Das neue Office

In Office 97 zeigen Word, Excel,
Powerpoint, Access und die neue
Komponente Outlook viele Gemein-
samkeiten. Besonders ins Auge fal-
len die Assistenten und die Ausrich-
tung auf Internet und Intranet.

ufSer einer grindlichen
A Modellpflege und in-

telligenten Funktionen
machen Assistenten den Um-
gang mit den neuen Versio-
nen von Word, Excel, Access
und Powerpoint leichter. Der
Office-Assistent erscheint als
Trickfilmfigur am rechten
Meniileistenrand. Die Helfer-
lein sind sympathische Er-
scheinungen: Als Einstein,
Biiroklammer oder Hund
bieten sie in Sprechblasen
Tips, die sich auf die aktuelle
Arbeitssituation beziehen. Sie
weisen auf die effektive Be-
dienung der Anwendung hin
und sagen beispielsweise, wie
sich per Tastenschliissel man-
che Abkiirzung finden laf3t;
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ferner machen sie auf die
Anwendungsassistenten auf-
merksam, die den Benutzer
durch mehr oder minder
komplizierte Funktionen fiih-
ren. Unter den Anwendungs-
assistenten finden sich etwa
ein Hilfsprogramm, das dem
Briefautor in Word die Feder
reicht, und ein Diagramm-
assistent, der in Excel dem
Benutzer bei der Visualisie-
rung von Daten hilft.

Neu im Erscheinungsbild
von Office 97 ist die Gestal-
tung von Symbol- und Me-
nilleisten, die sich nun glei-
chen. Durchgingig als einfa-
che Leisten entworfen, tritt
die bekannte 3-D-Optik so-
wohl bei Symbolen wie auch

bei Meniis bei Berithrung
durch den Mauszeiger in Er-
scheinung.

O Einheitliche Menus

Das enge Zusammenspiel der
Office-Programme und die
Nutzung gemeinsamer Res-
sourcen zeigt sich nun end-
lich auch beim durchgingig
verfiigbaren Visual Basic.
Word, Excel und Powerpoint
greifen bei der Programmie-
rung auf den gleichen Visual-
Basic-Editor zuriick, der im
eigenen Programmfenster be-
nutzerfreundlich Befehle per
Quick-Infos kommentiert so-
wie mit seinem Kontextme-
niis die Programmierung er-
leichtert. Das Debug-Fenster
ist den Fehlern im Pro-
grammablauf auf der Spur,
und auch die Variablen, Ei-
genschaften und Projektkom-
ponenten, die in eigenen Fen-
stern stehen, fallen auf.

Daf§ die Programmierung
in Englisch erfolgt, bereitet
programmiererfahrenen An-
wendern kaum Probleme.
Wer sich das Leben bislang
mit Makros erleichtert hat,

nimmt erfreut zu Kenntnis,
dafs die Aufzeichnung von
Ablaufen auf diese einfache
Art noch immer moglich ist.
Was die Gestaltung von Tex-
ten, Tabellen und Prisenta-
tionen betrifft, hat sich im
neuen Office einiges getan.
Besonderes Merkmal der
neuen Optik ist Office Art,
vertreten durch eine eigene
Symbolleiste, die eine Sym-
bolbibliothek mit Sternen,
Bannern und Legenden sowie
mit renovierten Word-Art-
Schriften und 3-D-Objekten
bereithilt.

Neuerungen
im Uberblick

Die Symbole und Menis
erhalten  3-D-Konturen,
wenn sich der Mauszeiger
dartber befindet, und in
den Menls erscheinen
neben den Befehlen die
entsprechenden Schalt-
flachen.

Menis lassen sich beim
Offnen zum Entfalten oder
Abrollen animieren.
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Office Art

e Office Artintegriert sich
per eigene Symbolleiste
in die Office-Anwendun-
gen und sorgt so bei
samtlichen Office-Kompo-
nenten fir Uppige Optik.
e Die Office-Art-Symbol-
leiste enthalt diverse
Werkzeuge zum Zeichnen,
Drehen und Schattieren
von Objekten.

e Word Art wurde in
neuartiger Form in Office
Art aufgenommen.

e Ein Autoformen-Katalog
bietet Zugriff auf ein
Spektrum beschreibbarer
Symbole.

e 3-D-Objekte lassen sich
zeichnen, beleuchten, far-
ben und ausrichten.

e Grafiken kann man mit
Hilfe des Zusatzpro-
gramms Microsoft Photo
Editor scannen.

e Ein Camcorder-Pro-
gramm erlaubt Videomit-
schnitte von Bildschirm-
sitzungen.

e Dank Codesharing tei-
len sich parallel geladene
Anwendungen bis zu 50
Prozent der gedffneten
Programm-Module.

Wer im Zusammenhang
mit Grafiken stets bemangelt
hat, dafs Word Grafiken nur
im rechteckigen Rahmen po-
sitionierte, wird zu schitzen
wissen, daf$ die Textverarbei-
tung nun auch Formsatz be-
herrscht. Dartuber hinaus
wurde die Palette der Grafik-
darstellung auf dem Bild-
schirm verbessert und um
Werkzeuge erweitert, mit de-
nen sich Kontrast und Hellig-
keit des grafischen Elements
beeinflussen lassen.

O Zeichen

Auch bei der Schriftgestal-
tung hat sich einiges getan:
Wihrend im Ausdruck Re-
lief-, Gravur- und Schatten-
schrift auch flachere Inhalte
in hohe Form bringen, blei-
ben die animierten Schriften




denjenigen vorbehalten, die
bei Texten in die Rohre
gucken. Hier flimmern und
glitzern und flackern und
werben die alten Zeichen in
neuer Gestaltung mit farbig
bewegtem Umlauf und rie-
selnden Konfettis. Ob die
neuen Attraktionen der Les-
barkeit zugute kommen, sei
dahingestellt.

Auch Excel kiimmert sich
um seine Zeichenformatie-
rung: Man kann Eingaben in
Zellen um 180 Grad drehen,
was bei lingeren Beschriftun-
gen nicht nur der Informa-
tion des Betrachters, sondern
auch verminderter Spalten-
breite zugute kommt; jetzt
konnen die Typen schrig
iiber die Zeichen der nich-
sten Zelle lappen, ohne be-
schnitten zu werden.
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Dank neuer Formatier-
optionen ist es in Excel nun
auch moglich, die Anzeige
bestimmter Ergebnisse auto-
matisch hervorzuheben. Da-
bei werden Kriterien fiir die

Excel

e Excel hebt den Zeilen-
und den Spaltenkopf der
aktiven Zelle fett hervor.

e In der Seitenumbruch-
vorschau lassen sich die
Seitenumbriiche mit Hilfe
der Maus verschieben.

e Kommentare in Zellen
kénnen dauerhaft ange-
zeigt oder ausgeblendet
werden.

e Durch Gultigkeitskriteri-
en kann man Eingabespek-
tren in Zellen vorgeben.

e Die bisher giiltige Grenze
von 256 Zeichen pro Zelle
gilt nicht mehr.

e Farbige Klammern in For-
meln und Funktionen ver-
deutlichen Beziige.

e Zellen, auf die sich eine
Formel bezieht, hebt Excel
in der Tabelle farbig hervor.

e Spalten- oder Zeilentiteln
lassen sich direkt
rechnungen verwenden.

e Zellinhalte kdnnen um
bis zu 90 Grad nach oben
oder unten gedrehtwerden.

e Mehrere Zellen lassen
sich zu einer einzigen ver-
schmelzen.

e Inhalte von Zellen kon-
nen eingeruckt werden.

hat viel

in Be-

gelernt

e Als Rahmenlinie stehen
in Zellen nun auch diago-
nale Linien zur Verfiigung.

e Die bedingte Formatie-
rung von Zellen macht die
Erflllung von Bedingungen
direkt sichtbar.

e Arbeitsmappen lassen
sich zum Zugriff durch meh-
rere Anwender freigeben.

e \lrschiedene Optionen
regeln in freigegebenen
Mappen den Umgang mit
Anderungen und mogliche
Kollisionen.

e Anderungen lassen sich
per Aufzeichnung dokumen-
tieren.

e Es gibt neuartige Dia-
grammtypen, zum Beispiel
Blasen-, Kurs- oder Pyrami-
dendiagramme.

e Externe Datentabellen
lassen sich im Diagramm
einblenden.

e Die Diagramme kdnnen
mit Fulleffekten und Textu-
ren farbig bearbeitet wer-
den.

e In den Optionen kann
abweichend vom Anwen-
dungsformat ein Dateityp
fur den Standardspeicher-
vorgang festgelegt werden.

Excel-Grafiken: Neue Typen
sind dazugekommen. Die
Sprechblase hilft weiter.

Zeichenformatierung vorge-
geben. Doch auch bei der Da-
tenerfassung ibernimmt Ex-
cel die Kontrolle mit einer
neuen  Giltigkeitsprifung.
Sie macht per selbstdefinier-
ten Texten bei der Aktivie-
rung einer Zelle im Vorfeld
auf den erwarteten Datentyp
und seinen Wertbereich auf-
merksam und lehnt bei Ein-
gaben aufSerhalb des vorge-
gebenen Spektrums die Daten
mit einer eigenen Meldung
ab. Bei diesen selbstgeschrie-
benen Meldungen zeigt sich
der Office-Assistent ebenfalls
kommunikativ.

O Outlook

Outlook zielt als neues Mit-
glied der Office-Familie auf
die Kommunikation in den
Netzen. Als Mail-, Termin-
und Dokumentmanager 16st
dieses Programm nicht nur
Schedule+ ab, sondern geht
in seinen Funktionen und sei-
ner Konfigurierbarkeit weit
dariiber hinaus. Es integriert
die Mailfunktionen des Ex-
change-Clients direkt in die
Verwaltung von Zeitplinen
und Dokumenten. Hierbei
zeichnet es mit Hilfe eines
automatischen Journals die
wichtigen kommunikativen
Tatigkeiten —auf  Wunsch
selbsttitig in einer Zeitskala
auf, so dafs sich Vorginge
zuriickverfolgen lassen.
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Die einzelnen Bereiche von

Outlook sind so miteinander
verbunden, daf$ sich aus Be-
sprechungsplanungen direkt
die E-Mail-Anfragen versen-
den und aus den Antwor-
ten die Teilnehmerlisten ak-
tualisieren lassen. Ein eigenes
AdreSbuch fiir das Kon-
taktmanagement, das mit den
E-Mail-AdreSbiichern  von
Exchange zusammenarbeitet,
unterstiitzt den Anwender,
der in Outlook auch aufga-
benspezifische Formulare de-
finieren kann.

O Netzrecherchen

Einfach soll mit Office der
Zugang zum Internet sein.
Gerade in diesem Bereich hat
Microsoft all das integriert,
was sich in fritheren Versio-
nen nur durch zusatzliche As-
sistenten erganzen liefS. Von
allen Anwendungen aus kann
man den direkten Kontakt
ins Internet aktivieren, Daten
holen und in heimische Do-
kumente einbinden. So wer-
den denn in Zukunft Bevol-
kerungsstatistiken, Borsendia-
gramme und vor allem Wet-
tervorhersagen fiir sichtbare
Aktualitat in unseren Doku-
menten sorgen.

Der Zugriff aufs WWW
wird durch eine Web-Sym-
bolleiste unterstiitzt, die die
Anwendungen bei bestehen-
der Verbindung zur direkten
Recherche im Internet be-
fahigt. Auf diese Weise lassen
sich Informationen aus Web-
Seiten in Dokumente {iiber-
nehmen. Die Web-Symbol-
leiste enthidlt die ublichen
Funktionen, die fiir Suchen,
Bookmarks und das Laden
von Web-Seiten notig sind.

Geoffnete Web-Seiten las-
sen sich auf dem eigenen Sy-
stem im HTML-Format und
auch in den Dateiformaten
der Anwendungen speichern.
Das ist durchaus sinnvoll,
denn die eigenen Dokument-
formate bieten neue Vorteile.
So beherrscht Powerpoint
die Komprimierung von Gra-
fiken in seinen Dateien; in
Dokumentdateien von Excel
und Word werden Anderun-

CHIP

SOFTWARE

[ Miwirerit W - Eran - IR

|8 Len oot n. . wiae PmIL, alen Ll

I"=Elza|sr

=Y
v lmala g —
Irn 2 Hb= WS v,

baca

T

P

_ﬂ!lu_lJ ¥ Mumerilwair s Tl PPy J

gen in Texten und Tabellen
kontinuierlich aufgezeichnet,
so dafs zurtckzuverfolgen ist,
wer welche Anderung in wel-
chem Absatz oder welcher
Zelle vornahm.

Das ist vor allem niitzlich,
wenn mehrere Anwender mit
den gleichen Dateien arbei-
ten, was nun sogar zur glei-
chen Zeit moglich ist. Diese
Kollaborationsfunktion fin-
det abseits von Inter- und In-
tranet schon in ganz norma-
len Arbeitsgruppen begeistert
Aufnahme, erspart sie doch
die automatischen Arbeits-
kopien, die bislang geoffnet
wurden und bald zur Verwir-
rung um den Status quo eines
Dokuments fiihrten.

Wer andererseits ein Do-
kument am Arbeitsplatz und
dariiber hinaus sucht, lernt
zu schitzen, daff das Pro-
gramm zur Indexerstellung
sich nicht nur auf die Forma-
te von Office-Dateien, son-
dern auch auf die Formate
von Web-Dokumenten ver-
steht und sie in seine Indizie-
rung einbezieht. Dieses er-
weiterte Spektrum dient vor
allem dem raschen Suchzu-
griff im Intranet.

O Verbindungen ins
Internet

Umgekehrt a6t sich in Doku-
menten, Tabellen und Daten-
banken unmittelbar auf Da-
teien und Web-Seiten Bezug
nehmen, indem einfach ihr
Pfad oder ihre URL eingetra-
gen wird. Word erkennt bei

Wordart: Nicht nur im Text-
programm laRt sich mit
diesem Modul gestalten

der Eingabe dank Autokor-
rektur E-Mail-Adressen eben-
so wie Web-Seiten, Ftp-Ser-
ver und andere gingige In-
ternet-Dienste und formatiert
sie direkt mit der entspre-
chenden Hyperlink-Feld-
funktion.

Uber dhnliche Hyperlink-
Funktionen verfugen auch
Excel, Access und Power-
point. Wahrscheinlich die
einfachste Art, einen Hyper-
link einzutragen, ist jedoch
das Dialogfenster (Hyper-
link), das in allen Anwen-
dungen auf Symbolklick oder
Menubefehl bei der Eingabe
assistiert.

Assistenz kann auch der
Anwender erwarten, der sei-
ne Daten im World-Wide
Web offentlich machen will
oder einfach im hauseigenen
Netz Informationen attraktiv
in die Runde geben mochte.
Von Homepage-Vorlagen
tiber HTML-Speicherforma-
te bis hin zur ,guided assi-
stance®, von der Auswahl der
relevanten Daten bis zur Pri-
sentation als Web-Seite un-
terstiitzen die Anwendungen
je nach Ausformung alle
moglichen Varianten der Hil-
festellung. So wird die Krea-
tion von Web-Seiten, vor
kurzem noch Spezialgebiet ei-

Word jetzt mit Grammatik

e Im Drop-down-Feld »For-
matvorlage« werdendie For-
matierungen angezeigt.

e In »Neue Ansichten« las-
sen sich die Dokument-
struktur und das Online-
Layout eines Dokuments
bearbeiten.

e Neue Schaltflachen in
der vertikalen Bildlaufleiste
erlauben differenzierte Be-
wegungen, etwa der »Gehe-
zu«-Befehl.

e Beim Rollen mit der ver-
tikalen Bildlaufleiste zeigt
Word neben der Seitenzahl
die Uberschriften.

e Der Dokument-Zoom
geht bis 500 Prozent.

e Mehrere Benutzer kon-
nen gleichzeitig an freige-
gebenen Dokumenten ar-
beiten.

e \erschiedenen Versionen
eines Dokuments lassen
sich in einer Datei spei-
chern.

e In den Optionen laRt sich

ein Makrovirus-Schutz akti-
vieren.

e Beim Drucken gibt es die
automatische Anpassung
von US-Letter auf DIN A4.

e Im Hintergrund lauft eine
automatische Grammatik-
prifung und beméngelt mit
einer grinen Zickzackmar-
kierung auf dem Bildschirm
sprachlich unklare Satze.

e Die Funktion »AutoZu-
sammenfassen« verfaldt au-
tomatische Textexzerpte.

e Positionsrahmen werden
automatisch um Objekte
gesetzt.

e Grafiken werden beim
Verkleinern/Vergrof3ern mit
einem ,,smooth sizing“ ska-
liert.

e In der Online-Layout-
ansicht lassen sich Hinter-
grundgrafiken einfiigen.

e Tabellen lassen sich mit
unregelmaligen Spalten-
und Zeilenabstanden zeich-
nen.
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Internet-
Funktionen

e Uber Hyperlinks kann
eine Verbindung von einer
Zelle oder einem Objekt
zu einer URL, einer eige-
nen Datei, einer Datei im
lokalen Netz oder ins Web
hergestellt werden.

e In die Symbolleiste
WEB wird automatisch die
Liste der Favoriten des In-
ternet Explorer tbernom-
men

e Uber Web-Abfragen kon-
nen Daten direkt aus dem
WWW oder dem Internet
in Dokumente aufgenom-
men werden.

e Dokumente lassen sich
in HTML speichern.

e HTML-Dokumente kon-
nen mit Hilfe von Assi-
stenten verfa3t werden.

niger ausgefuchster Anwen-
der zur Disziplin, die allen of-
fensteht.

O Daten im Intranet

Office liefert zumindest den
Grundstock, mit dem auch
der Anwender ohne Vorwis-
sen es zu seinem Hobby ent-
wickeln kann, eine digitale
Vistenkarte zum weltweiten
Zugriff ins Netz zu stellen,
und nicht passen muf$, wenn
der Vorgesetzte erwartet, daf$
er seinen Bericht im Intranet
prasentiert. Immerhin haben
auch kleinere Firmen lidngst
entdeckt, dafl ein einheitli-
ches Dokumentformat ge-
rade in jenen Bereichen von
Nutzen ist, in denen Informa-
tionen hausintern und auch
dartiber hinaus zum Zugriff
bereitgestellt werden sollen.
Die ,,schwarzen Bretter® der
Zukunft sind also mitnichten
schwarz und starr, sondern
schillernd und aktuell.
Allerdings darf sich der
Anwender nicht zuviel erwar-
ten: Zwar ist es bei geeigne-
ten Voraussetzungen kaum
schwerer, eine Firmendaten-
bank im Netz zu présentieren
als einen simplen Text, man

sollte sich aber stets bewufSt
sein, dafd die Daten und das
zugrundeliegende Netzwerk
die Voraussetzung fiir solch
einen Transfer bieten mussen.
So kann eine Web-Daten-
bank, die per dynamische
Abfragen stets auf dem neue-
sten Stand gehalten wird,
selbstverstandlich nur dann
funktionieren, wenn der In-
formationsserver der Daten-
bank online im Netz zur Ver-
fiigung steht.

Der Internet Publishing
Assistent von Access besitzt
auch die Fihigkeit, dynami-
sche Zugriffe auf mdb-Da-
teien iiber WWW-Server wie
beispielsweise den MS Infor-
mation Server herzustellen.
Bei solchen dynamischen
HTX-Seiten erhilt spiter der
zugreifende Anwender die
aktuellen Daten ohne Zeit-
verzogerung aus der zugrun-
deliegenden Datenbankdatei
tbertragen.

Die Auswahl der Daten er-
folgt intern tiber eine SQL-
Abfrage, die der Assistent au-
tomatisch generiert hat. Die
Aufgabe des Publishing-Assi-
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Web-Funktionen: So wie mit
Word gibt es fir alle Module
die Schnittstelle zum Internet

die Basis nicht bereitgestellt
ist. Wer allerdings in einem
entsprechend konfigurierten
Netzwerk arbeitet, kann die
Funktionalitat des Assisten-
ten auch als Laie nutzen. Mit
dieser Funktion konnte bei-
spielsweise der Auflendienst
eines Unternehmens stets auf
die aktuellen Produktlisten,
Lagerbestinde und Preise zu-
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stenten besteht also darin, die
Abfrage zu formulieren, die
der Information Server spater
ausfiihren soll.

Trotz dieser Erleichterung
braucht man in der Regel
eine gehorige Portion Fach-
wissen, um die Funktion pro-
fessionell einzusetzen. Der
Assistent allein ebnet noch
nicht den Weg zu dynami-
schen Web-Seiten, solange

Outlook: Dieses Modul ersetzt
MS-Exchange und schafft die
Bruicke zur E-Mail

greifen und vor Ort aktuelle
Angebote formulieren.

Daf der Zug ins Netz ge-
rade auch auf privater Seite
eine kreative Herausforde-
rung darstellt, haben die
grofsen Online-Anbieter, al-
len voran Compuserve und

AOL, ldngst erkannt. Sie ha-
ben ihren Anwendern Frei-
rdume eingerichtet, in denen
sie von Fingeriibungen tber
Plagiate bis hin zu ausgefeil-
ten Web-Seiten alles prakti-
zieren konnen.

Hier setzt ein Zusatzpro-
gramm an, das sich im Value-
Pack des Office-Pakets fin-
det. Der Web Publishing Wi-
zard erlaubt, komplette Ver-
zeichnisse mit HTML-Do-
kumenten unter anderem in
die Online-Dienste AOL und
Compuserve zu iibertragen,
wobei der Assistent die zum
Transfer ausgewihlten Do-
kumente auf Wunsch auch
ordner- und unterordner-
weise fiir die Veroffentli-
chung im WWW aufbereitet.

Die in einem Rutsch trans-
ferierten Dokumente behal-
ten ihre Bezlge, brauchen al-
so nicht extra angepafit zu
werden, was im Zweifelsfall
Arbeit und vor allem Know-
how erspart. Als Vorausset-
zung fir den erfolgreichen
Transfer benotigt der Assi-
stent lediglich die Angabe des
Dienstes und die Adresse der
Homepage. Wihrend fiir die
Ubertragung der Seiten auf
Compuserve eine DFU-Netz-
werk-Verbindung notig ist,
muf§ fur AOL eine Online-
Verbindung bestehen.

Der Web Publisher setzt
fur AOL uibrigens die Version
3.0 der Zugangssoftware vor-
aus, deren deutsche Version
voraussichtlich Ende des Jah-
res erscheinen soll.

Raymond Wiseman (der) ™
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