff - Excel und das
INternet ...

Daten vOn EXCEI INS WED ..ot reeee st eree s ssss s as s ses e st s rn
Wie speichert Excel die Webdaten? ...

Aktive Komponenten in Webseiten - Tabellen,
Datenlisten, Grafiken, PivOots .......cccovverivriirirevrceriinerennes

Nichts geht chne .. s

Selbst filtern auf der Websene

Interaktive Diagramme ............

Datenanalyse mit Pivots im Web
Ubernahme von Daten aus dem Imernet
Direkte Abfragen im [Nt@rnet ...
Aktienkurse online ins Tabellenblatt holen .........cevniciiieee e

Wiederverwenden einer Abfrage ..
Querverbindungen mit Hyperhnks U O PO OO UT USSR S PSPPI
Hyperlink per Schaltflache oder Menue:ntmg

Hyperlinks von einem grafischen Objekt aus .

Produkte und Daten prasentieren ~ Access online .......

Mit Access Datenbankinformationen im Internet verbreiten ................
Eine Abfrage im HTML-Format ausgeben ........ccvriiiviciciccisinricnnnn,
Erzeugen von asp- oder idc- und hix-Dateien ...,

Interaktiver Zugriff avf Datenbanken uber Webseiten .

Anlegen einer Datenzugriffseite aus einer Access-Tabelle ...
Zugriff auf das Internet - Hyperlinks in ACCESS ..o,

Teamwork Ubers INternNel .......ocvveieiniierceiirnecarrees

Was Sie bei NetMeeting brauchen ...
Wie wen erreichen? .............

Zu einer Besprechung emicden

Eine Besprechung starten . :

Das weille Brett e s

901
903

207
208
910
912
912
214

915

9219

920
922

924

924
924
927
928
931
931

932

935
935
941
942

943

943
943
944

247

947
951

956

956
957
958
959
962



10.11

11.

11.1

11.2

11.3

11.4

11.5

12.

12.1

12.2
12.3
12.4
12.5

ONlNE-DiSKUSSIONEN ..oviveiieiiirieetieiireseeseserasnsssssssnsssssssssens 963

Vorbereitungen ............ 963
Start einer Diskussion UbE'I’ ein Kalkulutlonsblmt 964
Antworten auf einen Beitrag ..o 966
Filtern von Beitrdgen ........... 967
Wenn Sie iiber Anderungen micrmlert werden wollen 967

PhotoDraw - Ultimative Grafikpower
auf Mausklick .......ccccviiiirniniciiinnniiiieneee. 969

Crashkurs - schneller Banner-Entwurd .........cccccovvevvvvnnnens 969

Komfortabel mit Bildern arbeiten ..........cccceevvvnvnnens 973

Die ArbeitsHlAChE .ot et Q74
Objekte Und Bilder ... s 977
DAs VISUEIIE MENU ..vviieieies oot s e e s n 979

Bildmaterial von verschiedenen Quellen ...................... 980

ClipArts verwenden . 981
Grafikdateien aus onderen Progrqmmen 982
Bilder aus Scannern und Digitalkameras ... 985

Bilder optimieren und gestalten ...........ccccoiiinrnnnnnne. 986

Position von Objekten ... 987
Objekte gruppieren und uusrlchten 988
Text . 988
Zuschneiden 992
VOIAGEM .o s 998
ZEICANEN Lottt ettt et 1000
Fijllen 1005
Der Befchl Farbe ............................................................................................... 1012
REtUSCRIBIEN Lo 1016
EFfEKIE oo s e 1021

Speichern und drucken ..., 1034

Speichern fir verschiedene Verwendungszwecke ... e 1035

FrontPage - Der Web-Manager ............. 1037

Wichtige Voruberlegungen .........ccccvvviiriiiiiniinicnnnncinnnn. 1038

Einige Tips fir eine gelungene Website ... 1039
Typische Anfangertehler vermeiden ........ S U 1039

Crashkurs - lIhr personliches Web .............ccocoeeveeeiennenees 1040
Die Benutzeroberflache .......cccccviieiieiiiiiiicecceeeeeeeren, 1064
Die Seitenansicht ... 1066
Die Ordneransicht .........cccoiiviiiiiiiiieeeeccee e 1075



12.6 Die Berichtsansicht ..o, vermrrerennan.
12.7 Die Navigationsansicht .........cccccoiiiiiiiiiiiiniiiiniiiiniinnneen.

12.8 Navigationsleisten ...,

12.9 Hyperlinks und die Hyperlinkansicht .................ce.eoeeee

Der Uniform Resource Locator ...
Hyperlink einfUgen ...
Lokaler Hyperlink ...t
Navigationselement ...
Externer Link inS WD ...t
Hyperlink ins Dmeisystem
Hyperlink fir E-Mail .

Hyperlink auf neve Selte ..

Hyperlinks mit manuell emgegebenem URL

Die Hyperlinkansicht ..

12.10 Aufgaben und die Aufgabenansicht ...........ccccevnnvnennnees

12.11 Bilder und Grafiken .......e.oeeeniiieeieiieeivceeeeanssssssansnesns

2 A o) < = =Y | TR

Tabellen erstellen ...t
Tabelle ZeIChNEN .
Tabelleneigenschaften ... s
Zellen auswOhlen ...
Zelleneigenschaften ... e e
Tabellenlayout Bearbeiten ...

12.13 Komponenten und Effekte .......cccocevinriniiviiicininiiinininen,

ZUGRIHSZARIET oo e
[ ToLV=T £Tud a o] 4 11s [ad 1= TSSOSO
L T =Tt 1T 0 SO USSP
12‘14 Formulare in webseiten LEA R LR L LR R AR LR LR R R L AR L L Ll
12.15 Frames ......cccoeeveireveraranenns eeersasaeeerrres rerrerereeeersranrnnnanrans

Frames DearD@ItEN ettt

12.16 Ein Firmenprﬁsenzweb (IS R AL IE R R RS AR AR AR AL R R R R R A X AR At R atdl

1 3 Arbeitsteilung ~ Office-Anwendungen

1078
1082
1088

1092

1094
1094
1095
1095
1096
1097
1098
1098
1099
1100

1100

im Zusammenspiel .......cccooveiiiinniiinnieene.. 1135

13.1  Praxis pur: Ein Fall fiir drei - Prasentation der
Vertriebsergebnisse ............... R —— I
Der Part von Access .

Der Beitrag von Exce1 :
Erlauterungen zum Ergebnls mlt Word .........................................................

13.2 Unterschiedliche Formen des Datenaustauschs ............

Import und Export von Dateien ............
Dokumentieile oder Objekte uus‘luuschen - DDE OLE und d|e

ZWISChENGDIAGE .o

1135

1136
1140
1147



14.

14.1

14.2

14.3

W

14.4

15.

15.1
15.2

15.3

16.

16.1
16.2

Ubernahme und Weitergabe von Daten
und Bildmaterial .......ccceeeereessenerneennsesanes 1157

Bankausziige online in eine Excel-Tabelle

Ubernehmen ......cocceeeeees IS —— tenseneneeeeseeessane .. 1157
Etwas Nachbearbeitung ist manchmal NOtG ..o 1161
Import-Export-Maglichkeiten bei EXCel ... 1163
Zur Arbeit mit dlteren Excel-Formaten ... 1164
IMPOrt VON TeXtAQEEIEN ....rivirmiriieseceiriaiemssmmsssnns s s 1165
Textmaterial von iiberall fir Word ............... cerrrerens eaenes 1165

Was ist mit dlteren Word-Dateiformaten? ... 1166
Word auf dem PC und auf dem Macintosh ..., 1168

Konvertieren am FlieBband .. 1168
Die I(c:nvertuerungsmogllchkelten bel Word 1168
Excel-Tabellen in Word fir Windows .. 1170
Optimierte Dokumentkonvertierung ............ 1171
Textdateien in vorhandene Word- Dutenen emlesen 1172

Eine Lagerliste aus Excel in Access ibernehmen .......... 1173
Dateiformate fur den Import und das Verknipfen von Daten ............... 1173
Import einer Datenliste QUS EXCEI o 1174
Tabellen oder sonstige Objekte aus anderen Access-Datenbanken

ubernehmen ........ 1177
Einbinden von Duten uber Verknupfungen 1177
Datenlisten in Excel direkt an Access libergeben ..., 1178
Export einer Rechnungsausgangsliste nach Excel .o 1178
Dateiformate, in die Access exportieren Kann ... 1180

Gliederung in Word, von PowerPoint prasentiert ......... 1180
Texte von Word an PowerPoint Ubergeben ... 1181

Schneller Datenverkehr Uber die
Zwischenablage .......c.cceeeveecnnrencsnesseneene 1183

Datenausziige in der Zwischenablage sammeln ......... . 1183
Flinker Austausch zwischen Excel und Word ................. 1185
Eine Excel-Tabelle in einem Word-Dokument ... 1188
Textpassagen aus Word in EXCel ... . 1193
Zahlen aus Word in Excel ..., R e 1197
Word-Tabellen in Excel .............. e eee——e— et r et 1197
Daten-Express mit Access ............... crneenrns TR 1198

Austausch und Verknipfung zwischen
Anwendungen in der Praxis ..........c.c.c.... 1203

Zwei Verfahren fiir Verkniipfungen - DDE oder OLE ..... 1203

Ubernahme von Katalogdaten in ein
Kalkulationsblatt ..., . 1205

Oftnen einer verknupften Datei .
Reparatur von Verknipfungen ... s 1209



16.3
16.4

16.5

16.6

16.7

16.8
16.9

17.

17.1

17.2
17.3

18.

18.1

Offnen der QUEllaNWENTUNG .....cc.veeieens i 1210

Die Formeln fir die Verknlpfung ... e 1210
Verknipfungen aufheben ... 121
Abfrageergebnisse von Access in Excel .............ccuvenee. 1211
Reisekalkulation fir einen Prospekt ...........ccccevninnnnnnneees 1212
Ein Angebot, berechnet mit Excel ... 1212
Verknipfung ohne Zwischenablage ... 1213

Serienbriefe mit Adressen aus ACCESS ..cveeevvrvveceeeeerneene. 1215

Austausch von Objekten zwischen den Anwendungen 1217

Der Unterschied zwischen Einbetten und Verknipfen ... 1221
Einbetten von ObJekten ... s 1221
Wo kommen die Daten her? ... 1271
Konzentriert auf das Dokument . 1222
Vier verschiedene Ob;ektzustunde s 1222
Voraussetzungen fiir das Einbetten eines Obiekts 1224

Was meint Verkniipfen eines Objekts? ..., 1224
Unterschiede zur DDE-Verknipfung ..o 1224
Anderungen in der QUEIIAGIRT ......oo.cccrvmerceeeeeercecesieeeerie e 1224
Vorteile der Verknlpfung ...t 1225

Word als Dokumentationswerkzeug fiir eine
Excel-Kalkulation ............... vennrasses R ceteeseeeeissasssananas 1225

Verknipfen einer Excel-Tabelle mit einem Word-Objekt .........ccoieeenee 1230
Schnelles Einbetten von Objekten ..., 1232

Personalprdsentation mit PowerPoint .........cccccivviininns 1233

Gemischte Dokumente - Die Marketinganalyse ........... 1236

Anwendungsfall - Bericht Uber Marketing-Erfolg ... 1237
Einbetten von Objekten aus bestehenden Dateien ... 1238
Zusatzliche Bearbeitungsmaglichkeiten ... 1239
Einbetten eines Diagramms aus Excel in ein Word- Dokumenl 1240

Statt lastiger Routine -~ Einsatz von
schnellen Makros .........eiiieriennnennnee. 1243

Ein Makro fur den Monatswechsel in einer

Excel-Tabelle ........ooiiiiiiiniiiinnienariesasieens 1243
Leistungsfdhige Makros in Word .........cccoieiicinicncnnnnnn. 1250

Praxis-Beispiel PowerPoint - Automatisierte
PraSENIOIION .uceveeerrerreeeneennirreeseessssssssssssssasssnssnssssssassasnses 1253

Programmierte Losungen und
Erweiterungen mit VBA ............ccccoeeeeeeee.. 1255

Visual Basic fir Applikationen 6 ..........ccccviiinciiinieiinns 1255

Objekte und Objektmodelle ... 1257
Ereignisse - Events - steuern den Ablauf ..., 1259



Wie VBA mit Variablen und Konstanten umgeht
Spezialfall Objektvariable ................
Benutzerdefinierte und eingebaute Konstanten
Bilden von Prozeduren ...........

Kontrollstrukturen fiir den Progrummablauf

18.2 Die Einwicklungsumgebung fiir VBA .....c.oociiniiinininns
Projektverwaltung mit dem Explorer ...
Import - Export .. SR
Fenﬂerhrdean@ﬁomnmode.m"mm“m"w”mhm”m“m_m"m"m_mdm“
Arbeit mit dem Objektkatalog ...

Fenster fur den Formularentwuri .

Die Eigenschaften von Steuerelementen festlegen

Das Programm testen .
Sichern Sie lhren Code durch S:gncluren

18.3 VBA konkret - Einsatz in Word ........
Entwicklung eines Eingabeformulars ...
Eingabe der Prozeduren ... s

18.4 Funktion und Makro fiir die Euro-Umstellung in
Excel 2000 ........cccun... P PPRPISU—— S
Per Funktion von DM zu Euro und Zurick ...,
DM-Betrage automatisch in Euro-Betrdge umwandeln ...
Einzelne Bereiche umwandeln ...

18.5 Was geschieht mit den alten Makros? ...

18.6 Steuerung des Datenaustauschs zwischen Excel und
word dasddIdFAFEEEERIRIERER RS R R R A R L R R R A LR Ll bl
Dateiextrakte uber die Zwischenablage ...
Dynamischer Datenaustausch zwischen Excel und Word ...
Excel kommuniziert mit Word ...

18.7 Workshop: Entwicklung eines Kassenbuchs ...................
Aufbau und Arbeitsweise der Arbeitsmappe Kassenbuch ..o
Das Arbeitsblatt Buchungstormular ... e
Schaltflachen einrichten .............. s
Blattschutz fiir das Euchungsfc-rmulcur e:nnchten ........................................
Das Arbeitsblatt MUSIEr ...
Das Blatt Firmendaten ... s ST
Arbeiten in der fertigen Arbeitsmappe ... e s

18.8 Daten an eine andere Anwendung senden ..................

18.9 Fir die Zukunft geriistet - Umgang mit OLE- oder
ActiveX-Objekten ........ccccovviiiimiiiniiniiniceeiccineneaienaen,

18.10 VBA-Automaten ...........cccciiiiiiiniiniiniinineeneneenns B
Tabelle mit Notiz als Word-Text abspeichern ...
Beispiel auvtomatischer Formulardruck ... e et

18.11 Ein Blick auf VBScript .....cccccoiiviininiiiiciciininnns veereananrrannne

1260
1261
1262
1262
1265

1267

1268
1269
1269
1272
1275
1276
1276
1279

1280

1280
1284

1288

1288
1291
1293

1293

1294

1295
1297
1300

1310

1310
1311
1318
1318
1318
1319
1319

1320



19.

19.1
19.2
19.3
19.4

19.5

ANRANG ....cccocereciiiriinrnnmenesiisreensnnnennsesseess 1337

Die Installation von Office 2000 ............. fereereererasesssnnanes 1337
Ubersicht iber die Verwendbarkeit der Dateiformate . 1340

Der Profile-Assistent sichert lhre Office-Einstellungen ... 1341

Pannenhilfe - Was tun, wenn? .........occiiimmnimrnecnniennanenns 1342
Qutiook @ntSChIUSSEN .ot e 1342
Losungen fOr WOrd ..o 1344
Excel tut nicht, was @5 SOl ... 1348
Problemidsungen fir ACCESS ... 1351
PowerPoint ohne Geh@imnisSse ..o 1351
Losungen fiir den Publisher ... 1352
Tips ZUM ZEICANEN Lot s 1352
Trouble beim Speichern und Otfnen von Dateien ..., 1354
Probleme beim Zusammenspiel der Office-Anwendungen ... 1355
Hinweise zur CD-ROM ... 1355

Top-IndeX ....cccceccrrviiiiinnccicinniinsisnnieennennen. 1357



	Inhaltsverzeichnis
	[Seite 1]
	[Seite 2]
	[Seite 3]
	[Seite 4]
	[Seite 5]
	[Seite 6]
	[Seite 7]
	[Seite 8]
	[Seite 9]
	[Seite 10]
	[Seite 11]
	[Seite 12]
	[Seite 13]
	[Seite 14]
	[Seite 15]
	[Seite 16]
	[Seite 17]


