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Lautsprecher-
P symbol

Sofern [hr PC mit einer Soundkar-
te ausgestattet ist, sollte in der
Taskleiste neben der Uhrzeit ein
Lautsprechersymbol zu finden
sein. Ein Klick mit der rechten
Maustaste oOffnet ein Kontext-
menii. Uber den Befehl "Lautstar-
ke" legen Sie die Lautstarke der
einzelnen Audioquellen fest. Soll-
ten Sie das Symbol einmal ent-
fernt haben, kdnnen Sie es ganz
leicht wieder in die Taskleiste be-
kommen: Offnen Sie die System-
steuerung und klicken Sie dort
doppelt auf das Symbol "Multi-
media"”. Wahlen Sie die Register-
karte "Audio" aus. Als letzte Opti-
on auf der Seite finden Sie den
Punkt "Lautstarkeregelung in
Taskleiste anzeigen". Aktivieren
Sie diese Option. Ab sofort ist das
Lautsprechersymbol wieder ne-
ben der Uhrzeit zu finden.

1\ |%8 Systemsignale

Gefallen lhnen die akustischen
Signale nicht, die den einzelnen Er-
eignissen in Windows zugeordnet
sind? Kein Problem — dann dndern
Sie sie einfach. Auch hier finden
Sie das richtige Werkzeug in der
Systemsteuerung von Windows.
Rufen Sie sie Uber das Startmenu
auf. Suchen Sie anschlieend das
Symbol "Akustische Signale" und
offnen Sie es mit einem Dop-
pelklick. Im Fenster "Ereignisse”
finden Sie alle Systemereignisse,
denen Signale zugeordnet werden
kénnen. Um eine Zuordnung vor-
zunehmen, markieren Sie als er-
stes das Ereignis. Anschliel3end
klicken Sie auf "Durchsuchen...".
Ein Dialog zur Dateiauswahl wird
eingeblendet. Suchen Sie sich die
gewtinschte Datei auf Ihrer Fest-
platte aus und klicken Sie auf "OK".
Um den Sound zu testen, klicken
Sie auf die Schaltflache mit dem
Pfeil. Diesen Arbeitsschritt kbnnen
Sie fur beliebig viele Ereignisse
wiederholen. Bei Bedarf konnen
Sie lhre Auswahl noch Uber die
Schaltflache "Speichern unter..."
speichern.

Windows 9?/
vEnergie sparen

Moderne PCs sind mit einer Hardware ausge-
stattet, die lhnen hilft, Strom zu sparen. Aktuelle
Mainboards unterstiitzen Energiesparfunktionen
wie zum Beispiel das "Advanced Power Manage-
ment". Doch die beste Ausstattung nutzt nichts,
wenn Sie die entsprechenden Funktionen nicht in
Windows aktivieren. Mit ein paar Handgriffen ist
das allerdings schnell erledigt.

Offnen Sie das Startmeni. Wéhlen Sie den
Punkt "Einstellungen/Systemsteuerung” aus. In

der Systemsteuerung finden

Sie den Punkt "Energieverwal-
Energievenualtung

tung". Offnen Sie ihn mit ei-
nem doppelten Mausklick.

Im Men( "Energieschemas” finden Sie bereits

ein paar vorgefertigte Schemen. Hier kénnen
Sie spater auch Ihre eigenen Einstellungen spei-
chern.

Als erstes geben Sie einen Zeitraum an, nach-

dem der Computer in den Standbymodus
versetzt werden soll. Dieser Modus ist eine Art
"Schlafzustand" fiir lhren PC. In dieser Zeit wer-
den keine Signale mehr an den Bildschirm ge-
sandt. Auch alle anderen Aktivitaten werden ein-
gestellt. So verbraucht der PC wesentlich weniger
Strom.

Mit der Funktion "Monitor ausschalten" le-
gen Sie fest, wann der Bildschirm deaktiviert

v Landereinstellungen

Uber die Landereinstellung von Windows le-
gen Sie fest, wie Zahlen, Datum, Uhrzeit, usw. in
Windows dargestellt werden. Viele Programme
greifen ebenfalls auf diese Einstellungen zurick.
Fur das Gebietsschema "Deutschland (Standard)"
sind einige Einstellungen fest vorgegeben. So ist
zum Beispiel das Wéhrungszeichen "DM" fest ein-
gestellt. Andere Formate kdnnen Sie an Ihre eige-
nen Bedurfnisse anpassen.
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werden soll. Als letztes geben Sie an, nach wel-
chem Zeitraum die Festplatte ausgeschaltet wer-
den soll. Sind Sie mit den Einstellungen zufrie-
den, speichern Sie sie. Klicken Sie dazu auf "Spei-
chern unter...". Geben Sie einen beliebigen Na-
men ein und klicken Sie auf "OK". Ihre Einstellun-
gen sind sofort aktiv.

Echema speichern

Energieschema speichern unter:

[FCool |

Ok | Abbrechen

Im Register "Zahlen" legen Sie das Ausgabe-

format flr Zahlen fest. Dabei kénnen Sie nicht
alle Vorgaben andern. So ist fur das deutsche
Gebietsschema ein "," als Dezimaltrennzeichen
fest vorgegeben.

Um herauszufinden, welche Einstellungen Sie
andern konnen, klicken Sie auf den kleinen Pfeil
neben dem Auswabhlfeld. Alle verfligbaren Ein-
stellungen werden dann in einem Pulldown-Menu
angezeigt. Im Register "Wé&hrung" finden Sie dhn-
liche Einstellungen.

Format fur negative Zahlen: {411 j

Fuhrende Nullen anzeigen;

I alzpztem:

Listentrennzeichen:




Ein Klick auf die Registerkarte "Uhrzeit" bringt

Sie zum nédchsten Auswahlmeni. Hier kon-
nen Sie nur das Anzeigeformat flr die Uhrzeit
festlegen. Das Zeittrennzeichen ist fest vorgege-
ben. Die Optionen "Symbol fur Vormittag" bzw.
"Symbol fur Nachmittag" sind nicht aktiviert. Sie
spielen nur in Landern eine Rolle, die das Zwolf -
Stunden-Zeitsystem haben (z.B. USA, England).

Windows 9?/

Im Kapitel "Datum" legen Sie das Aussehen

der kurzen bzw. langen Datumsangabe fest.
AuBerdem legen Sie fest, wie Windows zweistel-
lige Jahreszahlen interpretieren soll. Als Grund-
einstellung finden Sie hier den Eintrag "1930" und
"2029". In diesem Fall wiirde Windows zweistel-
lige Jahreszahlen unter 30 ins Jahr 2000 und Jah-
reszahlen ab 30 ins Jahr 1900 interpretieren.
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v Die Maus im Griff

Von keinem Schreibtisch mehr wegzudenken
ist die Maus. Sie gehort neben der Tastatur zu den
wichtigsten Eingabegeraten eines PCs. Die Instal-
lation der Maus ist in der Regel problemlos. Auch
Windows arbeitet mit den meisten Mausen ohne
Probleme zusammen. Doch jeder Anwender stellt
eigene Anspriiche an das Arbeitsverhalten der
Maus. Um dieses besser an Ihre Bedurfnisse an-
zupassen, enthélt die Systemsteuerung ein eige-
nes Mausmenu.

Rufen Sie die Systemsteuerung Uber das Start-
men( auf. In der Systemsteuerung 6ffnen Sie
dann den Punkt "Maus".

Das Men "Eigenschaften von Maus" enthalt

drei Register. Im ersten Register kdnnen Sie
die Tastenbelegung umschalten. Sollten Sie Links-
hander sein, konnen Sie die Funktion der Mausta-
sten vertauschen. Im zweiten Abschnitt stellen
Sie die Geschwindigkeit des Doppelklicks ein.
Am besten versuchen Sie verschiedene Einstel-
lungen und testen diese mit dem Testfeld. So fin-
den Sie die optimale Einstellung am schnellsten.
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Das Kapitel "Zeiger" widmet sich ganz dem

Aussehen des Mauszeigers. Im grof3en Fen-
ster sehen Sie die aktuellen Einstellungen. Um ei-
nen Mauszeiger zu verdndern, markieren Sie den
gewtnschten Zeiger. Klicken Sie dann auf"Durch-
suchen...". Ein Dateidialog wird eingeblendet.
Hier kdnnen Sie lhre Festplatte nach geeigneten
Mauszeigern durchsuchen. Ihre Einstellungen
speichern Sie bei Bedarf mit einem Klick auf "Spei-
chern unter...".
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Im Register "Bewegung" finden Sie zwei wei-

tere Optionen. Die "Zeigergeschwindigkeit"
stellen Sie mit dem ersten Schieberegler ein. Die
Option "Zeigerspur" ist besonders flir Laptop-Be-
nutzer interessant. Wenn Sie diese Option aktivie-
ren, bekommt der Mauszeiger einen Spurschatten.
So ist er besser zu erkennen. Die L&nge der Spur
stellen Sie mit dem zweiten Schieberegler ein. [
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S@As8 Sommerzeit?

Stellt sich die interne Uhr Ihres PCs
beim Wechsel von Sommer- auf
Winterzeit nicht automatisch um?
Das kann daran liegen, daf3 Sie die-
sen automatischen Wechsel ver-
sehentlich deaktiviert haben. Uber
die Systemsteuerung kénnen Sie
das Problem schnell beheben. Off-
nen Sie das Startmeni. Wahlen Sie
den Befehl "Einstellungen/System-
steuerung" aus. Offnen Sie dann
das Symbol "Datum/Uhrzeit".
Wechseln Sie auf die Registerkarte
"Zeitzone". Am unteren Ende der
Weltkarte finden Sie die Option
"Uhr automatisch auf Sommer-/
Winterzeit umstellen”. Aktivieren
Sie diese Option und die Uhr wird
wieder automatisch umgestellt.

Startdiskette

Haben Sie bei der Installation von
Windows vergessen, eine Startdis-
kette anzulegen? Dann sollten Sie
das bald nachholen. Denn wenn
lhr System einmal absturzt, kann
(muB nicht) die Diskette Ihre Ret-
tung sein. Um die Startdiskette
nachtraglich anzulegen, starten
Sie die Systemsteuerung. Klicken
Sie dort doppelt auf das Symbol
"Software". Klicken Sie dann auf
die Registerkarte "Startdiskette".
Legen Sie eine leere, formatierte
Diskette in das Diskettenlaufwerk
und klicken Sie auf "Diskette erstel-
len...". Folgen Sie dann den Anwei-
sungen am Bildschirm. Wenn der
Vorgang beendet ist, nehmen Sie
die Diskette aus dem Laufwerk.

Schriften
ansehen

In Windows sind oft viele Schrif-
ten installiert. Wenn Sie einmal
eine Schriftart suchen, geht das
Uber die Systemsteuerung am
schnellsten. Offnen Sie dort das
Symbol "Schriftarten". Sie erhal-
ten eine Ubersicht der installier-
ten Schriften. Ein doppelter Maus-
klick auf eine Schrift 6ffnet ein
neues Fenster, in dem dann ein
Beispieltext angezeigt wird.




Zweite
Grafikkarte

Beim Einbau einer Grafikkarte
sollten Sie beachten, daf Sie die
bessere Karte fur lhren priméaren
Monitor verwenden. Haben Sie
zum Beispiel eine Grafikkarte mit
3D-Unterstiitzung und eine nor-
male 2D-Karte, verwenden Sie die
3D-Karte fir den Primarbild-
schirm. Grund: Viele Anwendun-
gen unterstiitzen einen zweiten
Monitor noch nicht. Starten Sie
zum Beispiel ein Spiel, wird es au-
tomatisch auf dem ersten Bild-
schirm ausgefuhrt. Der zweite
bleibt dabei ungenutzt. Wirde die
3D-Karte den zweiten Monitor be-
treiben, waére sie fur das Spiel
nutzlos.

Besitzen Sie zwei 2D-Karten, soll-
ten Sie die Karte mit dem grof3e-
ren Grafikspeicher fur den pri-
maren Bildschirm verwenden.

Zweiten Moni-
tor deaktivieren

Wenn ein Programm einen zwei-
ten Bildschirm nicht unterstutzt,
ignoriert es diesen normalerwei-
se. Ab und zu kann es aber vor-
kommen, dal3 Programme nicht
richtig arbeiten, solange der zwei-
te Monitor in Betrieb ist.
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In diesem Fall sollten Sie den
zweiten Bildschirm tber das Ein-
stellungsmenu deaktivieren. Da-
zu klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf eine freie Flache Ih-
res Desktops. Aus dem Kontext-
menu wahlen Sie die Option "“Ei-
genschaften" aus. Im Register
"Einstellungen" finden Sie fur den
zweiten Bildschirm die Option
"Windows-Desktop auf diesen
Bildschirm erweitern". Deaktivie-
ren Sie diese. Nach einem Klick
auf"OK" sollte der zweite Monitor
schwarz sein. Bei Bedarf kbnnen
Sie den zweiten Bildschirm spéa-
ter wieder reaktivieren.

Windows g:glx

v Mehrere Bildschirme

Mit der Version 98 hat es Microsoft endlich ge-
schafft: Auch Windows unterstiitzt nun den Be-
trieb von mehreren Bildschirmen. Besonders
wenn Sie viel im Grafik- bzw. CAD-Bereich ar-
beiten, werden Sie einen zweiten Monitor schnell
zu schatzen wissen. Denkbar ware auch, dald
kiinftig mehr Anwendungen und Spiele diese
Funktion speziell unterstutzen werden. Doch
nicht nur der Einbau einer zweiten Grafikkarte
und das AnschlieRen eines zweiten Monitors will
gekonnt sein. Auch bei der Konfiguration unter
Windows gibt es einiges zu beachten.

Schon wahrend des Startvorgangs von Win-

dows sollte am zweiten Monitor eine Meldung
erscheinen. Nach dem Start klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf eine freie Stelle Ihres Desk-
tops. Wahlen Sie aus dem Kontextmen( den Be-
fehl "Eigenschaften" aus. Das Menii "Eigenschaf-
ten von Anzeige" erscheint. Klicken Sie hier auf
das Register "Einstellungen"”.
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Im Anzeigefenster sehen Sie zwei Monitor-

symbole. Nummer eins ist Ihr priméarer Ar-
beitsbildschirm. Das heif3t, dal hier alle Program-
me gestartet werden. Direkt unter den Symbolen
finden Sie eine Spalte mit dem Titel "Anzeige".
Hier stehen Informationen zum ausgewéhlten
Monitor und der dazugehdrigen Grafikkarte. Um
die Einstellung des zweiten Monitors vorzuneh-
men, klicken Sie das Symbol an oder wéhlen ihn
aus dem Pulldown-Menu aus.
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Stellen Sie als erstes die gewinschte Auflo-

sung und die Farbtiefe flr den zweiten Moni-
tor ein. Dabei mussen Sie nicht die selben Werte
wie beim ersten Bildschirm verwenden. So kann
zum Beispiel ein Monitor in der Auflésung "1024
X 768" und der zweite mit "800 x 600" betrieben
werden. Je nach ausgewahlter Auflésung &ndert
sich auch die GroRe der Monitorsymbole. Damit
die Arbeitsoberflache von Windows auf beiden
Bildschirmen angezeigt wird, aktivieren Sie noch
die Option "Windows-Desktop auf diesen Bild-
schirm erweitern”.
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Als néchstes kénnen Sie die virtuelle Positi-

on der Monitore festlegen. Vermutlich ste-
hen die Bildschirme auf Ihrem Schreibtisch zwar
nebeneinander, doch Windows kann jede belie-
bige Aufstellung simulieren. Ordnen Sie zum Bei-
spiel Bildschirm zwei rechts neben Bildschirm
eins an. Die Maus kann dann Gber den rechten
Rand von Bildschirm eins auf den zweiten Moni-
tor bewegt werden. Wenn Sie den zweiten Moni-
tor Uber den ersten anordnen, kann die Maus nur
Uber die Oberkante des ersten Bildschirms den
zweiten erreichen.

Um die Monitorposition zu veréndern, klicken
Sie ein Monitorsymbol mit der linken Maustaste
an und halten sie gedrlickt. Bewegen Sie das Sym-
bol an die gewtiinschte Position und lassen Sie die
Maustaste los. Um die Einstellung sofort zu pro-
bieren, klicken Sie auf "Ubernehmen".
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Sind Sie mit allen Einstellungen zufrieden,

klicken Sie auf "OK". Ab sofort stehen lhnen
beide Bildschirme zur Arbeit mit Windows 98 zur
Verfligung. Sie kbnnen samtliche Fenster und
Symbole auf den zweiten Monitor verschieben.
Auch die Startleiste 188t sich problemlos dorthin
verschieben.



vWindows-Update

Haben Sie bereits einen Anschluf3 an das Inter-
net? Dann gehoren Sie zu den Gliicklichen, die
eine weitere, nitzliche Funktion von Windows
98 nutzen kdnnen - das Windows-Update. Rufen
Sie diese Funktion regelmé&Rig aus dem Startmen
auf, um lhr Betriebssystem auf dem neusten Stand
zu halten.

Stellen Sie eine Verbindung zu lhrem Onli-

ne-Provider her. Anschliefend rufen Sie die
Funktion "Windows Update" aus dem Startment
auf. Windows startet daraufhin den Internet Ex-
plorer und verbindet Sie mit der Updateseite von
Microsoft.
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Auf der Startseite finden Sie einige allgemei-

ne Informationen. Um mit dem Update zu
beginnen, klicken Sie auf den Punkt "Produktup-
dates". Nach einem kurzen Moment meldet sich
die automatische HardwareUberprifung zu Wort.
Sie kénnen sich entscheiden, ob Sie diese Funkti-
on nutzen mdchten oder nicht. Sollten Sie auf
"Nein" klicken, mussen Sie samtliche Updates fiir
Ihre Hardware von Hand suchen.
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Vertrauen? Sollte man schon haben, oder?

Nachdem die Uberpriifung beendet ist, wer-
den Ihnen aktuelle Updates fur Windows
98 angeboten. Die Auswahlliste ist in verschie-
dene Kapitel unterteilt. So sehen Sie sofort, wel-

Windows g'y

che Updates wichtig sind und auf welche Sie
problemlos verzichten kénnen. Markieren Sie
die von Ihnen gewuinschten Updates und klicken
Sie dann auf "Weiter".

Als néchstes gelangen Sie zur "Download-

checkliste". Hier sehen Sie eine Zusammen-
fassung der von lhnen ausgewéhlten Programme.
Sie haben die Mdglichkeit, sich detaillierte An-
weisungen anzeigen zu lassen. AuRerdem kon-
nen Sie einen Server auswahlen, von dem Sie den
Download durchfiihren wollen. Ein Klick auf
"Download starten" und die Dateien werden ab-
gerufen.
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Warend der Datenlibertragung zeigt Win-

dows Ihnen den Fortschritt an. Nachdem die
Dateien komplett Gbertragen wurden, beginnt der
Installationsprozess. Er wird automatisch gestar-
tet. War die Installation erfolgreich, bestatigt Ih-
nen Windows das durch eine kurze Systemmel-
dung.

Installation beends x|
Zugammenfazzung der Installation:

Microzoft Agent - Erfolgreich.

Je nach Art der neu installierten Software, kann
ein Neustart erforderlich sein. Um die Update-
funktion zu beenden, schlieBen Sie einfach den
Internet Explorer. Vergessen Sie nicht, auch die
Onlineverbindung zu beenden. O

Pceh

Besseres
Startmenu

Windows 98 ubertrifft seinen Vor-
ganger auch bei der Bedienung
des Startmenis um Langen. In-
zwischen kdnnen Sie die Eintrage
im Startmeni so behandeln, als
wenn Sie sie direkt im Explorer
aufgerufen hatten. Wéahlen Sie ei-
nen beliebigen Eintrag aus und
klicken Sie ihn mit der rechten
Maustaste an. Es erscheint ein
Kontextmeni mit einer ganzen
Reihe von Befehlen, die Sie auf
den ausgewahlten Eintrag an-
wenden kdnnen.

Schnellstartlei-
ste ausblenden

Nach der Installation von Win-
dows 98 finden Sie in der Tasklei-
ste die sogenannte "Schnellstart-
Symbolleiste".

AVAEE

Uber diese Symbole kénnen Sie
unter anderem den Internet Ex-
plorer oder Outlook Express auf-
rufen. Sollten Sie diese Funktio-
nen nicht nutzen, blenden Sie die
Symbolleiste aus, um Platz zu spa-
ren. Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf einen ungenutzten
Bereich der Taskleiste. Aus dem
Kontextment wahlen Sie den Ein-
trag "Symbolleisten” aus. An-
schlieRend deaktivieren Sie den
Eintrag "Schnellstart".

|4 Eigene Dateien

Unter Windows 98 findet Sie das
Symbol “Eigene Dateien"auf dem
Desktop. Es laRt sich auf ein belie-
biges Verzeichnis umkonfigurie-
ren. Klicken Sie das Symbol mit
der rechten Maustaste an und
wahlen Sie im Kontextment den
Eintrag "Eigenschaften”. Unter
"Ziel" kdnnen Sie dann den Pfad
zu lhrem eigenen Ordner ange-
ben.



[] Drag&Drop

Darg & Drop bedeutet soviel wie
“Ziehen und Fallen lassen". Da-
mit ist die Technik unter Win-
dows gemeint, mit der Sie Ob-
jekte mit gedrickt gehaltener
Maustaste an die gewilinschte
Position ziehen und dort wieder
fallen lassen. Diese Funktion ent-
spricht den Funktionen "Aus-
schneiden" und "Einfigen" im
Menu "Bearbeiten".

Ein Icon ist ein Symbol oder Pik-
togramm, eine sinnbildliche gra-
fische Darstellung von Objekten.
Icons werden zur Symbolisie-
rung von Anwendungsprogram-
men innerhalb von Windows ein-
gesetzt. Ein Doppelklick auf ein
Icon startet das zugehdorige An-
wendungsprogramm.

[] Taskleiste

Die Taskleiste ist eine spezielle
Funktionsleiste, in der unter Win-
dows 95/98 ausgefuhrte Tasks
(eine in der Windows-Umge-
bung ausgefiihrte Anwendung
wird als Task bezeichnet.) in
Form von Schaltflachen mit inte-
griertem Programmsymbol ver-
waltet werden. Durch die Anwahl
der Schaltflachen kann sehr
schnell zwischen den einzelnen
Tasks gewechselt werden.

[] Icon-Editor

Das ist ein Editor zum Anfertigen
und Bearbeiten von Icons. Der
Icon-Editor arbeitet ahnlich ei-
nem Malprogramm mit Zeichen-
flache und Zeichenwerkzeugen.
Damit lassen sich Linien, Kreise
und andere Formen zeichnen
und auch Text eingeben, kurzum
ein Icon nach eigenen Vorstel-
lungen entwerfen.

Windows

v Drucken per Drag & Drop

Mdochten Sie einfach und komfortabel unter Win-
dows 95 Dateien ausdrucken, missen Sie nicht
den Umweg Uber diverse Anwendungsprogramme
gehen. Viel schneller und komfortabler geht es per
[ ] Dragé&Drop direkt vom Desktop aus. Dazu mis-
sen Sie nur die folgenden Schritte ausfiihren:

Fihren Sie zunéchst einen Doppelklick auf

das [] Icon "Arbeitsplatz" auf dem Desktop
mit der linken Maustaste aus. Anschliefend
klicken Sie auf das Icon "Drucker" mit der linken
Maustaste doppelt.

Ziehen Sie mit gedrlckt gehaltener "Strg"-Ta-

ste das gewunschte Druckersymbol per Maus
auf den Desktop. AnschlieBend lassen Sie beide
Tasten wieder los. Es entsteht so eine Verbindung
zu dem von Ihnen gewéhlten Drucker, die Sie fiir
weitere Arbeiten nutzen kénnen.

v Drucken aus DOS-Programmen

Arbeiten Sie unter Windows 95 mit DOS-Pro-
grammen, kann es beim Drucken zu Problemen
kommen. Zum Beispiel erscheint die Meldung
"zu wenig Speicher" oder es wird nicht die ganze
Seite gedruckt. Das l&Rt sich meist mit den fol-
genden Schritten beheben:

Wahlen Sie aus dem Windows-Startmeni den

Eintrag "Einstellungen” und dort den Punkt
"Drucker" aus. Anschliefend klicken Sie mit der
rechten Maustaste den Drucker an und wéhlen
aus dem Kontextmeni den Eintrag "Eigenschaf-
ten" aus.

Klicken Sie im nachsten Dialogfeld die Regi-
sterkarte "Details" an und wahlen die Schalt-
flache "AnschluRReinstellungen” aus.

Entfernen Sie das Hékchen beim Eintrag
"DOS-Druckauftrag zwischenspeichern” und

v Systemubersicht ausdrucken

Die Systemubersicht des Geratemanagers 1aRt
sich normalerweise nicht in einer lesbaren Form
ausdrucken. Die Installation des "Universal/Nur
Text-Druckertreibers" hilft hier weiter.

Offnen Sie zundchst auf dem Desktop den "Ar-
beitsplatz". AnschlieBend klicken Sie das Sym-

bol "Drucker" an.

=
Datei Bearbeiten Ansicht 2
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F) Systemsteusrung Drucker EPSON Sty
COLOR 200
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DFU-Netzwerk FRITZ!ax

Mever Diucker

1 Dbieke) markiert Objeki(e) markiert

Mochten Sie nun eine Datei drucken, ziehen
Sie diese mit gedriickt gehaltener Maustaste
auf das Drucker-Symbol und die Daten werden
sofort zum Ausdruck an den Drucker weitergege-
ben. Selbstverstandlich kénnen Sie auch Ver-
knipfungen zu mehreren Druckern auf Ihrem

Desktop anlegen.

Eigenschaften von EPSON Stylus COLOR 800 [ 7] %]
Bligemein  Details lHauule\nsle\lungsn] Fap\er} Ltiliky ]

“é‘/% EPSON Stylus COLOR 800

Anzchiul fiir die Druckausgabe:
[+ eam_ThstyiusBon

ﬂ Anzchiul hinzufligen...
Anzchiul [gschen...

Zuweisung autheben. |

Treiber fur die Druckausgabe:
|EFSEIN Stylus COLOR 800

Druckeranschiu® zuweizen. |

Sekundsn

Ubertragungswiederholung: Sekunden

SpoolEinstellungen | Arechiubeinstelungen

Zeimit
Micht gewahlt:

0k | Abbrechen | | |

bestatigen die Auswahl mit "OK". Klicken Sie nun
auf die Schaltflache "Spool-Einstellungen” und
markieren die Option "Druckauftrdge an Drucker
leiten”. Damit sollten die Probleme geldst sein.

Wahlen Sie im Drucker-Fenster das Symbol
"Neuer Drucker", worauf der Assistent fur die
Druckerinstallation aufgerufen wird.

Klicken Sie auf "Weiter" und Sie gelangen zu

den néchsten Einstellungen. Wahlen Sie hier
zungchst den Punkt "Lokaler Drucker" und da-
nach "weiter".



Markieren Sie nun unter Hersteller "Allge-
mein" und unter Drucker "Universal/nur
Text" und klicken auf "Weiter".
Im néachsten Dialogfenster wéhlen Sie bei "Ver-
fugbare Anschliisse" den Eintrag "File" aus und
klicken Sie dann auf die Schaltfliche "Weiter".

Assistent fur die Druckerinstallation

& Klicken Sie auf den Hersteller und das Modell des Druckers. Falls Sie Uiber
\‘% eing Installationsdiskette verfiigen, klicken Sie auf "Diskette'. Wwenn der
Dirucker nicht aufgefihrt wind, informieren Sie sich im Druckerhandbuch iiber
kompatible Modelle.

Hersteller. Diucker:

Universal/Mur Text

Diskette...
< Zuriick Weiter > | Abbrachan‘

Sie kdénnen noch einen Namen fiir den

Drucker angeben und festlegen, ob Sie die-
sen Drucker als Standarddrucker verwenden wol-
len. Wenn Sie die Angaben bestétigt haben, for-
dert Windows Sie auf, die Windows-95-CD-ROM
einzulegen. Der bendtigte Treiber wird dann in-
stalliert.

v Kostenlose Erweiterungen

Bei Microsoft gibt es zu Windows 95 ein soge-
nanntes Plus-Paket, das Sie kauflich erwerben kon-
nen. Darin sind einige weitergehende Optionen
enthalten, die Windows noch mehr Funktionen zur
Verfiigung stellen. Manche dieser Funktionen las-
sen sich aber auch ohne dieses Plus-Paket umset-
zen. Zum Beispiel das Anzeigen des Fensterinhaltes
beim Ziehen eines Fensters oder eine verbesserte
Darstellung von TrueType-Schriften.

Wahlen Sie aus dem Startmenii den Eintrag

"Ausfuhren" aus. Klicken Sie dann auf die
Schaltflache "Durchsuchen" und wechseln in das
Windows-Verzeichnis.

Wabhlen Sie dort die Datei "regedit.exe" aus

und bestétigen die Auswahl mit "OK". Dar-
aufhin offnet sich der [] Registrierungseditor.
Wechseln Sie dort in das Verzeichnis
"HKEY_CURRENT_USER"und von dortindas Un-
terverzeichnis "ControlPanel".

Wahlen Sie den Eintrag "Desktop” an und &n-
dern bei der Zeichenfolge "DragFullWin-
dows" den Wert "0" in Wert "01" um. Die Fenste-
rinhalte werden ab sofort beim Ziehen angezeigt.

Windows

Nun geht's ans Ausdrucken der Gerétetrei-

berliste. Offnen Sie dazu tber das Startmend
den Eintrag "Einstellungen" und dort die "System-
steuerung". Offnen Sie das Symbol "System" und
wahlen aus dem Dialogfenster die Registerkarte
"Gerate-Manager" aus.

Klicken Sie auf die Schaltflache "Drucken”

und wéhlen Sie im folgenden Dialog als Re-
porttyp "Systemubersicht" aus. Klicken Sie an-
schliefend auf die Schaltflache "Einrichten”.
Wiéhlen Sie als Drucker "Speziellen Drucker" aus
und geben dort "Universal/Nur Text an File" ein.

Drucken

Drucker  Standarddrucker [EPSOM Stylus
COLOR 800 an WA\ Team_14stylusB00)
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Reparttyp

dils

Einrichten...
" Klasse oder Gerat auswahlen

" Kombinierte Gerdts- und Systemiibersicht

[ Ausgabe in Datel urnlziten

Bestatigen Sie alle Eingaben mit einem Klick
auf "OK". AnschlieBend geben Sie noch ei-
nen Dateinamen an, unter dem die Ubersicht ge-
speichert werden soll. Danach 146t sich die Sy-
stemibersicht problemlos und lesbar ausdrucken.

g}:‘“‘ Registierungseditor

Registrierung  Bearbeiten  Ansicht 2
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Um die Darstellung von TrueType-Schriften

zu verbessern, wechseln Sie in das Ver-
zeichnis "HKEY_CURRENT_USER" und von dort
in das Unterverzeichnis "ControlPanel".

Wahlen Sie dort den Eintrag "Desktop" an

und tragen bei der Zeichenfolge "FontSmoo-
thing" anstelle der "0" den Wert "01" ein. Beenden
Sie nun den Registrierungseditor. Die eingegebe-
ne Anderung wird sofort wirksam. Danach wer-
den Sie eine Verbesserung in der TrueType-Dar-
stellung erkennen.

[] Registrierungseditor

Das ist ein Editor, mit dem sich
die Konfigurationsdatenbank
von Windows 95/98 bearbeiten
laikt. Unter Windows 95 werden
Programme bereits wahrend der
Programmeinrichtung OLE-féhig
(Daten werden direkt mit dem
Programm verbunden). Die
Registrierung erfolgt in der so-
genannten Registrierungsdaten-
bank. Um Anderungen an der Re-
gistrierung von Anwendungs-
programmen oder Windows
95/98 vorzunehmen, muf3 diese
mit dem Registrier-Editor "REG-
EDIT.EXE" bearbeitet werden.

[] Plug&Play

Bedeutet soviel wie "Einstecken
und Loslegen”. Damit ist ein Satz
technischer Spezifikationen ge-
meint, den Microsoft Hardware-
Herstellern zur Verfugung stellt,
damit diese ihre Hardware an die
entsprechenden Windows-Ver-
sionen anpassen konnen. Dies
erlaubt den Anwendern, neue
Hardware einfach einzubauen
oder anzuschlieBen, die um-
standliche Konfiguration von
Speicheradressen oder DMA-
Kanélen entfallt.

Ist die Abklrzung fir Basic Input
Output System und beinhaltet
die dauerhaft in einem Compu-
ter gespeicherten Systemrouti-
nen, ohne die der Rechner nicht
laufen wirde. Gleich nach dem
Anschalten des Computers be-
kommen Sie eine Meldung tiber
das installierte BIOS. Bei moder-
nen Mainboards ist es moglich,
das BIOS per Software auf den
neusten Stand zu bringen. Ob
das fur lhren PC mdoglich ist, er-
fahren Sie in lhrem Handbuch.
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vAutomatische Geréate-Erkennung tberlisten 9?

T\P

Nicht unnétig
Speicherplatz

verschwenden

Nicht jedes System gleicht dem

anderen, auch wenn die gleichen

Hardwarekomponenten zusam-

mengebaut wurden. Hier einige

kleine Tips, die helfen, wertvollen

Speicherplatz zu sparen und das

System zu beschleunigen:

» Verwenden Sie keine grof3e Bild-
datei als Hintergrund auf dem
Desktop

« Entfernen Sie hipfende und far-
bige Mauszeiger

*Vermeiden Sie den Einsatz von
grafikintensiven  Bildschirm-
schonern

* Nutzen Sie lieber eine funktio-
nelles, groBes Programm anstel-
le vieler kleiner Tools

Symbol des
Startbuttons
andern

Die meisten Symbole auf dem
Desktop lassen sich verandern.
Hier macht das Symbol des Start-
buttons auf der [ ] Taskleiste ei-
ne Ausnahme. Der Grund liegtdar-
in, dal} das Symbol in der Datei
"user.exe" gespeichert ist und nur
mit einem [ ] Icon-Editor bear-
beitet werden kann. Da die Datei
"user.exe" von Windows standig
benutzt wird, 1aRt sie sich unter
Windows 95 nicht editieren. Um
die Originaldatei bei Problemen
wieder verfugbar zu haben, kopie-
ren Sie die Datei "user.exe" in ein
Sicherungsverzeichnis lhrer Wahl.
Danach gehen Sie folgender-
mafden vor:

Kopieren Sie die Datei "user.exe"
in ein anderes Verzeichnis, bei-
spielsweise nach “c:\windows\
temp". Laden Sie die Datei in ei-
nen Icon-Editor und bearbeiten Sie
die Kopie. Anschlie3end beenden
Sie Windows und fuhren einen
Neustart im DOS-Modus durch.
Kopieren Sie unter DOS die ab-
geanderte Kopie ins Windows-Sy-
stem-Verzeichnis und tberschrei-
ben Sie das Original. Beim nach-
sten Start von Windows steht der
neue Startbutton zur Verfiigung.

Gerade Einsteigern bietet die automatische
Gerateerkennung von Windows 95 ([ ] Plug and
Play) eine Erleichterungen beim Installieren neu-
er Hardware. Geubteren Computerbesitzern ist
der Vorgang der automatischen Hardwareerken-
nung jedoch oft ein Dorn im Auge und manchmal
nicht erwiinscht. Zum Beispiel wenn der Univer-
sal Serial Bus (USB) nicht genutzt werden soll.
Solche Komponenten lassen sich meist auch nicht
im [] BIOS abschalten und verbrauchen unnétig
Ressourcen. Sie lassen sich auch nicht im Geréa-
temanager I6schen, weil beim Neustart die Gera-
te wieder erkannt werden. Sie kdnnen die auto-
matische Erkennung aber Uberlisten:

Gehen Sie lber das Windows-Startmeni in

den Ordner "Einstellungen" und wéhlen dort
die "Systemsteuerung” an. Klicken Sie auf das
Symbol "System" doppelt und wéhlen Sie die Re-
gisterkarte "Hardware Profile" aus. Normalerwei-
se ist dort der Eintrag "Ausgangskonfiguration”
markiert.

Klicken Sie nun auf die Schaltflache "Kopie-
ren" und geben als Namen "NeueKonfigura-
tion" ein.

Eigenschaften von Eystem
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AnschlieBend klicken Sie auf die Registerkarte
"Gerate-Manager" und entfernen die nicht
bendtigten Geréte (z.B. Universal Serial Bus)
Klicken Sie dazu auf den Eintrag und anschlie3end
auf die Schaltflache "Entfernen".

Danach 6ffnet sich das Dialogfenster "Entfer-

nen des Gerdats bestétigen”, in dem Sie den
Eintrag "Aus einer bestimmten Konfiguration ent-
fernen" markieren miissen. AnschlieBend 6ffnet
sich ein Listenfenster, bei dem Sie die "Ausgangs-
konfiguration" aktivieren und mit dies "OK"
bestéatigen.

@ PCI Univerzal Serial Bus

‘whamung: Sie sind dabei, daz Gerat aus der Systemkonfiguration
2u entfermen.

" Aus allen Eonfigurationen entfermen
™+ Aug einer bestimmten K.onfiguration entfernen

Konfiguration:

figuration

aK | Abbrechen

Windows fordert Sie nun auf, einen Neustart

durchzufiihren. Haben Sie alle gewiinschten
Geréte aus dem Gerate-Manager entfernt, bestati-
gen Sie den Neustart.

Beim Neustart des Rechners werden Sie auf-

gefordert, eine Konfiguration auszuwéhlen.
Wiéhlen Sie hier die Konfiguration "Ausgangskon-
figuration".

Nach dem Start von Windows stehen lhnen

die freigewordenen Ressourcen zur Verfi-
gung. Léschen Sie nun den Eintrag "NeueKonfigu-
ration" aus der Registerkarte "Hardware Profile".
Beim néchsten Neustart entfallt die Abfrage nach
einem Profil wieder.

Méchten Sie die geldschten Gerate wieder
installieren, rufen Sie einfach den Hardware
Assistenten in Systemordner "Hardware" auf und
starten die automatische Hardwareerkennung
wieder. O

Eigenzchaften fir Spstem

Allgemeinl Gerdte-Manager Hardware-Profile ]Leislungsmerkmala}

Mit Hilfe von Hardware-Prafilen erstellen Sie Hardweare-
‘Qd Kanfigurationen, die beim Start zur Auswahl stehen,

Das Erstellen von Hardware-Profilen ist nur selen erforderlich.
Weitere Infarmationen finden Sie in der Hilfe.

gangskonfiguration
iMevekonfiguration

Kopieren... Umbenennen... Lizchen

Abbrechen




Als "Browser" bezeichnet man
Programme, die in der Lage sind,
Daten aus dem Internet anzuzei-
gen. Der Begriff "Browser"
kommt vom englischen "brow-
se", was Ubersetzt soviel wie
"blattern" heilBt. Mit einem
"Browser" blattern Sie also durch
die Seiten des Netzes. Auch lokal
gespeicherte  "html"-Dateien
kdnnen mit einem “"Browser" be-
trachtet werden.

[] Channel-Leiste

Die Channel-Leiste (Channel,
engl.= Kanal) enthalt wichtige In-
ternet-Adressen, in denen Sie
zum Beispiel Nachrichten und In-
formationen, Kino-Highlights,
Markte, Zeitschriften und ahnli-
ches finden. Diese Channelleiste
ist eine Art Abklrzung, Sie errei-
chen die Adressen ohne erst ei-
nen Internet-Browser zu starten.
Sie brauchen nur die Windows-
Oberflache in die Web-Ansicht zu
wandeln und eine Internetver-
bindung aufbauen. Ein Klick auf
den entsprechenden Channel-
Eintrag, und schon gelangen Sie
direkt zur gewahlten Seite.

[] Registrierungsdatei

Auch "Registry" genannt. Hier be-
finden sich alle wichtigen Infor-
mationen zu lhrem System, hier
werden Hard- und Software ein-
gerichtet. Die Registrierungsda-
tei ist sozusagen die Schaltzen-
trale Ihres PC.

[] checkmarke

Kleines Kastchen, das durch
Anklicken mit der Maus mit ei-
nem Hakchen versehen wird.
Beim erneuten Anklicken wird
das Hakchen wieder gel6scht.
Das Hakchen symbolisiert den
Zustand “"ein" oder "aus" und er-
laubt so das Zu- oder Wegschal-
ten von Optionen.

Windows

v System optimieren mit MSCONFIG

Programme, die Startschwierigkeiten meistern
kdnnen, sind in Windows gut versteckt. Im Ver-
zeichnis "System" von Windows 98 beispielsweise
finden Sie das Programm "MSCONFIG". Es zeigt
die Startoptionen an, ohne dal? man umsténdlich
die entsprechenden Dateien laden und editieren
muB. Auch Windows 98 benutzt Systemdateien,
die zu Problemen beim Start fiihren kdnnen: “con-
fig.sys" und "autoexec.bat" aus dem Stammver-
zeichnis der [ ] Startpartition, die "system.ini" und
"windows.ini" im Windows-Verzeichnis sowie die
Autostart-Konfiguration, in der Dateien eingetra-
gen werden, die beim Hochfahren von Windows
automatisch aufgerufen und gestartet werden.

Gerade der Autostart ist ein Sammelplatz fir
Geschwindigkeitskiller. Hier werden gerne Pro-
grammverkniipfungen abgelegt, die dann beim
Start [ | Indizierungen anlegen, Festplatten tber-
prufen, Bilddaten archivieren, Textdokumente zu-
sammenlegen etc. — kurz alles, was Windows 98
langsamer macht. Sie kdnnen aber tiber "MSCON-
FIG" solche Einstellungen nachtraglich &ndern.

Starten Sie "MSCONFIG" aus dem Systemver-
zeichnis Ihres Windows-98-Ordners durch ei-
nen Doppelklick.

& Sysiem (=]
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Nachdem das Programm gestartet wurde,

klicken Sie auf den Eintrag "Autostart-Auswahl".
Hier sehen Sie, welche Dateien Windows beim
Start abarbeitet, angefangen bei der "config.sys"-
Datei Uber die "system.ini"-Datei bis hin zu den
"Objekten" in der Autostart-Gruppe. Achtung! Die
"winstart.bat" existiert nur, wenn sie von System-
programmen eingerichtet wurde.

Klicken Sie auf den Schalter "Sicherung er-

stellen”. Es werden von allen genannten
Systemdateien Sicherungskopien erzeugt. Wol-
len Sie eine Anderung riickgiangig machen, lassen
sich diese Dateien wieder herstellen.

4 Systemkonfigurationsprogramm M[=1E3
Datei  Angicht 7

Allgemnein 1 Cunf\g.sysl Auluexec.batl Syslam.\ni] \N'in.im} Auluslarl]
Autostart-Auswahl
¢ Mormaler Start - Alle Gerdtetreiber und S oftware laden
¢ Diagnose-Start - Alle Gerdtetreiber und Software interaktiv laden
& Buestanfyswaht
[+ Config.sps verarbeiten
v Autoexec.bat verarbeiten
v “winstart bat verarbeiten
¥ System.ini verarbeiten
[v “win.ini verarbeiten
[+ Objekte in der Autostat-Gruppe

Sicherung erstellen | Sicherung ﬂiederhelstellen‘ wieitere Optionen. |

Ok | Abbrechen | Ul_nemehmen|

Der Schalter "Weitere Optionen" 6ffnet ein

weiteres Einstellungsfenster, das systemnahe
Einstellungen anzeigt. Diese sollten nur von er-
fahrenen Systemadministratoren verwendet wer-
den. Die Einstellungen sollten auch nur dann
geéndert werden, wenn Windows andauernd im
abgesicherten Modus startet und der Fehler sich
nicht auf Anhieb lokalisieren l1aRt.

Klicken Sie auf die Registerkarte "Autostart",

erhalten Sie eine Ubersicht tiber alle Pro-
grammteile, die automatisch gestartet werden.
Uber die [] Checkmarken kénnen Sie einzelne
Programmteile an- oder abschalten.

Weitere Einstellungen fiir die Problembehandlung " E3

Diese Einstellungen sollten nur won erfahrenen
Benutzem oder Systemadministrataren gedndert werden.

Einztellungen

[ Syster-ROM-Halkepunkt deakbivierere

™ Wirtuellen HD IRQ deakbiviersn

[ EMM: AD00-FFFF ausschlisfen

[ Eompatibilitatzmodus fir Datentridgerzugnf akbivieren
[~ WGEAE40 480 % 16

-

™ Autostart-heni akbivieren

[ Scandizk nach fehlerhaftem Hemnterfahren deaklivieran
™ Speicherbegrenzung auf l—:| B

™ Schneles Herunterfahren deakbivieren

[~ UDF-Dateizystem deaktbivieren

[ Pentiurn FO [Lock Crpscha) Umngebung aktivieren

o]
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Gleiches gilt auch fiir die anderen Systemda-

teien. So lassen sich zum Beispiel alle Zeilen
der "autoexec.bat" einzeln weg- oder zuschalten.
Fehlerhafte Startoptionen durch [ ] DOS-Gerate-
treiber sind so einfacher zu lokalisieren und
leicht zu beseitigen.



Windows

v Desktop individuell gestalten

Sie kdnnen den Desktop auf verschiedene Ar-
ten einrichten: Im "Webstil" in Form eines [ | Bro-
wsers und mit einer [ ] Channel-Leiste oder im
von Windows 95 bekannten "Klassischen Stil".
Sie kbnnen aber auch zwischen beiden Méglich-
keiten kombinieren ("Angepaft" an individuelle
Einstellungen"). Zum Andern der verschiedenen
Ansichten fiihren Sie die folgenden Schritte durch:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste doppelt

auf das Symbol "Arbeitsplatz". AnschlieRend
wadhlen Sie im Men( "Ansicht" den Eintrag "Ord-
neroptionen".

Microzoft

‘windows Desktop-aktualizierung

& Hifebsif
uzzehen und Werhalten des Desktop entspricht einem
WWebbrowser (2.B. Einzelklicken).

" Klassischer Sti

Auzzehen und YWerhalten des Desktop entspricht der
klassischen Windaws-Einstellung

" Angepasst an individuelle Einstellungen:

Im nachsten Fenster klicken Sie "Webstil",

"Klassischer Stil" oder "Angepalit an indivi-
duelle Einstellungen" an. Beim letzten Punkt kon-
nen Sie zusatzliche Einstellungen vornehmen, in-
dem Sie auf die Schaltflache "Einstellungen..."
klicken.

Um mit Windows 98 in den Internet-Stan-
dard zu wechseln, bestétigen Sie die Aus-
wahl "Webstil" mit einem Klick auf "OK".

Das Dialogfeld "Einzelklick" wird angezeigt.

Stellen Sie sicher, daB die Option "Ja" ange-
wahltist und bestatigen Sie erneut mit einem Klick
auf "OK".

Einzelklick

‘wiehstil bietet einen einfacheren ‘weg zur Arbeit mit dem
Desktop und Ordnersymbolen,

Einzelklick ermaglicht ez, mit einem einzelnen Klick ein
Symbal zu offnen. Und um ein Symbol zu markieren, zeigen
Sie einfach mit der Maug auf das Symbol.

Sind Sie sicher, dass Sie Einzelklick verwenden mochten?

o]

Details |

vWenn nichts mehr geht...

Wer Windows 98 als Update erworben und auf
einen PC dlterer Bauart (zum Beispiel Pentium
mit 133 MHz) installiert hat, wird sich unter Um-
stdnden uber vollig unmotivierte Systemabstiirze
in Form von "Ausnahmefehlern" wundern. Die
treten genau dann auf, wenn eigentlich der Bild-
schirmschoner einspringen sollte. Der Grund ist
im neuen APM- (Advanced Power Management —

die "Stromsparfunktion" eines PC) zu suchen, das
teilweise dlteren BIOS-Versionen zu schaffen
macht. Hier hilft nur ein Update des BIOS oder
das Wegschalten des Bildschirmschoners. In eini-
gen Fallen ist es auch das Abschalten des Moni-
tors oder anderer Peripherie, die zu diesem Effekt
fihrt. Auch hier sollte man auf die neuen Strom-
sparfunktionen achten.

vWindows sofort beenden

Auch in Windows 98 gibt es keine Mdglichkeit,
das System schnell zu verlassen. Sie mussen sich
immer noch durch den schon aus Windows 95
bekannten Dialog arbeiten. Das kostet allerdings
unnétig Zeit. Mit einem Trick &Rt sich Windows
schneller beenden.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf

einen freien Bereich des [ | Desktops. Wahlen
Sie den Eintrag "Neu", sowie daraufhin den Ein-
trag "Verknupfung".

Geben Sie die folgende Zeile in das Eingabe-

feld der Verknilipfungserstellung ein: C:\win-
dows\rundlI32.exe user,ExitWindows. Achten
Sie darauf, dal? sich kein Leerzeichen zwischen
den Parametern und dem Komma befindet.

Geben Sie der neuen [] Verknupfung einen
beliebigen Namen. Dann klicken Sie auf den
"OK". Die Verknupfung wird nun auf dem Desktop
abgelegt. Wenn Sie Windows nun beenden méch-
ten, klicken Sie einfach zweimal auf das Symbol.[J

[ Desktop

Die Oberflache von Windows.
Desktop bedeutet soviel wie
Schreibtischoberflache, und so
verhalt sich die Windows-Ober-
flache auch. Sie kbnnen wichtige
Arbeitsunterlagen ablegen, 6ff-
nen und bearbeiten, verschieben,
oder in den Papierkorb werfen.

[] Verkniipfung

Unter einer Verkniupfung ver-
steht man unter Windows die
Verbindung vom Desktop zu ei-
nem der dort angezeigten Pro-
gramme an deren wirklichem
Standort auf lhrer Festplatte.
Durch die Verknipfung wird ver-
hindert, daR Sie fur einen Start
des entsprechenden Programms
erst einmal umstandlich nach
dem Standort suchen mussen.

[] Startpartition

Der Bereich Ihrer Festplatte(n),
auf der Windows mit seinen
Startdateien eingerichtet wurde.
Hier befinden sich die DOS-Start-
dateien, sowie die Windows-
Starteinrichtung.

[] Indizierungen

Uber Indizes werden wichtige Do-
kumente von diversen Program-
men in eine Art Ubersicht zusam-
mengefal3t. Das bedeutet, dafl
Sie diese Dateien schnell auffin-
den kdnnen, auch wenn sie an
verschiedenen Platzen auf lhren
Datentragern untergebrachtsind.

[] DOS-Geratetreiber

Uberbleibsel aus vergangenen
PC-Tagen. DOS-Geratetreiber
sind bestimmte Treiberdateien,
die vor dem Start von Windows
aufgerufen werden missen. Vor
allem Soundkarten éalteren Da-
tums benétigen diese Dateien im-
mer noch.



[] Pull-Down-Menii

Pull-Down-Menus begegnen Ih-
nen in allen Anwendungspro-
grammen und Systemprogram-
men. Es sind Listen mit anwahl-
baren Inhalten. Sie werden durch
ein nach unten gerichtetes Drei-
eck symbolisiert. Nach Klick auf
dieses Symbol klappt eine Liste
mit verschiedenen Auswahl-
moglichkeiten auf, bei der nur ei-
ne Option auszuwahlen ist. Mit
den Scroll-Balken kénnen Sie
sich den Inhalt betrachten.

Defragmen-
tieren

Das Hilfsprogramm "Defragmen-
tierung" spurt Dateien auf, die auf
der Festplatte nicht zusammen-
hangend gespeichert sind. Des-
halb muf3 Ihr PC unter Umstéan-
den Uber die ganze Festplatte ver-
teilte Dateien fir einen Pro-
grammestart finden. Bei einer De-
fragmentierung werden diese Da-
teien sortiert und wieder zusam-
mengefalit. So kann der Schreib-
und Lesezugriff wesentlich
schneller erfolgen. AufRRerdem
werden Daten von beschadigten
Sektoren entfernt. Das bewirkt
mitunter eine deutliche Ge-
schwindigkeitssteigerung. Sie fin-
den die Defragmentierung unter
"Start/Programme/Zubehér". PC-
go!-Tip: Raumen Sie lhre Fest-
platte regelmafig auf!

Drag and Drop
im DOS-Fenster

Um in einem DOS-Fenster das
Verzeichnis zu wechseln, missen
Sie sich nicht lange mit den ent-
sprechenden DOS-Befehlen auf-
halten. Ziehen Sie einfach eine
Datei per Drag & Drop vom Explo-
rer in das DOS-Fenster. Dann wird
in der Kommandozeile das aktu-
elle Verzeichnis auf den Ursprung
dieser Datei gewechselt. Die ge-
wahlte Datei wird ebenfalls an-
gezeigt. Sie kbnnen dann eine
"*.exe"-Datei mit ENTER starten.
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vAkustische Signale ausschalten

Eigenschaften von Akustische Signale HE

Akustizche Signale l

Ereignisze:

Contacts Meszage d
Extemal Application Request

File Request

ICQ Chat Beep

1C0 Ernail Motify

AN AN AN LW )

Schemas

Jungle-Audiozchema
windows-Standard

k.eine akustischen Signale
Musica-fudioschema

Piepstdne und &hnliches nerven manchmal
ganz schon. Schalten Sie die akustischen System-
Meldungen doch einfach ab:

Klicken Sie auf das "Start"-Feld in der Task-

leiste, "Einstellungen" und "Systemsteuerung".
Klicken Sie doppelt auf das Icon "Akustische
Signale".

Offnen Sie das [] Pull-Down-Menii im Feld
"Schemas".

Wahlen Sie "Keine akustischen Signale" und
klicken Sie auf "OK".

vAkustisches Signal bei Tastatureingabe

Es passiert immer wieder, daB die Feststell-Ta-
ste aus Versehen aktiviert wird. Dann schreiben
Sie in GroRbuchstaben weiter und mussen den
Text spater verbessern. Was die wenigsten wis-
sen: Sie kdonnen Windows befehlen, beim
Driicken der Feststell-, Num- und Rollen-Taste
ein akustisches Signal zu geben.

Offnen Sie die Systemsteuerung. Klicken Sie
doppelt auf das "Eingabehilfen"-lcon.

Im Feld "Statusanzeige" der Tastatur-

Registrierkarte missen Sie das Kastchen
"Statusanzeige aktivieren" anklicken. Klicken Sie
auf "OK".

Eigenschaften von Eingabehilfen | 7] x|
T astatur lAkustlsche Slgnale] Anzage] Maus ] Allgemem]

Eirrastfunktion

,4 Tastenkombinationen mit der Umschalt-, Stg- oder
o AltTaste kihnen als Tastenfolge erzeugt werden.

Einstellungen..

[™ Einrastfunktion aktivieren

Anzchlagverzdgerung

ﬁg‘ K.urze oder wisderholte Tastenanschldge werden nicht
) registriert baw. die ‘Wiederholfrequenz wird reduziert.

[T Anschlagverzogeiung aklivieren Einstellungen..

Statusanzeige

14 Beim Driicken der Feststell, Num- und Rollen-T aste
\E & wird ein akustisches Signal ausgegeben.

[ Statusanzeige aktivieren

™ In Programmen zusatzliche Tastaturhilfe anzeigen

"Senden an"-Men( verandern

Damit Sie kleinere Textdokumente sofort bear-
beiten kdnnen, erweitern Sie das "Senden an"-
Unterment um die Auswahl "Notepad".

Offnen Sie das Windows-Verzeichnis.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das
Notepad-Symbol und wéhlen Sie "Verknipfung
erstellen”.

Nach einem erneuten Rechtsklick auf "Ver-
knlpfung mit Notepad" wéahlen Sie "Aus-
schneiden".

Wechseln Sie nun in das Verzeichnis "Send-

to". Wahlen Sie "Einfigen" aus dem "Bear-
beiten"-Menu". Die Verkniipfung mit "Notepad"
wird an dieser Stelle eingeflgt.

Wenn Sie nun das Kontextmeni einer Datei
offnen, sehen Sie die neue Verkniipfung unter
"Senden an".

o < &l $|m@ o

Inhalt von 'T:\WINDOWS\SendT o

1 Cursorg ﬂ M armne |
+-{_] Desktop [oF 3.5 Digkette [4)
+- ] Favoriten ) Aktenkaffer

1 Fonts G MailEmpfanger. der Microsa...
+-1 farms ] Ordrer

1 Help {2 Verkniipfung mit Motepad. exe
+-] Inf
+-_] Java
+-{_] Media

| Metzwerkumgebung
+-1 Odbe

1 Fif

| Recent
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vAukaappzeit von Menus beeinflussen

& Registrierungseditor

Hegistienng Beatbeien Ansicht 2

= =) Arbeitsplatz =] [Hame et
) ] HKEY_CLASSES_ROOT 28] (Standard] [wet nicht gesetat]

=1 HKEY_CURRENT_USER 2b]tenushowDelay 20"

&[0 AppEvenis [3B] SeresnGavedctive 0"

EH Control Panel (b ScieenSavelowP.. 0"

] Accessibilly ] ScrecrSavelonP.. B0

L] Appearance b ScimenSavePomer. "I
1 Cursors

o 2] ScreerSavePower.. BT
Juummm‘e 2b]ScrenSaveTime... "ED"
21 windonMietics | | SormenSavelseP... 8400000000 0}
£ Intemationsl 28] Tile\w dlipaper o
1 Sound 2] walpaper
(1 Install.ocationsMAU
1 1 kepboard layout
+ 1 Network
# ] RemoteAccess
# (] Software
(] HKEY_LOCAL MACHINE
] HKEY_USERS —
% (1 HKEY_CURRENT_CONFIG L) |4 [

AubeitsplatzyHREY_CURRENT _USERAContol Panefdesktop

Die Aufklappzeit von Menus — auch des Start-
menus — 18Rt sich folgendermaRen beeinflussen.

Klicken Sie auf "Start" und wéhlen Sie "Aus-
fuhren...". AnschlieBend geben Sie "regedit”
ein, um den Editor flir die [ ] Registry zu starten.

Klicken Sie auf "OK". Wechseln Sie auf der
linken Seite in den Ordner "HKEY_CUR-
RENT_USER/Contol Panel/desktop".

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das

Listenfenster und wahlen Sie "Neu/Zeichen-
folge". Geben Sie dem neuen Wert den Namen
"MenuShowDelay".

Klicken Sie jetzt mit der rechten Maustaste
auf die neue Zeichenfolge.

Waéhlen Sie "Andern" und tragen Sie im Einga-
befeld "Wert" eine Zahl zwischen 1 und 1.000
ein. Das entspricht einer Verzdgerung zwischen 1
und 1.000 Millisekunden.

Klicken Sie "OK". Starten Sie Windows neu,
werden die Anderungen wirksam.

Achtung! Benutzen Sie den Registriereditor nur,
wenn Sie Uber entsprechende Erfahrungen mit
diesem Programm verfiigen. Denn fehlerhaft ein-
gegebene Angaben kdnnen zu einem kompletten
Absturz lhres Betriebssystems fuhren. Auf jeden
Fall sollten Sie vorher eine Sicherheitskopie der
Registrierdaten anlegen.

[] Registry

Die Registry hat unter Windows
95 die Aufgaben der "*.ini"- Da-
teien unter Windows 3.11 uber-
nommen. In ihr stehen sémtliche
Systemangaben wie Fenster-
groRen, -positionen, usw. Alle
Programme schreiben diese An-
gaben beim Beenden von Win-
dows in sie zuruck. Daher kén-
nen Anderungen in der Registry
fatale Wirkung haben. Werden
sie nicht richtig eingegeben, ist
es sehr wahrscheinlich, da Win-
dows 95 sich beim nachsten Ver-
such nicht starten laft. Nicht so
erfahrenen Anwendern sei daher
geraten: Nehmen Sie mit den in
der Systemsteuerung vorhande-
nen Anderungsmoglichkeiten
vorlieb und lassen Sie den
schlichten, aber sehr méachtigen,
Registry-Editor au3en vor.




[] Kontextmenil

Ein Kontextmenu isteine Liste von
Auswahlmaéglichkeiten. Es 6ffnet
sich, wenn Sie auf Ihrem Bild-
schirm etwas mit der rechten
Maustaste anklicken. Abhéangig
von der aktiven Oberflache koén-
nen Sie dann Aktionen auswah-
len. Normalerweise wiirden Sie
zum Erreichen der gewtinschten
Aktion mehrere Schritte benoti-
gen. Siekdnnen das Kontextmenu
als Abkirzung sehen, die ein flus-
sigeres Arbeiten erlaubt.

- 70 o
@ Hilfetexte

SBAS8 (urchblittern

Normalerweise sind Sie in den
Hilfetexten an die Seitenfolge ge-
bunden, die die Autoren festge-
legt haben. Wer méchte, kann
aber alle Hilfedateien von vorn bis
hinten durchschmdokern, ohne
sich an die vorgegebenen Struk-
turen halten zu mussen.

1 Editieren Sie die Datei "win.
ini". Suchen Sie nach der Zei-
chenfolge [Windows Help]. Falls
sie nicht gefunden wird, fligen Sie
diese am Ende der "win.ini" ein.

2 Speichern Sie die Datei und
starten Sie Windows neu. In
Zukunftkénnen Sie dannin jedem
beliebigen Hilfethema mit der Ta-
stenkombination "Strg" und "Um-
schalt" und "Pfeil rechts" eine Sei-
te vorblattern. Entsprechend be-
nutzen Sie "Strg" und "Umschalt"
und "Pfeil links", um eine Seite
zuriickzublattern.

Vorbeugen ist
besser...

Streikt Ihr Windows, weil eine der
Systemdateien “"user.dat" oder
"system.dat" beschadigtist? Dann
kénnen Sie einen Rettungsver-
such mit deren Sicherheitskopien
vornehmen:

Wechseln Sie in das Verzeichnis,
in dem Sie Windows 95 installiert
haben. Benennen Sie die Datei
"user.da0" oder "system.da0" in
"user.dat" bzw. "system.dat" um.
Starten Sie Ihren Computer neu.
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vAuf einzelnen Laufwerken sofort I6schen

Bendtigen Sie auf einer Festplatte keinen Pa-
pierkorb und sind sich sicher, daB keine geldsch-
ten Daten zwischengespeichert werden sollen?
Dann deaktivieren Sie die Eigenschaften des Pa-
pierkorbs fur diese Partition.

Eigenschaften von Papierkorb

Global | Bootplatte (1] (0 |

" Laubwerke unabhangig konfigurieren

% Eine Einstellung fur alle Laufwerke:

I W D ateien sofart lnzchen [nicht in Papierkorb verschiebent I

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das
Papierkorb-Symbol.
Auf der Registrierkarte "Global" markieren Sie das
Optionsfeld "Laufwerke unabhéngig konfigurie-
ren (nicht in Papierkorb verschieben)".

Klicken Sie auf die Registrierkarte des Lauf-
werks, dessen Reservierung ausgeschaltet
werden soll.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen "Dateien
sofort 16schen" und klicken Sie auf "OK".

v Dateityp flr mehrere Anwendungen registrieren

Mit einem Doppelklick kdnnen Sie bestimmte
Dateitypen mit immer dem selben Programm 6ff-
nen. Praktisch ware es doch, wenn Sie liber das
[] Kontextmenti eine andere Anwendung wéhlen
kdnnten. Das geht! In unserem Beispiel 6ffnen
wir Uber das Kontextmendi eine Bitmap-Datei mit
dem Shareware-Programm "Polyview".

Klicken Sie doppelt Sie auf das Arbeitsplatz-
Symbol. Offnen Sie das Ansicht-Menii und
wéhlen Sie "Optionen".

Wabhlen Sie die Registerkarte "Dateitypen”.

Markieren Sie in dem Listenfeld "Registrierte
Dateitypen” den Eintrag "Bitmap". Suchen Sie "Be-
arbeiten".

Optionen EHE
Drdner] Angicht  Dateitypen l

Registrierte Dateityper:
[#] Backer Batch-Datei j Meuer Typ...
2| Backup-Satz fiir Microsoft Backup
wl? Berutzerstandartdienst Ertfemen
] Bewegter Cursor Beateiten..
)] Bildschirmschoner
ap
] CO-Audin
£] Clip Gallery Download-Paket
=] Cursor -

D ateitypinformationern

? ?
[} Enmeiteruna: BMP

Inhaltstyp [Mime]: image/«-win-bitmap

:Eigb ffren mit

MSPAINT

ok | Abbrechen| |

Im folgenden Dialogfeld "Dateityp bearbei-

ten" klicken Sie die "Neu"-Schaltflache an.
Tragen Sie im Feld "Vorgang:" die Zeile ein: "Mit
Polyview 6ffnen".

organg bearbeite p: B ap il S

OK |
Abbrechen
Durchsuchen. ..

Worgang:

Anwendung fur diezen Yorgang:

C:"ProgrammePolywisw'P,

[~ DDE venwenden
TR (e

||mage A-In-DEmap LI

Standardenweiterung fr Inhaltztyp: bmp o

Worgange:

it Polpview offnen
open
pririt
printto

Meu... Bearbeiten... Entfernen Alz Standard

W Offren nach dem Ubertragen bestatigen

[~ Schnellansicht aklivieren

Klicken Sie einmal in das Eingabefeld "An-

wendung fur diesen Vorgang:" und dann auf
"Durchsuchen". AnschlieRend wéhlen Sie das ent-
sprechende Programm.

s
= off
A Goldgeflechtt L::;
& Hahnentittbn - A
K acheln b Wit Folyview offnen
<) acl: Elnhmp @Y IC0 - Send to user »
4 Kreize brp )
' Kugein b Add to Zip
ugein.bmp Add to Dreiecke. zip
9 Mazchen brap e
Quick View Plus
A Metallbmp Guick Print
¥4 Rote Steine.b =
8 5 andstein.bm) Search or Replace...
] Schwarzes Ge
4
8 Setup bmp Senden an
4 Streifen.bmp Ausschreiden
& Strohmatte.br Kopisren
' wald brop —— .
[ Wellen brnp Egr :up ung erstellan
Y walken brp Rkl
8] Artgalry.cag Wrilbzrzmi
ﬂ System.ch Eigenzchaften

Jetzt kbnnen Sie mit der rechten Maustaste eine
Datei mit alternativen Programmen 6ffnen.
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vSichern und retten

Um die Systemdateien bei jedem Programmstart zu

sichern, kopieren Sie von der Windows-95-CD das
Verzeichnis ERU auf lhre Festplatte. Sie finden dieses
Verzeichnis unter "Other/Misc/Eru”. Stellen Sie eine Ver-
knipfung mit dem Programm ERU in der Gruppe
Autostart her. Damit haben Sie bei jedem Windows-Start
eine Kopie lhrer Systemdateien in diesem Verzeichnis.

Zur Wiederherstellung lhrer Systemdateien gehen

Sie folgendermallen vor: Wéhrend Ihr System boo-
tet, driicken Sie die Taste "F8". Dadurch gelangen Sie in
das Bootmen(. Wahlen Sie "Abgesichert, nur Eingabe-
aufforderung”. Sobald das Prompt-Zeichen erscheint,
wechseln Sie in das ERU-Verzeichnis und starten das
Programm ERD.

v Doppelklick andern

Dateityp bearbeiten EH

Anderes Svmbal...

Beschreibung: |T entdatei
Inhaltstyp (Mime): |texta’plain ﬂ
Standarderweiterung fur Inhaltstyp: it ﬂ
“Yorgange:
open
Mewu... Bearbeiten. .. | Entfernen | Alz Standard |

I {ffrnen nach dem Dbertragen bestatigen

[T Schrellanzicht aktivieren

[ Emweiterung immer anzeigen ok | Abbrechen |

Mit einem Doppelklick 6ffnen Sie normalerweise eine
Datei. Wie wére es aber, wenn ein Doppelklick eine
"*.txt"-Datei zum Beispiel direkt ausdruckt? Das geht
ganz einfach:

Doppelklicken Sie auf das Arbeitsplatz-Symbol.
Offnen Sie das Ansicht-Menii und wihlen Sie
"Optionen".

Wahlen Sie die Registerkarte "Dateitypen". Markie-
ren Sie den Eintrag "Textdatei" und wahlen Sie an-
schlieRend "Bearbeiten”.

Im gedffneten Dialog "Dateityp bearbeiten”, "Vor-
génge" markieren Sie den Eintrag "Print". Danach
klicken Sie auf die "Als Standard"-Schaltflache". O




Installation nur,
wenn notig!

Ist Outlook (aber nicht Outlook
Express) schon installiert? Dann
miussen Sie Exchange nicht noch
einmal nachtraglich installieren.
Sie kdnnen genauso gut mit Out-
look faxen.

57@

\P

Leider sind Exchange und Outlook
Express nicht so aufeinander ab-
gestimmt, daR die Adressen in
beiden Programmen gemeinsam
verwaltet werden. Besser dazu
geeignet ist das Adre3buch von
Outlook Express. Hier kdnnen Sie
ganz einfach Adressen aus
Exchange importie- B
ren. Klicken Sie dazu P
auf das Symbol

"Adressbuch”. Dann wahlen Sie
aus dem Menu "Datei”, "Importie-
ren" und "AdreRbuch". Als Datei-
typ wahlen Sie "Personliches
AdreRbuch fir Microsoft Exchan-
ge" und klicken auf "Importieren”.

AdreRbucher
synchronisieren

T

Importprogramm fiir das Adressbuch:

w/shien Sie das Frogiamm ader den Diateityp aus dem Adressbuchdaten

importisit werden sallen. Klicken Sie dann auf “Importiersn’
Importieren
SchiisBen

Eudora Light-Adresshuch [bis ¥3.0]

LDIF - LDAF Datenaustauschformat

Microsoft Internet Mail fiir Adresshuch fiir windows 3.1
Metscape Communicator-4dressbuch [Wersion 4]

Dann finden Sie den Eintrag auch
in Ihrem Outlook-Express-Adref3-
buch.

[] Exchange

Exchange war das Programm
unter Windows 95, mit dem Sie
e-mails und Faxe verschicken
konnten. In Windows 98 wurde
es nicht integriert. Fur e-mails ist
Outlook Express "zustandig",
Faxe kbnnen Sie damit aber nicht
verschicken. Deshalb sollten Sie
nachtréglich Exchange installie-
ren. Nur wenn Exchange instal-
liert ist, kdnnen Sie auch "Micro-
soft Fax" installieren und damit
direkt aus einem Programm ein
Dokument per Fax verschicken.

Windows 9@

v Faxen unter Windows 98

Wenn Sie schon unter Windows 95 gefaxt
haben, werden Sie wahrscheinlich [] Exchange
und Microsoft Fax kennen, die Standardprogram-
me zum Faxen. Haben Sie aber die Vollversion
von Windows 98 installiert oder war Windows 98
auf lhrem Rechner vorinstalliert, suchen Sie
Exchange vergeblich.

Wir zeigen, wie Sie Exchange und das Faxpro-
gramm doch noch finden. Aber Vorsicht! Wenn
Sie Microsoft Outlook verwenden, funktioniert
der Exchange-Dienst nicht und auch Microsoft-
Fax sollte schon installiert sein.

Legen Sie die 5. ¥y windows 38 [F:]
Windows-98- +-] add-ons
CD ein. Unterbin- +-] cdsample
den Sie den Auto- +-] diivers
Start, indem Sie die -] tools
Umschalttaste + _| mitzLtil
driicken. Starten 1 oldmsdos
Sie dann den Win- =11 oldwin35
dows Explorer und

wechseln Sie zum
CD-Laufwerk. Hier gehen Sie in das Verzeichnis
"Tool", dann "oldwin95" und "message”.

Im rechten Fenster des Explo- [ Dateiname

rer sehen Sie drei Dateien, dar- gJ awfan exe
unter "awfax.exe" und "wms.exe". gj WIS ERE
Doppelklicken Sie "wms.exe". =] wmsan i

Damit wird die Installation des "Microsoft
Exchange Client" gestartet.

Bestétigen
Sie zweimal
und die Instal-
lation beginnt.

Microsoft Exchange Client

3) ‘wiollen Sie den Micrasoft Exchangs Client installisren?

Hein

Am Schluf3 der Installation wird der "Setup-

Assistent fur Posteingang" gestartet. Klicken
Sie hier auf "Abbrechen". Zuerst sollten Sie noch
das Faxprogramm installieren. Am Schluf} der In-
stallation sehen Sie das gewohnte Posteingangs-
Symbol auf dem Desktop.

Selup-Assistent fur Posteingang

Mit Microsoft Exchange kiohnen Sie E-Mails und Faxe senden
und empfangen. sowie Yerbindungen zu Informationsdiensten
[z. B. The Microsaft Metwark] herstellen. Alle Infarmationen
werden im Ordner ‘Posteingang’ verarbeitet.

Haben Sie Microsoft Exchange bereits verwendet?

~ Ja

* Mern

Doppelklicken Sie jetzt auf die Datei
"awfax.exe" im Windows Explorer. Das Fax-
programm wird installiert und Sie mussen Ihren

Rechner neu starten.

Klicken Sie doppelt auf das "Posteingang"-

Symbol auf dem Desktop. Der Setup-Assi-
stent wird noch einmal gestartet. Jetzt kénnen Sie
das Fax- und das Mailprogramm konfigurieren.

{* Folgende Informationsdienste konfigurieren:

[v dicrozoft Fax
v Microzoft Mail

Klicken Sie auf "Weiter".

Wahlen Sie dann das Modem, mit dem Sie
faxen.

W ahlen Sie daz Gerat fiir den Faxversand aus.

Dann stellen Sie ein, ob Faxe automatisch an-
genommen werden oder ob Sie vorher auf das
Fax-Symbol klicken missen.

Dann ge-
ben Sie Ihren | Name:
Namen und

Stefan Paul
Land: Deutzchland [49)

Faxnummer
ein. Easnunrner: [ [oa1zd ] [999539
Die Konfi-

gurierung von Microsoft Mail ist eigentlich (iber-
flissig, da Sie wohl weiterhin Outlook Express flr
Ihre e-mails verwenden. Der "Pfad zum Verzeich-
nis lhres Postoffice" braucht Sie nicht zu interes-
sieren. Geben Sie irgendein Verzeichnis an und
klicken dann zweimal auf "Weiter". Auch bei
"Postfach" und "Kennwort" geben Sie irgend etwas
ein. Sie entscheiden dann noch, ob der Postein-
gang (und damit auch der Faxempfang) gleich
beim Windows-Start geladen wird (empfehlens-
wert).

* Posteingang der Gruppe Sutostart’ hinzufligen

" Micht hinzufiigen

Beim né&chsten Start von Exchange erhalten
Sie eine Meldung, daB der Pfad zu lhrem
Postoffice nicht gefunden wurde und daf? Sie kei-
ne Mails senden und empfangen kdnnen. Sei's
drum - auf alle Félle kdnnen Sie jetzt wie unter
Windows 95 Faxe aus Exchange verschicken und
dort empfangen.
Wéhlen Sie dazu entweder aus dem Meni "Ver-
i fassen" den Eintrag "Neue Faxnachricht"
oder klicken Sie einfach auf dieses Sym-
bol und wéhlen Sie danach aus lhrem
AdreBbuch einen Eintrag an. Um eine neue Adres-
se einzugeben, klicken Sie auf "Neuer Eintrag"
und wahlen Sie aus, dal} die Adresse eine Fax-
adresse ist. 0



[] Registrierungseditor

Das ist ein Editor, mit dem sich
die Konfigurationsdatenbank von
Windows 95/98 bearbeiten laf3t.
Unter Windows 95 werden Pro-
gramme bereits wahrend der Pro-
grammeinrichtung OLE-fahig.
(Daten werden direkt mit dem
Programm verbunden). Die Regi-
strierung erfolgt in der soge-
nannten Registrierungsdaten-
bank. Um Anderungen an der Re-
gistrierung von Anwendungspro-
grammen oder Windows 95/98
vorzunehmen, muf3 diese mit
dem Registrier-Editor "REGE-
DIT.EXE" bearbeitet werden. Da-
mit die Anderungen in Kraft tre-
ten, missen Sie lhren Rechner
neu starten.

Dateien l6schen
ohne Sichern

Mochten Sie Dateien direkt 16-
schen, halten Sie beim Léschen
via Kontextmenu oder per Entf-
Taste die Shift-Taste gedruickt. Ein
komplettes Léschen ohne zuséatz-
liches Sichern tGber den Papier-
korb funktioniert auch. Dazu
klicken Sie mit der rechten Maus-
taste auf das Papierkorbsymbol
auf dem Desktop und wahlen im
Kontextmenu  "Einstellungen”
aus. In den Registern des folgen-
den Fenster kénnen Sie die Pa-
pierkorbeinstellungen fur jedes
Laufwerk festlegen.

Alle Unterver-
zeichnisse im
Explorer

Mochten Sie im Explorer alle Un-
terverzeichnisse des aktuellen
Verzeichnisses per Baumstruktur
darstellen, dricken Sie einfach
die Taste "+" auf dem numeri-
schen Tastaturblock. Ein Druck
auf "-" blendet die Unterverzeich-
nisse wieder aus. Das ist oft
schneller als per Maus.

Windows 9?

v Entfernen von Eintragen geldschter Programme

Maochten Sie Windows-95-Anwendungen dein-
stallieren, fuhrt der sicherste Weg Uber "System-
steuerung” und "Software". Manchmal bleibt aber
der Eintrag aus der Liste der installierten Software
erhalten und 148t sich nicht 16schen. Hier kann
nur noch der [] Registrierungseditor "REGE-
DIT.EXE" helfen.

Starten Sie ihn Gber das Startmenti, wahlen Sie
den Eintrag "Ausfiihren" und geben dort "rege-
dit" ein.

Wechseln Sie im linken Feld zum Schlussel

"HKEY_LOCAL_MACHINEASOFTWARE\Mi
crosoft\Windows\CurrentVersion\Uninstall",
wo Sie die Unterschlissel, die die Informationen
zum Deinstallieren von Windows-95-Program-
men beinhalten, finden.

Suchen Sie den entsprechenden Unterschlis-
sel zu dem Eintrag, den Sie entfernen wollen.

egistrierungseditor
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Manchmal entsprechen die Bezeichnungen

der Unterschlussel nichtimmer dem Namen
des Programms. In diesem Fall gehen Sie tiber die
Suchfunktion des Registrierungseditors. Dazu
markieren Sie den oben genannten Unterschliis-
sel im linken Fenster des Registrierungseditors
und driicken die Tastenkombination [Strg]+[F].
Geben Sie unter "Suchen nach:" die Programm-
bezeichnung ein, mit der die Anwendung in den
"Eigenschaften von Software" erscheint. Sie star-
ten den Suchvorgang Uber den Klick auf "Weiter-
suchen”.

Wurde der eingegebene Name gefunden,

driicken Sie die Tabulatortaste, um in die lin-
ke Fensterhalfte zu wechseln. Markieren Sie dort
den entsprechenden Unterschlissel. Driicken Sie
auf [Entf] und bestétigen Sie die Nachfrage mit
"Ja". Daraufhin wird der Unterschliissel sowie der
Eintrag in der Liste der installierten Software
geldscht.

Hinweis: Es wird jedoch lediglich der gesuchte
Eintrag geldscht, dazugehorige DLLs oder andere
Dateireste kbnnen sich immer noch auf der Platte
befinden.

v Hintergrundbild auf dem Desktop plazieren

Unter Windows 95 &Rt sich das Hintergrund-
bild des Desktops entweder zentriert oder als kom-
plett fullendes Kachelmuster darstellen. Sie kon-
nen aber auch das mittig angeordnete Einzelbild
an einer beliebigen Stelle des Monitors plazieren.
Um die Position des Hintergrundbildes zu veran-
dern, muB in den "Eigenschaften von Anzeige"
unter "Hintergrund/Anzeige" unter "Anzeige:" der
Punkt "Mitte« markiert sein. Danach gehen Sie
wie folgt vor:

Starten Sie den Registrierungseditor Giber das
Startmenii, wéhlen den Eintrag "Ausfiihren"
und geben "regedit" ein.

Wechseln Sie im linken Feld zum Schlussel

"HKEY_CURRENT_USER\Control Panel\-
desktop" und klicken dort mit der rechten Mau-
staste in die rechte Fensterhalfte.

Uber das sich 6ffnende Kontextmeni
"Neu/Zeichenfolge" erzeugen Sie einen neu-
en Namen, den Sie "wallpaperoriginx" nennen.
Der zuzuweisende Zahlenwert legt den Abstand
zum linken Bildschirmrand fest. Geben Sie also

einen Wert ein.

g}:" Registrierungseditor
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Fihren Sie diesen Schritt nochmals fiir den

Eintrag "wallpaperoriginy" durch. Dieser
Zahlenwert legt den Abstand zum oberen Bild-
schirmrand fest. Ist einer der beiden Werte "0"
wird das Hintergrundbild zentriert dargestellt. Sie
kdnnen sowohl positive als auch negative Werte
eingeben und dadurch das Bild an eine beliebige
Position auf dem Desktop verschieben.

Zum Aktivieren der Anderungen in der Regi-

strierdatenbank rufen Sie die Systemsteue-
rung auf, wechseln zu "Anzeige", wahlen unter "Ei-
genschaften von Anzeige" die Registerkarte "Hin-
tergrund” und klicken unter "Hintergrundbild" ein-
mal kurz auf ein anderes Bild. Wechseln Sie zu
Ihrem gewunschten Motiv. Klicken Sie dann auf
die Schaltfliche "Ubernehmen" und das Hinter-
grundbild nimmt seine neue Position ein.
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v Programme (iber Shortcut starten

Die Mausbenutzung unter Windows ist schon
etwas feines, doch mochte man mal kurz aus einer
Anwendung heraus ein anderes Programm star-
ten, mufll man sich manchmal erst mithsam durch
verschiedene Fenster klicken. Einfacher und
schneller geht es via Shortcut. Sie legen einfach ei-
nen Shortcut fir die am haufigsten benutzten Pro-
gramme an. Wie das funktioniert? Ganz einfach:

Existiert eine Verknlipfung zu dem Programm
auf dem Desktop, klicken Sie es mit der rech-
ten Maustaste an.

Wéhlen Sie im erscheinenden Menti den Ein-

trag "Eigenschaften”. Auf der Registerkarte
"Verknupfung" finden Sie den Eintrag "Tasten-
kombination".

Klicken Sie ihn mit der linken Maustaste an

und driicken die entsprechende Tastenkom-
bination, in unserem Beispiel fur das Programm
Paint Shop Pro die Tastenkombination [Strg]+
[Alt]+[P]. Mit Klick auf "Ubernehmen" und "OK"
bestétigen Sie die neue Zuordnung dieser Tasten-
kombination.

Eigenschaften von Paintzhop

&ligemein  VYerkniipfung

Faintshop
Zielyp: Anwendung
Zielart: Faint Shop Pro
Zigl:
Ausfihren in: |"D:\F'rogramme\F’aint Shop Pra"

Tastenkombination: |Strg +Ak+P

Anzeigen in: |Normales Fenster i

Ziel suchen.. | Anderesﬁpmbol...|

Falls keine Verknupfung auf dem Desktop

existiert (sondern nur eine im Startmen),
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen
freien Bereich der Taskleiste.

Wahlen Sie nun im Menu den Eintrag "Ei-

genschaften" aus und klicken im Dialog "Ei-
genschaften von Taskleiste" die Registerkarte "Pro-
gramme im Men Start" an.

Wéhlen Sie dort die Schaltflache "Erweitert"

an. Daraufhin 6ffnet sich das Startmen( im
Explorer-Fenster. Gehen Sie nun in das Verzeich-
nis, in dem sich die Verknupfung zu dem ge-
wilnschten Programm befindet.

Eigenschaften von Taskleiste

Optionen der Taskleiste  Frogramme im Manii “Start” l
Ment "Start’" anpazzen

| Sie kannen bestimmen, welche Eintrage das
Alis enii "Start" enthalten soll.

ﬂinzufl,igen...| Entfernen...

Menii "Dokumente’

o Elicken Sie auf die Schalflache ''Lozchen”,
gj um den Inhalt des Menuz "Dokuments’’ und

anderer perzonlicher Yerlaufslisten zu

laschen.
Lizchen

oK | Abbrechen| |

Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste

auf das entsprechende Programm-Icon und
wahlen im folgenden Meni "Eigenschaften" an.
Es 6ffnet sich die Registerkarte "Verknupfung” im
Dialog "Eigenschaften" des jeweiligen Pro-
gramms. Im Feld "Tastenkombination”, das wie-
der per linkem Mausklick aktiviert wird, geben
Sie die Tastenkombination lhrer Wahl ein und be-
statigen mit "Ubernehmen” und "OK".

Maochten Sie auch die MS-DOS-Eingabeauf-

forderung mit einer Tastenkombination ver-
sehen, klicken Sie das lcon mit der rechten Maus-
taste an und wéahlen im Menii den Eintrag "Eigen-
schaften” aus. Danach klicken Sie im Eigenschaf-
ten-Dialog auf die Registerkarte "Programm®.
Klicken Sie auch hier mit der linken Maustaste in
das Feld "Tastenkombination”, geben den ge-
winschten Shortcut, beispielsweise [Alt]+[M],
ein und bestitigen die Auswahl mit "Uberneh-
men" und "OK". Ab sofort steht Ihnen der ge-
wnschte Shortcut Gberall zur Verfligung.

Eigenschaften von M5-D0S-Eingabeaufforderung

Allgemein  Programm WSchnftart Speichell Bildschirm Sunst\ges]

e

Befehlszeile:

‘D.\WINDDWS\CUMMAND COmM

Arbeitsverzeichnis: ‘D:\WINDD\N"S

Stapelverarbeitungsdater: ‘

Tastenkombination: ‘Alt + M

Auzfiihren: ‘Normales Fenster ﬂ

V¥ Beim Beenden schliefen

Erweitert.. | Symbol andemn... |

K Abbiechen |

Verzeichnis-
grofRe festlegen

Klicken Sie mit der rechten Maus-
taste auf ein Verzeichnis im Ex-
plorer, gelangen Sie unter ande-
rem zu dessen "Eigenschaften”.
Sie finden allerhand Informatio-
nen wie den Platzbedarf aller Da-
teien in diesem Verzeichnis inklu-
sive der Unterverzeichnisse.
AuRerdem kdnnen Sie hier das
Verzeichnis auch anderen Benut-
zern im Netzwerk freigeben.

Suchen per
Funktionstaste

Madchten Sie die Suche unter Win-
dows 95 verkurzen? Normaler-
weise fuhrt der Weg Uber
"Start/Suchen/Dateien/Ordner".
Benutzen Sie doch einfach die Ta-
ste [F3]. Sie bringt Ihnen die Such-
funktion auf den Bildschirm, egal
ob Sie sich auf dem Desktop, im
Explorer, dem Arbeitsplatz oder
im Aktenkoffer befinden.

- O
T\
Sie gelangen zu den "Eigenschaf-
ten" einer Datei, einer Verknup-
fung oder eines Ordners nach ei-
nem rechten Mausklick auf das
dazugehdrende Symbol und der
anschlie@enden Anwahl des ent-
sprechenden Menupunkts im
Kontextmenu. Dies funktioniert
aber auch anders: Fiihren Sie ein-
fach einen Doppelklick auf das Ob-
jekt aus und halten dabei die Ta-
ste "Alt" gedrickt.

Schnell zu den
Eigenschaften

Y
=30

Schneller als uber die System-
steuerung geht es so: Klicken Sie
auf dem Desktop mit rechten
Maustaste auf das Symbol "Ar-
beitsplatz" und wahlen aus dem
folgenden Kontextmeni den Ein-
trag "Eigenschaften* aus oder dop-
pelklicken Sie mit gedriickter "Alt-
Taste"auf den Arbeitsplatz.

Zu den System-
eigenschaften



] pDC

DDC oder in Langform "Display
Data Channel”. Diese Technik ist
fiir die Kommunikation zwischen
Monitor und Grafikkarte zustan-
dig. Grafikkarten, die mit DDC ar-
beiten, stellen beispielsweise
beim angeschlossenen Monitor
die hochstmaogliche Bildwieder-
holfrequenz in der jeweiligen
Auflésung ein. Sind Monitor und
Grafikkarte DDC-fahig, tauschen
beide Uber das Betriebssystem
ihre Informationen aus und stel-
len sich optimal aufeinander ein.
Mittlerweile gibt es drei DDC-Va-
rianten: DDC1, DDC2 und
DDC2AB.

m DDC1-Standard: Der Monitor
sendet seine Identifikationsdaten
an die Grafikkarte, die die Daten
steuert und anpalf3t.

m DDC2-Standard: Monitor und
Grafikkarten tauschen gegensei-
tig ihre Informationen aus und
stellen sich automatisch aufein-
ander ein.

[] Schlissel

Die Windows-Registry ist in Ver-
zeichnisse oder Schlissel unter-
teilt. In den Schlisseln kdnnen
Sie die Einstellungen &ndern.

i Neue Symbole
flr bestimmte

GRS fur b
Dateitypen

Sind Ihnen die Symbole mancher
Dateitypen zu langweilig? Versu-
chen Sie es doch einfach mit neu-
en Symbolen. Dazu 6ffnen Sie
per Doppelklick den "Arbeits-
platz". Im Menu "Ansicht/Optio-
nen" klicken Sie die Registerkar-
te "Dateitypen” an. Dort finden
Sie eine Liste aller registrierten
Dateitypen. Wahlen Sie das Icon
aus, das Sie verandern mochten
und 6ffnen Uber die Schaltflache
"Bearbeiten" ein neues Fenster.
In diesem Fenster kbnnen Sie
dem Dateityp ein "Anderes Sym-
bol" zuordnen. Uber die Schalt-
flache "Durchsuchen"kénnen Sie
lhre Festplatte nach anderen
Symbolen durchstdbern.
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vVerzeichnisse automatisch aktualisieren

Bei der tdglichen Arbeit mit Windows 95 kommt
es sehr oft vor, daf} bei normalen Dateioperatio-
nen wie "kopieren", "verschieben" oder "léschen”
das Verzeichnis nicht gleich aktualisiert darge-
stellt wird. Hier hilft dann ein Druck auf die Taste
[F5]. Es geht aber auch anders. Windows 95 I3t
sich so konfigurieren, dal die Verzeichnisse im-
mer automatisch aktualisiert werden. Das stellen

Sie im Registrierungseditor ein.

Starten Sie ihn Uber das Startment, wahlen den
Eintrag "Ausfiihren und geben dort "regedit” ein.

Wechseln Sie im linken Feld zum Schliissel
"HKEY_LOCAL_MACHINE\System\Cur-
rentControlSet\control\Update".

Suchen Sie im rechten Feld den Eintrag "Up-

dateMode" und doppelklicken Sie diesen mit
der Maus, um das Fenster "Binarwert bearbeiten"
zu offnen.

Binarwert bearbeiten

Mame:

Updatetdode

Wwert:

Andern Sie nun den Wert von "01" in "00"

um und bestétigen Sie die Auswahl mit "OK".
Beenden Sie anschlieRend den Registrierungsedi-
tor und starten Windows neu. Erst dann werden
die Anderungen aktiv.

vWindows 95 schneller booten

Ist Ihr Rechner beim Booten auch so langsam?
Dies kann daran liegen, dal? Ihre Grafikkarte ver-
sucht, sich mit dem Monitor per [] DDC zu ver-
stdndigen. Evtl. kann Ihr Monitor damit aber gar
nichts anfangen. Das Problem &Rt sich (iber den
Registrierungseditor aus dem Weg rdumen. Dazu
fihren Sie einfach die folgenden Schritte durch:

Starten Sie den Registrierungeditor wie oben
beschrieben.

Wechseln Sie im linken Feld zum [ ] Schliis-

sel "HKEY_LOCAL_MACHINE\System\Cur-
rentControlSet\Services\Class\Display\0001\D
efault". Schauen Sie im rechten Fenster nach dem
Eintrag "DDC".

£
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Doppelklicken Sie diesen Eintrag und &ndern

ihn von 1 auf O um. Bestétigen Sie die Aus-
wahl mit "OK" und starten Windows neu. Danach
sollte Windows schneller booten kénnen.

v Dateinamen ohne Tilden

Unter Windows 95 kdnnen Sie langere Da-
teinamen vergeben. Dies ist eine ganz nitzlich
Einrichtung, denn so sind solche Dateien we-
sentlich einfacher zu erkennen. Der Dateiname
"Rechnung191098.doc" sagt wesentlich mehr
aus als "Rech1910.doc".

Will man jedoch eine Datei mit einem langen
Dateinamen mit einem Programm 6ffhen, das nur
kurze Dateinamen unterstiitzt, wird dieser ver-
kurzt. Beispielsweise macht der gute alte Datei-
manager aus dem Verzeichnis "Programme" das
Kurzel "Progra~ 1". Hier kann der Registrierungs-
editor auch Abhilfe schaffen. Fiihren Sie einfach

die folgenden Schritte aus:

Starten Sie ihn wie oben beschrieben und

wechseln Sie im linken Feld zum Schlissel
"HKEY_LOCAL_MACHINE\System\Currentcon-
trolset\Control\FileSystem". Dann klicken Sie mit
der rechten Maustaste in das rechte Fenster.

Uber das sich offnende Kontextmenii

"Neu/Zeichenfolge" erzeugen Sie einen neu-
en Namen, den Sie "NameNumericTail" nennen.
Weisen Sie diesem Namen den Wert "0" zu. Da-
nach sollte die Tilde-Darstellung der Vergangen-
heit angehdren. Natlrlich missen Sie erst den
Rechner neu starten, damit die Anderung (iber-
nommen wird. O
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S@Ls Dr. Watson

Unter Windows 98 finden Sie ei-
ne Version des Dienstprogramms
"Dr.Watson". Sobald "Dr. Watson"
aktiviert ist, fangt es einen aufge-
tretenen Software-Fehler (allge-
meine Schutzverletzung, keine
Reaktion mehr, usw.) ab und zeigt
an, welches Programm aus wel-
chem Grund abgestirzt ist.
AuBBerdem sammelt das Pro-
gramm detaillierte Informationen
Uber den Zustand des Systems zu
dem Zeitpunkt, als der Fehler auf-
trat. Diese Informationen werden
auf der Festplatte protokolliert
und werden bei Bedarf auf dem
Bildschirm angezeigt, um bei der
Suche nach der Fehlerursache zu
helfen. Sie finden "Dr.Watson" im
Windows-Stammverzeichns oder
in der Systeminformation.

Aufnahm_ezeit
vom Audiorecor-
der verlangern

Mdochten Sie mehrals 5 Sekunden
Audiodaten mit dem Audiorecor-
der aufnehmen? Dann sollten Sie
folgendes in der Datei WIN.INI
eintragen:

[Soundrec] max seconds = x (X =
Zeit in Sekunden).

Sie sollten auch auf die Aufnah-
mequalitat achten, denn es wird
nach Mono/Stereo, Radio- und
CD-Qualitat unterschieden.

— Explorer:
@ Anwendungsda-

T\P teien schnell

erzeugt

Mochten Sie im Explorer-Fenster
schnell ein neues Verzeichnis er-
zeugen, benutzen Sie einfach die
Tastenkombination [Alt] [D][N][O].
Diese Kombination ruft den Men-
punkt "Datei/Neu/Ordner" auf. Eine
neue Textdatei legt man uber die
Tastenkombination [Alt][D][N][T]
an. Eine neue Bitmap kdnnen Sie
mit [Alt][D][N][B] anlegen.

Windows

v Dateien mit verschiedenen Programmen 6ffnen

Ein sehr praktische Variante halt der Ordner
"Send to" bereit. Damit 1aBt sich beispielsweise
das Problem 16sen, da BMP-Dateien immer mit
dem Windows-eigenen Programm Paint gedffnet
werden. Mdchten Sie etwa "Paintshop" zum Send-
To-Verzeichnis hinzufiigen, um damit dann Da-
teien direkt zu 6ffnen? Nichts leichter als das!

Offnen Sie tiber den Arbeitsplatz das entspre-
chende Verzeichnis, in dem sich "Paintshop"
befindet.

Markieren Sie das Programm-Icon per Maus-
klick und drucken [Ctrl]+[C], um die Ver-
knupfung in die Zwischenablage zu legen.

Wechseln Sie nun in das Verzeichnis
"C:\Windows\Sendto". Dann wahlen Sie

den Men(punkt "Bearbeiten” und daraus den Ein-
trag "Verknupfung einfligen".

& SendTo |
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Wenn Sie nun tber den Arbeitsplatz eine

BMP-Datei mit Paintshop 6ffnen mdchten,
klicken Sie einfach mit der rechten Maustaste auf
das entsprechende Icon. Es 6ffnet sich das Kon-
textmeni und der Eintrag Paintshop erscheint als
Menipunkt unter "Senden an".

v Nachricht hinterlassen

Mit der Funktion "RunOnce" kénnen Sie ein
Programm einmalig beim néchsten Systemstart
ausfiihren. So kann man sich beispielsweise an
einen wichtigen Termin erinnern lassen. Und so
funktioniert das Ganze:

Offnen Sie das Programm "Notepad" im Ver-

zeichnis "Zubehor", schreiben Sie lhre Nach-
richt und speichern Sie diese unter "Termin.txt"
im Verzeichnis "Arbeit".

Rufen Sie Uber den Startbutton den Eintrag
"Ausfihren" auf und geben "regedit” ein.

Wechseln Sie nun in der Registry zu folgen-
dem Schlissel "HKEY_LOCAL_MACHINE\

v Explorer absichern

Die Verschmelzung von Internet- und Win-
dows Explorer kann geféhrlich sein; ein Absturz
beim Surfen zieht ndmlich das ganze System in
Mitleidenschaft. Wenn Sie jedoch iber rund 64
MByte Arbeitsspeicher verfligen, konnen Sie die-
ses Problem umgehen.

Starten Sie den Internet Explorer und wahlen
Sie das Men "Ansicht" an. Dort gehen Sie auf
den Eintrag "Internetoptionen”

Klicken Sie auf "Erweitert" und wahlen "In neu-

em Prozess browsen" an. Danach beschrankt
sich der Absturz nur noch auf den Web-Browser.

SOFTWARE\Microsoft\Windows\CurrentVersi-
on\RunOnce".
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ubeitsplatz\HKEY_LOCAL_MACHINENSOFTWARE\Microsoft\windaws\Curreniersion\RurOnce:

Klicken Sie "Standard" doppelt an und geben

als Wert NOTEPAD.EXE D:\WORK\TER-
MIN.TXT ein. Wird der Rechner das néchste Mal
gestartet, 6ffnet sich Notepad.exe mit der von |h-
nen verfaBten Nachricht. Danach wird der Inhalt
des Schlissels "RunOnce" sofort geldscht und die
Meldung verschwindet.

Internetoptionen 7| x
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v Langsamer Shutdown unter Windows 98

Nach der Umstellung von Windows 95 auf
Windows 98 kann es vorkommen, daf der Shut-
down von Windows 98 langsamer vonstatten geht
als der von Windows 95. Hier kann das System-
konfigurationsprogramm "MS-Config" weiterhel-
fen. Dazu fuhren Sie folgende Schritte aus:

Starten Sie das Programm Uber "Start/Program-
me/Zubehdr/Systemprogramme/Systeminfor-
mation"”.

Rufen Sie anschlieRend "Extras/Systemkonfi-
gurationsprogramm” auf.

Klicken Sie nun auf die Schaltflache "Weite-

re Optionen" und aktivieren Sie durch
Anklicken das Kontrollkastchen "Schnelles Her-
unterfahren deaktivieren".

Weitere Einstellungen fur die Problembehandlung ﬂﬂ

Dieze Einstellungen sollten nur won erfahrenen
. Benutzern oder Systemadministratoren geandert werden.

Eingtellungen

[ System-ROM-Halkepurkt deaklivieran

™ Wirtuellen HD IRQ deakbiviersn

[ EmM: A000-FFFF ausschliefen

™ Kompatibiltatsrmodus fir Datentagerzugnf aktiviensn
[ WGA G40 % 480 % 16

o

[T Autostart-henii akbivieren

[ Scandisk nach fehlerhaftem Herunterfahren deaktivieren
[~ Speicherbegrenzung auf 3 I4E

W Schnelles Herunterfahren deakbivierere

[ UDF-Dateizpstern deaktbiviensn

[ Pentiurm FO [Lock Crpscha) Umgebung aktiviersn

o]
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v Probleme bei Grof3schreibung

Sicherlich haben Sie sich auch schon geérgert,
daR bei aktivierter Caps-Lock-Taste nicht nur die
Buchstaben groR geschrieben werden, sondern
auch die ziffernreihe standig auf die Sonderzei-
chen umgeschaltet ist. Hier gibt es Hilfe, denn Sie
konnen einen zweiten Tastaturtreiber benutzen,
der dieses Problem umgeht. Dazu gehen Sie wie
folgt vor:

Wabhlen Sie in der "Systemsteuerung” den Ein-
trag "Tastatur"

Wechseln Sie auf die Seite "Sprache" und
klicken "Eigenschaften" an.

Wabhlen Sie nun aus der Liste der verfligha-
ren Sprachen den Eintrag "Deutsch (EDV)"
aus. AnschlieBend kdnnen Sie die Tastatur wie
gewunscht benutzen, das heilt, bei aktivierter
Caps-Lock-Taste werden die Ziffern beibehalten.

Eigenschaften von Sprache 2] x|

Sprache: Deutzch [Standard]

T astaturlapout:

Deutsch (S cheiz)
Deutzch [Standard)
Englizch [Grabbritannien]
Enalizch (US4] 101

vTemporére Internet-Dateien

Bei jedem Internetsurfen werden innerhalb von
Windows lhre besuchten Internetseiten und de-
ren Dateien (etwa Grafiken) zwischengelagert
und gespeichert, zum Beispiel im Verzeichnis
"Temporary Internet Files".
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Damit kénnen Sie diese spater auch [] offline
lesen. In diesem Ordner sammelt sich im Laufe
der Zeit eine ganze Menge Mull. Sie sollten ihn
also in regelméfRigen Abstdnden kontrollieren,
und gegebenenfalls Internetadressen entfernen.
Bleiben Sie auf dem tibergeordneten temporaren
Internet-Datei-Ordner, sortieren Sie nach Internet-
adresse und entfernen die entsprechenden Datei-
en. Diese Dateien haben meist folgende Endun-
gen: *.htm, *.html, *.gif, *.jpg, *.css (Html-Style-
sheets) und *.class (JAVA-Class-Dateien). Auf3er-
dem konnen Sie bei dieser Gelegenheit die ange-
sammelten Cookies auch getrost entfernen.

Quick Tray
nutzen

Ein recht niitzliches Tool ist "Quick
Tray". Sie mussen es einfach in
den Autostart-Ordner kopieren. Es
taucht beim néchsten Windows-
Start als Icon im [ | System Tray
auf. Sie kbnnen damit neue Ver-
knupfungen anlegen, die dann
Uber ein Symbol in der linken un-
teren Taskleiste gestartet werden.
Das Hinzufiigen neuer Program-
me ist problemlos tiber die Schalt-
flache "Add" maoglich. Sie finden
das Tool auf der Win-98-CD im
Verzeichnis "tools/reskit/desktop".

Kabinettdateien

Die meisten Systemdateien lie-
gen auf der Windows-98-CD in ei-
nem gepackten Format vor. Kabi-
nettdateien sind Archivdateien,
die meist mehrere Systemdatei-
en in gepacktem Zustand enthal-
ten. Sie verwalten quasi die Sy-
stemdateien. Diese Dateien wer-
den erst bei der Einrichtung ent-
packt. Sie kdnnen diese Kabinett-
dateien aber auch tber den Ex-
plorer aus den Archiven heraus
im entpackten Zustand auf den
Desktop oder in ein beliebiges
Verzeichnis ziehen.

[] System Tray

In der rechten unteren Bild-
schirmecke, neben der Uhr, be-
findet sich der System Tray oder
Systray. Damit werden bestimm-
te aktive Programme angezeigt,
die gerade aktiv sind. Oft werden
Programme aus dem Systray au-
tomatisch beim Windows-Start
geladen, ansonsten werden sie
manuell aktiviert. Deaktiviert
werden die Programme meist
mit einem Rechts- oder Dop-
pelklick.



[ offline

Wenn Sie im Internet surfen,
speichert der Browser Dateien
der Internet-Seiten in einem be-
stimmten Verzeichnis. Standard-
maRig ist das "Windows/Tem-
porary Internet Files". Auch wenn
Sie keine Internet-Verbindung
mehr haben, kénnen Sie dann die
Dateien 6ffnen und "offline" sur-
fen. Sie missen nur die Seiten
anklicken und bestatigen, dal
Sie offline bleiben wollen.

Neue Tastenkombina-
tionen unter Win 98

Windows 98 bringt lhnen einige
neue Tastenkombinationen, die
das Anwenderleben erleichtern.

Explorer / Internet Explorer
[F11] Schaltet zwischen den
Ansichten "Vollbild-
schirm™ und "Stan-
dard" hin und her.

[Strg][W]| Schliel3t das gerade
aktive Fenster des Ex-
plorers oder Internet
Explorers. Erfullt die
gleiche Funktion wie
[Alt][F4].

Windows Explorer

[F4] Klappt im Explorer-
Fenster die Laufwerks-
liste auf. Sie kbnnen
danach Text eingeben
oder mit den Pfeilta-
sten zu einem anderen
Eintrag in der Lauf-
werkshierarchie wech-
seln.

[F6] Wechselt im Explorer-
Fenster zwischen Da-
teibereich und Lauf-
werksliste hin und her.

Ruft das Suchen-Fen-
ster auf

[Strg][F]

[F3] Explorer Rufteben
falls das Suchen-Fen-
ster auf

Schlie3t das Suchen-
Fenster.

[Esc]

Windows 9@

vTurbo fiir das Startmend

Das Startmendi 143t sich ein wenig aufmdbeln.
Die Eintrége klappen namlich bei Verwendung
der Maus standardméfig mit einiger Verzdgerung
auf. Sie kdnnen diese Zeit aber verkirzen. Fihren
Sie dazu einfach die folgenden Schritte aus:

Rufen Sie Uber den Startbutton den Eintrag
"Ausfuhren" auf und geben "regedit" ein.

Wechseln Sie zum Schlissel "HKEY_CUR-

RENT_USER\ControlPanel\desktop". Dort
finden Sie im rechten Fenster die Zeichenfolge
"MenuShowDelay". Falls diese Zeichenfolge nicht
zu finden ist, klicken Sie einfach "\desktop" mit
der rechten Maustaste an, wahlen "Neu/Zeichen-
folge" und geben die Zeichenfolge "MenuShow-
Delay" ein.
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Arbetsplatz\HKEY_CURRENT_USER\Control Paneldeskiop

Taucht der Eintrag dann im rechten Fenster

auf, flhren Sie einen Doppelklick darauf aus.
Im sich 6ffnenden Dialogfenster kbnnen Sie eine
beliebige Zahl als Ausdruck fur die Verzégerung
in Millisekunden eingeben.

Mdchten Sie die Anzeige ohne jegliche Zeit-

verzégerung, setzen Sie den Wert einfach
auf"0". Die neue Einstellung wird nach dem Neu-
start aktiv.

v Neu-Menii entriimpeln

Sie finden den Befehl "Neu" an allen Ecken und
Enden unter Windows. Ob im Kontextmen( oder
im Explorer — Giberall taucht dieser Befehl auf. Mit
der Anzahl der neu installierten Anwendungspro-
gramme steigt auch die Anzahl der Dateitypen.
Aber auch diese Liste der Dateitypen kann ent-
rimpelt werden, um Platz zu sparen. Das ge-
schieht Uber den Registrierungseditor. Mdchten
Sie beispielsweise den PowerPoint-Dateityp ent-
rimpeln, gehen Sie wie folgt vor:

Rufen Sie Uber den Startbutton den Eintrag

"Ausfuihren” auf, und geben Sie "regedit" ein,
um den Registrierungseditor von Windows zu
starten.

v Windows abspecken

Animationen und Farben kosten. Hier kbnnen
Sie Windows abspecken. Es muR nicht immer ein
toll animiertes Fenster sein, das auf Kosten der
Leistung geht.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den

Desktop, wahlen Sie den MenUpunkt "Eigen-
schaften” an und klicken die Registerkarte "Effek-
te" an. Deaktivieren Sie die Eintrdge unter dem
Eintrag "Visuelle Effekte".

Wechseln Sie nun zur Registerkarte "Einstel-
lungen”, klicken auf den Schalter "Weitere
Optionen" und setzen dort unter "Allgemeines"”
die SchriftgroRe auf "Kleine Schriftarten". 0

Wechseln Sie zum Schlissel "HKEY_CLAS-
SES_ROOT\". Dort finden Sie die Liste der
unterschiedlichsten Dateitypen. Mdchten Sie bei-
spielsweise nun den PowerPoint-Dateityp entfer-
nen, scrollen Sie in der Liste bis zum Eintrag "ppt".

e
3 ped
=0 psp
1t

Aubeitzplatz\HKE'Y_CLASSES_ROOTS.PPT

Wenn Sie nun den Unterschlissel "Shell-
New" l6schen, wird der Dateityp kunftig
nicht mehr im Neu-Menii erscheinen.

Eigenschaften von Anzeige 7| x|
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Damit ist das Starten des PCs ge-
meint. Der Bootvorgang dauert
vom Einschalten des PCs bis zum
abgeschlossenen Start des Be-
triebssystems. Das kann Win-
dows oder auch nur DOS sein.
Bei jedem Start lauft die gleiche
Prozedur ab: Der PC pruft sich
zum Teil selbst. Das RAM, der
Hauptprozessor und einige an-
dere Komponenten durchlaufen
einen Selbsttest, bevor uber-
haupt etwas mit DOS oder Win-
dows geschieht. Istder PC soweit
in Ordnung, wird das Betriebssy-
stem geladen. Auch hier laufen
wahrend des Starts Vorgange ab,
die dafur sorgen, dal3 ein be-
stimmtes Ausgangsstadium er-
reicht wird. Nach dem Booten
kénnen Sie mit dem Betriebssy-
stem (etwa Windows 95) wie ge-
wohnt arbeiten.

[] Bootmenti

Das Bootmeni taucht nur auf,
wenn Windows 95 absttirzt oder
wenn Sie beim Start von Win-
dows 95 die Taste “F8" driicken.
Dann kénnen Sie im Bootmenu
wahlen, ob Sie etwa im abgesi-
cherten Modus, ganz normal oder
vielleicht im DOS-Modus starten
wollen. Das Bootmend ist aber
nur eine gewisse Zeitsichtbar, be-
vor Windows selbstandig mit der
Standardeinstellung (meistabge-
sicherter Modus) hochféhrt.

MS-DOS
im Fenster

Manchmal ist es wiinschenswert,
die MS-DOS-Eingabeaufforde-
rung nichtim Vollbild-Modus aus-
zufuhren. Wollen Sie vom DOS-
Vollbildmodus in den Fenster-
Modus umschalten, hilft Ihnen ei-
ne Tastenkombination weiter:
Driicken Sie im DOS-Vollbild die
Tasten "Alt Gr" und "Eingabe"
gleichzeitig.

Windows 9?

vWindows-Verzeichnis liber "Ausfiihren” 6ffnen

Sie kénnen den "Ausfuhren"-Befehl dazu be-
nutzen, das Windows-Verzeichnis in einem Fen-
ster anzuzeigen.

Offnen Sie das
Startmeni und wah-
len Sie den Befehl
"Ausfiihren”. Geben
Sie im Eingabefeld
"Offnen" zwei Punkte

&] Suchen

die "OK"-Taste. Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem
Sie den Inhalt des Windows-Ordners sehen, wie
Sie es vom Explorer gewohnt sind.

Ausfiihren HES

o=l Geben Sie den Mamen des Programms, Ordners ader
% Dokuments an, das bzw. der geoffnet werden soll

Offren: |i j
ak. |

Abbrechen Durchsuchen. .. |

(..)ein.Klicken Sie auf

v Desktop als Zwischenablage

Fur oft benotigte Datei-Inhalte kénnen Sie den
Desktop als Zwischenablage "mif3brauchen”. Mar-
kieren Sie den benétigten Text und ziehen ihn per
Drag & Drop auf die Zwischenablage. Nach dem

Loslassen der Maustaste erscheint
dort eine neue Verknipfung. Die —J
kann per Drag & Drop in eine belie- | «yms e

DR e
bige Anwendung eingefiigt werden. |/

vWindows-Start ohne Bild

Sie kdnnen das Bild mit den Wolken beim
[[] Booten von Windows 95 abschalten. Das be-
schleunigt den Start etwas; auBerdem werden
eventuelle Fehlermeldungen nicht mehr verdeckt.
Sie mussen dazu die Datei "MSDOS.SYS" &ndern.
Das ist ohne zuséatzliche Programme mdglich,
aber nicht ganz einfach. Wir zeigen, wie's geht:

Starten Sie Windows 95. Offnen Sie an-

schlieBend eine MS-DOS-Eingabeaufforde-
rung. Klicken Sie dazu auf den Schalter "Start" in
der Start-Leiste. Bewegen Sie den Mauszeiger auf
"Programme” und dort auf "MS-DOS-Eingabeauf-
forderung”. Klicken Sie diesen MenUpunkt an. Es
erscheint ein MS-DOS-Fenster.

Geben Sie im MS-DOS-Fenster folgende Be-
fehle ein und bestétigen Sie nach jedem Be-
fehl mit der Eingabetaste:
cd ..
attrib msdos.sys -s -h -r
edit msdos.sys

ralledh rodus.sys

rad i“ r.':-'|'-' B

Jetzt befinden Sie sich im Editor und kdnnen
Anderungen an der Datei vornehmen. An-
dern Sie die Eintrége wie folgt ab (falls ein Eintrag
bei Ihnen fehlt, schreiben Sie ihn dazu). Achten
Sie dabei unbedingt auf korrekte Schreibweise!
Logo=0
BootMenuDelay=0
BootDelay=2
BootMulti=0
BootGUI=1
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Mit "Logo=0" schalten Sie das Bootbild von
Windows 95 aus. Das sind die Wolken mit dem
Windows-95-Schriftzug. "BootDelay=2" 1aRt Ih-
nen nur noch 2 Sekunden Zeit, um mit der Taste
"F8" das [ ] Bootmenu aufzurufen. Wenn Sie das
Bootmeni sowieso nie brauchen, setzen Sie
"BootDelay=0, das spart nochmals 2 Sekunden
bei jedem Start. Mit "BootMenuDelay=5" wartet
Windows nur 5 Sekunden, bis Sie |hre Auswahl



im Bootmen getroffen haben. Sind Sie zu lang-
sam , startet es mit der Standardeinstellung (ab-
gesicherter Modus). "BootGUI=1" bedeutet, daf}
auch wirklich Windows 95 startet.

Setzen Sie statt der "1" eine "0", endet der
Bootvorgang im DOS und Sie missen "win"
von Hand eingeben. Haben Sie eine alte DOS-
oder Windows-Version parallel zu Windows 95
installiert, kbnnen Sie mit der Taste "F4" nur
dann die alte Version aufrufen, wenn "BootMul-
ti=1" gesetzt ist.

Windows 9?

Sichern Sie jetzt die durchgefiihrten An-

derungen. Klicken Sie dazu auf den
Menlpunkt "Datei" und auf den Unterpunkt
"Speichern”.

Beenden Sie den Editor: Klicken Sie zuerst

auf den Menupunkt "Datei" und dann auf
"Beenden". SchlieRen Sie die MS-DOS-Eingabe-
aufforderung, indem Sie "Exit" eintippen und
anschliefend die Eingabetaste driicken, um zu
Windows zurtickzukehren.

vVideo im Vollbildmodus abspielen

So spielen Sie eine Video-Datei im Vollbild-
Modus ab:

Rufen Sie die Medienwiedergabe im [ ] Start-
mend Uber die Untermends "Programme/Zu-
behdr/Multimedia” auf.

Offnen Sie die Video-Datei, die im Vollbild-

modus abgespielt werden soll. Benutzen Sie
dazu die "Video fir Windows..."-Option im
"Gerat"-Men(.

[ [dusies
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Offnen Sie, nachdem Sie das Video ausge-
sucht haben, noch einmal das "Gerat"-Mend.
Benutzen Sie dazu den "Eigenschaften”-Befehl.

Ein Dialog erscheint. Markieren Sie das run-

de Optionsfeld "Gesamtbild" oder die ge-
winschte GroRe Uber das Optionsfeld "Fenster”.
SchlieRen Sie den Dialog mit "OK" und starten
das Video.

HE

¥ideoeigenzchalften

Video ]

Optionen fur die Wideoanzeige

v Zuletzt gedffnete Dokumente

So offnen Sie eines der zuletzt gedffneten Do-
kumente erneut mit Hilfe der Tastatur:

Driicken Sie gleichzeitig die Tasten"Strg" und
"Esc" und anschlieRend die "D"-Taste.

Wahlen Sie das Dokument aus, indem Sie
den Anfangsbuchstaben des Dokuments und
dann die "Eingabe"-Taste benutzen.

Sollten mehrere Dokumente mit dem selben

Anfangsbuchstaben vorhanden sein, bléttern
Sie durch erneutes Driicken des Anfangsbuchsta-
ben durch diese Dokumente.
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] Startmenii

Uber das Startmenii werden Pro-
gramme gestartet. Mit einem
Klick auf die "Start"-Schaltflache
in der Taskleiste 6ffnen Sie die
Menutauswahl. In der Task-Leiste
werden die aktiven Programme
angezeigt. Programme, die im
Hintergrund laufen, werden in
der sogenannten "SysTray" an-
gezeigt (neben der Uhr).

Ty’
ﬂ Mehrere Doku-
P

1\ mente drucken

Wollen Sie mehr als ein Dokument
ausdrucken, mussen Sie nicht je-
des Dokument 6ffnen und es zum
Drucker senden. Offnen Sie iiber
"Start/Einstellungen/Drucker" den
Druckerordner. Markieren Sie im
Explorer die zu druckenden Datei-
en. Ziehen Sie diese per Drag &
Dropindas Druckerfenster und auf
das Druckersymbol. Die folgende
Abfrage bestéatigen Sie mit "OK".

Gespeicherte
Suchbegriffe

Méchten Sie eine Suche erneut
durchfiihren, brauchen Sie den
Suchbegriff nichtimmer noch ein-
mal eintippen. Windows spei-
chert die zehn zuletzt benutzten
Suchbegriffe. Im "Suchen nach"-
Dialog 6ffnen Sie die "Pull-down"-
Liste und markieren den ge-
winschten Suchbegriff.

==
71\ =4 Startmenii

erweitern

Das Startmenu istim Handumdre-
hen per Drag & Drop erweiterbar.
Klicken Sie auf das Icon des Ob-
jekts, das mit dem Startmeni ver-
knupft werden soll. Ziehen Sie das
Icon mit gedruckter linker Mausta-
ste auf den "Start"-Schalter und
lassen Sie die Maustaste los.

O



Systemprompt
nutzen

Das Systemprompt kann auch
noch auf andere Weise genutzt
werden: Um im DOS-Modus eine
"* txt"-Datei anzeigen zu lassen,
muf erst einmal ein Editor gestar-
tet und dann diese Datei gedffnet
werden. Geben Sie statt dessen
"start <Dateiname>.txt" ein, wird
diese Datei direkt angezeigt. Na-
turlich funktioniert das mit jedem
anderen Dateityp genauso. Wich-
tig ist nur, daR die Dateierweite-
rung mit angegeben wird.

M Probleme nach

Z@A=® dem manuellem

Léschen

Treten nach dem Loschen von Pro-
grammen plétzlich Systemfehler
auf, sollten Sie die Datei WIN.INI
Uberprifen. Moglicherweise wur-
den Eintrége hier nicht geldscht.
Léschen Sie immer die komplette
Sektion eines nicht mehr vorhan-
denen Programmes.

M Verknipfungen

\P im Start-Men
anlegen

T

Wenn Sie bestimmte Programme
ofter bendtigen: Legen Sie sie
doch im Startment ab. Klicken Sie
mit der rechten Maustaste auf das
Startfeld und wahlen Sie "Offnen".
Uber "Neu/Verkniipfung" konnen
Sie jedes Programm einbinden.

- t‘@
o Schneller zum

S@As Systemende

Dauert der Systemabschlu3 zu
lange, kann das an den Netzwerk-
treibern liegen. Ist der Rechner an
kein Netzwerk angeschlossen,
koénnen Sie die Treiber auch 16-
schen. Gehen Sie in die System-
steuerung, wahlen Sie "Netzwerk"
und l8schen Sie alle Treiber.

Windows 9?

v Ordner aus dem DOS-Fenster 6ffnen

Aus dem DOS-Fenster heraus 1aBt sich jeder
beliebige Ordner auf einfache Weise 6ffnen:

Offnen Sie (iber "Start/Programme/MS-DOS-

Eingabeaufforderung” ein DOS-Fenster. Stan-
dardméRig befinden Sie sich nun mit dem Sy-
stempromt im Ordner "C:\Windows".

Geben Sie nun "start help" ein, 6ffnet sich das
entsprechende Verzeichnis als Windows-
Ordner.

Ist der Ordner, den Sie 6ffnen wollen, an ei-
ner anderen Stelle, missen Sie zusatzlich

den Pfad angeben: "start <Laufwerk>:\Pfad" (zum
Beispiel "start C:\Programme/Zubehor").
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v Der Desktop im Startment

Laufen Ihre Programme im Vollbild-Modus, kon-
nen Sie nicht auf den Desktop zugreifen. Es sei
denn, Sie verkniipfen ihn einfach mit dem "Start"-
Meni.

Klicken Sie mit der
rechten Maustaste
auf den "Start"-Button
in der Taskleiste. Ein
Kontextmenu er-
scheint. Hier wihlen Sie den Befehl "Offnen".

Explorer
Suchen...
S @4 ICO-Sendtouser

i Search o Replace...

Offnen Sie zusatzlich den Ordner, in dem Sie

Windows 95 installiert haben. Ziehen Sie den
Ordner "Desktop" mit gedruckter rechter Maus-
taste in das bereits gedffnete "Startmenii"-Fenster.

Lassen Sie die Maustaste los und wahlen im
Menu "Verknupfung(en) hier erstellen”.

SchlielRen Sie alle Fenster. Der Eintrag "Ver-
kntpfung mit Desktop" erscheint jetzt im
Startmenda.

v Bildschirmschoner-Kennwort

Haben Sie Ihr Kennwort fur den Bildschirmscho-
ner vergessen? Das ist kein Problem (sind aber beim
Reset noch Dateien oder Dokumente gedffnet,
kann es zu Datenverlust kommen).

Schalten Sie lhren Computer aus oder driicken

Sie den Reset-Schalter. Direkt nach dem Neu-
start klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
den Desktop. Im Kontextment wahlen Sie den
Befehl "Eigenschaften" aus.

Klicken Sie im erscheinenden Dialog die
"Bildschirmschoner"-Registerkarte in den
Vordergrund. Deaktivieren Sie das "Kennwort"-

Kontrollkastschen
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Um ein neues Kennwort festzulegen, mar-
kieren Sie das Kontrollkastchen erneut und
driicken den "Andern"-Schalter. O



[] AutoPlay-Modus

Der AutoPlay-Modus bewirkt,
dal3 Datentréager, die in das CD-
Laufwerk eingelegt werden, au-
tomatisch mit der Wiedergabe
beginnen. Dies funktioniert aber
nur, wenn der Datentréger eine
Audio-CD ist oder als CD-ROM
die Datei "autorun.inf" enthalt.
Dieser Modus kann aber auch de-
aktiviert werden. Dazu wahlen
Sie in der Systemsteuerung "Sy-
stem/Gerate Manager" und de-
aktivieren die Option "Automati-
sche Benachrichtigung”. Damit
ist aber nur der AutoPlay-Modus
fur CD-ROMs deaktiviert. Die Sy-
stemsteuerung benutzt fur die
Wiedergabe von Audio-CDs ein
separates Programm.

Um Daten garantiert wiederzu-
finden, werden sie in verschiede-
ne Verzeichnissen und Ordner
gespeichert. Damit sie eindeutig
identifiziert werden kénnen, duir-
fen auf einer Festplatte oder ei-
ner CD nicht zwei Verzeichnisse
mit demselben Namen abgelegt
werden. Die komplette Pfadbe-
zeichnung setzt sich immer aus
dem Laufwerksbuchstaben und
den nachfolgenden Ordnerna-
men zusammen, zum Beispiel
"C:\Windows\System".

pCy Komplette
S@AE HTML-Seiten

speichern

Wenn Sie komplette HTML-Seiten
mit dem Internet Explorer spei-
chern, werden diese ohne Grafi-
ken gesichert. Das 1aRt sich mit ei-
nem kleinen Trick umgehen.
Waébhlen Sie im Men( "Bearbeiten"
den Befehl "Seite". Daraufhin star-
tet der Explorer FrontPage Ex-
press mit der aktuellen Web-Sei-
te. Wahlen Sie dann in diesem
Programm "Speichern", wird die
Seite mit Grafik gesichert.

Windows 9:3

v Kleine Schaltflachen im Explorer

Offensichtlich unterscheidet Microsoft nicht
mehr zwischen dem Explorer und dem Internet
Explorer. Denn die Darstellung l&Rt sich im Ex-
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plorer nicht unter "Ansicht/Ordneroptionen”
vedndern. Um trotzdem kleine Schaltflachen im
Explorer darstellen zu kdnnen, gehen Sie wie folgt
vor:

Offnen Sie die Systemsteuerung und wahlen

Sie den Eintrag "Internet". Alternativ dazu kon-
nen Sie im Internet Explorer das Menti "Ansicht/In-
ternet-Optionen” wéhlen.

Wahlen Sie die Registerkarte "Symbolleiste"
und aktivieren Sie die Option "Kleine Schalt-
flachen".

Die Aktivierung dieser Option wirkt sich so-
wohl auf das Erscheinungsbild des Explorers
als auch des Internet Explorers aus.

vAudio-CDs ohne AutoPlay

Haben Sie den [] AutoPlay-Modus fiir CD-
ROMs ausgeschaltet, gilt das noch lange nicht fur
Audio-CDs. Da wird weiterhin beim Einlegen ei-
ner CD automatisch die Medienwiedergabe ge-
startet und der erste Track abgespielt. Wollen Sie
das verhindern, gehen Sie wie folgt vor.

Wabhlen Sie im Explorer-Meni "Ansicht" den
Befehl "Ordneroptionen”.

Unter dem Register "Dateitypen” finden Sie
den Eintrag "Audio-CD". Markieren Sie ihn
und klicken Sie auf "Bearbeiten".

Unter "Vorgénge" finden Sie den Eintrag
"Wiedergeben". Klicken Sie erneut auf "Bear-
beiten". Windows zeigt jetzt das Programm, mit

dem die Wiedergabe automatisch erfolgt: den
"Cdplayer.exe".
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Entfernen Sie diesen Eintrag, wird in Zukunft

der Mediaplayer erst gar nicht gestartet. L6-
schen Sie nur den Eintrag "/play”, startet zwar der
Player, er spielt aber nicht automatisch den ersten
Track der CD.

Yorgang bearbeiten fur Typ: AudioCD

Yorgang:
| 0K

Anwendung fir diesen Yorgang:
GRA™1WFLUS!DE
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v Ordner mit eigenem Symbol

Mit wenig Aufwand kann jedem Ordner ein ei-
genes Symbol zugewiesen werden. Vorausset-
zung ist allerdings die Installation des Internet Ex-
plorers.

In diesem Ordner legen Sie eine Datei mit dem
Namen "Desktop.ini" an.

Tragen Sie in die Datei ein:
[.ShellClassInfo]
IconFile=*.ico

Das Symbol * steht fur den Namen der Symbol-
datei, die sich im gleichen Ordner befinden soll-

te. Andernfalls missen Sie den kompletten [ ] Pfad
zu dieser Datei angeben.

Nun muR der Ordner mit dem Attribut "Sy-

stem" ausgestattet werden. Das geht aber nur
Uber ein DOS-Fenster. Offnen Sie ein solches und
geben Sie "attrib +s Ordername" ein.
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Nach einem Neustart sollte das neue Sym-

bol zu sehen sein. Falls nicht, wird es auf je-
den Fall erneuert, wenn der Explorer diesen Ord-
ner das nachste Mal aktualisiert.

v Symbole aus BMP-Dateien

Um eigene Icons anzulegen, ist kein aufwendi-
ges Programm notwendig. Das machen Sie ganz
einfach mit dem mitgelieferten "Paint".

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den
Desktop und wahlen Sie "Eigenschaften”, dann
die Registerkarte "Darstellung".

Unter Bildelement wahlen Sie den Eintrag

"Symbol". Dort sehen Sie im Feld GroRe den
Wert, den Windows fur die Hohe und Breite von
Symbolen benutzt. Normalerweise betragt dieser
Wert "32". Dieser Wert ist wichtig, da Windows
keine Icons in anderer Gr6Re akzeptiert. Merken
Sie sich die angezeigte Zahl.
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Starten Sie Paint [

und stellen Sie | TSN
Uber "Bild/Attribute”
den soeben abgelese-
nen Wert ein. Legen Sie
lhr gewiinschtes Sym-
bol an und speichern
Sie es. Schlielen Sie
Paint.
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Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das
zu dndernde Symbol und auf "Eigenschaften".

Hier kdnnen Sie nun Ihr BMP-Bild als Quel-
le fiir das Icon auswahlen. O
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Programmstart
im Hintergrund

Wollen Sie ein Programm 6ffnen,
das Sie nicht sofort benétigen,
klicken Sie es mit gedruckter
"Shift"-Taste doppelt an. Das be-
wirkt, da das Programm im Hin-
tergrund geoffnet wird.

Aber Vorsicht! Beim Explorer im
Web-Stil mul ebenfalls bei ge-
druckter "Shift"-Taste doppelt
geklickt werden; auch wenn das
beim Web-Stil eigentlich unnétig
geworden ist.

Dateien ver-
stecken
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Wollen Sie Daten auf lhrem Rech-
nerverstecken, bietet Windows ein
Geheimfach an: den Schriftenord-
ner. Selbst wenn sich in diesem
Ordner andere Dateien als Schrift-
dateien befinden, werden diese
nicht angezeigt. Daher miissen Sie
eine Datei nur in diesen Ordner
verschieben. Allerdings geht das
nicht mit dem Explorer. Versuchen
Sie es trotzdem, werden Sie fest-
stellen, da Windows sich weigert.
Mit der Begriindung, das sei keine
Schriftdatei, wird der Kopiervor-
gang abgebrochen. Abhilfe schafft
hier der DOS-Modus. Mit dem Be-
fehl "move <Dateiname> c:\win-
dows\fonts" verschieben Sie diese
Datei und kdnnen sie entspre-
chend wieder "hervorzaubern”.

Fenster
schlieRRen

Stellen Sie sich vor, Sie haben 100
Dateien zum Kopieren markiert
und klicken aus Versehen doppelt.
Die Folge ist, daf3 sich nun 100 Edi-
toren 6ffnen, um alle Dateien dar-
zustellen. Was nun? 100 Editoren
Stick fur Stick schlieBen? Nicht
notig! Wahlen Sie "Start/abmel-
den" und melden sich wieder unter
gleichem Namen an. Damit sind al-
le Fenster geschlossen und Sie
koénnen die Aktion wiederholen.
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Wenn Sie Text in eine Spalte ein-
geben, versucht Excel diesen au-
tomatisch zu erganzen. Dabei
sucht es nach vorhandenen Wor-
tern in der selben Spalte. Diese
Funktion kodnnen

1

Eildschirm

2 Drucker

3 Prozessor

4 Hauptspeicher

A
Sie auch anders

nutzen. Bewegen
Sie den Mauszei-
ger in die néchste,

5 Tastatur i

6 leere Zelle einer Ta-

7 Bndsckr;irm belle. Driicken Sie
L .

g P her dann die Tasten-

2 [ ombination "Al

und "Pfeil nach un-
ten". Sie bekommen dann ein Pull-
down-Menu angezeigt. Darin fin-
den Sie alle Eintrége der aktuellen
Spalte und kénnen diese bequem
einflugen.

Wichtige
Shortcuts

Bei der Tabellenbearbeitung gibt
esviele Arbeitsschritte, die Sie im-
mer wieder bendtigen. Sie kon-
nen viel Zeit sparen, wenn Sie die
zugehorige Tastenkombination
kennen. Ein paar wichtige haben
wir fUr Sie zusammengefal3t:

m Text wird fett:
"Strg", "Umschalten”, "F"
m Text wird kursiv:
"Strg", "Umschalten”, "K"
m Text wird unterstrichen
"Strg", "Umschalten”, "U*"
m Wert aus daruberliegender
Zelle ubernehmen:
"Strg", ","
m Spalte verstecken
"Strg", "8"
m Zeile verstecken
"Strg", "9"
® Summenfunktion
"Alt", "Umschalten”, "0"
m Datum einfligen
"Strg", "."

Viele Menubefehle haben auch ei-
ne Tastenkombination. Um diese
herauszufinden, 6ffnen Sie einen
Menupunkt auf der Hauptmentilei-
ste. Neben den einzelnen Befehlen
steht, sofern vorhanden, der zu-
gehdrige Shortcut.

Excel

v Kommentare einsetzen

Gerade bei umfangreichen Tabellen kann es
vorkommen, daR man schnell die Ubersicht ver-
liert. Oder einzelne Tabelleneintrége sollten bes-
ser erklart werden. Doch die Zelle ist zu klein. In
solchen Féllen helfen Kommentare. So kann man
viel Information unterbringen, ohne die Tabelle
zu verandern.

Markieren Sie die Zelle, zu der Sie einen Kom-

mentar anlegen méchten. Klicken Sie dazu
mit der linken Maustaste in die Zelle. An-
schlieRend benutzen Sie die rechte Maustaste,
um das Kontextmenu aufzurufen.

& sysschaslosn
3 inpleren
B rh-rugen

Ipkalia ainTUgme ..

Iwlilen glnilgen...
Iellen JascreEn. ..
Ireales Lisghen

& Hiorpenter clnilipes
E fmllen Jarssilsres: s
Aurushllicte...

v Arbeitsblatt schiitzen

Mdchten Sie Teile lhrer Tabelle vor fremdem
Zugriff schiitzen? Oder méchten Sie verhindern,
dal3 andere Benutzer versehentlich Formeln und
Daten aus einer Tabelle 16schen? Dann sollten
Sie mit dem Arbeitsblatt-Schutz und der Freigabe
von einzelnen Zellen arbeiten. So haben Sie eine
bessere Kontrolle dariiber, was mit Ihrer Tabelle
passiert.

Als erstes missen Sie alle Zellen freigeben,

die noch Eingaben akzeptieren sollen, auch
wenn der Schutz aktiviert ist. Dazu markieren Sie
die Zellen. Sie kdnnen dabei die Taste "Strg" ge-
driickt halten, um mehrere Zellen auszuwahlen.

A, [ B | C [
1
? |Bestellmenge
3 |Festpreis 120,00 Dk
4 |Rechnungshetrag 500,00 D
5
6 |Kammentar |
7
8

Wabhlen Sie aus dem Menu "Format” den Be-

fehl "Zellen..." aus. Dort klicken Sie auf die
Registerkarte "Schutz". Deaktivieren Sie den Kon-
trollkasten "Gesperrt". Damit sind die Zellen fiir
die Dateneingabe freigegeben. SchlieRen Sie das
Men( mit einem Klick auf "OK".

Wiéhlen Sie den Befehl "Kommentar einfi-

gen" aus. Ein gelb hinterlegtes Fenster wird
geoffnet. In der ersten Zeile steht der Name desje-
nigen, der den Kommentar geschrieben hat. In
der zweiten Zeile sehen Sie ein blinkendes Einga-
befeld. Hier kdnnen Sie lhre Bemerkungen eintra-
gen. Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf eine be-
liebige Stelle auRerhalb des Kommentarfensters.

Die von lhnen bearbeitete Zelle wird in der

rechten, oberen Ecke mit einem roten Strich
markiert. Somit konnen Sie sofort erkennen, zu
welchen Zellen Kommentare vorhanden sind.
Wenn Sie den Mauszeiger tber die Zelle bewe-
gen, wird der Kommentar eingeblendet.
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Als né&chstes schiitzen Sie das Arbeitsblatt.

Den entsprechenden Befehl finden Sie unter
"Extras / Schutz / Blatt...". Im MenU "Blatt schit-
zen" aktivieren Sie alle drei Kontrollkasten. Op-
tional kdnnen Sie auch ein Kennwort angeben.
Nachdem Sie das Menl wieder geschlossen ha-
ben, ist der Schutz sofort aktiv. Sollte jemand ver-
suchen, eine geschutzte Zelle zu Uberschreiben,
erscheint eine entsprechende Meldung.
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v Formeln erkennen

Bei groReren Tabellen kommen oft viele For-
meln zum Einsatz. Wenn Sie eine Formel spéter
abandern mochten oder einen Fehler suchen, ist
das nicht immer einfach. Oft ist nicht erkennbar,
welche Zellen in einer Formel berechnet werden.
Excel unterstitzt Sie hier mit der "Detektiv"-Funk-
tion. Diese kdnnen Sie bei Bedarf aus dem Men
"Extras" aufrufen. Oder Sie blenden die entspre-
chende Symbolleiste ein.

Rufen Sie den Befehl "Detektiv" aus dem

Men( "Extras" auf. Wéhlen Sie anschliefend
den Punkt "Detektiv-Symbolleiste” aus. Die Sym-
bolleiste kdnnen Sie an einer beliebigen Stelle
des Bildschirms oder auf der Hauptsymbolleiste
anordnen.

T gm <f 2 A

O 3 HEBE

v Zellen und Spalten tauschen

Oft merkt man erst zu spét, dal’ eine Tabelle
zum Beispiel nur flnf Zeilen, aber dafiir 20 Spal-
ten hat. Die Tabelle kann dann nicht mehr einge-
sehen werden, ohne die Bildlaufleiste zu verwen-
den. Wenn Sie jedoch Spalten und Zellen vertau-
schen, paft wieder alles auf eine Bildschirmseite.
Dies funktioniert mit Hilfe eines kleinen Tricks
ganz einfach. Selbst umfangreiche Tabellen las-
sen sich auf diese Weise problemlos umstellen.

& B C 1]
1 W | W 2 Wt 3
2 Alphe o I Ll
31 Bein bl bl | T
4 Canns 5 r B
5 [Cuha =] &3 5
B Dmsgs o .| .|

Markieren Sie zuerst die komplette Tabelle,

die verandert werden soll. Rufen Sie dann aus
dem Menii "Bearbeiten" den Befehl "Kopieren"
auf. Dann klicken Sie auf die erste Zelle des Be-
reichs, an dem die gednderte Tabelle eingefligt
werden soll. Der neue Bereich darf sich nicht mit
der alten Tabelle tberschneiden.

Wahlen Sie den Befehl "Inhalte einfugen..."

aus. Sie finden ihn ebenfalls im Men( "Be-
arbeiten". Ein MenUfenster erscheint. Rechts un-
ten finden Sie die Option "Transponieren”. Ak-
tivieren Sie diese Option. AnschlieRend klicken
Sie auf "OK". Das Menu wird geschlossen und
Excel verarbeitet Ihren Befehl.

Excel
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Markieren Sie die Zelle, in der die zu bear-

beitende Formel steht. Anschlief3end klicken
Sie in der "Detektiv-Symbolleiste” auf das erste
Symbol von links (Spur zum Vorgénger). In [hrer
Tabelle werden alle Zellen, die zu dieser Formel
fuhren, mit einem blauen Punkt versehen. Zusatz-
lich zeigen blaue Pfeile von den Punkten zur Zel-
le mit der Formel.

A B c |
1 |Reihe 1 S, 17 21
2 |Reihe 2 13 9 12
3 |Reihe 3 . g 21
4 |Reihe 4 18] g
&

| 6 |verbundergebnis [* ‘GU

Bendtigen Sie die Anzeige nicht mehr,
klicken Sie auf das zweite Symbol von links
(Spur zum Vorgédnger entfernen). Die Markierun-
gen werden ausgeblendet. Mit dieser Funktion
fallt es Ihnen leichter, Formeln nachzuvollziehen

W

Inhalte einfiigen

Einfiigen
+ dlles " Kommentare
" Formeln " Giilkigkeit
" werte " alles aufer Rahmen
" Formate
Operation
¥ Keine ™ Multiplizieren
" addieren " Dividieren

" Subtrahieren

[ Leerzellen iberspringen F&

Ok | Abbrechen |

An der vorher festgelegten Stelle wird eine

neue Tabelle eingeflgt. Sie entspricht exakt
der kopierten Tabelle. Nur die Zeilen und Spalten
wurden ausgetauscht. Hat alles zu lhrer Zufrie-
denheit funktioniert, konnen Sie die alte Tabelle
l6schen.
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Verstandliche
Formeln

Formeln werden verstandlicher,
wenn Sie fur die Zellbereiche Na-
men vergeben. So wird dann aus
der Funktion "Summe(A2:A5)" die
Funktion "Summe(Ausgaben)".
Wenn sich die Formel auf einzelne
Spalten oder Zeilen bezieht, brau-
chen Sie nicht extra einen Namen
zu vergeben. Excel erkennt den
Bereich auch, wenn eine entspre-
chende Spalten- bzw. Zeilentber-
schrift vorhanden ist. So wiirde im
obigen Beispiel in der Zelle "A1"
der Eintrag "Ausgaben" stehen.

Manchmal ist es notwendig, die
Lange eines Textes zu ermitteln.
Damit Sie die einzelnen Zeichen
nicht von Hand abzéhlen mussen,
verwenden Sie die Funktion "Lan-
ge". Klicken Sie dazu mit der Maus
auf eine leere Zelle Ihres Arbeits-
blattes. Rufen Sie den Funktions-
assistenten mit der Tastenkombi-
nation "Umschalten" + "F3" auf.
Wahlen Sie unter Kategorie den
Eintrag "Alle" aus. AnschlieRBend
suchen Sie im rechten Fenster die
Funktion "Lange". Nach dieser Aus-
wahl erscheint ein Eingabefenster.
Hier geben Sie die Bezeichnung der
Zelle ein, deren Textlange berech-
net werden soll (z.B. B52). Als Er-
gebnis erhalten Sie die Textlange
inklusive aller Leerzeichen.

T\P
Mit einer einfachen Funktion kon-
nen Sie den Inhalt von verschiede-
nen Zellen kombinieren. Dabei
werden die dargestellten Werte als
Text behandelt. Unabhéangig da-
von, ob es Zahlen, Wéahrungsbe-
trage, Texte, usw. sind. Formeln
werden ebenfalls ignoriert. Wollen
Sie zum Beispiel die Zelleninhalte
von"A2" und "D3" verknupfen, ver-
wenden Sie die Formel "=A2&D3".

Zelleninhalt
kombinieren

Excel

v Lange Texte anzeigen

Benutzen Sie in Ihrer Tabelle Zellen, die einen
langen Text aufnehmen miissen? Sollte der Text
langer als die Zellenbreite sein, wird er spater
nicht mehr angezeigt. Um dies zu verhindern,
konnen Sie Excel anweisen, einen automatischen
Zeilenumbruch durchzufuhren.

A B
Name Beruf
Christoph, Tho Ausbilder
Riblitz, Romy Krankenschwester
MNiedermair, MiBankkauffrau
Dapolias, Pete Bankkaufmann
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Markieren Sie die Zellen, fir die der Zeilen-

umbruch aktiviert werden soll. Dann rufen Sie
aus dem Men( "Format" den Befehl "Zellen" auf.
Klicken Sie anschlieBend auf die Registerkarte
"Ausrichten".

Unter "Texteigenschaften" finden Sie die Op-

tion "Zeilenumbruch". Aktivieren Sie diese
und schlieRen Sie das Men(l durch einen Klick
auf "OK". Excel fuhrt in dem markierten Bereich
einen Zeilenumbruch aus. Dabei werden einzel-
ne Zeilen vergroRert, um den Text komplett dar-
stellen zu kénnen.

e Ramwtior | scwis | Rebwen | e | scher |

Uber die Texteigenschaften kénnen Sie den
Text beliebig verandern.

A B
1 HName Beruf

Christaph,
2 |Thamas

3 |Rablitz, Romy  Krankenschwester

Aushilder

Miedermair,

4 Micci Bankkauffrau
Dapolias,

5 |Peter Bankkaufmann

5

7

g

9

10

Mit Zeilenumbruch werden auch
lange Texte angezeigt.

v Ganze Blatter kopieren

Mochten Sie an einer vorhandenen Tabelle
eine Formel verandern? Dann sollten Sie besser
mit einer Kopie der Tabelle arbeiten. Falls etwas
nicht mehr funktioniert, haben Sie immer noch
die eigentliche Tabelle als Sicherheitskopie. Da-
mit Sie nicht die Tabelle markieren missen oder
etwas vergessen, kopieren Sie gleich das ganze
Arbeitsblatt. Das ist die schnellste und sicherste
Methode. Und Sie brauchen dazu nur die Maus
zu benutzen.

Am unteren Rand des Excel-Fensters sehen Sie

eine Auswabhlleiste. Auf ihr werden alle Tabel-
len einer Datei angezeigt (Tabellel, Tabelle2,
usw.). Die aktive Tabelle erkennen Sie an dem
weillen Reiter. Um das Arbeitsblatt zu kopieren,
klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Rei-
ter und halten die Taste gedriickt. Gleichzeitig
driicken Sie die Taste "Strg" und halten diese eben-

falls gedruickt.
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Bewegen Sie den Mauszeiger. Unter dem

Mauszeiger erscheint ein Papiersymbol mit
einem kleine Pluszeichen in der Mitte. Bewegen
Sie das Symbol an das Ende der Tabellenreihe.
Lassen Sie anschlielend die gedriickten Tasten
wieder los. An der gewdhlten Stelle wird eine Ko-
pie lhres Arbeitsblattes eingefiigt. Es bekommt
den selben Namen wie das Original und eine ein-
geklammerte "2". O
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Rahmen per
Shortcut

Der einfachste Weg, einen Rah-
men um einen Zellbereich zu le-
gen fuhrt Uber sogenannte Short-
cuts. Um einem markierten Be-
reich einen kompletten Rahmen
zuzuweisen, driicken Sie einfach
die Tastenkombination "Strg",
"Umschalten”, "_". Méchten Sie
alle Rahmenaufeinen Schlag wie-
der entfernen, driicken Sie ein-
fach "Strg", "Umschalten", ">".

Py
Shortcut zum

T\P Einflgen

Sie sparen sich beim Einfuigen ei-
nes neuen Arbeitsblattes den um-
stéandlichen Weg Uber das Menu
"Einfigen/Tabelle" indem Sie ein-
fach die Tastenkombination “F1“,
“"Umschalten" und "Alt" drticken.

[] Arbeitsmappe

Eine Arbeitsmappe ist die Datei,
in der die Daten bearbeitet und
gespeichert werden. Jede einzel-
ne Arbeitsmappe kann unter-
schiedlich viele Blatter enthalten.
AulRerdem kdnnen Sie verschie-
dene Arten zusammengehdriger
Daten in einer einzigen Datei
speichern.

Menubefehle
blitzschnell
auswahlen!

Sie kénnen jeden beliebigen Me-
nubefehl in der Menuleiste oder
einer sichtbaren Symbolleiste mit
der Tastatur auswahlen. Driicken
Sie die Taste "Alt", um die Mendulei-
ste auszuwahlen. Mdchten Sie ei-
ne Symbolleiste auszuwahlen,
dricken Sie "Strg", "Tab". Wieder-
holen Sie diesen Schritt solange,
bis die gewiinschte Symbolleiste
ausgewahlt ist. Geben Sie den un-
terstrichenen Buchstaben in dem
Meninamen ein, der den ge-
winschten Befehl enthélt.

v Spaltenbreiten &ndern

Sie kdnnen in Excel auf verschiedene Weise
die Hohe von Zeilen oder die Breite von Spalten
&ndern. Methode 1 geht Uber das Formatmend.
Dazu gehen Sie wie folgt vor:

Markieren Sie die entsprechenden Spalten mit
der Maus. Wahlen Sie aus dem Menu "For-
mat" den Eintrag "Spalte/Breite”

Tragen Sie néchsten Eingabefeld die ge-
wiinschte Breite ein.

Spaltenbreite

abbrechen

Leichter und schneller geht es jedoch mit der
Maus. Dazu gehen Sie wie folgt vor:

Spaltenbreite: 1z

Sie fahren mit der Maus Uber den Rand der

Schaltflache mit der Spaltenbeschriftung und
verandern die GroRRe durch Halten und Ziehen
mit der Maus. Sie kénnen auch mehrere Spalten
gleichzeitig als zusammenhéngenden und auch
als nicht zusammenhangenden Bereich in der
Breite verandern.

Dazu klicken Sie mit gedriickt gehaltener
Taste "Strg" mit der Maus auf die entspre-
chenden Spaltenschaltflichen und ziehen diese
auf die gewiinschte Breite.
Wenn Sie die Taste "Strg" loslassen, sind die zu
verandernden Spaltenbereiche markiert.

Wenn Sie nun die linke Maustaste loslassen,

sind alle markierten Spaltenbereiche in der
gleichen Breite verandert. Mochten Sie die Zei-
lenhdhe verdndern, gehen Sie entsprechend mit
den Zeilenschaltflachen vor.

v Standard-Symbolleisten wiederherstellen

Haben Sie Excel mit vielen neuen Symbollei-
sten lhren Wiinschen angepal3t und plétzlich fehlt
doch eine der Symbolleisten? Wie Sie wieder lhre
Ursprungs-Symbolleisten zuriickbekommen, zei-
gen die folgenden Schritte:

Wéhlen Sie das Men( "Ansicht" und dort den
Punkt "Symbolleisten" an. Klicken Sie dann
auf "Anpassen". Das Dialogfenster "Anpassen”
wird eingeblendet. Dort klicken Sie auf die Schalt-
flache "Zurlcksetzen".
Bestatigen Sie die folgende Abfrage mit "Ja" und
ab sofort stehen Ihnen die Original-Symbolleisten
wieder zur Verfugung.

Méchten Sie doch einige Anderungen an
den Symbolleisten vornehmen, kdnnen Sie
das auch Uber den Befehl "Extras/Anpassen” im

Anpaszzen [ 2] X]
Symbolleisten l Befehle ] Optionen ]

Symbolleisten:

W Arbeitsblatt-Mendleiste - Hew...
¥ Diagrarmm-Menileiste =

W Standard

W Farmat

W Pivat-Tabells
™ Diagrarm

T Lberarbeiten
I Farmular

™ aufzeichnung beenden

[ Externe Daten

I Detektiv

I Ganzer Bildschirm

™ Zirkelbezug

I™ visual Basic

™ web x|

o

Anbinden. ..

Dialogfeld "Anpassen”. Dort ziehen Sie einfach
die gewinschten Befehle der einzelnen Menis
auf die entsprechende Symbolleiste.

vZeiIenumbruch in einer Zelle

Sie kennen sicher das folgende Problem:
Manchmal wird eine Excel-Tabelle recht umfang-
reich. Die einzelnen Spalten fallen dabei oft sehr
klein aus, gerade dann, wenn Sie nur Zahlen ent-
halten. Da wird es besonders schwierig, Text in
den Spalten lesbar unterzubringen. Eine Mdglich-
keit ware, die Textausrichtung zu dndern. Oder
Sie fligen einen Zeilenumbruch in die Zelle ein.

Klicken Sie auf die Zelle, in der Sie den Text
eingeben wollen. Fangen Sie an, den Text zu
schreiben.

Wenn Sie mit Ihnrem Text an das Zellenende

gelangen, driicken Sie die Tastenkombinati-
on "Alt" und "Eingabe". Damit erreichen Sie einen
Zeilenumbruch in der selben Zelle.
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vAdd-ins l6schen

Im Add-in-Manager von Excel fehlt die Mdg-
lichkeit, einmal installierte [ ] Add-ins zu 16-
schen. Excel 1463t sich dabei aber trotzdem auf
zwei Arten Uberlisten. Entweder Sie gehen den
Weg Uiber die [ ] Registrierdatenbank und fihren
dabei die folgenden Schritte durch:

Gehen Sie in das Men( "Extras", wahlen dort

den "Add-in-Manager" an und deaktivieren al-
le Add-ins, die Sie 16schen mochten. Danach be-
enden Sie Excel.

Add-In-Manager
-
Abbrechen
Durchsuchen...

werfiighare add-Ins:

[ Add-In-werknipfungen aktuslisieren
I Analyse-Funktionen

™ Analyse-Funktionen - YBA

I Automatisches Speichern

™ LexiRoOM Integration

Werweis-Assistent

Hilft Thnen bei der Erstellung von Formeln fiir die Datensuche in Tabellen,

Excel

Gehen Sie tber den Windows-Startbutton

auf "Ausfuihren", lassen das Windows-Ver-
zeichnis durchsuchen und starten den Registrie-
rungseditor REGEDIT.EXE.

Dort suchen Sie je nach Excel-Version den
folgenden Schlussel:
Excel 95: HKEY_CURRENT_USER/Software/
Microsoft/Excel/7.0

v Deckblatt aus Textverarbeitung

Maochten Sie lhre Tabellen mit einem Deckblatt
versehen? Kein Problem, denn sowohl unter Ex-
cel 95 als auch 97 kdnnen Sie ein Deckblatt ein-
bauen; ganz gleich, bei mit welcher Textverarbei-
tung Sie es gestaltet haben. Bei der Version 95
gibt es jedoch Probleme bei der Gré3enskalie-
rung des Blattes. Wir zeigen Ihnen am Beispiel
der Textverarbeitung Word, wie Sie das Deckblatt
am besten importieren:

Offnen Sie Ihre [] Arbeitsmappe, in der Sie
das Deckblatt einfiigen mochten. Wahlen Sie
dort die letzte leere Tabelle an.

Klicken Sie nun im Menu "Einfugen" den Ein-
trag "Objekt" und dort den Punkt "Von Datei
erstellen" an.

Belassen Sie das eingefligte Deckblatt wie es

ist und legen es mit dem Befehl "Bearbei-
ten/Kopieren" oder mit der Tastenkombination
"Strg", "C" in die [ ] Zwischenablage.
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Excel 97: HKEY_CURRENT_USER/Software/
Microsoft/Office/7.0/Excel

Klicken Sie nun auf den Add-in-Manager in

der Baumstruktur. Jetzt werden alle instal-
lierten und derzeit nicht aktiven Add-ins im rech-
ten Fenster angezeigt.

Markieren Sie dort das Add-in, das Sie ent-
fernen mochten, und wahlen den Befehl "Lo-
schen" im Men( "Bearbeiten”. Beantworten Sie
die Sicherheitsabfrage mit "Ja" und Sie kdnnen
weitere Add-ins lI6schen oder aber den Registrie-
rungseditor verlassen.
Trauen Sie sich nicht so recht an die Bearbei-
tung der Registrierungsdatenbank heran, kdnnen
Sie auch den Add-in-Manager austricksen:

Nach der Beendigung von Excel wechseln

Sie in den Explorer. Ldschen oder verschie-
ben Sie nun die Datei der entsprechenden Add-
ins. Starten Sie Excel und rufen das Menu "Ex-
tras/Add-in-Manager" auf.

Klicken Sie dort auf den Eintrag des Add-ins,
das Sie gerade im Explorer geléscht oder ver-
schoben haben. Da Excel die Datei nicht mehr
findet, bietet das Programm an, das Add-in aus

der Liste zu l6schen.
@

Klicken Sie nun auf das Register der Tabelle,

in der das Deckblatt eingebaut werden soll.
Uber das Menti "Bearbeiten" und den Eintrag "In-
halte einfigen" holen Sie das Deckblatt wieder
aus der Zwischenablage. Dabei wéhlen Sie als
Quelle nicht "Microsoft Word Dokument Objekt",
sondern "Grafik (Enhanced Metadatei)".

Inhalte einfiigen HE

Quelle:  Microsoft Wiord-Dokument-Objekt

als: Abbrechen |

& Einfiigen

Ergebnis

Fiigt den Inhalt der Zwischenablage als Grafik
in, Das Format ist zum Drucken in hoher

ﬁ Qualitdt besser gesignet als sin Bitmap, Es
bendtigt weniger Speicher und MS Excel zeichnet
schneller neu,

Gehen Sie nun wieder auf die letzte Tabelle
und l6schen dort das eingebaute Objekt.
Wechseln Sie zuriick zur Tabelle, in der sich das
Deckblatt befindet und skalieren Sie das Bildob-
jekt nach Ihren Wiinschen. [l



Markierungen
trotz Bildlauf

Wenn Sie die Tasten fur den Bild-
lauf (wie zum Beispiel "Bild-Auf"
und "Bild-Ab") bei ausgeschalte-
tem Bildlauf-Feststellmodus ver-
wenden, wird die Markierung ent-
fernt. Wenn die Markierung
wahrend der Durchfiihrung eines
Bildlaufs beibehalten werden soll,
schalten Sie zunachst den Bild-
lauf-Feststellmodus ein.

[ zwischenablage

Oder auch Clipboard genannt, ist
ein temporédrer Speicher von
Windows in einem Betriebssy-
stem oder Anwendungspro-
gramm, der fir den Austausch
von Daten reserviert ist. Dort legt
beispielsweise die Funktion "Ko-
pieren" eines Anwendungspro-
gramms den zuvor markierten
Text- oder Bildbereich ab, um ihn
spater per "Einfligen" an einer an-
deren Stelle oder in einem ande-
ren Programm wieder zu nutzen.

Mit Add in bezeichnet man meist
eine Sammlung von zusétzlichen
Funktionen oder Optionen, die in
das Programm integriert wer-
den. Die Programme werden da-
durch in ihrem Leistungsumfang
verstérkt und erhalten zusatzli-
che meist neue Eigenschaften.

[] Registrierdatenbank

Oder auch Registry genannt, ist
eine interne Datenbank in Win-
dows 95/98, in der samtliche Kon-
figurationsdaten verzeichnet
sind. Sie ersetzt die unter DOS
verwendeten Konfigurationsda-
teien "config.sys" und "auto-
exec.bat" sowie die Initialisie-
rungsdateien von Windows.

Excel

vTabeIIen farbig gestalten ¢

Manchmal tragt ein wenig Farbe durchaus zur
besseren Lesbarkeit bei, vor allem bei Tabellen
die sehr groB sind. Wie das einfach und schnell
zu bewerkstelligen ist, zeigen die folgenden
Schritte:

Als erstes markieren Sie den gewiinschten Zel-

lenbereich mit der Maus. Klicken Sie ansch-
lieRend auf den Auswahlpfeil an der Schaltflache
"Rahmen”.

5 Datel Bearbeken Ansicht Erfigen Format Extras Daten Fenster 2
DEPERY 4 BE T v @2 442 Qs - | @
il B % e CA-

Das Fenster mit der Rahmenpalette wird geoff-
net. Wéhlen Sie dort den gewiinschten Rahmen
aus. Der markierte Zellenbereich wird nun einge-
rahmt.

Mdchten Sie einen farbigen Hintergrund,

markieren Sie zunéchst den Zellbereich und
klicken dann einfach auf die nachste Schaltflache
"Fullfarbe" in dieser Werkzeugleiste.

Wie ware es mit farbiger Schrift? Daftr mar-

kieren Sie den gewtiinschten Zellbereich und
klicken auf die Schaltflache "Schriftfarbe”. Dort
kénnen Sie dann die entsprechende Schriftfarbe
auswahlen.

v Daten in mehreren Tabellen eingeben oy

Sie haben manchmal Tabellen, in denen die-
selben Daten immer wieder vorkommen; zum
Beispiel Monatsangaben, Uberschriften oder die
feststehende jahrlich Miete bei einem selbst ange-
legten Haushaltsbuch tiber mehrere Jahre. Mit ei-
nem einfachen Trick fugen Sie Daten in mehrere
Tabellen einer Arbeitsmappe ein.

Laden Sie das entsprechende Arbeitsblatt.

Dann driicken Sie die Taste "Strg" und klicken
gleichzeitig auf die Registerkarte am unteren En-
de der Tabelle, in der die Namen der Tabellen
eingetragen sind. Die Namen der angeklickten
Tabellen sind weil} unterlegt. Das bedeutet, dal}
diese Tabellen aktiv sind.

v Anpassen von Texten

Ein Problem taucht hdufig bei Tabellen auf: Die
Texte in den Zellen sind zu lang. Doch vorbei
sind die Zeiten der umsténdlichen Anpassung via
Spaltenbreite oder Zeilenumbruch. Sie kdnnen
durch einen simplen Trick Abhilfe schaffen.

Rufen Sie im Menl "Format" den Punkt "Zel-
len" auf oder driicken Sie die Tastenkombina-
tion "Strg" und "1"

Einfiigen | Format Exfras Daten Fenster 2

Spalte
Blatt

i red
AutoFormat. ..
Bedingts Formatierung. ..
1R atum Kunden Hame Kunden Anschy
2 IR B oo 01 QEIKul\mannrF{lamenschna\!Karlstr 5
3 2 01.01.98 Hagel-Dom-Wasserschlz Komstr. 121
4 3 01.01.98 Riegeler Hintertupfring 13

30 [Manat Miete | Strom/asser|Heizung [Auto  [Haushalt|Kieidung [Senstiges [Kosten
A

[
32 |Januar 90, T29,70] 114,70] 52299 T0000]  a0iems
33 Februar 980, 98,77| 396,37| 56450 2040,14
34 | Warz 98050 55,96 43644 55,70 152662
35 [Apri 980, 555,01 11598 5d555 297,04
36 e 90, ] 2399 20m 1544,38
37 [ Juri 10
36 i 00
39 [August 00

40 September 0
41 Oktober 0
42 November 0
43 Dezember 0
4

TR W[\1998 { ottt {1955 {700 £ Tabalel / <l

Bereit

Maochten Sie nun Werte in eine Zelle einge-

ben, werden sie automatisch in den anderen
Tabellen Gbernommen. Sie sollten jedoch beach-
ten, daB die Eingabe der Daten fiir alle aktiven Ta-
bellen gilt. M&chten Sie Daten in nur einer Tabel-
le angeben, mussen Sie nochmals die Namen der
Tabelle anklicken.

¥
[£ellen [71X]
Wech-
A zablen  Ausrictung | schvit | Rebmen | Moster | Schute |
seln Sie | reartng P——

f d Horizonkals T
nun au e Standard = : *.
Registerkar- el o [rea—s

N ) Unter - v ;
te "Ausrich- -+
Texteigenschaften e -
" I~ Zellenumbruch
tung". ¥ Sy 2l anpssen o= gad
I~ zellen verbinden

Aktivieren Sie dort ganz einfach das Kon-
trollkastchen "An ZellgroRe anpassen™ und
bestatigen die Auswahl mit "OK".
Excel paRt die Schriftgréfe in der Zelle darauf-
hin voll automatisch so an, da die Zeichenkette
in die Zelle pafit. 0
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[] Shortcut

Das ist eine Tastenkombinati-
on,mit der ein bestimmter Befehl
schnell ausgefuihrt werden kann.
Shortcuts sind in Excel oft schon
vordefiniert. Darum sind in der
Meniileiste die Buchstaben un-
terstrichen, mit denen das ent-
sprechende Menu per Tastatur
geoffnet werden kann. Driicken
Sie zum Beispiel die Tastenkom-
bination "Alt" und "N", 6ffnet sich
das Meni "Daten".

Zellbezeichnung
auf jeder Seite

Gerade bei grofRen Tabellen ist es
unglicklich, wenn auf der zwei-
ten Seite die Zeilen- und Spalten-
bezeichnungen nicht mehr mit
ausgedruckt werden. Mit ein paar
Handgriffen kdnnen Sie das ganz
einfach andern.

Markieren Sie als erstes die Spal-
te oder Zeile, die Sie auf jeder Sei-
te ausgedruckt haben méchten.
Dazu klicken Sie entweder auf
A,B,C oder auf 1,2,3 - abhangig
davon, ob Sie Zeilen oder Spalten
markieren mochten. Wenn Sie
sowohl die erste Zeile als auch die
erste Spalte ausgedruckt haben
mochten, klicken Sie zunéachst auf
"1", halten dann die "Strg"-Taste
gedruckt und klicken auf "A". Zie-
hen Sie jetzt die Markierung bei
gehaltener Maustaste so weit,

wie Sie sie | 2 Lo
Auftrige 1

haben I

wollen.

Klicken Sie anschlieend in die
Bearbeitungsleiste oben links. In
der Eingabezeile tippen Sie
"Drucktitel" ein.

‘ Druckitel] L]‘

Sobald Sie nun die Excel-Tabelle
komplett ausdrucken und diese
Uber mehrere Druckseiten geht,
wird der markierte Bereich auf
jedem Blatt mit ausgedruckt. Das
erleichtert die Orientierung auf
den Folgeseiten.

v Namen fiir Zellen vergeben 2o

Daten, die Sie haufig benotigen, kdnnen Sie
sich auch in umfangreichen Tabellen schnell auf
den Bildschirm holen. Dann mussen Sie sich bei-
spielsweise nicht mehr merken, in welcher Zelle
der Umsatz des Jahres 1997 steht. Allerdings
braucht es dafur einige Vorarbeit:

Markieren Sie die Zellen, denen Sie einen Na-
men geben mdchten.

Software-MNeuheit.

Klicken Sie auf
die Bearbei-
tungsleiste am lin-
ken Bildschirmrand.

In dieser steht normalerweise die Zellbezeich-
nung (also zum Beispiel "D7", "E9" etc.)

Geben Sie hier
nun den Namen Software j

ein, unter dem Sie die

markierten Zellen speichern mdchten. Das kénn-

te etwa "Umsatz 1997" sein.

Kunftig klicken Sie nur mit der rechten Maus-

taste auf das schwarze Dreieck neben der
Bearbeitungsleiste und im Auswabhlfeld "Umsatz
1997" an. Im [] Excel-Sheet wird dann sofort die
entsprechende Stelle angezeigt.

v Gedrehte Texte in Excel ¢

Werden in PowerPoint gedrehte Texte nach

Excel exportiert, verlieren sie dabei ihren
Drehwinkel. Denn PowerPoint ist nur bedingt mit
Excel [] kompatibel. Um den Drehwinkel trotz-
dem zu behalten, gehen Sie wie folgt vor:

Markieren Sie das gedrehte Textelement in

PowerPoint. Kopieren Sie es anschliellend
mit dem [] Shortcut "Strg" und "C" in die Zwi-
schenablage.

FUgen Als: ‘
Sie es % Einfligen
dann Uber
den Meni-

£ Wiord-Dokument-Objek:

nhanced-Metadatei)

punkt "Bearbeiten", "Inhalte einfligen" in Excel
8.0 ein. Im "Inhalte einfiigen"-Dialog missen Sie
das Format "Grafik (Enhanced Metadatei)"
wéhlen.

Das Zeichnungselement mit dem gedrehten
Text wird jetzt als Grafik eingefiigt. Der ge-
drehte Text &8t sich aber nich mehr bearbeiten.

1 Toxt

4[ Text bearbeiten. .. LE[ &j Ay (’:, A b-?

Ml
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v Eigene Symbolleisten anlegen gt

So umfangreich die Auswahl an Symbolen in

Excel auch ist; viele Funktionen benétigt man
gar nicht oder nur selten. Daher kann eine indivi-
duelle [] Symbolleiste viel Platz auf dem Bild-
schirm sparen und die Ubersicht bewahren.

Wahlen Sie in der Mendleiste "Ansicht",
"Symbolleiste” und dann "Anpassen".

Wahlen Sie nun die [ ] Registerkarte "Sym-

bolleiste”. Hier aktivieren Sie die Symbollei-
ste, die Sie andern mochten. Ist diese aktiviert, er-
scheint ein Hakchen im Kasten vor dem Namen.
AuBerdem wird die Symbolleiste angezeigt.

Um Verénderungen vorzunehmen, klicken
Sie nun etwa auf das Symbol, das Sie entfer-

nen mdchten. Halten Sie die Maustaste gedriickt
und ziehen Sie das Symbol aus der Leiste heraus.
Nun lassen Sie die linke Maustaste wieder los.

Symbolleisten l Befehle ] Cpkionen ]

Symbolleisken:

¥ arbeitsblatt-Menlleiste - MNew. ..
™ Diagramm-Menleiste
¥ Standard

IV Format

(T Pivot-Tabele
[ Diagrarmm

Pivat-T abelle

Pivot-Tabele - | [iF] €

Zurtcksetzen. ..

€ 9 "292 anbinden. .

nT=e 1171

Wollen Sie die Aktion wieder riickgéngig ma-
chen, klicken Sie auf "Zurlicksetzen".
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v Gleiche Daten in Zellen und Tabellenbl&ttern &

Sie wollen Uber das ganze Excel-Sheet verteilt

dieselben Daten in bestimmte Zellen einge-
ben? Dazu mdssen Sie nicht in jede Zelle extra
den Text eingeben oder mit der Kopier-Funktion
ibertragen. Es geht auch einfacher:

Markieren Sie alle Zellen, in denen der selbe

Text stehen soll. Wollen Sie aneinander an-
grenzende Zellen markieren, halten Sie die "Shift"-
Taste gedriickt. Wollen Sie auseinanderliegende
Zellen markieren, halten Sie wéhrend jedes Maus-
klicks die "Strg"-Taste gedrickt.

Fangen Sie nun an, den Text in eine der mar-
kierten Zellen zu schreiben. Sie kdnnen auch
Uiber den Zellenrand hinaus Text eingeben.

v Diagramme schnell erzeugen

Wollen Sie bestimmte Daten schnell als Gra-

fik angezeigt bekommen, dann markieren Sie
den Datenbereich auf dem Arbeitsblatt mit der
Maus. Achten Sie aber darauf, daR alle Zellen
markiert sind.

v Gitternetzlinien entfernen

Zur Eingabe ist die Gitternetzstruktur in Excel

eine grofe Hilfe. Doch oft macht eine Ansicht
ohne die stérende Unterteilung mehr Sinn. Und
auch beim Druck méchte man meistens auf die
Linien verzichten.

Wollen Sie
nur eine An-
sicht ohne Linien,
dann wahlen Sie
im  MenUpunkt

Fensteroptionen
v Seitermwechsel
[ Farmeln
W Zeilen- und Spaltenkipfe

[ Gitkernetzlinien

"Extras" den Be-

v Beschriftungen anpassen

Das Problem gibt es in fast jeder Tabelle: Die

Beschriftungen sind zu lang. Bisher haben Sie
in diesen Fallen mit Spaltenbreiten, Zeilenumbruch
in einer Zelle oder der SchriftgroRe experimentiert,
bis endlich das gewtinschte Ergebnis erzielt war.

Excel 97 macht es lhnen einfach: Pafit eine
Beschriftung nicht ganz in eine Zelle, rufen

Drucken Sie jetzt den Shortcut "Strg" und
"Return”-Taste. Nun steht der Text in allen
markierten Zellen.

Dias ist ein Test
Das ist ein Test

Das ist ein Test

Wollen Sie dieselben Daten in mehreren Ta-

bellenbléttern eingeben, miissen Sie alle Bl&t-
ter markieren. Dazu klicken Sie unten links auf
die Karteikarte "Tabellel". Halten Sie wiederum
die "Shift"-Taste fur angrenzende oder die "Strg"-
Taste fur auseinanderliegende Bléatter gedriickt
und markieren Sie diese. Geben Sie hun den Text
ein. Er erscheint automatisch auf allen markierten

Tabellenblattern.

Driicken Sie nun die "F11"-Taste. Aus den
markierten Zellen wird eine Grafik angelegt.
Gleichzeitig 6ffnet sich die Diagramm-Symbol-
leiste; damit kdnnen Sie die Grafik weiterbearbei-

ten, falls Sie das mochten.

fehl "Optionen". Hier wéhlen Sie die Karteikarte
"Ansicht” und deaktivieren die Option "Gitter-
netzlinien". Nun darf das Kastchen davor nicht
mehr mit einem Haken versehen sein.

Dieses Ausschalten der Linien hat aber leider
noch nichts mit dem Ausdruck zu tun. Die
Linien werden dennoch ausgedruckt. Um auch
das zu verhindern, wahlen Sie "Datei" und hier
"Seite einrichten". Aktivieren Sie die Karteikarte
"Tabelle" und deaktivieren Sie hier die Option

"Gitternetzlinien".

Sie aus der Menlileiste "Format" und "Zellen" auf.

Wechseln Sie auf die Registerkarte "Ausrich-
tung". Hier aktivieren Sie dann das Kontroll-
kastchen "An ZellgréRe anpassen”. Bestétigen Sie
mit "Ok". Excel pal3t die Schriftgréf3e daraufhin
automatisch so an, dal der Text genau in die Zel-

le pafit.




[J Kompatibilitat

Wenn verschiedene Programme
problemlos Daten austauschen
konnen, ist deren Kompatibilitat
zueinander gewabhrleistet. Proble-
me gibt es aber zwischen ver-
schiedenen Programmversionen.
So verstehen altere Versionen
nicht die Formate neuerer Ver-
sionen. Beim Datenaustausch
kann es dann unter Umsténden
zu Verlusten kommen. Das gilt
aber auch beim Austausch von
Daten unterschiedlicher Anwen-
dungen. Formatierungen, die et-
wa in PowerPoint vorgenommen
wurden, kénnen in Excel nicht un-
bedingt wiedergegeben werden.

[] Excel-Sheet

Das ist der Fachbegriff fur eine
Excel-Tabelle. Dazu gehdren
samtliche Arbeitsbléatter, einge-
bettete Formeln, Formatierun-
gen und Verknupfungen mit Da-
tensatzen, anderen Anwendun-
gen etc.

[] Registerkarte

Bei manchen Menupunkten er-
scheint nach der Auswahl ein
neues Fenster. Sollten hier sehr
viele Einstellungen zur Auswahl
stehen, sehen Sie am oberen Fen-
sterrand kleine Reiter. Das sind
die sogenannten Registerkarten.
Sie fassen mehrere, meist thema-
tisch zusammengehdrige Optio-
nen zusammen. So haben Sie al-
le Auswahlmadglichkeiten jeder-
zeit Ubersichtlich im Griff.

[] Symbolleiste

Viele Programme besitzen neben
der Mentleiste zusatzliche Berei-
che, in denen Symbole angeord-
net sind - die Symbolleisten.
Durch einen einzigen Mausklick
auf die kleinen Bilder geben Sie
dem Programm in Sekunden-
schnelle einen Befehl.

Excel

vAIt und Shift beim Zeichnen ?

Ebenso wie bei vielen Grafikprogrammen ha-

ben die Tasten "Alt" und "Shift" auch beim
Zeichnen in Excel eine besondere Funktion.
Waéhrend Sie ohne gedriickte Taste in Excel belie-
big groRe und frei plazierbare Rechtecke in die
Tabelle setzen kénnen, schranken die beiden Ta-
sten die Flexibilitat ein und erleichtern so ein ex-
aktes Arbeiten.

Wenn Sie zum Beispiel die Taste "Shift"

driicken, wahrend Sie ein Rechteck oder ei-
ne Ellipse aufziehen, lassen sich nur Quadrate
oder Kreise erzeugen.

Wendet
man  die /
Shift-Taste in | § ; /

Verbindung mit
Linien und Pfeilen an, zeichnet Excel nur hori-
zontale und vertikale Linien.

Driicken Sie die "Alt"-Taste, bevor Sie mit

dem Zeichnen beginnen, kénnen Sie die
GrolRe von Rechtecken, Pfeilen, Textfeldern,
Kreisb6gen und Linien nur sprungweise von Zel-
lenumri® zu Zellenumrif® verandern.

Dricken Sie dagegen die "Alt"-Taste erst,

wenn der Ausgangspunkt des Objekts bereits
festgelegt ist, bleibt dieser auf seinem Platz, doch
der Endpunkt fallt immer mit einer Zellenecke zu-
sammen.

Eine weitere Moglichkeit, Rechtecke in der

Grol3e einer oder mehrerer Zellen zu zeich-
nen, bietet die Funktion "Schatten hinzufiigen".
Markierte Bereiche statten Sie auf einfache Weise
mit einem schattierten Rahmen aus. Markieren
Sie daflir mit der Maus den Zellbereich, der mit
einem schattierten Rahmen hervorgehoben wer-
den soll. Nachdem Sie die Schaltflache "Schatten
hinzufligen" angeklickt haben, zeichnet Excel ein
Rechteck in der GroRe des markierten Bereichs.
Dieses Objekt kdnnen Sie wie alle anderen Ob-
jekte verschieben und in der GroRe anpassen.

Verdndert man nachtréaglich die Spaltenbrei-

te oder Zeilenhohe, andert sich die Grolle
der gezeichneten Objekte entsprechend. Auch
das kann der Anwender einschrénken.

Wollen Sie die Grof3e eines Objekts unab-
hangig von der Zellengrél3e halten, markie-
ren Sie das Objekt und klicken es mit der rechten
Maustaste an. Im Popup-Menii wéhlen Sie nun
den Eintrag "Objekt formatieren”. Wenn Sie im
Registerblatt "Eigenschaften" ein Hékchen vor den

Eintrag "Von

Zellposition Obiekkpositionierung

und -gréBe & on Fellposition und -grolie abhangig

e 7 Mur von Zellposition abhangig
unabhén- - . .
o " von Zellposition und -grife unabhangio

gig" setzen,

bleibt das

Objekt kiinftig von den GroRenverdnderungen
der Zellen unbehelligt und behdlt seine Form.

v Nachkommastellen ausrichten o

Haben Sie zahlreiche Nachkommastellen in

unterschiedlicher Lange, sieht die Excel-Ta-
belle oft uniibersichtlich aus. Sie kdnnen aber mit
einem kleinen Trick die Zahlen untereinander
ausrichten.

Markieren Sie die Zellen, die Sie ausrichten
wollen.

Wahlen Sie Uber das Ment "Format" die Op-
tion "Zellen". Klicken Sie auf die Karteikarte

"Zahlen".

Klicken Sie im Auswahlfeld unter "Katego-
rie" auf "Benutzerdefiniert".

Markieren Sie anschlieRend die Zeile "Stan-
dard" unter der Option "Formate". Geben Sie

dann "0,????" ein.

Zahlen ]Ausrichtung l Sichrift l Rahmen l Muster l Schutz
Kategorie! Worschau

Standard AuslandfUngarn

Zahl

Wahrung Eormate:

Buchhaltung |D pre—

Datum NEEEEE

Uhrzeit Standard

Prozent o

Bruch 0,00

WWissenschaft #.##0

Text #.&40,00

Sonderformate #4480 _D_M-#. 280 _D_M

| Benutzerdefinicr: Nl #4280 _D_M[Rot]-# 240 _D_M

Achtung! Die Anzahl der Fragezeichen, muR
der Zahl mit den meisten Nachkommastellen ent-
sprechen. Ein Beispiel: Haben Sie eine 4,58964
markiert, dann mussen Sie funf Fragezeichen ein-
geben.

Bestatigen Sie die Eingabe mit "OK". Nun
sind lhre Zahlen in den markierten Zellen
optimal ausgerichtet. 0



Unter Formatieren versteht man
die optische Gestaltung einer Ta-
belle oder eines Textes. Hier kann
mit unterschiedlichen Zeichen-
groRen, Schriftarten und Farben
gearbeitet werden. In den Tabel-
len kdnnen die Zellen vergroRert,
zusammengefaldt, ausgeblendet
oder verkleinert werden. All das
dient der Ubersichtlichkeit gera-
de langer Tabellenblatter.

[] zellen

Die Zelle ist die kleinste Einheitin
einer Tabelle. Sie dient zur Auf-
nahme von Daten wie Texte, Zah-
len oder Formeln. Jede einzelne
Zelle wird durch die genaue Posi-
tionin Zeile und Spalte festgelegt.
Spalten erkennt man an der Buch-
staben-Bezeichnung, die Zeilen
an den fortlaufenden Zahlen.

[] Registerkarte

Seit Office 97 arbeitet Microsoft
mit den Registerkarten. Klickt
man einen Ubergeordneten Be-
fehl an, so 6ffnet sich ein Mend.
Hier bekommt man dann auf Kar-
teikartenreitern diverse weitere
Auswahlméglichkeiten. Somit
koénnen viele Funktionen gebiin-
delt und ubersichtlich angeord-
net werden. AuBerdem spart das
Ganze dann auch Platz auf dem
ohnehin schon vollen Bildschirm.

[] Importieren

Uber die Import/Export-Funktion
lauft der Datenaustausch zwi-
schen unterschiedlichen Pro-
gramme ab. Leider gibt es nicht
in jeder Anwendung fur alle an-
deren einen geeigneten Filter.
Dann muf3 mit Datenverlusten
gerechnet werden. Die gangig-
sten Filter in der Textverarbei-
tung sind zum Beispiel das .txt-
oder das .rtf-Format. Damit kon-
nen Texte aus allen Anwendun-
gen konvertiert werden.
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v Starttabelle andern

Die [] Standardmappe, die jedesmal beim

Start von Excel und nach dem Aufruf der Funk-
tion "Neu" und "Datei neu" erscheint, kdnnen Sie
nach lhren Vorstellungen anpassen. Danach wer-
den beim Offnen einer neuen, leeren Tabelle Ihre
Einstellungen automatisch verwendet.

[ ] Formatieren Sie die Mappe nach Ihren Be-
dirfnissen und speichern Sie die Datei an-
schlieBend unter "C:\msoffice\excel\xIstart\map-
pe.xlt". Das Verzeichnis "xlstart" befindet sich
eventuell auch in "C:\Programme\Microsoft Offi-

ce\Office". Ach- |speichemin: [ start
ten Sie darauf, dal} 225 Desktop

. 2l Arbeitsplatz
oy
die Endung der 5 3,5Diskette (A:)

“ﬂ slafarme.x

neuen Datei ".xIt" =) Festplatts (C1)
2 1 M3CFfice
lautet. Excel hangt Bl Exco

beim Speichern
gern ein ".xIs" zu-
sétzlich an.

Beenden Sie Excel und starten Sie es erneut.
Ab jetzt steht Thnen bei jedem Excel-Start die-
se neue Mappe zur Verfigung.

v Tag-Jahr-Konvertierung

Ist die Vermietungsdauer z.B flr eine Maschi-

ne in Tagen angegeben, kdnnen Sie durch fol-
gende Formeleingabe automatisch das Alter in
Jahren berechnen.

Die Formel lautet:
=ganzzahl((jetzt()-Zelle)/365,25)

vVerborgene Zellen

Mit Hilfe eines simplen Tricks kdnnen Sie so-

genannte "verborgene" Zellen anlegen. Die
Eingaben in solche [] Zellen werden weder aus-
gedruckt, noch erscheinen sie auf dem Bildschirm.
Lediglich in der Bearbeitungsleiste ist der Inhalt
einer solchen Zelle sichtbar.

Wahlen Sie in der Meniileiste "Format" und
hier "Zellen".

Unter der Option "Kategorie" klicken Sie den
letzten Eintrag "Benutzerdefiniert" an.

Klicken Sie in der rechten Spalte auf ein belie-
biges Format. Léschen Sie die Eingabezeile
indem Sie einmal die Return-Taste betétigen. Ge-
ben Sie statt dessen ";;;" (drei Semikolons ohne An-

Genauso kdnnen Sie auch umgekehrt statt Jah-
resangaben die Tagesangaben berechnen las-
sen. Dann gilt folgende Formel: "=ganzzahl
(jetzt()-Zelle)". Heraus kommt die Anzahl der Tage.

Flr "Zelle" setzen Sie die Bezeichnung ein,
in der der Tages- bzw. Jahreswert steht.

Zahlen |.°.usrichtung ] Sichrift l Rahmen l Muster l Schutz
Eategorie: Yorschau

Standard

Zahl

Wahrung Eormate:

Buchhaltung | .

Datumn !

Uhrzeit Standard

Prozent 0

Bruch 0,00

Wissenschaft EX-21]

Text A ##0,00

Sonderformate ###0 L M-y _D M
[MEErETEa | |#.##0 D iRotl# #0 D M

flhrungszeichen) ein. Bestatigen Sie mit OK.

Nun geben Sie in die aktuelle Zelle einen x-

beliebigen Text oder Wert ein. Sie sehen ihn
in der Bearbeitungsleiste eingeblendet. Sobald
Sie eine andere Zelle auswahlen, verschwindet
auch der Text.

v Hilfreiche Tastaturkirzel

Die aktuelle Zeit kdnnen Sie iber die Tasta-
turkombination "Strg + :" einfiigen.

Das Datum koénnen Sie mit der Tastenkombi-
nation "Strg + ." einfligen.

Sie kdnnen Texte oder Werte in mehrere Zel-

len gleichzeitig eingeben, indem Sie alle be-
troffenen Zellen markieren. Nun tippen Sie den
gewiinschten Inhalt ein und betétigen die Tasten-
kombination "Strg+Enter".
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vTabeIIenbereich berechnen ?

Wenn Sie in einer umfangreichen Tabelle mit

zahlreichen Formeln arbeiten, werden Sie in
der Regel die manuelle Neuberechnung aktivie-
ren wollen. Diese finden Sie in der Menuleiste
unter "Extras" und "Optionen”. Hier klicken Sie
auf die [] Registerkarte "Berechnen" und in den
Kreis vor "Manuell". Auf diese Weise verhindern
Sie, daf} Sie nach jeder Eingabe mehrere Minuten
warten mussen, bis Excel alle Formeln neu be-
rechnet hat.

Autofusfillen

Urnsteigen
Ansicht

Diagrarnm

Bearbeiten

Eerechnen

% fukomatisch

" Manuell

" putomatisch aufer bei ¥
Mehtfachoperationen

Sie k6nnen auch den Zeitpunkt der Neube-
rechnung selbst bestimmen, indem Sie die
Taste "F9" betatigen.

In einigen Fallen ware es allerdings wiin-
schenswert, zumindest einen Teil der [_] For-
meln in einer Tabelle zu berechnen, da Sie viel-
leicht eine Eingabe Uberprifen wollen. Norma-
lerweise bleibt Ihnen dann nichts anderes Ubrig,

v Bilder ausblenden und Verbindungen lsen Q

Mit den Funktionen von Excel kénnen Sie

einem Tabellenblatt oder Diagramm Linien,
Pfeile, Rechtecke, Bégen oder Vielecke hinzu-
fugen. Auch Freihandfiguren sind mdglich. Da-
zu bendtigen Sie die "Zeichnen"-Symbolleiste.
Diese finden Sie in der Mendileiste unter "An-
sicht", "Symbolleisten” und "Zeichnen". Klicken
Sie auf"Zeichnen"und die Leiste mit allen Werk-
zeugen wird dann am unteren Bildschirmrand
eingeblendet. Nun klicken Sie die Werkzeuge
und Formen an, die Sie fur Ihre Gestaltung
bendétigen.

Haben Sie nun bereits einige Formen und

Bilder gezeichnet, dann kann der Bildschirm
schon einmal etwas unibersichtlich werden.
AuBerdem dauert der Aufbau des Tabellenblattes
und jeder neuen Zeichnung verhaltnisméaRig lan-
ge. Diese Zeit kdnnen Sie sich mit einem kleinen
Trick sparen.

Wahlen Sie in der Menlileiste "Extras" "Op-
tionen" und hier dann die Registerkarte "An-

als die Tabelle komplett neu zu berechnen. Eine
kleine Arbeitserleichterung gibt es aber doch:
Wenn Sie lediglich eine einzige Formel neu be-
rechnen wollen, genlgt es, einmal "F2" und dann
"Return” zu driicken.

Mit einem Trick kénnen Sie dennoch einen

Bereich in Excel berechnen. In einer Tabel-
le, die auf "manuelle Neuberechnung" (siehe
Schritt 1) eingestellt wurde, markieren Sie die Zel-
len, deren Formeln Sie aktualisieren wollen.

Wahlen Sie in der Meniileiste "Bearbeiten”
und hier "Ersetzen" an.

Geben Sie unter "Suchen nach" und "Erset-
zen durch" jeweils ein Gleichheitszeichen
("=") ein.

Klicken Sie jetzt auf "Alle Ersetzen", um alle

Gleichheitszeichen durch sich selbst zu er-
setzen. Dadurch andern Sie zwar nicht die Zellin-
halte, aber Sie erreichen, daR die Formeln im
[] markierten Bereich neu berechnet werden.
Alle anderen Formeln bleiben unbertcksichtigt,
so daB Sie nicht auf die Berechnung der komplet-
ten Tabelle warten missen.

ArEichE T Berachnen T Bearbetten T Algermein

Anzeigen

¥ Bearbeitungsleiste ¥ statusleiste
Kommentare

" Keine & Nur Indikataren
Objekte

& Blle snzeigen

" Kommentars und Indikatoren

" Platzhalter anzeigen " Alle ausblenden

sicht" an. Aktivieren Sie im neuen Auswahlmen(
nun das Kontrollkastchen "Alle ausblenden"”.

Eine Grafik ist normalerweise mit den Zellen

verbunden, die unter der Zeichnung liegen.
Diese automatische Verbindung kann zum Nach-
teil werden, wenn sich die GroRRe der Basiszellen
verandert. Um das zu verhindern, markieren Sie
das Grafikobjekt, das frei von ZellgroRen ange-
ordnet werden soll.

Wabhlen Sie das Menl "Format" und dort "Au-
toForm..." aus. Hier aktivieren Sie die "Eigen-
schaften". Klicken Sie das Kontrollkéstchen "Von
Zellposition und GroRe unabhéngig" an. Es muf
aktiv sein, d.h. ein schwarzer Punkt muB darin er-

scheinen.

Eine Formel ist eine ganz beson-
dere Anweisung in Excel. Damit
sagen Sie dem Programm, was
es tun soll. Eine Funktion beginnt
immer mit einem Gleichheitszei-
chen, danach folgen der Name
der Funktion und schlieBlich die
Werte, die bei der Funktion ver-
wendet werden sollen. Beispiel:
=SUMME(C2:C8) berechnet die
Summe aller Werte aus den Zel-
len C2 bis C8.

[] Namensbereich

Sie kdnnen markierte Bereiche
Uber das Menu "Einfuigen" und
dort mit den Funktionen "Na-
men/Festlegen" und "Namen/
Ubernehmen" mit Namen verse-
hen. Diese Namen kénnen in For-
meln und Funktionen fir Berech-
nungen verwendet werden, so-
fern die bezeichneten Zellen be-
rechenbare Inhalte aufweisen.

[] zZwischenablage

Die Zwischenablage oder auch
Clipboard genannt, ist ein tem-
poréarer Speicher von Windows in
einem Anwendungsprogramm
wie z.B. Excel. Dort legt die Funk-
tion "Kopieren" eines Anwen-
dungsprogramms den zuvor mar-
kierten Text- oder Bildbereich ab,
um ihn spater per "Einfigen" an
einer anderen Stelle oder in ei-
nem anderen Programm wieder
zu nutzen.

[] Markieren

Sobald Sie Eingaben in einer Zel-
le spater verandern mochten,
missen Sie zuerst diese Zelle
markieren. Dazu bewegen Sie den
Mauspfeil auf die Zelle und betati-
gen dann die linke Maustaste. Die
Zelle erscheint schwarz hinter-
legt. Nun kdnnen Sie Veranderun-
gen vornehmen. Diese beziehen
sich dann nur auf den gerade mar-
kierten Raum
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{7@
|=4 Kommentare
wiederfinden

Sie haben irgendwo in lhrer Ex-
cel-Tabelle Kommentare ver-
steckt. Diese finden Sie nicht
mehr. Die lange Suche nach den
verschwundenen Notizen kdnnen
Sie sich sparen. Denn es gibt ei-
nen Trick, mitdem Sie sich die Sa-
che erleichtern kénnen. Verwen-
den Sie die Funktion "Gehe zu".
Aber Vorsicht! Markieren Sie nur
eine Zelle, um die gesamte Tabel-
le zu durchsuchen. Wenn Sie
mehrere Zellen markieren, wird
nur in diesen Zellen, statt in der
gesamten Tabelle gesucht.
Wahlen Sie nun in der Mentileiste
"Bearbeiten" und "Gehe zu". Hier
klicken Sie auf die Schaltflache
"Inhalte".

Wahlen Sie das Optionsfeld
"Kommentare", wenn die Zellen
markiert werden sollen, denen ei-
ne Notiz zugeordnet ist.

Auf die gleiche Weise kdnnen Sie
andere Inhalte markieren. Wahlen
Sie dazu die gewunschten Optio-
nen aus.

[] Symbolleiste

Die meisten Programme fir Win-
dows arbeiten mit diesen opti-
schen Befehlsleisten. Meist sind
hier alle Befehle der Menileiste
zu finden. Uber das Menii "An-
sicht" und "Symbolleisten" kon-
nen Sie sich in Excel alle mogli-
chen Symbole anzeigen lassen.
Doch auch individuelle Zusam-
menstellungen 1aRt das Pro-
gramm zu. Bleiben Sie mit dem
Mauspfeil einen Momentaufdem
Symbol, wird eine Legende ein-
geblendet, die die Funktion naher
erlautert.

[] Standardmappe

Mit diesem "Grundlayout" star-
tet Excel jedesmal. Individuelle-
re Einstellungen mussen Sie ma-
nuell vornehmen.

v Markieren bestimmter Zellbereiche

Sind Zellbereiche durch Namen oder Zellbe-

zuge erkennbar, kénnen diese sehr schnell
und effektiv markiert werden. Betétigen Sie die
"F5"-Taste auf Ihrer Tastatur. Nun erscheint das
"Gehe zu"-Menii. Hier sehen Sie eine Liste von
Zellbereichen, die markiert angezeigt werden
kdnnen. Klicken Sie die Auswahlmdglichkeit an,
die Sie bendtigen.

Noch s_chneller kon- 7 Datei Bearbeiten
nen Sie Uber den -
[] Namensbereich auf b= & [
die Markierung zugrei-
fen. Diesen finden Sie arial
normalerweise  oben
links Gber dem Tabellen- 2252 ﬂ

blatt. Diesen kdnnen Sie mit einem einfachen
Mausklick aktivieren und sich eine Option lhrer
Wahl markieren lassen.

Wollen Sie zwei oder mehr Bereiche markie-

ren, so funktioniert das wie immer mit Hilfe
der Strg-Taste. Diese halten Sie einfach wéhrend
des Markierungsvorganges gedriickt. Somit kon-
nen Sie beliebig viele Zellen auswéhlen.

Wollen Sie Zellen aufRerhalb eines benann-

ten Bereiches markieren, dann wahlen Sie
"Bearbeiten” und hier "Gehe zu". Tragen Sie im
Textfeld "Bezug" den Zellbezug fur die zu mar-
kierende Zelle oder den gewiinschten Zellbe-
reich ein.

v Symbole aus Grafikanwendungen verwenden

Sie kdnnen innerhalb von Excel tiber die Funk-

tion "Ansicht", "[] Symbolleisten" und "An-
passen" eigene Leisten zusammenstellen und
auch neue Symbole verwenden. Doch Excel bie-
tet auch die Mdglichkeit, andere Symbole - etwa
aus Grafikanwendungen wie Corel Draw — in sei-
ne Leisten einzubinden.

Starten Sie die Grafikanwendung und kopie-

ren Sie das zu Ubernehmende Symbol in die
[ ] Zwischenablage. Das Kopieren erfolgt norma-
lerweise mit Hilfe des Shortcuts "Strg+C".

Offnen Sie Excel (oder aktivieren Sie es per
Klick in die Taskleiste).

Wabhlen Sie "Ansicht", "Symbolleisten” und

"Anpassen“und dort die Registerkarte "Be-
fehle". Markieren Sie hier dann mit dem Maus-
pfeil das Symbol, das Sie &ndern mdchten.

vAndern der Bezugsart

In Excel-Tabellen ist jede Zelle genau defi-

niert. Und zwar durch die Langskoordinaten
von A, B,C etc. und durch die vertikalen Koordi-
naten 1,2,3,... etc. Diese Art der Benennung kon-
nen Sie aber auch &ndern. Sie bekommen dann
statt der horizontalen Buchstabenreihe auch Zah-
len geliefert.

Wahlen Sie dafur "Extras" und "Optionen".
Klicken Sie hier auf die Registerkarte "Allge-

Anpassen
Symbolleisten  Befehle l Cptionen ]
Kategorien: Befehle:
Datei % Rechtschreibung. .. =
Bearbeiten v "
Ansicht Aubokorrekiur,.,
Einfligen

Format

Daten B Anderungen hervorheben, ..

Fenster u, Hilfe (7}
Zeichnen
AutoFarmen ﬂ

Anderungen akzeptieren oder at

Arbeitsmappen zusammenfihrer |

Offnen Sie mit einem Klick auf die rechte

Maustaste das Kontextmen( und aktivieren
Sie dort die Option "Schaltflachensymbol einfi-
gen". Das Symbol wird [] importiert.

Um Verzerrungen oder unscharfe Darstel-

lungen auszuschlie3en, tibernehmen Sie bei
der Kopie moglichst nur Symbole in derselben
GroRe wie das bereits integrierte Schaltflachen-
symbol. Fir ein kleines Symbol ist das gangige
MaR 16x15, fiir eine groRe Schaltflache 24x23.

mein" und dann auf "Bezugsart". Aktivieren Sie
nun das Optionsfeld fur die Z1S1-Bezugsart.

Einstellungen
V¥ Z151 Bezugsart
[ aAndere Anwendungen ignorieren

Das Ganze konnen Sie riickgangig machen,
indem Sie einfach das Kastchen Z1S1 wieder
deaktivieren. O
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[] Zellen

Die Zelle ist die kleinste Einheit
in einer Tabelle. Sie nimmt Da-
ten auf, etwa Texte, Zahlen oder
Formeln. Jede einzelne Zelle
wird durch die genaue Position
in Zeile und Spalte festgelegt.
Spalten erkennt man an den
durchlaufenden Buchstaben, die
Zeilen sind an den fortlaufenden
Zahlen, beginnend mit der eins,
zu erkennen.

[] Registerkarte

Seit Office 97 arbeitet Microsoft
mit den Registerkarten. Klickt
man einen Ubergeordneten Be-
fehl an, 6ffnet sich ein Menu. Hier
bekommt man dann auf Kartei-
kartenreitern verschiedene wei-
tere Auswahlmdglichkeiten und
Oberbegriffe prasentiert. Klickt
man eine Karteikarte an, gibt es
zahlreiche Einstellungsméglich-
keiten. Mit Hilfe der Registerkar-
ten kénnen viele Funktionen und
Optionen besser gebiindelt und
Ubersichtlicher gemacht werden.
AulRerdem spart das Ganze dann
auch Platz auf dem ohnehin
schon vollen Bildschirm.

Pc _
Installation von

T \ 5 Komponenten

Zum Einrichten zusatzlicher Kom-
ponenten des Microsoft-Office-
Paketes legen Sie die Office-97-
CD-ROM ein. Wahlen Sie dann auf
dem Desktop "Start/Ausfuhren-
/D:/setup.exe”. Das Installations-
programm startet. Klicken Sie
dann auf die Registerkarte "Hin-
zufiigen/Entfernen”. Markieren
Sie hier "Datenzugriff" und klicken
Sie auf die Schaltfache "Option
andern”. Hier klicken Sie nun im
Auswahlfeld auf das Kastchen vor
"Microsoft Query". Es sollte durch
einen schwarzen Haken markiert
sein. Bestatigen Sie mit "OK".
Klicken Sie dann auf "Weiter".
Query wird installiert.

v Daten mit Bedingungen

Um Zellwerte hervorzuheben, die Sie Uberwa-
chen mochten, konnen Sie die [] Zellen kenn-
zeichnen lassen. Angenommen, eine Zelle ent-
halt eine [ ] Formel zur Berechnung des Unter-
schieds zwischen dem prognostizierten und dem
tatsachlichen Umsatz. Ubertrifft der Umsatz die
Prognose, kann die Zelle griin schattiert, bleibt er
aber unter den Erwartungen, kann sie rot schat-
tiert werden. Um einer Zelle bedingte Formate
zuzuweisen, gehen Sie folgendermalien vor:

Markieren Sie die zu formatierenden Zellen,
indem Sie den Cursor dartiberziehen.

Klicken Sie im Men( "Format" auf die Option

"Bedingte Formatierung”. Um Werte in den
markierten Zellen als Formatierungskriterien zu
verwenden, klicken Sie auf "Zellwert ist". Wahlen
Sie dann das Vergleichskriterium aus, und geben
Sie je einen Wert in die beiden linken Bedin-
gungsfelder ein. Sie kénnen einen konstanten
Wert oder eine Formel eingeben. Der Formel mus-
sen Gleichheitszeichen (=) vorangestellt werden.

Um Daten oder Bedingungen zu bewerten,
die von den Werten in den markierten Zellen

abweichen, verwenden Sie als Kriterium eine For-
mel. Klicken Sie im linken Feld auf "Formel ist",
und geben Sie die Formel dann im rechten Feld
ein. Die Formel muR den Wahrheitswert WAHR
oder FALSCH zurlickgeben.

Nun kénnen Sie den Bedingungsfeldern auf-

fallige Formate zuweisen, um sie in einer
grof3en Tabelle auch gleich zu sehen. Klicken Sie
dazu auf "Format".

Wahlen Sie auf den jeweiligen [ ] Register-
karten den Schriftschnitt (also die Schriftart),
die Schriftfarbe, die
Unterstreichung,
den Rahmen, die Schrift l Rahmen | i
Schattierung  oder Zellenhintergrund
das Muster aus, das Farbe:

Sie verwenden Keine Farbe
mdchten. Die ausge- EEEEEEEN
wahlten Formate 0 EEEN
werden nurdannan- EEEEIEN
n |

gezeigt, wenn der
Zellwert die Bedin-
gung erflllt. Ansonsten behalten die Zellen das ur-
spriingliche Format.

Um eine weitere Bedingung hinzuzufiigen,

klicken Sie auf Hinzufligen, und wiederho-
len Sie die Schritte 1 bis 6. Sie kdnnen bis zu drei
Bedingungen angeben.

v Eigene Abfragen anlegen

Wollen Sie zum Beispiel taglich die neuesten
Borsenkurse in Excel einbinden, kdnnen Sie eine
entsprechende Abfrage einrichten. Voraussetzung
dafr ist der Anschluf3 ans Internet. Aber auch Da-
ten aus dem Intranet oder auf der eigenen Fest-
platte konnen taglich neu abgefragt werden.

Wahlen Sie in der Mentileiste "Daten" und hier
"Externe Daten". Klicken Sie auf "Neue Abfra-
ge erstellen”.

Nun bestimmen Sie die Quelle, aus der Da-

ten abgerufen werden sollen. Bei diesem Ver-
fahren geben Sie eine externe Datenquelle an, in-
dem Sie Microsoft Query verwenden. Microsoft
Query ist ein optionaler Bestandteil von Microsoft
Excel. Haben Sie beim Setup nur die Standardin-
stallation gewahlt, wurde Microsoft Query nicht
automatisch installiert (lesen Sie dann den Tipka-

sten links).

Doppelklicken Sie in der Registerkarte "Da-
tenbanken" auf "Neue Datenquelle”. Geben
Sie im Feld "Nummer 1" einen Namen ein, um die
Datenquelle zu identifizieren.
Klicken Sie auf Feld Nummer 2, und wahlen
Sie einen Treiber fur den Typ der Datenbank aus,
die Sie als Datenquelle verwenden mdchten.

Datenquelle auswahlen

Datenbanken ] Abfragen ]

<M eue Datenguelle:

dBASE -D ateien [hot sharable)
Excel-Dateien [not sharable)
FoxPro-Dateien [not sharable)

lebienslauf

M5 Access 97-Datenbank [hat sharablz)
Text-Dateien [not sharable)

Dazu klicken Sie auf "Verbinden". Je nach-
dem, welche Datenbank Sie als Datenquelle
gewahlt haben, missen Sie in das Dialogfeld ver-
schiedene Informationen eingeben, um die Ver-



bindung zur Datenquelle herzustellen. Sie wer-
den u. U. nach Anmeldenamen, Kennwort, Ver-
sion und Ablageort der verwendeten Datenbank
oder anderen Informationen gefragt, die sich spe-
ziell auf den Typ der ausgewéhlten Datenbank
beziehen. Nachdem Sie alle erforderlichen Infor-
mationen eingegeben haben, klicken Sie auf"OK".
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Wenn Sie Anmeldenamen und Kennwort der
Datenquelle nicht eingeben mdchten, akti-
vieren Sie das Kontrollkastchen "UserID und
Kennwort in der Datenquellendefinition spei-
chern". Ist das Kontrollkastchen nicht verfligbar,

Excel 97

erkundigen Sie sich beim Datenbankadministra-
tor, ob diese Option deaktiviert wurde.

Die Datenquelle wird nun eingerichtet.
AnschlieBend konnen Sie mit Microsoft
Query Daten abrufen.

Fir die interessantesten Web-Seiten gibt es in
Windows 98 die sogenannte Channel-Leiste.
Hier sind bereits einige Webseiten integriert, die
aktuelle Angebote liefern. Dazu gehdren zum Bei-
spiel Focus und Stern TV. Uber den sogenannten
Channel-Guide (ganz oben an der Leiste) kénnen
Sie aber noch zusatzliche Angeobte auswéhlen.
Klicken Sie den Guide an und wéhlen Sie aus dem
Menii, welche Branche Sie interessiert.

Klicken Sie beispielsweise auf "Bérse". Nun
werden Sie durch ein Installationsment gefihrt.
Danach kdnnen Sie sich die gewéhlte Seite ent-
weder zunéchst probeweise ansehen, oder Sie
kdnnen sie gleich abonnieren. Bei einem Abon-
nement wird die Seite t&glich aktualisiert. Voraus-
setzung ist naturlich, dafd auch Ihr Modem téglich
angeschaltet wird. Klicken Sie auf das Borsen-
symbol, dann haben Sie die aktuellsten Kurse im-
mer parat.

v Datenanfrage an das Internet

Sie kénnen Daten von einer Intranet-Site oder
aus dem World Wide Web [] importieren. Um
Daten von einer Site im World Wide Web abzu-
rufen, brauchen Sie einen Zugang Uber das Intra-
net des Unternehmens oder ein Modem am Com-
puter oder Netzwerk und miissen auBBerdem utber
einen Internet-Anschluf’ bei einem Internet-Servi-
ce-Provider verfiigen.

Klicken Sie im Menli "Daten" auf "Externe Da-
ten", und dann auf den Punkt "Web-Abfrage
ausfiihren".

Markieren Sie die Web-Abfrage, die Sie aus-
fuhren méchten. Eine Web-Abfrage ist mit
der Dateinamenerweiterung ".iqy" gekennzeich-
net und einige Anfragen sind bereits vorgefertigt.

Abfrage ausfiihren

Suchen in: | | Abfragen

1 &

8] Akkienkurse von PC Quate, Inc.igy

ﬁl Do Jones kurse won PC Quoke, Incigy

)| Telefontarifauskunft won der Quanktum Software GmbH.igy
8] Weitere \Web-AbFragen.iqy

Klicken Sie auf "Daten importieren". Das Dia-
logfeld "Externe Daten an Excel zuriickge-
ben" wird angezeigt.

Klicken Sie auf "Eigenschaften”, um festzule-

gen, ob Sie nur die Daten aus den Tabellen
der Datenquelle oder alle Informationen auf der
Web-Seite zurlickgeben méchten.

Eigenschaften des externen D atenbereiches

Mame: |Aktienkurse won PC Quote, Inc

Abfragedefinition
V¥ abfragedefinition speichern
=

Aktualisierung
W aktualisierung im Hinkergrund zulassen
[ akrualisieren beim GFfnen der Datei

-

Um den externen Datenbereich in die mar-

kierte Tabelle einzufugen, klicken Sie auf "In
dem ausgewdhlten Blatt". Klicken Sie auf die Zel-
le in der Tabelle, in der Sie die linke obere Zelle
des externen Datenbereichs plazieren méchten,
und dann auf "OK".

Um den externen Datenbereich in eine neue
Arbeitsmappe einzuftigen, klicken Sie auf
"Als neues Blatt" und dann auf "OK". Microsoft Ex-
cel flgt der Arbeitsmappe eine neue Tabelle hin-
zu und setzt den Anfang des externen Datenbe-
reichs automatisch in die linke obere Ecke der

neuen Tabelle.

Eine Formel ist eine ganz beson-
dere Anweisung in Excel. Damit
sagen Sie dem Programm, was
es tun soll. Eine Funktion beginnt
immer mit einem Gleichheitszei-
chen, danach folgen der Name
der Funktion und schlieBlich die
Werte, die bei der Funktion ver-
wendet werden sollen. Beispiel:
=SUMME(C2:C8) berechnet die
Summe aller Werte aus den Zel-
len C2 bis C8.

[] Pivot-Tabelle

Eine Pivot-Tabelle (auch Dreh-
punkt-Tabelle genannt) ist eine
andere Darstellungsform der Ar-
beitsblattabelle. Diese wird so-
lange gedreht, bis die Anord-
nung die Daten in neuer Weise
beschreibt. Das heif3t, Sie kon-
nen Spalten- oder Zeilenuber-
schriften einfach an neue Posi-
tionen ziehen. Neue Eingaben
sind nicht notwendig.

Bedingte For-
mate kopieren

Sie kdnnen bedingte Formate in
andere Zellen kopieren. Markie-
ren Sie die Zellen mit den ge-
winschten bedingten Formaten,
klicken Sie auf "Format ubertra-
gen" und markieren Sie dann die
Zellen, auf die Sie das bedingte
Format anwenden méchten. Um
lediglich die bedingten Formate
zu kopieren, markieren Sie die Zel-
len, die Sie formatieren méchten,
und schlieBen Sie mindestens ei-
ne Zelle in die Markierung ein, die
Uber die gewiinschten Formate
verflgt. Klicken Sie im Menu "For-
mat" auf "Bedingte Formatierung"
und dann auf "OK". Um alle For-
mate der markierten Zellen zu ent-
fernen, zeigen Sie im Meni "Be-
arbeiten" auf "L&schen", und
klicken dann auf "Formate".
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[] Importieren

Uber die Import/Export-Funktion
lauft der Datenaustausch zwi-
schen unterschiedlichen Pro-
grammen ab. Leider gibt es nicht
in jeder Anwendung fir alle an-
deren einen geeigneten Filter.
Dann muf3 mit Datenverlusten
gerechnet werden. Die géngig-
sten Filter in der Textverarbei-
tung sind zum Beipsiel das ".txt"-
oder das ".rtf"-Format. Damit
kénnen Texte aus allen Anwen-
dungen konvertiert werden.

[] Tabellenblatt

Excel arbeitet mit vorformatier-
ten Tabellenblattern. Beim Start
wird das Grundlayout geladen.
Mit den Karteireitern unten links
kénnen Sie diverse Blatter be-
nennen und anwahlen. Das
Grundlayout kann von lhnen be-
liebig geandert werden.

P Vorsicht bei

T\ Wertéanderung

Andert sich der Wert der Zelle, so
dal die formulierte Bedingung
nicht mehr zutrifft, unterdruckt
Microsoft Excel voriibergehend
die Formate, die diese Bedingung
kenntlich machen. Bedingte For-
mate bleiben mit den Zellen ver-
bunden, bis sie geléscht wer-
den, obwohl keine der Bedingun-
gen erfullt ist und diese beson-
deren Zellformate nichtangezeigt
werden.

In einer gemeinsam genutzten Ar-
beitsmappe bleiben bedingte For-
mate, die vor der Freigabe zuge-
wiesen wurden, funktionsfahig.
Sie kdnnen aber weder die vor-
handenen bedingten Formate &n-
dern noch neue anwenden. Be-
dingte Formate kdnnen auf Daten
in [] Pivot-Tabellen angewendet
werden. Aber bei der nachsten
Aktualisierung der Pivot-Tabelle
oder der néchsten Formatande-
rung wird die Formatierung
geléscht.

vArbeiten mit Seitenwechseln

Wenn Sie ein [ | Tabellenblatt drucken moch-
ten, das Uber eine Seite hinausgeht, unterteilt Ex-
cel dieses durch Einfligen automatischer Seiten-
wechsel in mehrere Seiten. Diese Seitenwechsel
richten sich nach dem angegebenen Papierformat
und den Seitenrandeinstellungen. Sie kdnnen die
auf der Seite zu druckenden Zeilen festlegen, in-
dem Sie horizontale Seitenwechsel einfiigen;
durch das Einfligen vertikaler Seitenwechsel le-
gen Sie fest, welche Spalten auf der Seite gedruckt
werden. In der Seitenumbruch-Vorschau kénnen
Sie Seitenwechsel durch Ziehen an eine andere
Stelle im Tabellenblatt verschieben.

Um einen Seitenwechsel einzuftigen, klicken

Sie auf die Zelle, unterhalb und rechts neben
der Sie eine neue Seite beginnen mdchten. Wenn
Sie auf eine Zelle in Zeile 1 klicken, fugt Excel nur
einen vertikalen Seitenwechsel ein. Wenn Sie auf
eine Zelle in Spalte A
klicken, fugt Microsoft

Einfigen Fotmat Extras

Zellen...
Excel nur einen hori- Zeilen
zontalen Seitenwech- spalen
sel ein. Klicken Sie Tabelle

dann im Menil "Ein-
fugen" auf "Seiten-
wechsel".

v Ersetzen-Funktion

Eine &ufRerst praktische Mdglichkeit, schnell
Daten zu andern oder zu aktualisieren, bietet die
"Ersetzen”-Funktion. Damit kénnen ganze Zellen-
inhalte gedndert werden. Haben sich etwa die
Zinsen gedndert, kénnen Sie hier in der gesamten
Tabelle den Zins &ndern. Alle Verkniipfungen
werden dann automatisch mit aktualisiert.

[ﬂ, Diagrarnrm. ..

Klicken Sie auf "Bearbeiten" in der Meniizeile
und wahlen Sie "Ersetzen". Im Feld "Suchen
nach" geben Sie die bisherige Zinsstellung ein.
Unter "Ersetzen durch" geben Sie die neue Zins-
grundlage ein. Klicken Sie auf "Alle ersetzen".
Um die Zeichen in Zellen komplett zu I16schen,
geben Sie in das Feld "Su-
chen nach" den Zellinhalt
ein, der geléscht werden
soll, lassen aber das Feld
"Ersetzen durch" frei und
wahlen anschlieRend "Alle
ersetzen".

Suchen nach:

Umsatz 1990

Ersetzen durch:

Ergebnis 1990]

Um den aktuellen Suchvorgang abzubre-
chen, driicken Sie die "Esc"-Taste. Um eine

Wollen Sie nur einen horizontalen Seiten-

wechsel einfiigen, klicken Sie auf die Uber-
schrift der Zeile, oberhalb derer Sie einen Seiten-
wechsel einfligen mdéchten. Klicken Sie im Meni
"Einfigen" auf "Seitenwechsel".

Wollen Sie einen vertikalen Seitenwechsel

einfiigen, klicken Sie auf die Uberschrift der
Spalte, links von der Sie einen Seitenwechsel ein-
fllgen mdchten. Klicken Sie im Men( "Einflgen”
auf "Seitenwechsel".

Sie kdnnen einen Seitenwechsel nur inner-

halb der Seitenumbruch-Vorschau verschie-
ben. Um in diese zu wechslen, klicken Sie im
MenU "Ansicht" auf "Seitenumbruch-Vorschau"
und ziehen Sie den Seitenwechsel an die ge-
wiinschte Position.
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bestimmte Anzahl Zeichen ab einer bestimmten
Stelle innerhalb eines Textes zu ersetzen, kdnnen
Sie auch folgende Formel zu Hilfe nehmen:
ERSETZEN(Alter_Text;Erstes_Zeichen;An-
zahl_Zeichen;Neuer_Text)

"Alter_Text" ist der Text, in dem Sie einige

Zeichen ersetzen mochten. "Erstes_Zeichen"
ist die Position des Zeichens, an der mit dem Er-
setzen begonnen werden soll. "Anzahl_Zeichen"
gibt an, wie viele Zeichen ersetzt werden sollen.
"Neuer_Text"ist der Text, durch den die alten Zei-
chen ersetzt werden sollen.

Tippen Sie die folgende Formel in eine Zelle
ein, dann ersetzt sie finf Zeichen von Neu-
er_Text ab dessen sechsten Zeichen durch Al-
ter_Text:
ERSETZEN("abcdefghijk"; 6; 5; "*") ergibt "abc-
de*k". Ab dem sechsten bis einschlieBlich des
zehnten sind alle Zeichen durch "*" ersetzt.
Die folgende Formel ersetzt die beiden letzten
Ziffern von 1990 durch 91:
ERSETZEN("1990"; 3; 2; "91") ergibt "1991". O



T\

|'=4 Empfangerarten

Im Adref3buch von Outlook finden
Sie drei Felder, in denen Sie einen
Empfanger fir lhre Nachricht ein-
tragen konnen. Es ist von Vorteil,
die Unterschiede der einzelnen
Empfangerartenzukennen. Sokén-
nen Sie den e-mail-Versand noch
besser steuern. Im Feld An geben
Siedeneigentlichen Empfanger der
Nachricht an. Er ist der, fir den die-
se Nachricht hauptséachlich be-
stimmt ist. Im Feld Cc (Carbon co-
py) geben Sie die Empfanger an,
die eine Kopie der Nachricht erhal-
ten sollen. Diese Empfanger erhal-
ten die Nachricht dann zur Kennt-
nisnahme. Das Feld Bcc (Blind car-
bon copy) hat die selbe Funktion
wie das "Cc" Feld. Allerdings er-
scheinen die Namen dieser Perso-
nen nicht in der Empfangerliste. So
kdnnen Sie verhindern, daf3 dieser
Empféanger auch den anderen Mail-
Empfangern bekannt wird.

Schnelles
Sortieren

Der Posteingangsordner wird im-
mer nach den Vorgaben sortiert,
die in der Ansichteneinstellung
festgelegt sind. In der Regel wer-
den die e-mails nach dem Ein-
gangsdatum sortiert. Wenn Sie
ausnahmsweise einmal eine an-
dere Sortierung benotigen, mus-
sen Sie nicht extra die Optionen
andern. Im Posteingangsfenster
sehen Sie Uber den Nachrichten
eine graue Menuzeile. Sie enthalt
die Beschriftung der einzelnen Fel-
der (z.B. Betreff, Von, Gesendet).
Madchten Sie die Nachrichten nach
den Absendern sortieren, klicken
Sie auf das Feld "Von". Outlook
zeigt Ihnen die Nachrichten sofort
in der neuen Sortierung an. Diese
schnelle Sortierart funktioniert mit
jedem Feld der Menuzeile. Klicken
Sie ein zweites Mal auf das selbe
Feld, um die Sortierreihenfolge
umzukehren. Beim nachsten Start
von Outlook sind allerdings die
Vorgaben der Ansichteneinstel-
lung wieder aktiv.

Outlook

v Die Autosignatur

Wenn Sie haufig e-mails schreiben, werden Sie
diese Funktion von Outlook zu schatzen wissen.
Die Autosignatur erlaubt es Ihnen, an jede e-mail
automatisch eine Gruf3formel und die Absender-
daten anzuhéngen. Bevor Sie diese Funktion nut-
zen kénnen, missen Sie aber erst eine Signatur
anlegen.

In der Haupt-  ss! istsctien e [
menuzelle VOI'] ey ol el Bl e s
. . BN corcfinnk i kgl o

Outlook finden Sie
(_j_as Men( "Extras". — “h
Offnen Sie das Me- D E
nu mit einem Mau- & Feashisiei
sklick.  Anschlie- o e
Bend wahlen Sie i rowmms et
den Befehl "AutoSi- o i
gnatur..." aus. Der ite ale .
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Dialog "AutoSigna-
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tu_r wird geof_fnet.
Hier erstellen Sie Ih-
re eigene Signatur. ptiran

Tragen Sie im Textfenster Ihre personliche

Signatur ein. Diese kann sowohl eine Grul3-
formel, Ihre Adresse, ein personliches Motto, usw.
enthalten. lhrer Phantasie sind hier keine Gren-
zen gesetzt. Denken Sie nur daran, daf ein langer
Text mitunter auch stérend wirken kann.

Uber die Schaltflache "Schriftart” wahlen Sie
eine beliebige Schrift fur lhre Signatur aus.

v Eigene Ansicht definieren

Der Posteingangsordner von Outlook wird mit
einer Standardansicht angezeigt. Sie enthalt unter
anderem den Titel, Absenderangaben, Statussym-
bole und einiges mehr. Oft kénnen die umfang-
reichen Angeben stérend wirken. Gerade wenn
man viele e-mails und wenig Platz auf dem Bild-
schirm hat. Outlook bietet Ihnen die Mdglichkeit,
eine eigene Ansicht zu gestalten. So kénnen Sie
bis ins Detail festlegen, welche Daten im Postein-
gang angezeigt werden sollen.

Um eine neue Ansicht zu gestalten, rufen Sie
den Befehl "Ansichten definieren..." auf. Sie
finden ihn im Men( "Ansicht".

Im folgenden Dialogfenster finden Sie eine Li-

ste der bereits vorhandenen Ansichten. Klicken
Sie auf die Schaltflache "Neu...", um mit der Defini-
tion Ihrer personlichen Ansicht zu beginnen.
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Verwenden Sie mdglichst eine klare Schrift, die
gut zu lesen ist. Uber die Schaltfliche "Absatz"
koénnen Sie den Text ausrichten.

Uber dem Textfeld finden Sie die Option
"Signatur ans Ende von neuen Nachrichten
anfugen". Wenn Sie diese Option aktivieren, wird
jede Nachricht, die Sie versenden, mit der Signa-
tur versehen.
Uber die Option "Signatur nicht in Antworten
oder weitergeleitete Nachrichten einfligen"
schrénken Sie bei Bedarf die erste Option ein.

Haben Sie das auto-

matische Anfligen Einfuigen
nicht aktiviert, kdnnen 0 patei...
Sie lhre Signatur manu- Element. ..
ell einfligen. Schreiben
Sie zuerst Ihre Nachricht. m
AnschlieBend rufen Sie %8 Obickt. .

den Befehl "AutoSigna-
tur" aus dem Men( "Ein-
fugen" aus. Ihre vorher definierte Signatur wird
dann an lhre Nachricht angefugt. Dieser Befehl ist
immer verfligbar.
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Geben Sie Ihrer Ansicht als erstes einen sinn-
vollen Namen. Als Ansichtstyp wahlen Sie
"Tabelle" aus. Unter dem Punkt "Kann angewandt
werden" legen Sie fest, ob nur Sie oder alle Be-
nutzer Zugriff auf diese Ansicht haben. Mit einem



Klick auf den "OK"-Button kommen Sie zum nach-
sten Auswahlmenti.

EE

Meue Anzicht erstellen

Mame der neuen Ansicht:

Weue Ansicht

Ansichbstvp:

kann angewendet werden auf

& [Diesen Ordrer, fir alle Benukzer sichtbar
" Diesen Crdrer, nur fOr mich sichkbar
" alle Mail-Crdner

o ]

Abbrechen

Als néachstes erhalten Sie eine Zusammen-
fassung Ihrer Definition. Um die einzelnen
Vorgaben zu verandern, klicken Sie auf eine der
Schaltflachen. Hinter den einzelnen Schalt-

Outlook

flachen verbergen sich viele Optionen. Die mei-
sten davon dirften selbsterklarend sein. Am be-
sten probieren Sie die einzelnen Einstellungen
durch und sehen sich anschlieBend das Ergebnis
an. Selbstverstandlich kdnnen Sie beliebig viele
Ansichten anlegen, zwischen denen Sie spater
wechseln kénnen. Zur Ubung sollten Sie einmal
das Feld "Felder" anklicken.

Im rechten Fenster sehen Sie die Felder, die

Ihnen im Posteingang angezeigt werden. Mit
dem Befehl "Aufwarts" bzw. "Abwaérts" &ndern Sie
die Reihenfolge der einzelnen Elemente. Mit "Hin-
zufiigen" kdnnen Sie weitere Elemente aus dem
linken Fenster einfugen. "Entfernen” I6scht ein
Element aus der aktuellen Liste.

v e-mails weiterleiten
Wenn Sie eine e-mail erhal-

ten, konnen Sie sie Uber die 4 Welterleiten

Schaltflache "Weiterleiten" an einen anderen Emp-
fanger weitergeben. Auch diesen Befehl kdnnen
Sie an Ihre personlichen Bedurfnisse anpassen.

Rufen Sie als erstes den Befehl "Optionen..."
auf. Sie finden ihn im Meni "Extras”. Im Opti-
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onsmenu klicken Sie dann auf die Registerkarte
"Lesen”, um weitere Einstellungen vorzunehmen.

Im Absatz "Beim Weiterleiten von Nachrich-

ten" kénnen Sie festlegen, was mit der ur-
sprunglichen Nachricht geschehen soll. Je nach
Bedarf kénnen Sie die Nachricht als Anlage sen-
den, den Text beiflige, oder ihn beifligen und ein-
rlicken.

Eeim Weiterleiten von Machrichten

|Text der urspringlichen Machricht beifigen

1 E

Um Ihre eigenen Anmerkungen von der ur-
springlichen Nachricht abzuheben, werden die-
se in einer anderen Farbe bzw. Schriftart darge-
stellt. Bei Bedarf konnen Sie die Vorgabe Uber die
Schaltflache "Schriftart..." ver&ndern. Hier stehen
lhnen alle installierten Schriftarten, sowie eine
groRe Farbauswahl zur Verfiigung 0

Autoarchivie-
rung nutzen

Eine nutzliche Funktion in Outlook
ist die Autoarchivierung. Richtig
eingestellt, werden alte Nachrich-
ten nach einer vorgegebenen Zeit-
spanne archiviert. Dabei werden
die Daten komprimiert. Somit spa-
ren Sie Platz auf der Festplatte und
dieeinzelnen Ordner bleiben Giber-
sichtlich. Speziell Ordner wie zum
Beispiel "Gesendete Objekte" wer-
den ohne diese Funktion recht
schnell undbersichtlich. Um die
Autoarchivierung fur einen Ord-
ner zu aktivieren, klicken Sie ihn
mit der rechten Maustaste an. Aus
dem Kontextment wéhlen Sie "Ei-
genschaften" aus. AnschlieRend
klicken Sie noch auf das Register
"AutoArchivierung".

Der Regel-
assistent

|

Outlook bietet bereits in seiner
Grundform eine komfortable Mog-
lichkeit, e-mails zu verwalten.
Wenn Sie jedoch sehr viele e-mails
bekommen, werden Sie einige
Funktionen vermissen. Doch hier
kdnnen Sie sich selbst helfen. In-
stallieren Sie den Outlook-Regel-
assistenten. Sie finden das ent-
sprechende Update auf der aktuel-
len PCgo!-CD-ROM. Der Regelassi-
stent ist ein echtes Genie, wenn es
um die Verwaltung lhrer elektroni-
schen Post geht. Mit seiner Hilfe
kdénnen Sie verschiedene e-mail-
Filteraufbauen. Sokdnnen Sie Out-
look zum Beispiel anweisen, alle
eingehenden e-mails von Herrn
Christoph in den Ordner "Private
Post"zu verschieben. Oder Sie kon-
nen anordnen, daf e-mails, die das
Wort"Werbung"im Text enthalten,
sofort geléschtwerden. AuRerdem
konnen Sie verschiedene Filter-
funktionen miteinander kombinie-
ren. Wenn Sie sich erst einmal an
die Vorzuge des Regelassistenten
gewohnt haben, werden Sie nicht
mehr auf ihn verzichten wollen. Da
sich dieser Assistent grof3er Be-
liebtheit erfreut, hat ihn Microsoft
in Outlook 98 bereits fest integriert.



g@
T\

Ein Shortcut ist eine Tastenkom-
bination, mit der ein bestimmter
Befehl ausgefuhrt werden kann.
Shortcuts sind in den meisten Of-
fice-Anwendungen bereits vorde-
finiert. In der Mendleiste sind die
Buchstaben unterstrichen, mit de-
nen Sie das entsprechende Menu
per Tastatur 6ffnen kdnnen. So ar-
beiten Sie viel schneller.

Schneller mit
Shortcuts

[] Importieren

Uber die Import/Export-Funktion
lauft der Datenaustausch zwi-
schen unterschiedlichen Pro-
grammen ab. Leider gibt es nicht
in jeder Anwendung fur alle an-
deren einen geeigneten Filter.
Dann muf3 mit Datenverlusten
gerechnet werden. Die gangig-
sten Filter in der Textverarbei-
tung sind zum Beispiel das .txt-
oder das .rtf-Format. Damit kon-
nen Texte aus allen Anwendun-
gen konvertiert werden.

[ Filter

Ahnlich wie auch bei Fotoappara-
ten selektieren die Filter in einer
Anwendung bestimmte Daten.
Standardmafig sind in Outlook
eine ganze Anzahl Filter bereits
vorhanden, andere mussen erst
bei Bedarf nachinstalliert werden.
Bestimmte Dateien aus fremden
Anwendungen kdnnen erst nach
der Filter-Installation Gberhaupt
gelesen und in ein Outlook-kon-
formes Format Ubersetzt werden.

[] Scrollbar

Auf deutsch "Rollbalken". Dieser
befindet sich immer rechts am
Bildschirmrand. Bewegen Sie den
Mauspfeil auf ihn und klicken ihn
mit der linken Maustaste an, dann
kénnen Sie die gerade geoffnete
Datei nach oben oder unten ver-
schieben, und so den gesamten
Text nach und nach lesen.

Outlook

v Effektive Monatstibersicht

In der Monatsubersicht erscheinen die Termine
oft nur als kleiner Briefmarkentext. Leider gibt es
hier kaum eine Mdglichkeit, dies zu verbessern.
Allerdings kénnen die Wochenenden kompri-
miert angezeigt werden.

Gehen Sie in der Meniileiste auf "Ansicht".
Wahlen Sie hier "Ansicht formatieren”.

Ein neues Meni wird eingeblendet. Hier ak-

tivieren Sie die Option "Wochenende kom-
primiert anzeigen". Bestéatigen Sie Ihre Auswahl
mit "OK".

v Rundschreiben tber Word verschicken k

Sie haben in Outlook viele Adressen, Faxnum-
mern und e-mails gespeichert. Diese kdnnen Sie
nicht nur innerhalb von Outlook verwenden, son-
dern zum Beispiel auch aus Word mit der Rund-
schreiben-Funktion.

Geben Sie in Word den Text flir das Rund-

schreiben ein. Dann wahlen Sie "Datei" und
"Senden an". Wahlen Sie nun "Verteiler/Empfan-
ger" aus.

QK

Ant J
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Umstellen

[

Alle entfernen

Geben Sie die Empféngeradressen ein.
Klicken Sie auf "Adresse”. Im nédchsten Fen-

vTermine automatisch ablehnen i

Voraussetzung flr eine automatische Termin-
absage ist natlrlich, daB Sie Ihren Terminkalen-
der immer korrekt fiihren.

Offnen Sie den Kalender von Outlook mit ei-
nem Klick auf das entsprechende Symbol in
der linken [] Symbolleiste.

Wahlen Sie aus der Menlileiste "Extras" den
Befehl "Optionen".

Ein neues Auswahlfenster wird eingeblen-
det. Klicken Sie hier auf die Schaltflache
"Weitere Zeitplanung".

Tages-. Wochen- und Monatsansicht formatieren

Tag

Schriftart... | |18 pt Tahoma Zeitl. suflisung: [30 Minaten =
Schriftart.,, ||8pt Tahoma

Wache

Schriftart... | |8 pt Tahoma [" Zeit als Uhr anzeigen

[v Endezeit anzeigen

Manat

Schiiftart... W " Zeit als Uhr anzeigen
[~ Endezeit anzeigen

v sachenende komprimiert anzeigen;

Durch die Komprimierung der Wochenen-
den steht in der Monatsansicht etwas mehr
Platz zur Verflgung.

ster wahlen Sie sich lhr AdreBverzeichnis aus:
"Outlook-Adrefl3buch”. Klicken Sie im linken Fen-
ster auf alle, die das Rundschreiben erhalten sol-
len. Bestatigen Sie die Wahl mit "OK". Versichern
Sie sich nochmals, dal} unter "Verteilungsart" die
Option "Nacheinander" ausgewéhlt ist. Denn nun
wird das Rundschreiben zunéchst an den ersten
Empfanger Ihrer Liste geschickt. Hat dieser Ande-
rungen, Anmerkungen oder &hnliches, dann kann
er dies vermerken und die Nachricht wird erst
dann an den néchsten der Verteilerliste weiterge-
reicht.

Aktivieren Sie dage-

gen die Option "An
alle gleichzeitig", wird
die Nachricht sofort an
alle geschickt. Einzelne Anmerkungen gelangen
dann nicht weiter.

werbeilungsark
+ Macheinander

" an alle gleichzeitig

Aktivieren Sie dann die Option "Bespre-

chungsanfragen bei Zeitliberschneidungen
automatisch ablehnen". Kiinftig missen Sie die
Absagen nicht mehr manuell vornehmen.

Weitere Zeitplanung 3

Beatbeitung won Besprechungsanfragen
[ Besprechungsanfragen automatisch zusagen

W Besprechungsanfragen bei Zeitiberschneidungen automatisch ablshnen:
[" Anfragen bzgl. Besprechungsserien automatisch ablehnen

Diese Einstellungen werden erst wirksam, wenn Sie auf der Registerkarte
"E-Mail" dieses Dislogs das Kontrollkastchen "Anfragen und Antworten auf
Anfragen beim Eintreffen bearbeiten” akkivieren.

FreiefGebuchte Zeiten

FreiefGebuchte Zeiten der nachsten |3 Monate auf dem Server freigeben
FreiefGebuchte Zeiten auf dem Server alle  [15 Minuten aktualisieren

Abbrechen




v Eigene Vorlagen gestalten E

Nicht nur in Word, auch in Outlook kdnnen Sie
fur haufige Vorgange [ Vorlagen nach lhren Be-
durfnissen gestalten.

Wechseln Sie in den Posteingang. Klicken Sie

im Mendi "Verfassen" auf den Menupunkt "Vor-
lage wéhlen". Mit einem Doppelklick selektieren
Sie hier die Vorlage "Nachricht".

Geben Sie I
nun die Da- | =]
ten in die Vorla- #] @ | ==

Ahwrsrrheibannt...  ALFGARF.OFT  DRTRGFNN.OFT

ge ein, die in je-
dem Fax und in jT] jT] &
jeder e-mail be- st cit
notigt werden.

Das sind zum Beispiel die Angaben "Empfanger",
"Absender” etc.

FI AMME AET HIGHTERH AET

Andern Sie jetzt die Vorlage noch so ab, wie

Sie Ihnen geféllt. Sie kdnnen zum Beispiel
die GroRe der Schrift &ndern oder eine andere
Schriftart wahlen.

Wabhlen Sie im Feld "An:" im AdreRbuch aus,
wer die Nachricht erhalten wird. Sollen meh-
rere Empfénger diese Mail bekommen, dann
wahlen Sie diese auch noch im Feld [ ] "CC:" aus.

v Import von Daten funktioniert nicht

Beim [] importieren von Daten aus anderen
Outlook-Dateien oder aus Anwendungen heraus
kdnnten Sie eine Fehlermeldung erhalten. Der
Grund ist dann meist eine fehlende ".dII"- Datei.
Ist das der Fall, dann mussen Sie zusétzliche
[ Filter installieren.

Legen Sie Ihre Office-CD-ROM in das Lauf-

werk ein. Klicken Sie nun auf "Start" und dann
auf "Ausfiihren”. Geben Sie in das Feld folgende
Zeile ein "D:\CDZugabe\Cdzugab8.hlp" (Falls lhr
CD-ROM-Laufwerk einen anderen Buchstaben als
"D" hat, bitte &ndern). Aktivieren Sie dann die Opti-
on"OK".

Willkommen bei der Microsoft Office 97-CD-Zugabe

Die Office 97-CD-Zugabe enthalt zusatzliche Komponenten fir
Microsoft Office und die einzelnen Office-Programme. Die meisten
Komponenten kinnen dher individuelle Setup-Verfahren installiert
werden: Einige Komponenten kiinnen von einem Office-Frogramm
oder demWindowsmeni Start aus gedfnet werden.

Zu welchen Sie Informati 7

2| Animierte Cursor

2| Animierte GIF-Dateien {Graphics Interchange Format)
2| Assistent filr die Timex Data Link-Uhr

=l Ayery Assistent

Outlook

Um die Vorlage als solche zu speichern,

wadhlen Sie im Men "Datei" die Option "Spei-
chern unter". Als Dateityp selektieren Sie "Out-
look-Vorlage".

Vergeben Sie einen beliebigen Namen. Die Da-
teiendung fiigt Outlook automatisch hinzu. Uber-
prifen Sie im Feld "Speichern in", ob der richtige
Ordner ausgewéhlt ist. Die Vorlage muB unter
"“\Vorlagen\Outlook" abgelegt werden.

Speichern in: | 1 Cutloak

3
j]Nachricht.oFt

d‘z]OeFfentIiche Machricht, oft
i’=]Ozean.oFt
j]Regen.oFt
lT]Termin.oFt

ﬂz] Abwesenheitsnotiz, oft
ﬂ=]Aquabe.0Ft
E]Dringend.oft
il:]EmaiI.oFt
:‘T]Flamme.oft
E]Hightech.oft
E]Kontakt.oft
il:]Mittna-:h.c-Ft

Dateiname: |Meine ‘orlage. oft

Dateibyp:

Beenden Sie die Aktion mit "Speichern". Wol-

len Sie nun eine Nachricht verschicken, dann
wahlen Sie die eben gestaltete Vorlage aus. Sie
mussen dann nur noch den Betreff der Nachricht
eintragen.

Sie bekommen eine Hilfe-Datei zu sehen.

Scrollen Sie entlang des [ ] Scrollbars nach
unten. Klicken Sie auf das Zeichen ">" vor der
Option "Microsoft Outlook Import/Export Filter".

Nun werden einige Filter aufgelistet. Unter-

halb der Liste fordert Outlook den Windows-
95-Benutzer auf, auf das Symbol > zu klicken.
Tun Sie dies.

Dateierweiterung

Produkt Import Export
ACTI20 .dhf Ja Mein
ECCO 3.0, 3.01 oder 3.02 .eco Ja Mein
SidekKick 1.0/95 .skcard Ja Mein
Qutloak (Ordner Journaly pst Jda Jda
Qutlook {Ordner Hotizen) pst Ja Ja
Ctlook {(Ordner .pst Ja Ja

Posteingang)

Wenn Sie unterWindows 95 oderWindows NT Workstation 4.0
atheiten, Klicken Sie auf 2l um die
Cutlook-Import-Expor-Konverter zu installieren.

Nun werden die Filter installiert. Danach
sollte der Datenimport aus anderen Anwen-
dungen kein Problem mehr darstellen. O

Ty
=50

[ Symbolleiste

Standardmafig sind in den ein-
zelnen Anwendungen bestimm-
te Symbolleisten bereits am Bild-
schirm definiert. Mittels dieser
kénnen per Mausklick bestimm-
te Aktionen durchgefuhrt wer-
den. Das weil3e Blatt Papier links
oben 6ffnet z.B. eine neue, leere
Datei. Uber das "Ansicht"-Menii
kann der Benutzer die Symbol-
leisten entweder verschwinden
lassen oder neue hinzuftigen.

[] Vorlage

Zur Gestaltung eines Textes kon-
nen (Format-) Vorlagen verwen-
det werden. Hier sind bereits be-
stimmte Uberschriften, FlieRtex-
te und Absétze vordefiniert. Das
heil3t, die Schriftart, die GroRe
und der TextfluR sind program-
miert und bestimmte Textfelder
z.B. fur Empfanger oder Datum
definiert. In Outlook gibt es vor-
definierte Fax- und e-mail-Vorla-
gen. Diese sind im Verzeichnis
MSOffice/Vorlagen auf der Fest-
platte gespeichert.

C.C. ist die Abklrzung fur das
englische Wort "Carbon Copy".
Friher war damit der Durch-
schlag eines Dokumentes ge-
meint. Der Begriff ist geblieben
und bezeichnet zu e-mail-Zeiten
den Versand eines Dokumentes
an nicht nur eine Person. Diverse
andere bekommen "Durchschla-
ge" der Nachricht.

7
P
Wollen Sie tiber Outlook wéhlen,
dann sollten Sie bei der Eingabe
der Auslandsnummern folgendes
beachten: Geben Sie statt der zwei
Nullen vor der Auslandskennung
(z.B. 001 fiir die USA) das Plus-

Zeichen (also +1) ein. Nur dann
erfolgt der Wahlvorgang korrekt.

Vorsicht bei Aus-
landsvorwahl!

\



[] HTML-mails

Das ist die Programmiersprache
des Internets. Die Hauptaufgabe
von HTML ist die Anordnung von
Texten, Tabellen und Grafiken.
Es setzt sich aber auch als Stan-
dardformat fur das Verschicken
von e-mails durch. Der Vorteil:
Nachrichten kénnen genauso
wie eine Web-Site aufgebaut
sein, Grafiken und Tabellen kon-
nen eingeflgt, verschiedene
Schriftarten und -farben ver-
wendet werden. So fallen e-mails
optisch mehr auf und werden
Ubersichtlicher. Eines der weni-
gen Programme, die HTML-mails
nichtunterstitzen, ist Outlook 97.
Outlook 98 und Express, AK-Mail,
Pegasus und Eudora dagegen
unterstutzen diesen Standard.

Der richtige
e-mail-Editor

Wenn Sie mit Vorlagen und Hinter-
griinden arbeiten, heif3t das nicht
immer, dal3 der Empfanger die
Nachrichten immer in der selben
Form erhalt. Der Grund: Wenn Sie
mit Outlook arbeiten, wird Word
als Ihr e-mail-Editor verwendet.
Outlook selbst ist namlich kein
Textkunstler und kann mit Grafi-
ken wenig anfangen. Wenn der
Empfanger also nicht Word als
e-mail-Editor verwendet (und das
ist nur bei Outlook der Fall), blei-
ben alle Grafiken auf der Strecke.
Verwenden Sie ein Briefpapier in
Outlook, muR3 Ihre Nachricht im
HTML-Formatgespeichertwerden.
Auch dieses Format unterstutzt
nicht jedes e-mail-Programm.

[] Ansicht

Ebenso wie fur die "Aufgaben”,
gibt es verschiedene Ansichten
auch fur alle anderen Bereiche
von Outlook. Die Anderung eines
Ansichttyps funktioniert also
beim "Kalender" oder der "Inbox"
auf die selbe Art wie hier be-
schrieben (nur die Ansichtstypen
unterscheiden sich).

Outlook

v "Aufgaben” individuell darstellen

Ist Ihnen die Auflistung der [] Aufgaben in Out-
look zu untibersichtlich? Sie kbnnen die Ansicht
ganz einfach &ndern:

Wechseln Sie mit einem Klick auf
dieses Symbol in den Bereich "Auf-
gaben".

Wahlen Sie aus dem Meni "Ansicht" den
Punkt "Ansichten definieren”. Es 6ffnet sich
dieses Dialogfenster:

Ansichten Fir Ordner "Aufgaben”
ich

Meue Ansicht Digsen Ordner Tabele
Einfache Liste Alle Aufgabe-Ordner Tabele

Liske mit Details Alle Aufgabe-Ordner Tabele

Aktive Aufgaben Alle Aufgabe-Ordner Tabele
Machste sieben Tage Alle Aufgabe-Ordner Tabele |
Uberfallige Aufgaben Alle Aufgabe-Ordner Tabele

Mach Kategorie Alle Aufgabe-Ordner Tabele
Ubertragene Aufgaben Alle Aufgabe-Ordner Tabele -

Klicken Sie auf die

Schaltflache "Neu". Jetzt
geben Sie einen Namen fir
lhre [] Ansicht ein und
wahlen einen Ansichtstyp.
Klicken Sie zum Beispiel auf
"Symbol", werden die Auf-

Mame der neuen Ansichk:
Meue Ansicht

Ansichtstyp:

gaben als Symbol mit dem Titel angezeigt. Diesen
Ansichtstyp kdnnen Sie spéter noch anpassen.

Furs erste lassen Sie die Einstellungen, wie

sie sind und klicken im néchsten Fenster auf
"OK". Der Ansichtstyp "Neue Ansicht" ist automa-
tisch markiert.

Klicken Sie auf "Ansicht Gbernehmen", damit
sie auch wirklich aktiviert wird. Im nachsten Fen-
ster bestétigen Sie, daf? die Ansichtseinstellungen
geéndert werden.

Ansichtseinstellungen speichern

Sie haben die Einstellungen fiir die Angicht, *“Liste mit Details”, gedndert, Bevor Sie 2u einer
anderen Ansicht wechseln, machten Sie:

& Die aktuellen Ansichtsenstellungen venwerfen

£ Die aktuellen Ansichtssinstellungen als neus Ansicht speichern

" Die Ansicht "Liste mit Details' mit den aktuellen Ansichtseinstellungen aktualisieren.

Abbrachen

lhr neuer Ansichtstyp sieht jetzt folgender-

malien aus:
e L —
vl v v
Anruf D Anruf Gober Layouts SH

v v J

Wwindows CE. &rmd - Harvard/QJuarterdeck.  Kooperationsn mit

fragen wg. Handh...  wg. Testversion Pa... IM5I

v Vorgefertigte Vorlagen verwenden

Outlook 98 erhélt schon einige Vorlagen, mit
denen Sie arbeiten kdnnen: verschiedene vorge-
fertigte Formulare, etwa fiir Besprechungsanfra-
gen, Aufgaben etc. und Vorlagen mit verschiede-
nen Zierrahmen.

So machen Sie mehr aus lhren e-mails:

Wahlen Sie Suchen in: |Bibli0thek fiir Standardformulare
aus dem Me-
o . Autgabe
ni "Datei" den Aufgabenarirage
Bereitstellen

Punkt"Neu"und | s
dann "Formular
auswahlen".

| Berensches Standardharmula
Journaleintrag

In der "Bibliothek fiir Standardformulare” fin-
den Sie schon einige fertige Formulare, etwa
fur Aufgaben, Kontakte, Notizen etc.

Betreff:  [Trsffen auf der Suchmesse

ort: Frankfurt oder?

@Beg\_ﬂnt um:  [Doos.10.58 x| [1e:00 x| I ganztagig
Do 08.10.98 =] [17:00 =l

(4 W Erinnerung: [15 Minuten j@ Zeitspanne 2sigen als: [Gebuch -

[as haltst Du von diesem Termin?

Endat um;

Klicken Sie doppelt auf eine der Vorlagen.
Sie sehen sofort die Verdnderungen gegen-
Uber der Standardvorlage.

Wenn Sie unter ang. |[Hsggsn |
demPunkt"Su- | .
chen in" "Vorlagen | esuf [orgneing |

im Dateisystem" aus- Hallo Hans,
& der Start unseres nachsten
Buchs ist eine feurige Sache

wahlen, sehen Sie

weitere Vorlagen.

Das sind aber nur Verzierungen lhrer Nachricht.
Es werden lediglich Rahmen fiir die Nachrichten
eingeflgt.

Es gibt aber noch mehr (und in-

teressantere) Vorlagen. Wahlen
Sie dazu aus der Menuleiste "Ak-
tionen" den Punkt "Neue e-mail-
Nachricht mit" und dann "Briefpapier”.

Suchen Sie jetzt ein geeignetes Briefpapier
aus. Unten sehen Sie eine Vorschau des Brief-
papiers. Dann klicken Sie auf "OK".

0



Nutzen Sie
Drag & Drop

Genauso wie Sie Aufgaben in
Ihren Terminkalender einbinden,
kénnen Sie auch Nachrichten
oder Termine in |hre Aufgaben
ziehen, Aufgaben in lhr AdreR3-
buch eintragen oder sie als Teil
einer e-mail verschicken. Das
alles funktioniert nach der selben
Drag & Drop-Methode, wie wir sie
beim Tip "Aufgaben als Termin
verwalten" beschrieben haben.

[] Aufgaben

Mit den Aufgaben kdénnen Sie
sich eine eigene To-do-Liste an-
legen, in der alle Ereignisse ver-
zeichnet sind, die an einem be-
stimmten Tag anfallen. Dazu kon-
nen Sie ein Falligkeitsdatum und
einen Status der Aufgabe (in Be-
arbeitung, erledigtetc.) angeben.
Je nachdem, wann die Aufgaben
fallig werden, erscheinen sie ver-
schiedenfarbig.

Lese-Ecke

Outlook 98 verfugt Uber einige
wichtige Funktionen, die in der
Vorgangerversion noch nicht ent-
halten waren. Dazu gehéren ein
Assistent fir den Posteingang
und AbwehrmalR nahmen ge-
gen Spamming (unerwinschte
e-mails). In dem
neuen Taschenbuch
"Outlook 98" werden
all diese Funktionen
ausfuhrlich erkléart.
Von den Anfangen
im Arbeiten mit Out-
look bis zum fortge-
schrittenen Nutzen,
etwa dem Gestalten eigener For-
mulare, ist alles geboten. Dabei
ist das Buch ausfuhrlich bebildert
und gut erklart. Zusétzlich finden
Sie die Beispieldateien aus dem
Buch auf der beiliegenden CD.

IN FQ bhv Verlags GmbH
ISBN: 3-8287-5015-X
Preis: 29,80 Mark

Outlook

Eriefpapier:

| @] Dekoration |
| @] Dschungel J
|®]Efeu

|#] Formelle Bekanntgabe

Geburtskag

|¥]Herrenhemd =

Yarschau:

haben. Wie in einer normalen Nachricht geben
Sie jetzt lhren Text ein.

an... | [Sefanta
e ]

Setreff;  [Fier Geburtstad]

. 2z 4

g

Du kannst weqlaufen, aber du
entkommst mir nicht!

Es wird eine neue Nachricht angezeigt. Sie
hat den Hintergrund, den Sie ausgewdahlt

v Schnelles Anzeigen von Terminen

Haben Sie im Kalender einen Tag markiert, kdn-
nen Sie auch schnell beliebige nachfolgende Tage
auf den Bildschirm holen.

Das geht ganz rofze]zof+a]s.0]en

einfach mit fol-
gendem  Shortcut .

. i K 0800 El
Driicken Sie auf die
"Alt"-Taste und |pg™
gleichzeitig eine be- o
liebige zahl. Die |10
Zahl beschreibt die |11™

Anzahl der Tage, die
Sie noch sehen mdchten.

Auf eine ahnliche Art kénnen Sie sich die
ganze Woche sehr schnell anzeigen lassen.

vAufgaben als Termin verwalten

Sie kdnnen eine Aufgabe auch in Ihren Termin-
kalender eintragen. Auf diese Weise vergessen
Sie bestimmt nichts mehr. Und so Ubernehmen
Sie mit wenigen Arbeitsschritten lhre Aufgabe in
den personlichen Terminkalender:

Gehen Sie zu lhren Aufgaben. Jetzt markieren
Sie die Aufgabe, die Sie in den
Kalender tibernehmen wollen, mit
einem Mausklick. ’%}
Halten Sie die Maustaste ge-
druckt und ziehen Sie den Eintrag auf das
Symbol "Kalender" in der linken "Outlook-Leiste".

3 AnschlieBend wird ein neues Fenster geoff-
net, in das alle Angaben lhrer Aufgabe ber-

Denken Sie aber daran: Auch der Empfanger
mufR ein e-mail-Programm besitzen, das [ ] HTML-
mails lesen kann. Nur dann kommen |hre e-mails
in dieser Form an.

Driicken Sie dazu
den Shortcut "Alt"
und das Minuszei-
chen. Dann zeigt
Outlook die ge-
samte Woche im mﬁp
Uberblick an. Als
Terminubersicht
ist diese Anzeige
oft ausreichend.
Sie sehen gleich-
zeitig auch alle
Notizen.

Montag, 31. Aug |Donnerstag, 3. Sep
NE:NN 4% wincher

Mithwoch, 2, Sep Samstag, 5. Sep
nE:nn 3% wWarher

10:30 Besprechun

Sonntag, 6. Sep

Geben Sie per Tastatur gleichzeitig "Alt" und
das Gleichheitszeichen ein. Jetzt erscheint
der gesamte Monat auf dem Bildschirm.

Betreff: |.ﬁ.rtike| Sonderheft
Ork: I
Beginn: Mo 05.10.98 | [15:30 hd

Ende; Mo 05.10.98

~| [15:30 -
W Erinnerung: |15 Minuken j @

Zeitspanne 2

Retraff-
Fallig:

Artikal Sandarhaft
Freitag, 3 .Inli 1997

nommen wurden. Klicken Sie auf die Schaltflache
"Speichern und SchlieRen".

Ab sofort steht die Aufgabe jetzt auch in
Ihrem Terminkalender. 0



Diese werden auch Dateiendun-
gen genannt. Jede Anwendung
hat eine eigene Kennung. Micro-
soft Word verwendet zum Bei-
spiel ".doc" als Dateiendung. Im
Explorer kbnnen Sie so ganz
leicht alle Word-Dokumente er-
kennen.

[] Verkniipfung

Mit Hilfe von Verknupfungen
kénnen Objekte in diversen An-
wendungen schnell aktualisiert
werden. Fugen Sie z.B. eine Ta-
belle aus Excel in PowerPointein,
wird es sinnvoll sein, eine Ver-
kniipfung einzurichten. Andern
Sie dann die Daten der Excel-Ta-
belle, werden die in der Prasen-
tation auch geandert. So bleiben
Sie immer auf dem aktuellen
Stand und haben in jedem Doku-
ment dieselben Daten.

[] Exchange

Exchange ist die Kommunikati-
onszentrale von Windows. Mit
Exchange kénnen e-mails im
Netzwerk oder im Internet ver-
schickt und empfangen werden.
Auch Faxe kdnnen versandt und
Dokumente und Dateien verwal-
tet werden. Exchange gibt es
auch als Programm zum Lesen
von e-mails. Diesen fir den Nut-
zer sichtbare Teil des Exchange-
Systems von Windows uber-
nimmt heutzutage Outlook.

[] Kontextmenii

Das Kontextmenu 6ffnen Sie im-
mer mit der rechten Maustaste.
Je nachdem, an welcher Stelle
des Bildschirms Sie Ihre Maus
gerade positioniert haben, be-
kommen Sie entsprechende wei-
terfuhrende Befehle zur Aus-
wahl. Klicken Sie innerhalb eines
Textes darauf, kdnnen Sie z.B.
schnell Numerierungen einfligen
oder eine Tabelle gestalten.

Outlook

v Personlicher Pallwortschutz

Man kann den personlichen Ordner — das ist
die Datei mit der [] Extension .pst — mit einem
PaBwort schiitzen. Dann kommen nur Sie an die-
se Daten heran. Benutzen auch Fremde ab und zu
Ihren Rechner, bleibt diesen Personen der Zugriff
verwehrt.

Wahlen Sie in Outlook in der Menileiste
zunachst "Extras" und selektieren Sie hier den
Unterpunkt "Dienste”.

Im Dialogfeld klicken Sie auf "Persénlichen
Ordner" und danach auf die Registerkarte "Ei-
genschaften". Wéhlen Sie "Kennwort &ndern" aus.
Legen Sie nun Ihr persdnliches Kennwort fest.
Merken Sie sich das PalRwort gut (oder schreiben

v Eigene Verknlpfungen integrieren A

Erstellen Sie einen Dateiordner, der die
[ Verkntpfungen zu lhren haufig gebrauch-
ten Dateien und Programmen enthalten soll.

In der Outlook-Leiste am lin- Waiters

ken Bildschirmrand klicken
Sie auf den Eintrag "Weitere". EJ
Wihlen Sie mit einem Mausklick o)

den "Arbeitsplatz" aus:

Klicken Sie doppelt auf das Festplattenlauf-
werk, das den Ordner der Verkniipfungen
aufnehmen soll, meist wird das "C:" sein.

Wiéhlen Sie im Meni "Datei" den Befehl
"Neu" und klicken Sie hier jetzt auf den Ein-
trag "Ordner".

Vergeben Sie einen passenden Namen fir
den Ordner und klicken Sie auf "OK"

Ziehen Sie mit der Maus den neu erstellten
Ordner aus der Liste der Dateien in die Out-

vAndern der Zeitformats L

Um die Zeitanzeige von Outlook umzustellen,
also z.B. von 14:30 auf 2:30, sind folgende Schrit-
te erforderlich:

Wechseln Sie in die Systemsteuerung. Diese
finden Sie unter "Start/Einstellungen/System-

steuerung".

Perzinlicher Ordner

Allgemeines ]

Mame: |F'ersijn|iche Ordner

Pfad: |E: \Exchangehpostfach pst

F.omprimierbare

o Sndert das Kennwort flir den Zugniff auf
Lisrnet A1 Ihren Personlichen Ordrer.

Yerschliisselung:

Sie es auf und bewahren Sie es an einem sicheren
Ort auf).

Starten Sie Outlook neu. Das Kennwort wird
abgefragt. Ohne dieses gelangen Sie nicht
mehr an lhre e-mail, Termine und Kontakte.

look-Leiste. Dazu klicken Sie den
Ordner zundchstan. Halten Sie dann
die linke Maustaste gedruickt und be-
wegen Sie den Ordner an seinen Be-
stimmungsort.

Erstellen Sie nun die Verknlpfung zu den

haufig benétigten Dateien und Programmen
in dem neuen Ordner. Lokalisieren Sie das Pro-
gramm oder die Datei, fiir die Sie eine Verknup-
fung erstellen moéchten. Klicken Sie dazu
nochmals auf den "Arbeitsplatz" und auf die Fest-
platte. Hier wéhlen Sie sich die Datei aus, die Sie
gerne aus Outlook starten mdchten.

Ziehen Sie diese mit gedriickter linker Maus-
taste auf das Symbol des neuen Ordners in
der Outlook-Leiste

Um den neuen Ordner zu verwenden,

klicken Sie auf das Symbol in der Outlook-
Leiste und anschlieBend doppelt auf die Datei
oder das Programm in der Liste der Dateien.

Vot

Wahlen Sie dort die "Landereinstellungen”
aus. Klicken Sie auf die Registerkarte "Uhr-
zeit". Im Punkt "Zeitformat" ersetzen Sie den Ein-

trag "HH:mm:ss" Gebigtsschema | Zaflen | Wahiung  Uhizeit
durch  "hh:mm:ss" Darstelng

(ohne die Anfih- Beispiel

rungszeichen). Zeifomst [hmmss |




v Posteingangs-Symbol ersetzen

Sowohl Outlook als auch der [] Exchange-
Client verwenden eine gemeinsam genutzte Kom-
ponente, das Windows Messaging System (WMS).
Durch die Installation von Outlook werden die
Eigenschaften des Posteingangs-Symbols nicht
veréndert.

Legen Sie die Micro-

soft-Office-97-CD in
das CD-ROM-Laufwerk
ein und halten Sie die
Umschalttaste gedriickt,
bis die CD erkannt wird.
Offnen Sie den Arbeitsplatz, klicken Sie auf das

Suchen in: Y Patct

a1 Themes. exe
ik sdfin. exe:

v Nachrichten schneller abholen

Unter Extras findet man in Outlook die Funkti-

on "Nachrichten Gbermitteln von", mit der Sie
beispielsweise [ ] e-mails manuell abrufen kon-
nen. Im Fenster dieser Funktion geben Sie an, wel-
che Dienste dies betrifft. Einfacher geht das Ganze
jedoch mit der Funktion "Nachrichten tbermit-
teln" beziehungsweise einem Tastendruck auf die
Funktionstaste [F5]. Vorher sollten Sie jedoch mar-
kieren, welche Dienste Outlook damit kontaktiert.

v Eigene Kontakte-Ordner

Manchmal ist es sehr niitzlich, Privates von Ge-
schaftlichem zu trennen und deshalb mehrere
AdreRverzeichnisse zu verwalten. Um weitere
Ordner mit Kontakten in Outlook anzulegen, sind
folgende Schritte notwendig:

Klicken Sie auf das Posteingangssymbol.
Wiéhlen Sie das Men( "Datei" und dort die
Menupunkte "Neu" und "Ordner" aus.

Unter der Option "Name: " geben Sie einen
Namen fiir lhren neuen Kontakte-Ordner an.

Neuen Ordner erstellen

Mame:
|Pr\vate Kontakte

Unter der Op-
tion "Ordner
enthalt:" wahlen
Sie "Kontakt-Ele-
mente" aus. Beim

Ordner enthalt:
|Kontakth\emanta j

Crdner wird untergeordneter Ordner von:

2% Aufgaben d

Punkt "Ordner (3 Geldschte Objekte
- G dete Objekk
wird untergeord- %J;ﬁ;" e

neter Ordner von:" €3 Kalondar

stellen Sie den ge-
winschten Ordner ein und wahlen Sie "OK".

OQutlook

CD-Symbol mit der rechten Maustaste und wéhlen
Sie den Meniipunkt "Offnen". Offnen Sie nach-
einander die Verzeichnisse "Windows97" "CD-
ZUGABE" und "PATCH" und Klicken Sie doppelt
auf "CHNGINBX.EXE".

Durch dieses Programm wird das bisherige

Symbol fur den Posteingang entfernt und das
Outlook-Symbol zu einem permanenten Symbol
auf dem Desktop umgewandelt. Mit einem Dop-
pelklick auf dieses Symbol startet Outlook. Die
Eigenschaften des friiheren Posteingangs, wie die
Maoglichkeit, Gber die Eigenschaften auf die Profi-
le und [] Dienste zuzugreifen, bleiben erhalten.

/
g
b

Klicken Sie auf "Extras/Optionen". Holen Sie

das [ ] Register "E-Mail" nach vorn. Dort er-
scheinen alle angemeldeten Dienste, die Sie mit
Ihren [ ] Check-
boxen in die
Funktion "Nach-
richten Gbermit-
teln" einbezie-
hen kdnnen.

allgemeines  E-Mail |Senden

MNachrichten dbermitkeln won

v iThe Microsoft Metwark
v| Internet Mail

v Microsoft Mail

.

L TR

Sie haben nun einen neuen Kontakte-Ord-

ner angelegt. Damit die in diesem Ordner
eingegebenen Kontakte ebenfalls im Outlook-97-
AdreRbuch angezeigt werden, gehen Sie folgen-
dermalien vor: Markieren Sie den neuen Kontak-
te-Ordner.

Aktivieren Sie durch einen Klick auf die rech-

te Maustaste das [] Kontextment und
wadbhlen Sie die Option "Eigenschaften" aus.Wech-
seln Sie in die Registerkarte Outlook-AdreRbuch
und aktivieren Sie die Option "Diesen Ordner als
E-Mail-Adref3buch anzeigen".

Private Kontakte: Eigenschalten

Allgemeines  Outlook-Adrefbuch IOrdnewerwaItung]

Privvate Kontakke

W Diesen Crdner als E-Mail-Adrefibuch anzeigen:

Im Outlook-AdrefRbuch werden nun beide
Kontakte-Ordner angezeigt. O

e-mails sind elektronische Brie-
fe. Sie kbnnen Texte, Bilder oder
Tabellen enthalten. Meist wer-
den Sie mit einem e-mail-Editor
verfal3t und dann Uber das Inter-
oder Intranet verschickt. Der Vor-
teil: Sie sind schneller als norma-
le Post und kosten weniger.

[] Registerkarte

Seit Office 97 arbeitet Microsoft
mit den Registerkarten. Klickt
man einen Ubergeordneten Be-
fehl an, so 6ffnet sich ein Menu.
Hier bekommt man dann auf Kar-
teikartenreitern diverse weitere
Auswahlmaoglichkeiten. Somit
kdnnen viele Funktionen gebin-
delt und Ubersichtlicher gemacht
werden. Aul3erdem spart das
Ganze dann auch Platz auf dem
ohnehin schon vollen Bildschirm.

Das Wort "Dienst" steht in Out-
look fuir ibergeordnete Aufga-
ben, die auf den ersten Blick
nichts mit einem "Dienst" im Ubli-
chen Sinne gemein haben. Dar-
unter versteht Microsoft zum Bei-
spiel ein e-mail-Konto, ein Adref3-
buch oder auch nur eine Samm-
lung von verschiedenen Ver-
zeichnissen. Sie konnen solche
Dienste Uber die Menupunkte
"Extras/Dienste" einrichten.

[] Checkboxen

In diversen Fenstern von Win-
dows lassen sich Einstellungen
vornehmen. Um dabei verschie-
dene Funktionen anzuschalten,
gibt es viereckige Felder, in die
nach einem Klick mit der Maus
ein Kreuz gesetzt wird — zum Zei-
chen, daR diese Funktion jetzt ak-
tivist. Diese Felder heiRen Check-
box, zu deutsch: Ankreuzfeld.



Outlook

Das ist die Abkurzung fur das
englische Wort "Carbon Copy".
Friher war damit der Durch-
schlag eines Dokumentes ge-
meint. Der Begriff ist geblieben
und bezeichnet zu e-mail-Zeiten
den Versand eines Dokumentes
an nicht nur eine Person. Ver-
schiedene andere bekommen
"Durchschlage"” der Nachricht.

[] Filter

Ahnlich wie auch bei Fotoappa-
raten, selektieren die Filter in ei-
ner Anwendung bestimmte Da-
ten. Standardmafig sind in Out-
look eine ganze Anzahl Filter be-
reits vorhanden, andere mussen
bei Bedarf nachinstalliert wer-
den. Bestimmte Dateien aus
fremden Anwendungen konnen
erst nach der Filter-Installation
Uberhaupt gelesen und in ein
Outlook-konformes Format tiber-
setzt werden.

[] Rolldown-Menii

Roll-down-Meniis sparen Platz
auf der Oberflache lhres Bild-
schirmes. Wollen Sie bestimmte
Einstellungen &ndern, etwa die
Schriftart, dann klicken Sie auf
das schwarze Dreieck, das alle
Roll-down-Menis kennzeichnet.
Ein Fenster rolltsich auf. Hier kdn-
nen Sie mit einem Mausklick eine
neue Schriftart wahlen.

[] Outlook-Shortcutleiste

Die Outlook-Shortcutleiste befin-
det sich am linken Rand der An-
wendung. Hier kdnnen Sie schnell
navigieren. Ein Klick auf "Kontak-
te" oder "Kalender" geniigt, um
Sie schnell in die entsprechenden
Anwendungen zu bringen. Sie
kdénnen unter der Option "Weite-
re" auch eigene Verkniipfungen
mit Dateien anlegen.

vAndern einer Kopf- oder FuRzeile

Zeigen Sie im Menu "Datei" auf "Seite einrich-

ten". Klicken Sie dann auf das Druckformat,
das Sie verwenden mochten - also entweder Ta-
bellen- oder Memoformat.

HE3

Eearbeiten...
Kopieren...

Zuriicksetzen

Druckformate definieren

Druckformate:

Tabelenformat

i Memoformat

Klicken Sie auf die Registerkarte "Kopfzei-
len/FulRzeilen". Geben Sie in den Feldern

v Fehler beheben bei AdreReintragen

Outlook vergleicht die Namen, die Sie in den
Feldern An, [] C.c. und Bcc bei einer e-mail ein-
geben, vor dem Senden einer Nachricht automa-
tisch mit den Namen im AdreBbuch. Tritt dabei
eine exakte Ubereinstimmung auf, wird der be-
treffende Name unterstrichen.

Entsprechen mehrere Namen der Eingabe, er-

scheint unter dem Namen eine rote Wellenli-
nie. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den
Namen, werden die tbrigen zur Auswahl stehen-
den Namen angezeigt.

"Kopfzeile und FuBRzeile" den gewiinschten Text
ein. Soll etwa eine Kopfzeile auf der rechten Seite
angezeigt werden, geben Sie den entsprechenden
Text unter Kopfzeile im rechten Feld ein.

Um eines der folgenden Elemente in eine

Kopf- bzw. FuRzeile aufzunehmen, klicken
Sie auf das Feld "Kopfzeile bzw. FuRRzeile" und
dann auf die entsprechende Schaltflache. Die
Schaltflachen sehen Sie am unteren Ende des Aus-
wabhlfeldes. Von links nach rechts werden beim
Anklicken der Schaltflache folgende Merkmale
eingefigt: Seitenzahl, Ge-
samtseitenzahl, Datum,
Uhrzeit, Benutzername.

ala@o]e

.1 Filtert das Programm mehrere Eintrage

heraus, die mit dem eingegebenen Namen
Ubereinstimmen, und haben Sie diesen Namen
bereits friiher aus einem Suchergebnis ausge-
wahlt, wird dieser mit einer griinen gestrichelten
Linie markiert. Damit werden Sie darauf hinge-
wiesen, dalR noch andere Namen zur Verfligung
stehen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
den Namen, um mit Hilfe eines [| Roll-down-
Menus die Ubrigen zur Auswahl stehenden Na-
men anzuzeigen. Suchen Sie den richtigen aus
der Liste aus und klicken Sie ihn an.

v Nachrichten bei Abwesenheit beantworten

Mit dieser Funktion kdnnen Sie e-mails auto-
matisch beantworten lassen, wenn Sie einmal
nicht zu erreichen sind. Das funktioniert aller-
dings nur in Verbindung mit dem Microsoft
Exchange Server.

Klicken Sie im Men( "Extras" auf "Abwesen-
heits-Assistent". Anschlielend klicken Sie auf
"Ich bin zur Zeit nicht im Hause".

Geben Sie im Feld "Folgende Antwort wird

automatisch einmal an jeden Absender ge-
sendet" die Nachricht ein, die Sie bei Abwesenheit
an andere Personen senden mdéchten. Zusétzlich
kénnen Sie auch noch Bedingungen vergeben,
unter denen die Antwort anders ausfallen kann.
Dazu mussen Sie sogenannte Regeln einrichten.
Diese kdnnen Sie mit dem Abwesenheits-Assistent
oder dem Posteingangs-Assistent einrichten.

Klicken Sie im Menu "Extras" auf "Abwesen-

heits-Assistent”, um eine Regel fur die Abwe-
senheit vom Bilro anzulegen. Oder klicken Sie
auf den "Posteingangs-Assistent"”, um eine Regel
fir den Posteingang zu erstellen.

Klicken Sie auf "Regel hinzufligen". Ein Kon-

textmenu wird gedffnet. Geben Sie unter
"Wenn eine Nachricht eintrifft, die diese Bedin-
gungen erfullt" die Bedingungen an, denen eine
Nachricht gentigen muR, damit die Regel ange-
wendet wird.

Klicken Sie auf "Weitere Optionen”, um Be-

dingungen festzulegen, wahlen Sie die ge-
winschten Optionen aus, und klicken Sie auf
"OK". Wahlen Sie unter "Folgende Aktionen aus-
fihren" die Optionen aus, die ausgefihrt werden
sollen. Sie kdnnen auch mehrere aktivieren.

O



Zeitzone
wechseln

Sie kdnnen schnell zwischen der
aktuellen und der zusétzlichen an-
gezeigten Zeitzone umschalten,
indem Sie auf "Zeitzonen vertau-
schen" klicken. Dieser Schritt
wirkt sich auf alle Zeitangaben
aus, die in Outlook sowie in ande-
ren Windows-basierten Program-
men angezeigt werden.

Das ist die Abkurzung fur "Elec-
tronic Mail". Auf deusch bedeu-
tet das "Elektronische Post". Sie
tippen also eine Nachricht mit ei-
nem Texteditor und kénnen die-
se dann per Modem an einen
X-beliebigen Empféanger via Da-
tenleitung verschicken. Sie be-
notigen lediglich die e-mail-
Adresse der Person, die die
e-mail erhalten soll. Das ganze
geht sehr schnell. Au3erdem
kdénnen auch ganze Dateien mit-
verschickt, sprich "angehangt”,
werden.

Fahrtkosten
gleich eintragen

Tragen Sie lhre Fahrtkosten fiir
eine Aufgabe gleich in Outlook
ein. So haben Sie spater bereits
eine komplette Fahrtkostenab-
rechnung. Offnen Sie die Aufga-
be, fur die Sie Angaben zu zu-
riickgelegten Entfernungen ein-
tragen mochten. Suchen Sie in
der Aufgabenliste nach der Auf-
gabe (bei langeren Listen benut-
zen Sie die Bildlaufleiste, umsich
nach unten vorzuarbeiten).
Klicken Sie dann doppelt auf das
Aufgabensymbol. Klicken Sie auf
die Registerkarte "Status". Um die
zurlickgelegte Entfernung ein-
zutragen (etwa fur eine Fahrt-
kostenrlckerstattung), nehmen
Sie im Feld "Entfernung" den ent-
sprechenden Eintrag vor.

Outlook

v Nachrichten wiederfinden

Sie haben eine [] e-mail verschickt und wol-
len nochmal die Nachricht lesen? Klicken Sie
daflir im Menu "Extras" auf "Elemente suchen".

¥5 Suchen nach

Im Feld "Su-
chen nach"
klicken Sie auf
"Nachrichten”.
Wird der zu
durchsuchende Ordner im Feld "In" nicht ange-
zeigt oder mdchten Sie mehrere Ordner durchsu-
chen, klicken Sie auf "Durchsuchen". Jetzt kon-
nen Sie aus einer Liste auswahlen. Aktivieren Sie
im Feld "Ordner" die Kontrollkastchen neben den
zu durchsuchenden Ordnern und deaktivieren
Sie die Kontrollkastchen neben den Ordnern, die
nicht durchsucht werden sollen. Klicken Sie
anschlieBend auf "OK".

Datei Bearbeiten Ansicht  Extras 7

Suchen nach: |Nachrichten

Geben Sie im Feld "Gesendet an" den voll-
standigen, zur e-mail-Adresse gehdérenden
Namen ein. Oder klicken Sie auf "Gesendet an",
um aus einer Liste auszuwahlen. Der Suchlauf
gibt Elemente jedes beliebigen Namens zuriick,

v e-mails in der Vorschau

Bekommen Sie viele e-mails, empfiehlt sich oft
die Vorschau. Denn dann haben Sie schnell einen
Eindruck, welche Nachrichten wirklich wichtig sind.

Um einen Blick auf den Text werfen zu kon-
nen, klicken Sie auf "Posteingang". Klicken Sie

vaeite Zeitzone installieren

Manchmal kann es nitzlich sein, im Termin-
planer eine zweite Zeitzone zu sehen — gerade
bei Kontakten ins Ausland.

Klicken Sie im Men( "Extras" auf "Optionen"

und dann auf die Registerkarte "Kalender".
Wenn Sie die [ | Outlook-Shortcutleiste noch
auf lhrer Windows-Oberflache installiert haben,
genugt hier ein Klick auf den Kalender.

Klicken Sie auf "Zeitzone". Aktivieren Sie das
Kontrollkastchen "Eine zusatzliche Zeitzone

anzeigen".

Geben Sie im Feld "Beschriftung" eine Be-
schreibung ein. Klicken Sie dann im Feld

der den eingegebenen Text enthalt. Wenn Sie et-
wa nach Nachrichten von Martina und Tina su-
chen, geben Sie nur "Tina" ein.

Klicken Sie jetzt auf
"Starten", um den Such-

lauf in Gang zu setzen.
Wenn Sie nach Nachrich-
ten suchen, die an eine
e-mail-Adresse  gesendet
wurden, geben Sie den Na-
men genau so ein, wie er im
Feld "An" in einer beliebigen
Nachricht angezeigt wird, da der Name in diesem
Feld unter Umst&nden keine e-mail-Adresse dar-
stellt. Um zum Beispiel nach Nachrichten zu su-
chen, die an das Forum "Aktuelle Nachrichten"
gesendet wurden, geben Sie im Feld "Gesendet
an" die Bezeichnung "Aktuelle Nachrichten" ein —

und nicht die entsprechende e-mail-Adresse.

Durchsuchen. ..

Starten

Meue Suche

hier auf "AutoVorschau". Sie sehen eine Kurzfas-
sung der markieren mail.

Um nur ungelesene mails anzuzeigen,
wahlen Sie "Ansicht", "Ansicht formatieren"
und "AutoVorschau fur ungelesene Elemente”.

"Zeitzone" auf die Zeitzone, die hinzugefiigt wer-
den soll.

Soll die Uhr des Computers automatisch auf

Sommer- bzw. Winterzeit umgestellt wer-
den, aktivieren Sie das Kontrollkastchen "Auto-
matisch zw. Sommer- und Standardzeit umschal-
ten". Diese Option steht von vornherein nur in
Zeitzonen zur Verfligung, in denen auf Sommer-
bzw. Winterzeit umgestellt wird. O



Eine Prasentation in PowerPoint
besteht aus einzelnen Seiten, die
Folien genannt werden. Grund:
Neben einer Bildschirmprasen-
tation kdnnen Sie nattirlich auch
die einzelnen Folien ausdrucken
und tiber einen Overhead-Projek-
tor vorfuhren.

[] Effekte

In PowerPoint gibt es verschie-
dene Arten von Effekten, mit de-
nen Sie lhre Prasentation auf-
peppen kdnnen. Sie kdnnen Text
animieren und die Ubergangsef-
fekte zwischen den einzelnen Fo-
lien bestimmen. Dazu kommen
noch multimediale Effekte, wie
das Einfligen von Videos, Grafi-
ken oder Sound.

1\ P Software-Ecke

Die Burokratie nimmt Gberhand!
Wenn Sie kein Freund von Stan-
dardbriefen sind und diese For-
malitéten so schnell wie moglich
hinter sich bringen
wollen, helfen Ih-
nen 1.500 Muster-
briefe. Die Briefe
sind dabei nach
Rubriken und im
"rtf"-Format ge-
speichert. Wie in
einer Datenbank navigieren Sie
dann zu der entsprechenden Ru-
brik, geben Adresse des Absen-
ders und Empféangers ein und der
Brief wird mit den richtigen Anga-
ben in einer Textverarbeitung (im
"rtf"-Format) geladen. Egal, ob Sie
einen Beschwerde- oder einen
Gluckwunschbrief verfassen, hier
finden Sie die wichtigsten Stan-
dardbriefe, die Sie spater andern
kénnen. Die Briefe selbst sind al-
lerdings manchmal von unfreiwil-
liger Komik.

I N FQ Topware

erhéltlich im Fachhandel
Preis: 24,80 Mark

PowerPoint

v Folieniibergange einstellen

Mit dieser Option bestimmen Sie, wie der Wech-
sel von einer [] Folie zur nachsten stattfindet.

Wahlen Sie aus dem MenU "Bildschirmpra-
sentation" den Punkt "Folienlibergang”.

StellenSiezuerst  [grra
einen Effekt fur
die Folienuberblen-
dung ein. Sie kdnnen
"Keinen Ubergang"

feStlegen oder ver- |'u'0n inmen einblendan -

Chne Ubergang -

schiedene [ ] Effekte

Horizontal blenden
aussuchen.

Jetzt wahlen Sie, wann die nachste Folie ein-
geblendet werden soll: Wenn Sie auf eine

v Noch mehr Animationseffekte

Sie kénnen noch zusatzliche Animationseffek-
te fUr lhre Folien einbauen.

Auch hier wechseln
Sie am besten in die
Foliensortierung. Klik-

+ Standard
W Allgemeines

Animationseffekte
ken Sie mit der rechten |, Felignsartierung
Maustaste auf einen lee-

Visual Basic
ren Platz in der Symbol- weh

leiste. Aus dem Kontext-

meni wahlen Sie "Ani- T EERE o

mationseffekte".

Auf  Threm
Bildschirm
wird die Leiste

"Animationsef-
fekte" eingeblendet.

e

hachste Folie
[V Bei Mausklick
v Aukomatisch nach

30 Sekunden

Maustaste klicken oder au-
tomatisch nach einer festen
Dauer (in Sekunden). Im
nachsten Tip sehen Sie, wie
Sie diese Einstellung &n-
dern kdnnen.

Zuséatzlich kann beim Folienwechsel ein

Klang abgespielt werden. Es gibt schon eini-
ge vorgegebene; wenn Sie aber aus der Liste den
letzten Eintrag, "Anderer Klang", wahlen, geben
Sie selbst eine

Sounddatei aus | =9

einem bestimm- | |[¥ein Kiang] =
. . Schul -

ten Verzeichnis Trommelwithel 2
WA Zetbrechendes Glas

an (etwa "Win- | |Z70>

dows/Media").

e

Sie kdnnen das Fenster entweder irgendwo auf
Ihrem Bildschirm belassen oder in der Symbollei-
ste verankern. Klicken Sie dazu mit der linken
Maustaste auf den blauen Teil der Leiste und zie-
hen die Leiste mit gedrlickter Maustaste auf die
Symbolleiste. Wenn Sie die Maustaste loslassen,
rastet die Leiste ein.

’ sy Y g -

Markieren Sie eine Folie und wahlen Sie ei-
nen Animationseffekt wie oben beschrieben.
Je nachdem, welche Elemente sich auf [hrer Folie
befinden, werden verschiedene Effekttypen ange-
zeigt.
Klicken Sie auf eins der Symbole aus der Leiste
"Animationseffekte". Gehen Sie dann in die Pra-
sentation, um sich den Effekt anzuschauen.

v Schnelle Anderungen in der Foliensortierungﬁ

Wenn Sie lhren Vortrag fertiggestellt haben und
ein paar Kleinigkeiten verandern wollen, tun Sie
das am besten in der Ansicht Foliensortierung.

Wechseln Sie tiber das Menii "Ansicht" in die
Foliensortierung.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ei-
ne Folie. Sie haben jetzt mehrere Moglich-
keiten. Wahlen Sie "Folientibergang” und Sie kon-
nen die Ubergangseffekte zwischen den Folien

einstellen, Klan-
ge einfligen oder
bestimmen, wie
Sie von einer
Seite zur ande-
ren springen.

.X; Ausschreiden
Kopieren
Bildschirmprasentation einrichten, ..

Ealie ausblenden
Vareingestellke Textanirmation 3

Wenn Sie "Voreingestellte Textanimation”
wdhlen, kénnen Sie den Ubergangseffekt mit
einem Klick festlegen.



v Folien schnell umsortieren

Wenn lhnen die urspriingliche Reihenfolge Ih-
res Vortrags nicht mehr gefallt, kdnnen Sie das
schnell in der [] Foliensortierung andern.

Klicken Sie auf dieses Symbol in der [gq
linken unteren Ecke des Bilschirms [=]=]
oder wahlen Sie aus dem Menu "Ansicht" den
Punkt "Foliensortierung". Alle Folien lhres Vor-
trags werden auf einer Seite dargestellt.

v Neue Einblendzeiten

Leider kdnnen Sie im obigen Tip nur festlegen,
ob eine neue Folie per Mausklick oder nach ei-
nem festen Zeitabstand eingeblendet wird. Dieser
Tip zeigt, wie Sie vorher testen, in welcher Zeit ei-
ne neue Folie eingeblendet wird.

Wahlen Sie aus dem MenU "Bildschirmpra-
sentationen" den Punkt "Neue Einblendezei-
ten testen".

Meue Einblendezeiten kesten

Ihre aktuelle Bildschirmprésentation wird ge-

startet. In der rechten unteren Ecke Ihres Bild-
schirms sehen
Sie ein Fenster
mit dem Namen
"Probelauf".

Die linke Zeit-
angabe gibt die Gesamtlaufzeit der Présentation
an, die rechte Zeitangabe die Laufzeit der aktuel-
len Folie.

& [o000i3
wiedetholen (W] L]

00:00:30 9

Mit einem Klick auf diese

PowerPoint

¥

Klicken Sie

jetzt ein-
fach mit der lin-
ken Maustaste
auf die Folie,
die Sie verschie-
benwollen, hal-
ten Sie sie ge-
driickt und verschieben sie an die neue Position.

Fr

Klicken Sie auf "Wiederholen", wird die Zeit
wieder zuriickgedreht und Sie kdnnen eine neue

Einblendezeit testen.
Klicken Sie auf den "Pause"-Button @
und der Vortrag wird angehalten.
Wenn Sie am Ende des Vortrags angelangt
sind oder das Fenster "Probelauf" schliel3en,
wird folgendes Fenster eingeblendet.

)l
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Sie entscheiden, ob die neuen Einblendezeiten
auch angewandt werden.

Danach werden Sie gefragt, ob Sie die Zeiten
in der Foliensortierung uberprifen wollen.
Der Ubersichtlichkeit halber bestétigen Sie das.

_Iﬁ_,l ivbailars T cler: Tebsbled b s Falerocdter srats ibermlen -

—— .

Schaltflache wechseln Sie \'#I

zur nachsten Folie lhres Vor-
trags.

v Neues Foliendesign

Haben Sie es sich doch noch anders tiberlegt
und wollen ein neues Design fir Ihre Folien
wéhlen? Mit einem Mausklick ordnen Sie Ihren Fo-
lien eine der Designvorlagen aus PowerPoint zu.

Auf Ihrem Bildschirm

sehen Sie die Leiste
"Allgemeines". Klicken
Sie hier auf den Punkt
"Design Gbernehmen".

Allgemeines

Meue Folie, ..
Falienlayout, ..

Design Ubernehmen. .

Zurick in der Foliensortierung werden die Ein-
blendzeiten unter den Folien angegeben.

| o

Jetzt wéhlen Sie die Designvorlage aus. Sie

sind mit der Dateiendung ".pot" gekenn-
zeichnet und befinden sich im Verzeichnis "Pra-
sentationsdesigns". Wenn Sie auf "Weitere"
klicken, kénnen Sie Designs aus anderen Ver-
zeichnissen wéhlen.

Klicken Sie auf "Zuweisen" und das [] Folien-
design wird neu angepalit. Das beinhaltet einen
neuen Hintergrund sowie eine andere Schriftart
und -farbe. O

T\P Lese

[] Foliensortierung

In PowerPoint gibt es verschie-
dene Ansichten. In der Foliensor-
tierung sehen Sie alle Folien ei-
nes Vortrags auf einer Seite. So
haben Sie sofort den Uberblick,
ordnen die Folien neu an, rufen
die Eigenschaften der Folien ab
und verandern sie.

[] Foliendesign

Wenn Sie eine neue Prasentati-
on erstellen, ist es am einfach-
sten Sie wahlen eins der vorge-
gebenen Prasentationslayouts
aus. Dieses Prasentationslayout
bestimmt den Hintergrund der
Folie, die Schriftart, -farbe und
-groRe. Die Einzelteile dieses
Layouts sind dabei aufeinander
abgestimmt. Das Prasentations-
layout wird auch Foliendesign
genannt. In der Foliensortierung
wechseln Sie das Foliendesign
auf die Schnelle.

-Ecke

Wenn Sie Computer-Neuling sind
und einen groben Uberblick tiber
die Begriffe der EDV-Welt haben
wollen, hilft hnen das Computer-
Lexikon fur Dum-
mies weiter. Das Lexi-
kon ist zwar nicht sehr
umfangreich, die Er-
klarungen nicht sehr
tiefschirfend, aber
das Buch ist locker ge-
schrieben und damit
informativer als so
mancher 500-Seiten-Walzer. Auch
die ganze Aufmachung des Buchs
ist sehr lesefreundlich. Englische
Ausdrucke sind aul3erdem auch in
einer eigenen Lautschrift (so wie
man es wirklich spricht) abge-
druckt. So ersparen Sie sich Pein-
lichkeiten beim Fachsimpeln mit
Kollegen und Freunden.

INFO /70 is8n: 3-8266-2771-7
Preis: 24,80 Mark
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Vorsicht mit
Ter-Formaten

Wer eine Prasentation innerhalb
von PowerPoint 97 als Datei fur
PowerPoint 7.0 speichert, erhalt
beim Offnen der Prasentation in
Version 97 eine Fehlermeldung.
Das Gleiche passiert, wenn Sie 7er
Prasentationen in Version 97 off-
nen, bearbeiten und anschlie-
RBend im alten Format speichern.
Ursache des Problems: Das neue
PowerPoint speichert die Grafi-
ken in den alten Formaten falsch.
Sie umgehen dieses Manko, in-
dem Sie altere Prasentationen
entweder gleich als 97er Dateien
ablegen oder unter Datei / Spei-
chern unter den Dateityp namens
PowerPoint 96 & 97-Prasentatio-
nen (*.ppt) auswahlen.

Die einzelnen Seiten einer Pra-
sentation mit PowerPoint wer-
den Folien genannt. Die Folien
koénnen Sie gestalten. Bevor Sie
sie mit Text, Bildern oder Grafi-
ken fillen, missen Sie das Lay-
out festlegen. Sie definieren wie
grof der Titelkasten ist, ob Auf-
zahlungszeichen erscheinen.
Spater konnen die Elemente
dann immer noch nach Bedarf
dem Textvolumen angepaldt
werden.

[] WordArt

WordArt ist ein Programmodul,
mit dem Sie Texteffekte gestal-
tenkdnnen. Zwar gab es WordArt
schon in friheren Versionen,
aber in Office 97 sind zahlreiche
Verbesserungen und Neuerun-
gen hinzugekommen. So gibt es
neue Schatteneffekte, Farbver-
laufe und die Schriften lassen
sich stufenlos drehen. Auler-
dem konnen Sie aus vorgefertig-
ten Schrifteffekten wahlen und
diese dann an Ihre Bedurfnisse
anpassen.

v Gespiegelten Text einfligen =

Text in Spiegelschrift 143t sich in PowerPoint
nicht so leicht anlegen, wie einen die Funktions-
vielfalt immer glauben 1&%3t. Markiert man ndm-
lich ein Textfeld, um es mit "Zeichnen/Drehen
und kippen" und der Funktion "Horizontal kip-
pen” zu spiegeln, passiert gar nichts. Der Text
bleibt unverandert.

Um gespiegelten Text in eine [ Folie von Po-

werPoint aufzunehmen, benétigt man das Pro-
gramm [ ] WordArt 2.0. An dieses kleine Pro-
gramm zur Gestaltung von Textpassagen gelangt
man in PowerPoint Uber den Aufruf der entspre-
chenden Symbolleiste. Dazu wahlen Sie in der
Mendileiste "Ansicht" und hier "Symbolleisten" und
klicken einmal mitder linken Maustaste auf "Word-
Art". Die Symbolleiste erscheint auf lnrem Desk-
top. Klicken Sie nun auf das Symbol "WordArt ein-
fugen" (Lassen Sie den Mauszeiger lange genug
auf einem Symbol ruhen, erscheint ein Hilfetext).

Wahlen Sie sich eine [] Vorlage aus und
schreiben Sie dort den Text, der spéter ge-

Auswahl eines Stils Flr Wordart:
5:?5?['{@1{1”“5[11#“ wordar, WordArl [Wordart : w
174 [WordArt Jw .}:‘mm HIL
WordArt | Goonn | Wordrt |Word Ay :
wordat r0Ave Harde | Wil oot | 2 w
kodhat ‘“ L\‘Ws —

v Objekte auf der Folie korrekt ausrichten

PowerPoint 7.0 enthélt keine Funktionen, mit de-
nen Objekte auf der Folie ausgerichtet werden kon-
nen. Jedoch gibt es eine Funktion zur Ausrichtung
an Objekten, und diese Eigenschaft kann man sich
fir die Ausrichtung auf der Folie zunutze machen.

Aktivieren Sie die "Zeichnen"-Symbolleiste Uiber

den Menipunkt "Ansicht/Symbolleiste/ Zeich-
nen". Klicken Sie mit der linken Maustaste auf die
"Rechteck-Funktion". Bewegen Sie den Mauszei-
ger auf die Folie. Halten Sie die linke Maustaste ge-
driickt und ziehen Sie ein Rechteck auf, das die
GroRe der Folie oder des Bereichs der Folie hat, an
dem Sie das Objekt ausrichten wollen.

Machen Sie es zun&chst mit "Zeichnen/Rei-
henfolge/In den Hintergrund" unsichtbar.

spiegelt erscheinen soll, anstelle des Wortes "lhr
Text" in das Eingabefeld.

Bestatigen Sie die Eingabe mit "OK". Word-

Art wird in die Folie eingefugt. Entfernen Sie
nun die [] Gruppierung mit der Befehlsfolge
"Zeichnen/Gruppierung aufheben". Die folgende
Abfrage, ob das Objekt in eine PowerPoint-Zeich-
nung umgewandelt werden soll, bestétigen Sie
mit "OK". Jeder Buchstabe erscheint nun einzeln
markiert.

Wollen Sie

das ganze
Wort spiegeln, ist
jetzt Gelegenheit,
die Buchstaben
mit "Zeichnen/
Gruppieren« zu
einem  Objekt
wieder zusammenzufassen. Das gruppierte Ob-
jekt kann mit "Zeichnen/Drehen" und "Kippen/
Horizontal kippen" in Spiegeltext umgewandelt
werden.

o i
Welen

Interessante Effekte lassen sich auch erzielen,

wenn man den Text zuerst mit der Tasten-
kombination "Strg", "C" kopiert, um ihn an-
schlieBend mit "Strg", "V" nochmals einzufiigen.
Wendet man den Befehl "Zeichnen/Drehen" und
"Kippen/Vertikal kippen" auf den kopierten Text
an, kann man durch anschliefendes Verschieben
eine Einheit aus gespiegeltem und ungespiegel-
tem Text bilden.

Markieren Sie nun das auszurichtende Objekt und
das Hilfsrechteck, indem Sie die "Shift"-Taste ge-
driickt halten, wahrend Sie die beiden Objekte
nacheinander anklicken.

u\t‘ﬁ&v \*ﬁ:\m ok

3 Unter "Zeichnen" ist nun der Punkt "Aus-
richten" aktiv. In diesem Men legen Sie die
Ausrichtung fest. Wenn sich das Objekt an der ge-
wiinschten Stelle befindet, entfernen Sie Ihr Hilfs-
rechteck.
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vAIIe Funktionen in der Sammelmappe

Innerhalb der [ ] Sammelmappe fehlen man-
che Funktionen, die in der Anwendung des Do-
kumentes Ublicherweise zur Verfligung stehen.
So erhdlt man zum Beispiel bei Word- und Excel-
Dokumenten keine Seitenansicht, und in Power-
Point fehlt die Schaltflache "Neue Folie".

Wollen Sie auf alle Funktionen zugreifen, mis-
sen Sie in der Mendileiste der Sammelmappe

"Abschnitt” wéhlen und in die "Programmansicht”
wechseln. Dann sind nicht nur die gewohnten
Funktionen zur Hand, sondern auch der Bild-
schirm ist nicht durch die Leiste der Abschnitte
eingeschrankt.

Um zur Sammelmappe zuriickzukehren, be-
enden Sie die Programmansicht einfach mit
"Datei/Schliel3en".

v Textbox in die Titelzeile einfiigen

Versucht man in PowerPoint, eine neue Text-
box in die Textbox der Titelzeile zu plazieren,
wird die Titelzeile normalerweise geléscht. So-
bald der Rahmen der neuen Box die Titelzeile
berihrt, ist sofort die komplette Titelzeile mar-
kiert.

v Mit leeren Présentationen starten

Beim standardmaRigen Start von PowerPoint
97 erscheint die Abfrage, ob Sie eine Présentation
offnen oder eine neue anlegen wollen. Sie kon-
nen die Anwendung jedoch so einrichten, daf? sie
generell mit einer leeren Présentation startet.

D.aZ|_J gEhelj Dateiname: W

Sie ins Menl _ —
" . ) Dateityp: |Prasentat|0nsvorlage(*.potj
Datei” und klik-

ken auf "Neu". Suchen Sie die Datei "Leere Pré-
sentation.ppt" oder eine Vorlage lhrer Wahl und
wadbhlen Sie das gewUinschte Muster aus. Mit "Da-
tei" und "Speichern unter" gehen Sie in den Ord-
ner, in welchem PowerPoint abgelegt ist. (Meist
ist dies C:\MSOffice\Powerpoint). Dort vergeben
Sie als Dateiname "Blank" und klicken im Roll-

vAIIes Neue in der Ubersicht

Umsteiger von &lteren Versionen auf Power-
Point 97 interessiert meist, wo sie die gewohnten
Kommandos finden und wie sich die Menus dar-
iber hinaus gedndert haben. Wie in Office 97 lib-
lich, bietet auch PowerPoint eine Ubersicht an,
was in dieser Hinsicht neu ist.

Klicken Sie auf die Schaltflache Office-Assi-
stent und geben Sie im Textfenster "Unter-
schiede zu Version 95" ein. Hier erhalten Sie nicht

Mdochten Sie das
umgehen, halten Sie
einfach die "Alt"-Ta-
ste gedriickt, wahrend Sie die Textbox Uber die
Titelzeile bewegen. Die Markierung springt dann
nicht auf die Titelzeilen-Textbox um.

Spiegelschgiﬂ

25 15t ein Test

down-Menil zum Dateityp auf "PowerPoint Vor-
lage .pot". Speichern Sie die Datei.

Verlassen Sie PowerPoint und gehen Sie mit
dem Windows-Explorer in oben genannten
Ordner.

Klicken Sie die eben gespeicherte Datei

"Blank.pot" an und ziehen Sie sie mit ge-
drickter rechter Maustaste auf den Desktop. Las-
sen Sie die Maustaste los und wahlen Sie im Dia-
log den Befehl "Verkniuipfung(en) hier erstellen”.

Kinftig starten Sie PowerPoint 97 mit einer
leeren Prasentation, indem Sie die neue Ver-
knuipfung doppelt anklicken.

nur Hinweise zu den neuen [] Dateiformaten
und Speichermdglichkeiten, sondern kénnen
auch spezielle Hinweise fir Umsteiger von Po-
werPoint 7.0 und 4.0 einsehen.

Um das mehrmalige Suchen nach diesen
Themen zu vermeiden, kdnnen Sie sich die
Hinweise ausdrucken. Gehen Sie in das Fenster
mit dem jeweiligen Unterpunkt und klicken Sie
auf "Optionen/Thema drucken". O

[] Vorlage

Zur Gestaltung eines Textes kon-
nen (Format-) Vorlagen verwen-
det werden. Hier sind bereits be-
stimmte Uberschriften, FlieRtex-
te und Absatze vordefiniert. Das
hei3t, die Schriftart, die GroRe
und der TextfluR sind program-
miert und bestimmte Textfelder
z.B. fur Empfénger oder Datum
definiert.

[] Gruppieren

Dieser Begriff ist vor allem in Gra-
fik- und Zeichenprogrammen zu
Hause. Darunter versteht man das
Zusammenfassen verschiedener
Elemente, um z.B. allen einen neu-
en Effekt zu verpassen oder alle
zusammen zu verschieben. Der
Vorteil: Ist zum Beispiel der Ab-
stand zwischen zwei Elementen
einmal definiert und Sie wollen
beide nur noch etwas mehr nach
links schieben, dann kénnen Sie
dies mit der Gruppierung tun.

[] Sammelmappe

In Sammelmappen kénnen meh-
rere Office-Dokumente in einer
Datei zusammengefal3t werden.
Das st praktisch, wenn Sie ein Pro-
jekt mit Texten, Grafiken und Ta-
bellenhaben. Wollen Sie diese z.B.
auf Disketten speichern, dann
missen Sie mit Hilfe der Sammel-
mappe nur eine Datei Uibertragen.

[] Dateiformat

Jede Software hat eine eigene
Dateikennung. Diese wird immer
an das Ende des von Ihnen ver-
gebenen Dateinamens an-
gehangt und besteht aus drei
Buchstaben. PowerPoint hat so
zum Beispiel die Endung .ppt.
Vorlagen werden in den Office
Paketen mit "ot" gekennzeichnet.
In Word heif3en Sie ".dot" in Po-
werPoint ".pot". Anhand der En-
dung kann der versierte Compu-
terfreak erkennen, mit welcher
Software das jeweilige Pro-
gramm geschrieben wurde.



Fehler in einer
Prasentation

Sobald Sie mit der rechten Maus-
taste in eine laufende Prasentati-
on klicken, ilbernehmen Sie die
manuelle Steuerung. Bemerkte
Fehler lassen sich so gleich mar-
kieren. Sie kénnen nun vor- oder
zuriickblattern, zu einer bestimm-
ten Folie gehen oder schriftliche
Hinweise zur momentan aktuel-
len Folie hinzufugen.

Klicken Sie im Kontextmenu auf
die Option "Stift", wird der Cursor
zu einem Stift, mit dem Sie in der
Folie zeichnen konnen. So heben
Sie Details hervor oder markieren
bemerkte Fehler. Die Farbe des
Stiftes wird invers zur Farbe auf
der Folie dargestellt, um lhre An-
merkungen kenntlich zu machen.

[] animierte Objekte

Hinzufluigen eines speziellen vi-
suellen Effektes oder Klangeffek-
tes zu einem Text oder Objekt. So
kénnen Sie zum Beispiel einen
Text Wort fur Wort von links ein-
blenden oder einer Grafik den
Klang Applaus zuordnen. Auf
einer Folie lassen sich eine belie-
bige Anzahl von Objekten und
sogar die Elemente eines Dia-
gramms animieren.

[] Symbolleisten

Mit Hilfe von Symbolleisten kon-
nen Sie die in PowerPoint inte-
grierten Befehle nach Wunsch an-
ordnen. So kdnnen Sie schnell
darauf zugreifen. Symbolleisten
lassen sich dabei problemlos an-
passen. Sie haben zum Beispiel
die Maoglichkeit, Menius und
Schaltflachen hinzuzufuigen bzw.
zuentfernen. Sie kbnnen Symbol-
leisten ein- oder ausblenden und
verschieben. In friheren Power-
Point-Versionen enthielten Sym-
bolleisten lediglich Schaltfla-
chen. Inderaktuellen Version ver-
fugen Sie uber Schaltflachen,
Menis oder Kombinationen die-
ser beiden Elemente.

PowerPoint

v Speichern im HTML-Format =

Im Lieferumfang von PowerPoint befindet sich
ein Internet-Assistent, der aus der Prasentation
HTML-Dokumente zur Verdffentlichung im World
Wide Web macht. Der Internet-Assistent hilft da-
bei, die Prasentation lhren Wiinschen entsprechend
zu gestalten. So kénnen Sie zum Beispiel Anima-
tionen aufnehmen, Rahmen verwenden, den
Wechsel zu anderen Folien oder Dokumenten fest-
legen und verschiedene Schaltflachenformate aus-
wabhlen. Der Internet-Assistent behalt die interakti-
ven Einstellungen in PowerPoint bei, tber die zu
anderen Folien oder Dokumenten gewechselt wird.

Offnen Sie die Prasentation, die im HTML-For-

mat gespeichert werden soll. Klicken Sie im
Menti Datei auf "Als HTML speichern”. Folgen Sie
dann den Anweisungen im Internet-Assistenten.

Wenn Sie eine Prasentation im HTML-For-
mat speichern, kdnnen Sie auch die aktuel-

len Einstellungenim Inter- [ 1qi
net-Assistenten ablegen. _D New... Strg--1d
Auf diese Weise lassen sie = &ffren,.,  Strgt+o
sich beim Konvertieren
anderer Présentationen
problemlos wiederver-
wenden.

Sie  konnen auch
"PowerPoint Animation
Player", eine kostenlose
Browser-Erweiterung fir

Schliefien

Speichern  Strg+3
Speichern unker, ..

Als HTML speichern. ..
Pack & Go...

Seite eintichten. ..
% Drucken...  Strg+P

das Internet, verwenden, Senden an
um dynamische, animier- Eigenschaften
te Webseiten zu gestalten.

Beenden

M@dchten Sie weitere Infor-
mationen zum Internet-Assistenten und zum Po-
werPoint Animation Player sowie aktuelle Produkt-
informationen zu PowerPoint und Office? Zeigen
Sie im Menu "? (Hilfe)" auf "Microsoft im Web" und
klicken Sie dann auf "Produktneuigkeiten™.

vAnimationen von PowerPoint 97 nach 7.0 %

Mit einer der neuen Funktionen von Power-
Point 97 kdnnen Sie die genaue Reihenfolge
bestimmen, in der [_] animierte Objekte auf einer
Folie erscheinen bzw. bewegt werden. Wenn Sie
eine solche Prasentation nach PowerPoint 7.0
exportieren, stimmt das Ergebnis nicht mit den
urspriinglich vorgenommenen Einstellungen
tberein. Der Grund: PowerPoint 7.0 fihrt die Ani-
mationen abhéngig davon aus, auf welcher Hin-
tergrundebene sich die Objekte befinden. Das
zuunterst liegende Objekt wird als erstes animiert.
Sie missen also bereits in der Version 97 fir eine

korrekte Verteilung der Objekte auf die einzelnen
Ebenen achten. Nur dann gibt es beim Export nach
PowerPoint 7.0 keine Schwierigkeiten. Dazu
klicken Sie die Objekte mit der rechten Maustaste
an und verandern die Ebenen tber das Menii
"Reihenfolge".

Gruppierung 3 |

T;_‘-‘ In den Wordergrund
B, In den Hintergrund
Ch Eine Ebene nach varne
@ Eine Ebene nach hinten|

Als Yorgabe fir AutoForm Festlegen

fg,?g Benutzerdefinierte Animation. ..

v PowerPoint-Symbolleisten zuriicksetzen %

Wie bei den Ubrigen Office-Applikationen, las-
sen sich auch in PowerPoint Men(s und [_] Sym-
bolleisten beliebig verandern. Doch kein Vorteil
ohne Nachteil, denn die Standardvorgabe laRt
sich nicht so ohne weiteres wieder herstellen;
dafur gibt es keine spezielle Funktion. Haben Sie
die Menuleiste verandert, hilft nur ein Trick, um
alles wieder riickgangig zu machen:

Verlassen Sie PowerPoint und starten Sie den

Explorer von Windows. Wéhlen Sie "An-
sicht/Symbole anordnen/Nach Typ" und durch-
suchen Sie das Windows-Verzeichnis nach Da-
teien mit der Kennung PCB.

4N Suchen nach: Alle Dateien [_ (O] x
Datei Bearbeiten  Ansicht  Optionen 7

Name/Ort ]Anderungsdalum] Weitere Upt\unenl

Starten I
MName: |’ ok ﬂ
Suchen jn: [Arbeitsplatz - Durchsuchen.
Meue Suche
¥ Untergeardnete Ordner einbeziehen

Sie werden mindestens eine PCB-Datei fin-
den und zwar mit dem aktuellen Benutzer-
namen. Beispielsweise: P.Muller.pcb. Benennen
Sie diese Datei beliebig um und starten Sie Power-
Point. Sie werden feststellen, daf} Meniis und Sym-
bolleisten daraufhin wieder den Standardeinstel-
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lungen entspr_echen. EiTW-aian.MtH 1KE
Der Grund dafur istganz ] Tk 002 MTX 0KE
einfach:  PowerPoint || '] Tyuunk00 mtx OKE
speichert alle Verande- || ] setup.cld 1KEB
rungen an der Menllei- || ] winzock old 42 KB
ste und den Symbollei- || Net.mzg 115 KB
sten in der bereits er- |[EdNeth.msg 73KB
wahnten PCB-Datei. tkorhummel. pob KB
Fehlt sie, verwendet || ] Qutiock.pif 1KE
PowerPoint automa- ||] Ctidd 27 kB
tisch wieder die Stan- || Intmib. dl o1 KB
dardvorgaben.  Ubri- hd Mm'mn:‘g'd" B3KE

. . |%] Nddeapi.di 14 KB
gens konnen Sie auf 5] Nelderb.di 11KE
Wunsch — wieder  zu [Ty by ey, i 17KB

Ihren individuellen Ein-
stellungen zuriickkehren, indem Sie der umbenannten
PCB-Datei ihren urspriinglichen Namen zuweisen.

v PowerPoint zentral

Uber den Befehl PowerPoint zentral (Menti Extras)
wird ein Online-Magazin flr PowerPoint-Benutzer
gestartet, das Artikel und Tips zur besseren Gestaltung
von Prasentationen enthélt. Es umfalt auRerdem Hyper-
links, mit denen Sie Inter-

Extras
net-Seiten oder den Ord.r.1er %5 pechtschrebung...  F7
CD-Zugabe auf der CD off- .
) Formatprafung. ..
nen ur_1d S|c_h o) Re_ssour- sprache...
cen wie weitere ClipArts, e o

Videos, Soundclips, grafi- Referenz nachschlagen. ..
sche Effekte, Vorlagen und
Présentationstips zunutze
machen kdnnen.

AutoClipArt. ..

Prasentationskonferenz. ..

) ) Besprechungsnotizen. ..
Die Funktion Power-

. . . ZusatzFolie hinzufigen
Point zentral wird wah-

rend der Ausfihrung des Makro L
Setup-Programms  instal- Add-In-Manager. .
liert, wenn Sie die Standard- fnpassen...

0 Optionen. ..

installation auswahlen.

Microsoft PowerPoint

Eine neuere Yersion von PowerPaint Zentral wird gerade
heruntergeladen. Dies wird einen Sugenblick dauern.
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[] Pack&Go

"Pack&Go" ist ein spezielles
PowerPoint-Pack-Programm.
Damit kann das Datenvolumen
auf einen Bruchteil der urspriing-
lichen Menge reduziert werden.
Es gibt auch anwendungsunab-
hangige Packprogramme. Das
bekannteste durfte "WinZip"
sein. Gerade wenn Daten lber
das Internet verschickt oder auf
Diskette gespeichert werden sol-
len, spart die Komprimierung
Nerven, Geld und Zeit.

[] WordArt

Das ist das Programmodul, mit
dem Sie Texteffekte kreieren kon-
nen. Zwar gab es WordArt schon
in friheren Versionen, aber in
Office 97 sind zahlreiche Verbes-
serungen und Neuerungen hin-
zugekommen. So gibt es neue
Schatteneffekte, Farbverlaufe
und die Schriften lassen sich stu-
fenlos drehen. AuRerdem kénnen
Sie aus vorgefertigten Schrift-
effekten wahlen und sie Ihren Be-
durfnissen anpassen.

Die einzelnen Seiten einer Pra-
sentation mit PowerPoint wer-
den Folien genannt. Diese Folien
kénnen Sie verandern und belie-
big mit Text und Grafiken verse-
hen. Bevor Sie das tun, missen
Sie das Layout festlegen. Sie de-
finieren, wie grol der Titelkasten
ist, ob Aufzahlungszeichen er-
scheinen etc. Spéater kdnnen die
Elemente dann immer noch nach
Bedarf dem Textvolumen ange-
paldt werden.

[] Vorlage

In Vorlagen sind Elemente wie
Uberschriften, FlieRtexte und
Absatze vordefiniert. Schriftart,
die GrofRRe und der TextfluR sind
aber bereits festgelegt.

PowerPoint

v Regenbogenschrift

Fir den Titel einer Présentation ist es eine

schone Alternative, die Uberschrift vielfarbig
zu gestalten. Die wechselnden Farben der Titel-
zeile erhalten Sie, wenn Sie wie folgt vorgehen:

Wahlen Sie mit einem Klick auf das "A" das
Beschriftungshilfsmittel.

Klicken Sie mit der linken Maustaste nun auf
eine beliebige Stelle in der Présentation.

Gehen Sie in der Mendileiste "Ansicht" auf

"Symbolleisten". Hier klicken Sie "Zeichnen"
an. Die Leiste wird am unteren Bildschirmrand
eingefigt. Klicken Sie auf das Symbol "Textfeld".
Ziehen Sie mit gedriickter linker Maustaste ein
beliebig groRes Textfeld auf. Schreiben Sie Ihre
Titelzeile.

Ist der Text fertig, markieren Sie alle Buchsta-

ben, die eingeféarbt werden sollen.
Klicken Sie nun in der Zeichnen-Symbolleiste
auf "Schriftfarbe". Wahlen Sie hier die Option

v Platz sparen

Seit der Version 97 dirfen Prasentationen re-

lativ grof3 sein. Wahrend Sie sich in den Vor-
gangerversionen noch an ein Maximum von
2000 Elementen halten mufiten, entfallt diese
Grenze in PowerPoint 97 und wird nur noch
durch den virtuellen Speicher eingeschrankt.
Aber auch diese Grenze laf3t sich Gberwinden.
Dazu bietet PowerPoint 97 einen Listeneintrag,
der "PowerPoint — Pack & Go-Prédsentation
(*.pps)" heifl3t. Sie finden ihn unter dem Menu
"Datei/Speichern unter" und "[] Dateityp".

v Folien austauschen

Arbeiten Sie eine neue Prasentation aus, kon-

nen Sie oft auf schon bereits angelegte [ | Fo-
lien in anderen Prasentationen zurtickgreifen: ein-
fach kopieren, ausschneiden und neu einfligen.

Offnen Sie zuerst die neue Préasentation und
dann alle anderen, aus denen Sie Folien (iber-
nehmen mochten.

Unter "Ansicht", "Foliensortierung" (Menulei-

ste) sehen Sie eine Vorschau aller Folien.
Klicken Sie auf die, die Sie tibernehmen wollen.

e

"Weitere Schriftfarben”. In der Palette wahlen Sie
mit der rechten Maustaste eine Farbe aus und wei-
sen Sie diese dem Text zu.

Standard | anpassen |
Farben: oK

Abbrechan

i

we

Altuel

Wiederholen Sie diese Prozedur fir alle far-
bigen Textbausteine.

| farbige Schrift]

e

Klicken Sie diesen Menulpunkt an. Dieses

Format packt ablauffihige Prasentationen
zum Teil bis auf ein Drittel ihres normalen Um-
fangs. PowerPoint entpackt die Daten erst wieder
beim Laden der Datei —und zwar direkt in den Ar-
beitsspeicher.

Dateityp: |Présentationen {*.ppk)
Prasentationen (*.ppk)
6= |windows-Metadatei (*.wrf)
GliederungfRTF (+.rtf)
|Prasertationsvorlage (™

Wiéhlen Sie "Bearbeiten", "Kopieren". Wech-
seln Sie in die Prasentation, in die die Folie

eingefuigt werden soll. Dazu wéhlen Sie "Fenster”
und klicken ganz unten im Rollment auf den ent-
sprechenden Namen. Jetzt [peqoper 2

mussen Sie die eingefligten -
Folien nur noch sortieren.
Klicken Sie die Folie mit der
linken Maustaste an, halten
Sie die Maustaste gedriickt
und verschieben Sie die Fo-
lie an die gewiinschte Stelle.

Neues Fenster
alle anordnen

4N Sejte anpasser

Uberlappend

1 Prasentationi

v 2 PrasentationZ
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[] Dateityp

Jede Software hat eine eigene
Dateikennung. Die wird immer
an das Ende des von lhnen ver-
gebenen Dateinamens ange-
héngt und besteht aus drei Buch-
staben. PowerPoint hat so zum
Beispiel die Endung ".ppt". Vor-
lagen werden in den Office Pake-
ten mit ".ot" gekennzeichnet. In
Word hei3en Sie ".dot", in Po-
werPoint ".pot". An der Endung
erkennt der versierte Anwender,
mit welcher Software die jeweili-
ge Datei erstellt wurde.

Andere Klange
waéhlen

Sie mussen sich nicht mit vorge-
fertigten Klangen abgeben, son-
dern konnen jede x-beliebige
Klangdatei in Ihre Prasentation
einfigen. KlickenSie dazu ein Ob-
jekt mit der rechten Maustaste an
und wahlen "Aktionseinstellun-
gen".ImFeld"Klang wiedergeben"
wahlen Sie "Anderer Klang". Dort
geben Sie das richtige Verzeichnis
an und wahlen die Datei aus.

-Ecke

Eine kompakte Ubersicht liber die
Maoglichkeiten, die Ihnen Office 97
bietet, gibt der "Office 97 Report".
Das 500-seitige "Taschenbuch"
gibt einen Einblick in die
Grundlagen aller Pro-
gramme des Microsoft
Office. Den Hauptteil des
Buchs nimmt dabei die
Textverarbeitung Word
ein, die anderen Pro-
gramme werden eher
knapp beleuchtet. Trotz-
dem ist der Office-97-Report durch
seine klare Gliederung und Uber-
sichtlichkeit empfehlenswert.

INFQ

Franzis Verlag

ISBN: 3-7723-5844-6
Preis: 29,95

vAnimation leicht gemacht

PowerPoint 97 verwendet die Werkzeuge

"Office-Art" und "[] WordArt" aus dem Offi-
ce-Paket. Mit ein paar Mausklicks sind damit recht
interessante Effekte zu erzielen, beispielsweise
ein ins Bild fliegender Text.

Offnen Sie eine leere Prasentation oder eine

[] Vorlage lhrer Wahl und gehen Sie in die
Symbolleiste "Zeichnen" unten am Bildschirm-
rand. Finden Sie diese Leiste dort nicht, klicken
Sie in der Menuleiste auf "Ansicht” und hier mit
der rechten Maustaste in die Symbolleiste "Stan-
dard". Aktivieren Sie dann den Eintrag "Zeichnen"
im Kontextmendi.

Klicken Sie die Schaltflache "Wordart einfii-

gen" an und wéhlen Sie einen Stil aus. Ge-
ben Sie nun den Text ein, den Sie "einschweben"
lassen wollen. Klicken Sie auf "OK". Der Text er-
scheint zunédchst normal und Sie kénnen ihn aus-
richten.

v Farbskalen &ndern

Legen Sie eine Présentation an, arbeiten Sie

meistens zuerst mit einem weifl3en Hinter-
grund. Erst wenn alle notwendigen Daten einge-
bettet sind, kommt die farbige Gestaltung.

PowerPoint bietet bereits vorgefertigte Farb-

skalen. Diese finden Sie unter "Format" und
"Folienfarbskala". Unter der Registerkarte "Stan-
dard" sehen Sie die vorgegebenen Farben.
Klicken Sie auf eines dieser Muster, werden allen
lhren Folien die entsprechenden Farben zuge-
wiesen.

v Hilfe vom Assistenten

Hinter dem Eintrag "Pack&Go" im Meni "Datei"

verbirgt sich ein Assistent, der lhnen hilft, aus
einzelnen Dokumenten schnell eine umfangreiche
und lauffahige Prasentation zusammenzubauen.

Klicken Sie diesen Punkt an und geben Sie in

den Schritten zunachst an, welche Folien
oder Présentationen Sie zusammenfiigen wollen.
AnschlieBend geht es darum, verkn(ipfte Dateien
und die aktuell verwendeten Schriftarten einzu-
binden, damit die Prasentation auch auf einem
anderen Rechner komplett ablaufen kann.
Schliel’lich bietet PowerPoint einen Internet-Pro-

| 3

Klicken Sie das Textobjekt nochmals mit der

rechten Maustaste an und aktivieren Sie den
MenUlpunkt "Bildschirmprasentation”. Hier
klicken Sie auf "Benutzerdefinierte Aktionen".
Dort wahlen Sie das Register "Darstellung" und
klicken Sie unter "Eingangssimulation und Klang"
beispielsweise auf den Eintrag "Spirale". Suchen
Sie sich noch einen passenden Klang aus. In un-
serem Beispiel haben wir "Motor" gewéhlt. Pro-
bieren Sie die Effekte mit dem Schalter "Vorschau"
doch gleich einmal aus!

Eingangsanimation und klang

|Spirale ﬂ
|M|:|I:|:|r ﬂ

Mach Animation

|i‘-.|a|:h Animation ausblenden ﬂ

e

Sie kdnnen aber auch selbst kreativ werden:
Wéhlen Sie die Registerkarte "Anpassen”. Hier
konnen Sie Hintergrund, Textfarbe, Hyper-
links etc. in der Farbnote andern.

Klicken Sie eine Option an und wéhlen Sie

"Farbe &ndern”. In der Farbskala wahlen Sie
einen Ton aus. Mit "OK" weisen Sie diesen dem
Hintergrund etc. zu. Klicken Sie nun auf "Zuwei-
sen” wird der Ton der aktuell ge6ffneten Folie zu-
gewiesen. Klicken Sie auf "Allen zuweisen", wer-
den alle Folien der Prasentation gleich gestaltet.

e

jektor an, der es auf anderen Computern ohne Po-
werPoint 97 ermdglicht, die Vorfihrung zu star-
ten. Das Ergebnis ist eine eigenstandige Datei, die
auf Windows 95 oder NT lauft.

Pach 4 Ga-drmiend
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4 SchriftgroRe

per Tastatur

Die SchriftgréR3e einzelner Text-
stuicke 1aRt sich in Word beliebig
verandern. Normalerweise mar-
kieren Sie dazu einen Textab-
schnitt und wahlen die ge-
winschte GroRe aus dem Pull-
down-Meni in der Hauptmentilei-
ste aus. Das funktioniert zwar
recht gut, hat aber auch einen
Nachteil: Sie sehen vorher nicht,
wie grof3 der Text im Vergleich
zum restlichen Dokument sein
wird. Schneller und Gbersichtli-
cher geht das, wenn Sie die Ta-
statur verwenden. Markieren Sie
den Textabschnitt und driicken
Sie die Tasten "Strg" und "9", um
den Textzu vergrof3ern. Mit "Strg"
und "8" verkleinern Sie den mar-
kierten Text. Sofort nach dem Ta-
stendruck sehen Sie die neue
TextgroRBe. Mit jeder weiteren
Druck auf diese Tastenkombinati-
on wird der Text um einen Punkt
vergroRert bzw. verkleinert.

Mehr Text-
formatierungen

Sicher kennen Sie die drei Stan-
dardformate fur Text: fett, kursiv,
und unterstrichen. Diese Formate
sind wohl so bekannt, weil Sie
auch uber die Word-Mendleiste
aufgerufen wer-

den kdnnen.
Neben diesen

A U

Formaten gibt es
noch einige andere, mitdenen Sie
lhren Text hervorheben konnen.
Um diese Formatierungen zu ver-
wenden, markieren Sie als erstes
einen Textabschnitt. Dann rufen
Sie den Befehl "Zeichen..." aus
dem Menu "Format" auf. Im Ab-
schnitt "Effekte" finden Sie neben
den drei oben genannten Forma-
tierungen noch eine Menge wei-
terer Formate. So kbnnen Sie den
Text schattiert darstellen lassen,
ihn durchstreichen oder als Relief
anzeigen lassen. Markieren Sie
dazu die gewlinschte Auswahl
und klicken Sie dann auf "OK".
Selbstverstandlich kdnnen Sie
auch mehrere Effekte miteinan-
der kombinieren.

Word

v Text Gbersichtlich mit Einzug

Wenn Sie mit langen Texten arbeiten, werden
diese mit der Zeit schnell unibersichtlich. Word
bietet Ihnen mehrere Mdglichkeiten, den Text
Ubersichtlich zu gliedern. Eine dieser Methoden
ist der sogenannte "Einzug". Mit dem Einzug wer-
den einzelne Textpassagen in das Dokument ein-
geriickt. So heben sich wichtige Texte vom Rest
des Dokuments deutlicher ab.

Um den Einzug anzuwenden, mar-
kieren Sie als erstes den gewiinsch- g
ten Textabschnitt mitder Maus. Als nach-
stes klicken Sie auf das Symbol "Einzug ver-
groRern”.

Der markierte Text wird nach rechts einge-

rickt und bleibt dabei markiert. Bei Bedarf
kdnnen Sie mehrmals auf das Symbol klicken, um
den Text noch weiter einzurticken.
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Sollten Sie den Text versehentlich

zu weit eingerlickt haben, ist das
auch kein Problem: Driicken Sie so oft
auf das Symbol "Einzug verkleinern", bis der Text
wieder an der richtigen Stelle steht. So haben Sie
den Einzug immer unter Kontrolle.

TR
U]

v Zeichenformat tibertragen

Haben Sie einen Textteil formatiert

und mdchten Sie diese Formatierung auf {:f
weitere Textabschnitte Ubertragen?
Dann benutzen Sie die Funktion "Format tibertra-
gen". Mit Hilfe dieser Funktion formatieren Sie
einzelne Textpassagen am schnellsten und brau-
chen das Format nur einmal festzulegen.

Markieren Sie das Wort oder den Buchsta-

ben, der die zu Ubertragende Formatierung
enthalt. AnschlieBend klicken Sie einmal auf das
Symbol "Format Ubertragen”, das Sie auf der
Menduleiste von Word finden. Es wird dort als
Pinsel dargestellt.
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Das Format wird aufgenommen und der

Mauszeiger verwandelt sich in einen Pinsel.
Bewegen Sie den Pinsel zu dem Textabschnitt,
der das Format erhalten soll. Klicken Sie auf den
Anfang des Texts und halten Sie die Maustaste ge-
driickt. Bewegen Sie den Pinsel bis zum Texten-
de. Der Text wird markiert. Lassen Sie die Maus-
taste los, wird das Format Ubertragen. Klicken Sie
erneut auf den Pinsel, wenn Sie weitere Textstel-
len mit dem selben Format bearbeiten wollen.
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v Text-Animation

Fur alle Benutzer von Word 97 gibt es eine wei-
tere Moglichkeit, Text auffallig darzustellen. Ru-
fen Sie das Meni "Format/Zeichen" auf. Dort
klicken Sie auf die Registerkarte "Animation”. In
diesem Menu kdnnen Sie dem zuvor markierten
Text eine kleine Animation verpassen. Klicken Sie
eine der Optionen an und schauen Sie sich das

Ergebnis im Vorschaufenster an. Ob mit blinken-
dem Hintergrund oder roter Ameisenkolonne, den
Text Ubersieht bestimmt niemand mehr. Einziger
Nachteil: Nur Word-97-Benutzer kommen in den
GenuB der Animationen. Wird der Text mit einem
anderen Programm gedffnet, sieht man nichts
mehr vom animierten Text.



Word

v Der Blocksatz

Am Ende einer Textzeile versucht Word, das aktuelle Wort
zu trennen. Ist das nicht méglich, wird es automatisch an den
Anfang der néchsten Zeile gestellt. Die Enden der einzelnen
Zeilen sind meist unterschiedlich lang. Daher sieht der Text
mit der Zeit sehr "ausgefranst” aus. Bei kurzen Textpassagen ist
das nicht schlimm; bei l&ngeren Texten wirkt es oft stérend.
Hier hilft die Funktion "Blocksatz" weiter. Sie richtet einzelne
Textzeilen so aus, daf? sie alle die selbe Ladnge bekommen. Um
dies zu erreichen, wird der Abstand zwischen den Wortern
und Buchstaben angepal3t.

Markieren Sie den Textabschnitt, der als Blocksatz darge-

stellt werden soll. Wenden Sie diese Funktion auf jeden
einzelnen Absatz getrennt an. Nur so wird der letzte Satz eines
Abschnitts richtig ausgerichtet. AnschlieBend rufen Sie die
Funktion "Blocksatz" aus der Mentizeile von Word auf. Der Be-
fehl wird durch ein Symbol mit mehreren, geraden Linien dar-
gestellt.
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Der markierte Textabschnitt wird als Blocksatz formatiert.

Dabei versucht Word, alle Zeilen gleich lang darzustellen.
Nur die letzte Zeile des Abschnitts wird nicht verlangert. Ist die
Formatierung beendet, sollten die Zeilen gleich lang darge-
stellt sein. Um ein optimales Ergebnis zu bekommen, wenden
Sie diese Funktion auf alle Abschnitte Ihres Dokuments an. So
erhélt Ihr Text ein professionelles Aussehen. Schauen Sie sich
einmal eine Zeitschrift an. Sie werden feststellen, dal der
Blocksatz auch dort zum Einsatz kommt.
O G B ¥ B o A ECANEADT = - @

- v s re T NE EW e Oy

ST - : SR ET aR R e

i nnl e Bk Tl L e i | drw wiind

sewies vy Paleerw Bew of ihw pasty, P swyemaebl
ey parwnad i by gy ol sy baip o i

T ]

Nl G MR S R S NEEREY | SRS o
S mn g i o et | i g iy oy .
e, pni g Babyan | prp bn i e

Haben Sie eine Textpassage als Blocksatz formatiert, kon-

nen Sie Befehle wie "linksbiindig" oder "rechtsbindig”
nicht mehr verwenden. Sollten Sie diese Befehle doch anwen-
den, wird das Blocksatz-Format aufgehoben. Alle anderen For-
mate, die die Schriftart beeinflussen wie z.B. "fett", "kursiv" und
andere Textformate, stehen Ihnen auch fiir den Blocksatz zur
Verfligung.




’(‘\‘:’ Sonderzeichen

GroR-/Klein-
schreibung per
Tastatur

Um in einem geschriebenen Text
die GrofR3- bzw. Kleinschreibung
zu andern, mussen Sie den Text
nicht neu eingeben. Mit Hilfe ei-
ner Tastenkombination kénnen
Sie den Text bequem und schnell
andern. Wollen Sie zum Beispiel
das Wort "Computer" andern,
dann markieren Sie es zuerst mit
der Maus. Anschliel3end driicken
Sie die Tasten "Umschalten" und
"F3". Diese Kombination andert
den markierten Text in eine von
drei moglichen Darstellungen.
Driicken Sie die Kombination ein-
mal, wird der Text gro3 darge-
stellt (COMPUTER). Beim zweiten
Mal wird der ganze Text klein dar-
gestellt (computer). Driicken Sie
die Tasten ein drittes Mal, wird
der erste Buchstabe groR3 und alle
weiteren Buchstaben klein ge-
schrieben (Computer).

Schnelle

Um Sonderzeichen im Text einzu-
fugen benutzen Sie normalerwei-
se die Funktion "Sonderzeichen..."
aus dem Meni "Einfugen”. Wenn
Sie das selbe Sonderzeichen ofters
verwenden mochten, kdnnen Sie
sich viel Zeit sparen: Anstatt den
Weg Uiber das Menti zu gehen, rich-
ten Sie eine Tastenkombination ftir
das Sonderzeichen ein. Offnen Sie
dazu den Dialog "Sonderzeichen"
und klicken Sie auf die Registerkar-
te "Auswahl 2". Sie finden eine Li-
ste der Sonderzeichen mit Be-
schreibung. Dahinter sehen Sie,
falls vorhanden, den zugehorigen
Shortcut. Sollte dort kein Eintrag
vorhanden sein, kénnen Sie eine
eigene Tastenkombination festle-
gen. Markieren Sie den Eintrag und
klicken Sie auf "Shortcut...". Klicken
Sie dann in das Feld “Neuen Short-
cut druicken:". Druicken Sie die von
lhnen gewiinschte Tastenkombi-
nation. AnschlieBend klicken Sie
noch auf "Zuordnen", damit lhre
Eingabe gespeichert wird.

Word

v Datenauszug anlegen

Der Datenauszug erlaubt es lhnen, Teile Ihres
Textes spater wiederzuverwenden. Das ist zum
Beispiel sehr nitzlich, wenn Sie Auszige aus ei-
nem umfangreichen Text spéter weiterverarbei-
ten wollen.

Verkleinern Sie das Word-Fenster, so daft ein
Teil des Windows-Desktops zum Vorschein
kommt.

Markieren Sie die Textpassage, von der Sie

einen Datenauszug haben wollen. An-
schlielend klicken Sie mit der linken Maustaste
auf den markierten Bereich und halten die Taste
gedruckt. Bewegen Sie dann den Mauszeiger auf
eine freie Stelle des Desktops.

Lassen Sie die Maustaste los. An der gewahl-
ten Stelle erscheint ein neues Dokument. Der
Dokumentenname beginnt mit "Datenauszug aus
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Dokument ...", gefolgt vom Beginn des Textes,
den Sie markiert haben. Auch wenn Sie Word be-
enden, bleibt Ihnen der Datenauszug erhalten.
Sie kdnnen den Auszug beliebig verandern oder
l6schen; das Originaldokument bleibt dabei un-
verandert. Wenn Sie den Auszug nicht mehr
bendtigen, 16schen Sie ihn vom Desktop.

v AutoKorrektur erweitern

"Wer ndmlich mit "h" schreibt....". Solche Feh-
ler macht niemand gerne. Die Rechtschreibpri-
fung von Word erkennt diesen Fehler zwar, aber
das ist auch keine optimale Losung. Denn was,
wenn Sie bei mehrsprachigen Texten die Recht-
schreibpriifung ausschalten? Oder wenn Sie das
selbe Wort immer wieder falsch schreiben und es
jedesmal von Hand korrigieren mussen? Damit ist
ab sofort Schlu3: Machen Sie sich die "AutoKor-
rektur" von Word zunutze. Richtig eingesetzt, er-
scheinen solche Fehler gar nicht erst auf dem Bild-
schirm.
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Markieren Sie das falsch geschriebene Wort

mit der Maus. AnschlieBend 6ffnen Sie das
Men( "Extras" und wahlen den Befehl "AutoKor-
rektur..." aus. Das Dialogfenster "AutoKorrektur"
wird eingeblendet.

Im Feld "Ersetzen:" erscheint das von Ihnen
markierte Wort. Geben Sie im Feld "Durch:"
das richtig geschriebene Wort ein. Achten Sie dar-
auf, daB die Optionen "Wé&hrend der Eingabe er-
setzen" und "Nur Text" aktiviert sind. An-
schlieBend klicken Sie auf die Schaltflache "Hin-

zufugen".
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Ihr Eintrag wird in die Korrekturliste ibernom-
men. Sollten Sie sich aus Versehen verschrieben
haben, kénnen Sie den Eintrag auch wieder 16-
schen. Wahlen Sie dazu den Eintrag aus und
klicken Sie auf "Loschen”. Mit einem Klick auf
"OK" schlieRen Sie das Menl wieder.

Versuchen Sie nun einmal, das eben korri-

gierte Wort im Text falsch zu schreiben. So-
bald Sie das Wort eingetippt haben und mit dem
nachsten Wort weitermachen wollen, korrigiert
Word den Fehler umgehend. Und das unabhén-
gig davon, ob die Rechtschreibprufung aktiviert
ist oder nicht. 0



Befehle und
Funktionen
in Word 97

In Word 97 sind einige Befehle
und Funktionen umbenannt. Hier
die wichtigsten:

Das Datei-Menu in

Word 6.x/ 7.x

1. Dokumentvorlage

2. Senden

3. Verteiler anlegen

4. Datei-Manager (nur WORD 6.0)
5. Datei-Info (nur WORD 6.0)

Das Dateiment in Word 97

1. Umbenannt in "Vorlagen und
Add-Ins" im Meni "EXTRAS"

2. Umbenannt in "E-Mail-Emp-
fanger" im Untermenu
"SENDEN AN".

3. Umbenannt in "Verteiler-
Empfénger" im Untermeni
"SENDEN AN".

4. Nicht mehr vorhanden

5. Funktionalitat im Offnen-
Dialog (Meni "DATEI")
integriert

6. Umbenannt in "Eigenschaften”

Word findet
Dateien nicht

Befindet sich ein Dokument in ei-
nem per Indexerstellung indizier-
tem Ordner und Sie suchen nach
Datei-Eigenschaften oder Text,
der in dieser Datei enthalten sein
soll? Dann kann es vorkommen,
daR die Dateinichtgefunden wird,
obwohl die Suchkriterien zutref-
fen. Das ist ein typisches Problem
fur eine fehlende Index-Aktuali-
sierung. Der Index wird automa-
tisch alle zwei Stunden auf den
neuesten Stand gebracht. Sie kon-
nen aber auch selbst fir eine Ak-
tualisierung sorgen. Dazu gehen
Sie in die Systemsteuerung von
Windows, klicken auf das Symbol
"Indexerstellung" und wéhlen den
Menupunkt “Index/Index aktuali-
sieren" an.

Word

v Uberschreibmodus per Taste aktivieren

Unter Word 8.0 148t sich (im Gegensatz zu den
alteren Versionen) der Uberschreibmodus zum
Ersetzen vorhandener Zeichen bei der Eingabe
per "Einflige"-Taste nicht mehr normal nutzen.
Hier missen kleinere Umwege gegangen wer-
den. Sie kénnen den Uberschreibmodus wie folgt
ein- bzw. ausschalten: Entweder klicken Sie die
Zeichen "UB" in der Statusleiste am unteren Rand
des Word-Fensters doppelt an oder Sie wahlen im
Men "Extras/Optionen” die Registerkarte "Bear-
beiten" aus und versehen den Eintrag "Uber-
schreibmodus” mit einem Hékchen.

Sie kdnnen aber auch die "Einfg"-Taste unter
Word 8.0 zum Ein- und Ausschalten des Uber-
schreibmodus verwenden. Dazu fuihren Sie die
folgenden Schritte durch:

Gehen Sie in das Menu "Extras/Anpassen” und
klicken Sie dort auf die Schaltflache "Tastatur".

Klicken Sie in der Kategorie den Eintrag "Alle

Befehle" an und wahlen Sie den Befehl "Uber-
schreiben" aus. Wahlen Sie nun mit der Maus das
Feld "Neuen Shortcut driicken" an und driicken
Sie die Taste "Einfg".

v Hyperlinks einsetzen

In Word 97 haben Sie die Mdglichkeit, [ ] Hyper-
links zu verwenden. Damit kénnen Sie nicht nur per
Mausklick Internet-Seiten aus Word heraus aufrufen,
sondern auch mehrere Dateien schnell miteinander
verkniipfen. Hyperlinks sind aber auch in normalen
Texten als Sprungstellen zu gebrauchen. So kénnen
Sie zum Beispiel ein selbstgeschriebenes Handbuch
mit Sprungmarken zu Verweisen oder &hnlichem
ausstatten. Dazu miissen die "anzuspringenden”
Textstellen mit einer Textmarke versehen sein. Das
funktioniert folgendermalien:

Versehen Sie zundchst die anzuspringenden
Textstellen mit einer Textmarke. Dazu wéhlen

HE

Textmarke

Marme der Textmarke:

ez

az =

J -

Sortiert nach: " Mamen {* Position im Text

[~ Ausgeblendete Textmarken

Tastatur anpassen

Kategorien: Befehle:
TieFgestel:

Schligfien

UmschaltenFormularDesign

UmschalkenTextFlul
UmschaltenZentralFiiaidobum.., —

LimwAlleFubinotenEndnoten

=] |unterausrichten hd [ entfenen |
Ieuen Shorteut dricken: Aktuelle Shorteuts: Worgabe. . |
[Einfql =l
Derzeit zugeordnet zu:
BearbeitenEinflgen J
Beschreibung
Schaltet den Uberschreibmodus ein und aus,
Speichsrn in:
Mormal >

Sie sollten darauf achten, daf? bei "Speichern

in" die Vorlage "NORMAL.DOT" ausgewahlt
ist, damit die Tastaturzuweisung global gespei-
chert wird. Damit steht es immer zur Verfugung.

Klicken Sie nun auf die Schaltflachen "Zu-

ordnen" und anschlieBend auf "Schlieffen",
um die Einstellungen zu speichern. Damit ist die
"Einfg"-Taste der Funktion "Uberschreib-Modus
ein- und ausschalten" zugeordnet. Damit verliert
aber auch die Aktivierung der "Einfg"-Taste Uber
das Menii "Extras/Optionen” ihre Funktion, da
dieser Menupunkt nicht mehr gebraucht wird.

Sie im Menu "Einfiigen” den Eintrag "Textmarke"
an und geben der Textmarke den entsprechenden
Namen.

Klicken Sie nun mit der Maus auf die Text-
stelle, an der ein Hyperlink zu einer markier-
ten Position im Dokument erscheinen soll.

Wahlen Sie aus dem Men( "Einfligen" den
Eintrag "Hyperlink" und lassen den Eintrag
im Feld "Verknipfung zu Datei oder URL" frei.

Klicken Sie nun auf die Schaltflache "Durch-
suchen" neben dem Feld "Name einer Stelle
in der Datei".

Im sich 6ffnenden Dialogfeld "Textmarke"
erhalten Sie die Liste aller zur Verfligung ste-
henden Textmarken des aktuellen Dokuments.

Markieren Sie den entsprechenden Eintrag

und bestétigen diesen mit Klick auf "OK". An
der aktuellen Position des Mauszeigers wird nun
ein Hyperlink eingeflgt, der zur entsprechenden
Textmarke fuhrt. Auf diese Art kdnnen Sie belie-
big viele Hyperlinks in ein Dokument einbauen.
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v Internet-Adresse in Text umwandeln

Maochten Sie wéhrend der Texteingabe jeweils
eine einzelne Internet-Adresse nicht als Hyperlink
formatieren, erreichen Sie das Uber die Funktion
"Rickgangig" und folgenden weiteren Schritten:

Geben Sie die Internet-Adresse wie gewohnt
per Tastatur ein. Danach wandelt Word 97 die-
se Adresse automatisch in einen Hyperlink um.

Wabhlen Sie nun im Meni "Bearbeiten” den

Punkt "Ruckgéngig" oder driicken die Tasten-
kombination "Strg", "Z", um die letzte Aktion riick-
géngig zu machen. Die gerade eingegebene Inter-
net- oder e-mail-Adresse erscheint danach wie-
der in der urspriinglichen Textformatierung.

Bearbeiten Ansicht Einfligen Format E

¥ Riickgangig: AutoFormat  Strg+2

] ‘Wiederholen: Eingabe Strg+y
Einfligen Einfg
Inhalte einflagen. ..
Markierung l5schen Entf
Alles markieren Strg+a

@ suchen... Strg+F
Ersetzen... Skrg+H
Gehe zu... Skrg+G

v Bilder als Textbausteine in Word einsetzen

In Word kénnen Sie nicht nur beliebigen Text als
Textbausteiene ablegen. Auch Grafiken lassen sich
als Textbausteine ablegen, die Sie dann per Tasten-
druck in Inr Dokument einbinden kénnen. Um die-
se Funktion zu verwenden, legen Sie als erstes ein
Bild als Textbaustein an. Dazu gehen Sie folgen-
dermaRen vor:

Wabhlen Sie als erstes aus dem Men "Einfu-
gen" den Eintrag "Grafik" aus.

Aus dem sich 6ffnenden Dialogfeld wéhlen

Sie die zu importierende Grafik aus. Bestéati-
gen Sie lhre Auswahl mit einem Klick auf "OK".
Die Grafik erscheint daraufhin in Ihrem Doku-
ment.

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf die

Grafik (die Grafik wird dadurch markiert).
Wahlen Sie nun aus dem Menii "Bearbeiten” den
Eintrag "AutoText" aus.

Ein neues Dialogfeld wird eingeblendet. Ge-

ben Sie im Textfeld "Name" einen mdoglichst
kurzen und treffenden Namen fir lhren Autotext
ein, zum Beispiel "cat".

Klicken Sie anschlief3end auf die Schaltflache

"Hinzufugen". Sie kdnnen diesen "Grafik-
Textbaustein" nun in allen Dokumenten hinzufi-
gen. Um eine Textmarke einzuftigen, positionie-
ren Sie die Schreibmarke an der Stelle, an der die
Textmarke eingefuigt werden soll.

Geben Sie nun den Namen des Textbausteins
ein, in unserem Beispiel "cat", und driicken
Sie anschlieffend die Funktionstaste "F3".

Es erscheint anstelle des Textes "cat" das Bild

an der markierten Stelle. Ein Bild als Text-
marke zu verwenden, eignet sich hervorragend,
um zum Beispiel haufig verwendete Firmenlogos
schnell einzufiigen.

vWasserzeichen einbauen

Dokumente lassen sich durch Logos als Wasser-
zeichen optisch aufpeppen. Mit Word 97 ist das
sehr einfach. Gehen Sie dazu folgendermafen vor:

Klicken Sie zunachst im Meni "Ansicht" auf
"Kopf- und FuBzeile".

Klicken Sie in der sich 6ffnenden Menlileiste
auf die Schaltflache "Dokumenttext anzei-
gen/verbergen”

AutoText einfilgen +

@ E @ III [E ‘IT |T|> Schliefien

Flgen Sie jetzt Ihre Grafik als Objekt ein. Das

erreichen Sie Uiber die Funktion "Einfligen/Gra-
fik/ClipArt". Wenn Sie nun in das Menl "An-
sicht/Seiten-Layout" wechseln, taucht Ihr Wasser-
zeichen unter dem Text auf. Mit Hilfe der Funktion
der "Kopf- und FuBzeilen" erreichen Sie, daB dieses
Zeichen auch in den Folgeseiten auftaucht.

Probleme mit
Grafikfiltern?

Wenn Sie beispielsweise versu-
chen, eine Grafikin einen Textein-
zubauen, taucht manchmal in
Word 97 eine Fehlermeldung auf.
In den meisten Fallen resultiert
dieses Problem aus einem nicht
installierten Grafikfilter, den Word
bendtigt. In diesem Fall legen
Sie die CD-ROM von Word 97
oder Office 97 ein, beenden Sie
Word und wechseln in die Sy-
stemsteuerung. Doppelklicken
Sie dort das Symbol "Software"
und wahlen den Eintrag Office 97
oder Word 97 aus. Klicken Sie
anschlieBend auf "Hinzufugen/
Entfernen”. Windows startet nun
das Setup von Word und Sie kén-
nen die fehlenden Grafikfilter
nachtraglich einrichten.

[] Hyperlinks

Hyperlinks stammen urspriing-
lich aus dem Internet. Man ver-
steht darunter einfache Verkniip-
fungen, mit deren Hilfe man
schnell durch verschiedene In-
ternetseiten mandvrieren kann.
Doch auch Programme wie Word
haben sich diese Technik zunut-
ze gemacht. Durch die Verwen-
dung von Hyerlinks kénnen Sie
ein strukturiertes Dokument auf-
bauen, in dem Sie dann schnell
und bequem navigieren kénnen.

[] standardleiste

Die Standardsymbolleiste befin-
det sich direkt unter der Mendlei-
ste, mit den allgemeinen Menu-
funktionen. In der Standardsym-
bolleiste sind die wichtigsten
Funktionen fur den Umgang mit
einem Dokument Uber Symbole
erreichbar. In allen Office-Pro-
grammen ist diese Symbolleiste
ahnlich aufgebaut. Am Anfang
stehen Symbole fiir das Offnen,
Speichern und Drucken von Da-
teienzur Verfigung. Als nachstes
folgen die wichtigsten Funktio-
nen der aktuellen Anwendung.

U



Konverter fir
alter_e Word-
versionen

Im Programmpaket von Office 97
ist ein Konverter enthalten. Er
sorgt dafiir, daR® das Dateiformat
vonWord 97 auch fiir Word 95 und
Word 6.0 bereitgestellt wird. In
den meisten Fallen funktioniert er
auch, doch manchmal kénnen
Probleme auftauchen. Word 6.0
bricht das Laden eines Word-97-
Dokuments mit einer Fehlermel-
dung ab, wenn dieses Dokument
Grafiken im "jpeg"-Format ent-
halt. Der Grund liegt darin, daR
Word 97 diese Grafiken in ihrem
Format beibehalt und nicht in die
internen Formate "wmf" und
"emf" umwandelt. Dieses Pro-
blem kdnnen Sie umgehen:
Laden Sie das Dokumentnochmals
in Word 97. Gehen Sie nun in das
Datei-Menu und wahlen Sie den
Eintrag "Speichern unter" aus.
Wabhlen Sie bei Dateityp den Ein-
trag "Word 6.0/95" aus und bestati-
gen Sie die Auswahl mit "OK".
Word 97 benutzt dann ein Grafik-
format, das Word 6.0 direkt verar-
beiten kann.

ﬂ Positionsrahmen

(W5 iatt Textfelder

Inélteren Wordversionen standen
lhnen Positionsrahmen zur Verfi-
gung. Seit Word 97 Gibernehmen
sogenannte Textfelder diese
Funktion. Damit haben Sie zwar
mehr Gestaltungsmaoglichkeiten,
aber die Umstellung birgt auch ei-
nige Hindernisse in sich. Zum Bei-
spiel durfen Textfelder keine FuR3-
noten oder Kommentare enthal-
ten. Méchten Sie anstelle der
Textfelder wieder mit Positions-
rahmen arbeiten, gehen Sie fol-
gendermal3en vor:

Erstellen Sie ein Textfeld und
klicken Sie es mit der rechten
Maustaste an. Aus dem Kontext-
meni wahlen Sie "Textfeld for-
matieren”. Klicken Sie dann auf
die Registerkarte "Textfeld" und
anschlie3end auf die Schaltflache
"Konvertieren zu Rahmen*

Word

v Standard-Ansicht flir Dokumente &ndern

Beider Installation wird Word 97 standardmaRig
so konfiguriert, daf} nach dem Programmstart und
dem Anlegen eines neuen Dokuments die Ansicht
"Seiten-Layout" voreingestellt ist. MOchten Sie lie-
ber die Normalansicht als Standard-Ansicht festle-
gen, geht das auch problemlos.

Offnen Sie die Datei "Normal.dot" im Ver-
zeichnis "Vorlagen".

Suchenin: [ vorlagen 2 o] =l 5] |
[riefe & Faxe ¥ handbal_rfo T [TESTUORLAGE Gfnen
| Imemos kurs Tyobrief
| S outionk ¥ rvahand SLhiediol
|- Iprasertationen pego T tvarech e
| dprasentationsdesigns T Jpepraset T ijbersetz —
|- 50nstige Dokumente % JRechnung T welten
| dTabelenvorlagen % Jstandard & Jimasfax
| web-seiten T Teamange

| akuell | reambret

[Besprechungen T | eamfax

Suche Dateien, die diesen Suchkriterien entsprechen:

Dateiname: ] Text oder Eigenschaf: v suche starten
Dateityp:  [Dokumentvorlagen | zuletat gedndert: beliebiges Datum =] Ngue Suche

erine Hyperlinks

Um die automatische Umwandlung von Inter-
net- und e-mail-Adressen in Hyperlinks komplett
zu verhindern, mussen die Autoformat-Einstel-
lungen gedndert werden.

Wechseln Sie in das Menl "Format" und
wahlen dort den Punkt "Autoformat” an.

Klicken Sie auf die Schaltflache "Optionen”
und wechseln Sie dann auf die Registerkarte
"AutoFormat wéhrend der Eingabe".

Auf dieser Registerkarte 16schen Sie das

Hakchen vor "Internet und Netzwerkanga-
ben durch Hyperlinks" und klicken danach auf
die Schaltflache "OK".

Wahlen Sie nun im Meni "Ansicht" den Ein-

trag "Normal”, den Word standardmaRig
nach dem Programmstart sowie fir das Anlegen
neuer Dokumente verwenden soll, an.

Speichern Sie die Vorlage tber das Ment

"Datei" und den Eintrag "Speichern" oder
durch Klick auf das Speichern-lcon in der
[ ] Standardsymbolleiste. Wenn Sie Word ver-
lassen und erneut starten, ist automatisch die ge-
winschte Ansicht fur Sie eingestellt.

Damit steht Ihnen ein einfaches Mittel zur Ver-
flgung, um zu jeder gewiinschten Vorlage auch
gleich die passende Ansicht parat zu haben. Bei-
spielsweise eignet sich die Ansicht "Online" fir
Dokumente, die Sie elektronisch verschicken
maochten.

(AutoKormektur

AutoKorrekkur  AutoFormat wahrend der Eingabe ] AukoText I AuboFormat 1
‘Wahrend der Eingabe zuweisen
I™ iberschritten:
¥ Rahmen
¥ Tabelen

[ Automatische AuFzahlung
[™ Automatische Humerierung

‘Wahrend der Eingabe ersetzen
¥ "Gerade Anfithrungszeichen” durch typographische®
¥ Englische Ordnungszahlen {1st) hochstellen
¥ Eriiche (12} durch Sonderzsichen {1%4)
¥ Konzept-Symbole () durch Farmatierte (—)
¥ *Fett* und _kursiv_ durch Formatierung

| [ Internet und Netzwerkangaben durch Hyperlinks

wahrend der Eingabe automatisch ersetzen
[V Listeneintrag wie vorherigen Formatieren

¥ Formatvorlagen basierend auf Formatierung definisren

abbrechen

v Hyperlinks in normalen Text verwandeln

Beim ganz normalen Einsatz von Word als Text-
verarbeitung stort die automatische Umwandlung
von Text in Hyperlink. Wir zeigen lhnen, wie Sie
einzelne Links in normalen Text umwandeln. Da-
zu gehen Sie wie folgt vor:

Méochten Sie lediglich einen einzelnen Hyper-

link zurtick in "normalen" Text verwandeln,
markieren Sie ihn zunéchst und klicken ihn mit
der rechten Maustaste an.

Wahlen Sie im Kontextmen( den Mentpunkt
"Hyperlink/Hyperlink bearbeiten" an.

Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache
"Verknlpfung entfernen". 0

.4\ Geben Sie den PFad ein, oder suchen Sie nach dem Dokument, zu dem Sie

%E_-I eine Verknipfung erstellen mbchten. Dies kann eine Internet-Adresse
{URLY, ein Dokument auf Threr Festplatte oder ein Dokument im Metzwerk
Threr Firma sein,

Pfadi  mailto: Teamwork@insider . regio. net

Mame einer Stelle in der Dakei {Optional):
| Durchsuchen...

;" Falls Sie an eine bestimmte Stelle im Dokument springen mochten, z.B. zu
th einer Textmarke, einem Namen eines Bereichs, einem Datenbankobjekt
oder einet Foliennummer, geben Sie die Infarmationen oben ein.

[ Relativen PFad fur Hyperlink verwenden

| Yerknipfung entfernen | Abbrechen
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2010
7 Das deutsche
Service Release

T\P
ist endlich da!

Eigentlich sollte es das deutsche
Service Release fiir Office 97
schon langst geben. Daraus wur-
de aber nichts. Der Grund: Die
amerikanische Version war kurze
Zeit auf der Internet-Seite zum
Download, muBte dann aber
zurlickgezogen werden, weil das
Service-Release selbst fehlerhaft
war. Jetzt soll es aber endlich so
weit sein: Unter folgender Inter-
net-Adresse kénnen Sie das Ser-
vice Release 2 herunterladen:
http://www.microsoft.com/
germany/office

Aber Vorsicht! Um das SR 2 zu
installieren, missen Sie das SR 1
installiert haben oder eine Ver-
sion besitzen, die das erste Ser-
vice Release schon integriert hat.

[] Clip-Arts

Das sind kleine Bilder, die bei vie-
len Grafik- und Office-Program-
men mitgeliefert werden. Die Bil-
der liegen in einem Vektorgrafik-
format vor (zum Beispiel als
.wmf-Datei) Damit kdnnen sie
beliebig vergroRert oder verklei-
nert werden. Die Clip-Arts sind
meistens nach Themen geord-
net. Uber ein Vorschaufenster
kann man vor der Auswahl einen
Blick auf die Bildchen werfen.

[] Registerkarte

Sie finden die Registerkarten bei
fast allen Menus des Office-Pa-
ketes. Auf der Registerkarte, die
sich an der Oberseite eines Fen-
sters befindet, ist ein Oberbegriff
zu verschiedenen Einstellungen
angegeben. Klicken Sie auf die
Registerkarte, kommen Sie in ein
weiteres Menii mit Anderungs-
moglichkeiten. Diese Art der Zu-
sammenfassung sorgt fiir Uber-
sicht am Bildschirm.

v Eigene Symbolleisten und Symbole

Mit wachsenden Anspriichen an Word entsteht

oft das Bedurfnis, mit eigenen Befehls-Konfigu-
rationen oder neuen Symbolleisten zu arbeiten. Um
neue Symbolleisten anzulegen, gehen Sie so vor:

Klicken Sie

mit der rech-
ten Maustaste in
die vorhandenen
Symbolleisten
und im Kontext-
meni auf "Anpassen”. Im néchsten Fenster klicken
Sie auf "Neu" und geben der neuen Leiste einen
Namen. Darunter wéhlen Sie die Formatvorlage,
in der die Leiste erscheinen soll. Wollen Sie die
Symbolleiste grundsatzlich uberall sehen, blei-
ben Sie bei der "Normal.dot".

Heue Symbolleiste

Marne der Symbolleiste:

‘Neuer Mame]|
Symbaollziste verfiighar machen in:
‘Normal.dot j

Ok Abbrechen ‘

Klicken Sie die neue und leere Leiste an. Hal-

ten Sie die linke Maustaste gedriickt und ver-
schieben Sie die Leiste zu den anderen am oberen
Bildschirmrand. Dort lassen Sie die Maustaste los.
Die Symbolleiste hat sich eingeklinkt.

Nun mussen Sie noch die gewiinschten Sym-
bole daraufziehen. Falls Sie das Fenster "An-
passen" bereits wieder geschlossen haben, 6ffnen
Sie es erneut (Uber "Ansicht", "Symbolleisten”, "An-
passen"). Wahlen Sie nun die [ | Registerkarte

v Mischen von Hoch- und Querformat

Manche Dokumente enthalten Seiten im

Hoch- und im Querformat, zum Beispiel groRRe
Tabellen oder Zeichnungen in einer technischen
Dokumentation. Friiher konnte man die verschie-
den orientierten Seiten nur mit viel Aufwand mi-
schen. Bei Word fur Windows 7.0 geht das aber
ganz einfach. Mdchten Sie beispielsweise in ei-
nem Dokument, das normalerweise senkrecht
ausgedruckt wird, einzelne Seiten waagrecht aus-
drucken? So geht's:

Setzen Sie den [ Cursor in die erste Zeile der
Seite, an der eine waagrechte Ausrichtung be-

Seitentander  Papierformat ] Papierzufuhr ] Seiterilayout I

Papierformat;: Yorschau

A4 (210 x 297 mm) -
Ereite: 29,7 tm El:
Hihe: 2l cm 3:

Ausrichtung
" Hachformat

I
% Querformat

-

"Befehle". Suchen Sie sich die entsprechende Ka-
tegorie auf der linken Seite aus. Markieren Sie die-
se. Auf der rechten Seite sehen Sie nun die jeweils
mdglichen Befehle mit den Symbolen.

Klicken Sie die Befehle an, die Sie gerne auf
lhrer Symbolleiste hatten. Halten Sie die lin-
ke Maustaste gedriickt und ziehen Sie den Befehl
auf Ihre Symbolleiste. Das Symbol klinkt sich dort
ein. Verfahren
Sie so mit samt-

Symhbolleisten _ Qphnnenl

kategorien: Befehle:

lichen Befeh- 0] Heu...
len, die Sie auf | [feert i
Format = Offnen...

Ihrer Leiste ver- | |ewras i SchiBen

ankern moch- wieb & Ale schiieBen. .
ten. Zeichnen x| |I& speichern

Sollte der von lhnen gesuchte Befehl so nicht

zu finden sein, klicken Sie in der linken Liste
doppelt auf den Eintrag "Alle Befehle" und suchen
danach. Die Kommandos erscheinen nach Kate-
gorien geordnet. Ziehen Sie den betreffenden Ein-
trag in die Leiste lhrer Wahl. Dort erscheint
zunachst nur das Kommando; klicken Sie dieses
Wort mit der rechten Maustaste an und gehen Sie
im Men( auf Standard. Klicken Sie nochmals mit
rechts auf die leere Schaltflache und wéhlen Sie
unter "Schaltflachensymbol andern” ein aussage-
kréftiges Symbol aus.

ginnen soll. Wahlen Sie das Menil "Datei", "Seite
einrichten". Im Register "Papierformat” klicken Sie
auf"Querformat" im Bereich "Ausrichtung". Im Aus-
wabhlfeld "Anwenden auf:" klicken Sie das [ ] Pull-
Down-Menl an und markieren "Dokument ab
hier". Bestatigen Sie mit "OK", dreht Word ab die-
sem Punkt die Seiten des Dokuments um 90 Grad.

Setzen Sie nun den Cursor an die Stelle, an der

wieder der normale senkrechte Ausdruck be-
ginnen soll, und wiederholen Sie den Vorgang "Da-
tei" und "Seite einrichten”. Geben Sie unter "Aus-
richtung:" wieder "Hochformat" ein. Auch im Feld
"Anwenden auf:" mu wieder die Option "Doku-
ment ab hier" aktiviert werden. Ab diesem Punkt
dreht Winword die Seiten wieder in das Hochfor-
mat. Auf diese Weise kdnnen Sie beliebig viele
waagrechte Seiten in ein normalerweise senkrecht
ausgerichtetes Dokument einbinden. Man muf? nur
aufpassen, dal nicht aus Versehen unter "Anwen-
den auf:" die Option "Gesamtes Dokument" gewéhlt
wird — sonst ist die Arbeit umsonst gewesen.



[] Pull-down-Menii

Als Pull-down-Menu bezeichnet
man eine Auswahlliste, die nach
dem Anklicken eines bestimm-
ten Symbols ausgerollt wird. Bei
einigen Auswahlfenstern befin-
det sich rechts neben dem Fen-
ster ein auf dem Kopf stehendes
Dreieck. Dieses Dreieck symboli-
siert das Pull-down-Menu. Klik-
ken Sie auf dieses Symbol, um
das Menu zu 6ffnen. Der Vorteil:
Mehr Platz auf dem Bildschirm,
viele Funktionen lassen sich so
verstecken.

[] Kopfzeile

Kopf- und FuR3zeilen eignen sich
besonders fur Angaben, die Sie
auf jeder Seite eines Dokumen-
tes oder Tabelle haben mdchten.
Dazu gehéren etwa die Seiten-
zahlen, Datum, Uhrzeit oder der
Dateiname. Die Position der
Kopf- oder Ful3zeile wird dabei
unabhangig von dem eigent-
lichen Seitenrand eingestellt. Sie
sollten natirlich darauf achten,
dalR sie Uber oder unter dem
eigentlichen Text stehen. Eigen-
schaften der Kopf- und Ful3zeilen
verandern Sie Uber "Datei" und
"Seite einrichten".

Zurick zur
letzten Cursor-
position

Mit Tastenkombinationen wie
"Strg" und "Ende" oder "Strg" und
"Pos1" gelangen Sie schnell an
den Anfang oder das Ende des
Textes. Um sofort nach einem
kurzen Blick auf den Anfang oder
das Ende des Dokuments wieder
zur letzten Cursorposition
zuruckzugelangen, kénnen Sie
die Tastenkombination "Shift"
und "F5" verwenden. So kommen
Sie schnurstracks wieder dorthin
zurlick, wo Sie zuletzt gearbeitet
haben.

Word

v Freies Verschieben von Grafiken

Ein Kreis, der in Word fur Windows gezeich-

net wurde, kann standardgeman nur in Schrit-
ten von 2,5 Millimetern verschoben werden. In
manchen Fallen kann dieses Raster aber zu grob
sein. Doch Word ermdglicht auch das stufenlose
Verschieben von grafischen Objekten.

Halten Sie die Taste "Strg" gedriickt, wahrend
Sie den Kreis mit Hilfe der Maus oder den
Cursortasten verschieben. Sie kénnen ihn dann
an jede beliebige Stelle Ihres Dokuments verla-
gern. Das gleiche gilt naturlich auch fur Linien,
Rechtecke, Bogen und andere grafische Objekte.

vWasserzeichen fur Briefpapier

Feingefarbte Grafiken auf dem Hintergrund des
Briefpapiers werden "Wasserzeichen" genannt.
Doch Briefpapier mit einem echten Wasserzei-
chen ist ein siindhaft teures Vergniigen. Doch die-
ses dekorative Accessoire 1aBt sich auch direkt
mit dem Brieftext ausdrucken. Das ist einfach,
geht schnell und gibt Inrem Briefpapier einen ed-
len Touch.

Zuerst muR mit Hilfe der [] Kopfzeile in Word

eine zweite Ebene angelegt werden. Da grafi-
sche Elemente und feste Bestandteile des Briefpa-
piers beim Schreiben des Briefes stdren, ist es
sinnvoll, das komplette Layout des Briefpapiers in
die erweiterte Kopfzeile zu verbannen.

Damit die Kopfzeile das gesamte Blatt be-

deckt, wahlen Sie in der Mentileiste "Datei"
und "Seite einrichten". Hier klicken Sie auf das
Register "Seitenrander". Setzen Sie dort die Werte
"Oben" und "Unten" auf jeweils "-3 cm". Zwi-
schen dem Minus-
zeichen und der
Zahl darf sich kein Ober: 3 om
Leerzeichen be- -
finden.

Seitenrander l Papierformat

;‘

Unten: -3|

L

Andern Sie die Werte "Links" und "Rechts"

auf je "1 cm" und korrigieren Sie die Werte
"Kopfzeile" und "FuRzeile" im Bereich "Abstand
vom Seitenrand" ebenfalls auf "1 cm". Danach
schlielen Sie die Dialogbox "Seite einrichten" mit
"OK"

Wechseln Sie mit "Ansicht" und "Kopf- und

FuRRzeile" in die Ansicht Ihrer Kopfzeile, die
beinahe die ganze Seite bis zur FuRzeile bedeckt.
Diesen Bereich konnen Sie nun frei gestalten.

Setzen Sie anschlieRend alle festen Bestand-
teile des Briefpapiers, wie zum Beispiel die
Absenderadresse, den Ort und Ihre AdreRzeile fiir
Fensterbriefumschlage ein. Mit "Einfligen” und
"Grafik" kdnnen Sie jetzt eine geeignete Bilddatei

aussuchen.

Nachdem Sie die Grof3e und Lage der Grafik

mit der Maus festgelegt haben, wechseln Sie
mit einem Doppelklick auf das Objekt in den Gra-
fikmodus, um die Farbintensitat zu reduzieren.

Haben Sie z.B. die [ Clip-Arts aus Word

gewdhlt, missen Sie die diversen Elemente
erst eimmal gruppieren. Markieren Sie bei ge-
driickter "Shift"-Taste alle Elemente, die mit der
gleichen Farbe ausgestattet werden sollen. Nach
einem Klick auf den Button "Fullfarbe" (auf der
"Zeichnen"-Symbolleiste) wéhlen Sie nun einen
mdglichst hellen Farbton aus der Palette aus. Pas-
sen Sie auf diese Weise alle Teile des Clip-Arts
farblich an seine neue Aufgabe an.

Zum leichteren Dritteln des Briefes fiir lange

Briefumschldge lohnt es sich auRerdem, di-
rekt eine Falzmarke einzubinden. Benutzen Sie
dazu das Werkzeug "Linie" der Grafiksymbollei-
ste und halten Sie die "Shift"-Taste gedruckt, da-
mit die Linie exakt waagerecht liegt. Ziehen Sie
eine kurze Linie am linken Seitenrand. Die Falz-
marke sollte sich 10,5 cm unter der Oberkante
des Briefes befinden. Wenn das Layout Ihren Vor-
stellungen ent- il q
spricht, verlas- e
sen Sie mit ei-
nem Klick auf
"Grafik
schlieBen" den
Grafikmodus.

Mit "Ansicht" und "Layout” wechseln Sie nun

in die Ebene, in der Sie normalerweise
schreiben. Passen Sie hier die Seitenrdnder des
Briefvordergrundes mit Hilfe der Schiebregler an
den Linealen an das Layout des Hintergrundes
an. Wenn alles stimmt, sichern Sie lhr Werk am
besten mit einem Klick auf "Datei" und "Spei-
chern unter" als Dokumentvorlage, um in Zu-
kunft mit "Datei" "Neu" direkt darauf zugreifen zu
kénnen.
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Als Cursor wird der Mauspfeil be-
zeichnet. Mit diesem kénnen alle
Elemente der Bildschirmober-
flache angesteuert und aktiviert
werden. Je nachdem ob die linke
oder rechte Maustaste aktiviert
wird, hat dies unterschiedliche
Auswirkungen.

[] Shortcut

Shortcut bedeutet soviel wie "Ta-
stenkombination”. Das heil3t, Sie
kénnen Befehle aufrufen, wenn
Sie eine oder mehrere Tasten
driicken. Das geht schneller, als
eine Funktion Uber einen Menu-
punkt anzuwéhlen. In Menus
wird der Shortcut zu einem Me-
nipunkt haufig mit einem unter-
strichenen Buchstaben ange-
zeigt. Oder er wird neben dem
entsprechenden Befehl ver-
merkt. Haben Sie sich einmal die
wichtigsten Kombinationen ge-
merkt, werden Sie wesentlich
schneller arbeiten.

Schnell blattern
per Maus

Will man nur etwas nachlesen,
ohne das Dokument zu veran-
dern, ist die Maus ein gutes In-
strument. Mit ihr 18Rt sich schnell
und einfach in Texten blattern.
Bewegt man damit den Laufbal-
ken am rechten Fensterrand,
kann man durch das gesamte Do-
kument blattern, ohne die Cur-
sorposition zu verandern. Um
wieder zurtick zur ursprungli-
chen Stelle zu gelangen, muf3 nur
eine der Cursortasten gedriickt
werden. Inzwischen gibt es auch
Mause mit eingebauten Scroll-
rad. Sie drehen an einem
Rédchen und der Laufbalken be-
wegt sich; das spart einige Zeit.

vAutokorrektur unterdriicken

Die Autokorrektur von Word kann nicht nur
typischen Tippfehlern vorbeugen, sondern auch
Abkurzungen in volle Woérter umwandeln. Karzel
wie "bzw.", "z.B." oder "mfg" sind zwar gebrduch-
lich, aber in der Korrespondenz und anderen Tex-
ten normalerweise nicht erwinscht.

Um sol- [v “wahrend der Eingabe ersetzen

che Feh- Ersetzen: Durche {+
ler zuverhin- | |mfg it Freundiichen GrilGen
dern, emp-

fiehlt es sich also, mit "Extras", "Autokorrektur" die
Abkirzung in das Feld "Ersetzen:" und die volle
Schreibweise in das Feld "Durch:" aufzunehmen.
Wenn die Option "Wé&hrend der Eingabe erset-
zen" in dieser Dialogbox aktiv ist, wandelt Word
jede Abkirzung im Text in die gewiinschte volle
Schreibweise um.

Manchmal ist Word jedoch etwas ubereifrig
und korrigiert Zeichenfolgen, die nicht ver-
andert werden sollten. In diesem Fall haben Sie
verschiedene Mdglichkeiten, die Korrektur riick-
géngig zu machen. Die schnellste Alternative ist
normalerweise, direkt, nachdem Word ein Wort

chhneIIer arbeiten

Word 97 gilt als Speicherfresser, der besonders
Rechner ausbremst, die nur mit 8 oder 16 MByte
RAM ausgestattet sind. Sie kdnnen aber die Arbeit
mit Windows und Word beschleunigen.

Eine Mdglichkeit dazu ist das Abschalten des

Druckens im Hintergrund. Word sieht diese
Option vor, damit Sie wahrend des Ausdrucks
eines Dokuments weiter am Text arbeiten kénnen.
Allerdings braucht diese Hintergrundaktivitat zu-
sétzliche Speicherkapazitéat. Ist diese Option ab-
geschaltet, erfolgt der Ausdruck spurbar schneller.

Klicken Sie dazu in der Menileiste auf
"Extras”, "Optionen" und "Drucken". Deakti-

v Fontgrél3e &ndern

Es ist muhsam, die SchriftgroRRe erst Uber das
Fenster "Schriftgrad" einzustellen. Schneller geht
es per Tastatur mit einem [] Shortcut.

Dann dricken Sie die Tastenkombination
"Strg" + "Shift" + ">" mehrfach, um den markier-

ungewunscht korrigiert hat, "Strg" "Z" zu driicken.
Das entspricht dem Menu "Bearbeiten”, "Ruck-
géngig" und stellt den Zustand vor der Autokor-
rektur wieder her.

Hat Word nur wenig geéandert, kdnnen Sie

auch mit den Cursortasten zuriick zu den ver-
&nderten Zeichen gehen und sie von Hand korri-
gieren. Wenn Sie kein Leerzeichen schreiben,
vergil’t Word, dal es dieses Wort korrigieren soll-
te, und Kkorrigiert es nicht noch einmal.

Wissen Sie schon vor der Eingabe einer Zei-

chenfolge, daR Sie keine Autokorrektur wol-
len, kdnnen Sie ebenso zwei Leerzeichen setzen
und die nicht zu korrigierende Zeichenfolge dann
innerhalb der beiden Leerzeichen schreiben.
Wollen Sie manche Abkiirzungen abwechselnd
in der kurzen und der langen Fassung verwenden,
bietet sich bei Word 6.0 auch die Eingabe eines
geschitzen Leerzeichens nach der abgekdirzten
Schreibweise an. Das Zeichen erhalten Sie mit
der Tastenkombination "Strg" + "Shift" + "Leer".
Bei Word 7.0 versagt diese Methode, diese Ver-
sion korrigiert auch bei geschitzten Leerzeichen.

vieren Sie die Box
"Drucken im Hinter-
grund". Der Haken in
der weilen Box muf
nun verschwunden sein.

Bearbeiten Drucken

¥ Drucken im Hintergrund

Ahnlich verhilt es sich mit dem Speichern

im Hintergrund. Damit Sie beispielsweise
beim Autospeichern nicht in lhrer Arbeit am Do-
kument aufgehalten werden, sichert Word die
Datei im Hintergrund. Doch auch diese Aktion
zehrtam Speicher. Um dies zu verhindern, klicken
Sie wiederum in der Mentleiste auf "Extras",
"Optionen" und "Speichern” und schalten die Box
"Speicherung im Hintergrund zulassen" ab.

ten Text punktweise zu vergréRern. Um ihn zu
verkleinern,
reicht es, die

ey FeR Dann drilcken Sie die
Tastenkombination ,Strg + Shift + =“

Kombination mehrfach, um den markierten Text

" " "on punktweise zu vergréBemn. Um ihn zu
N R RSV AVI,  rkicinern, reicht es, die Kombination

driicken. . Strg + <" zu driicken.




[] Positionsrahmen

Mit Hilfe von Positionsrahmen
lassen sich Texte, Grafiken und
Objekte frei auf der Seite plazie-
ren. Einen Positionsrahmen kann
man sich als Behalter vorstellen,
der die Ausmafe und die Positi-
on des darin befindlichen Inhalts
definiert. Positionsrahmen wer-
den vor allem fir komplexe Sei-
ten benétigt. Auf Wunsch wird
der Inhalt des Rahmens vom um-
liegenden Text umflossen. Auch
Seitenrander stehen zur Verfu-
gung, so daf sich z.B. Bildunter-
schriften auf den Seitenrand set-
zen lassen.

[] Verankerung

Beim Anker-Absatz handelt es
sich um den Absatz, in dem der
Positionsrahmen erzeugt wurde.
Falls der Absatz nicht mehr exi-
stiert, wird der nachfolgende Ab-
satz zum Ankerabsatz. Ist die Op-
tion "Verankern" im Meni “For-
mat/Positionsrahmen" aktiviert,
wandert der Absatz immer mit
dem Anker-Absatz; ist sie deakti-
viert, bleibt der Positionsrahmen
immer auf derselben Seite.

[] Shortcut

Shortcut bedeutet soviel wie "Ta-
stenkombination”. Das heil3t, Sie
kénnen Befehle aufrufen, wenn
Sie eine oder mehrere Tasten
driicken. Das geht schneller, als
eine Funktion Uber einen Menu-
punkt anzuwéahlen. In Menus
wird der Shortcut zu einem
Menupunkt hdufig mit einem un-
terstrichenen Buchstaben ange-
zeigt. Oder er wird neben dem
entsprechenden Befehl ver-
merkt. Haben Sie sich einmal die
wichtigsten Kombinationen ge-
merkt, werden Sie wesentlich
schneller arbeiten.

Word 95/97

v Grafik mit Legenden verankern (nur in Word 95)

Grafiken kénnen nur mittels [ ] Positionsrah-

men an bestimmten Textstellen verankert und
damit gegen unbeabsichtigtes Verschieben ge-
schiitzt werden. Ein Positionsrahmen kann unab-
hangig von der Grafik erzeugt, formatiert und
geléscht werden.

Zum Einflgen des Rahmens klicken Sie in
der Menuleiste auf "Einfligen". Wéahlen Sie
den Befehl "Positionsrahmen”. Nun erscheint der
Cursor als Kreuz. Damit kann ein Rechteck an be-

liebiger Stelle erzeugt werden. Set-
zen Sie das Kreuz an die Stelle, an
der Sie den Rahmen erzeugen
mdchten und ziehen Sie ihn auf die

richtige GroRe.

v Meni anpassen (nur in Word 95)

Sie kbnnen in MenUs auch die Tasten festle-

gen, mit denen der Menupunkt per Tastatur
ausgewdhlt werden kann. Als Beispiel soll der Be-
fehl "Zoom..." im Meni "Ansicht" von "Z" auf "m"
gedndert werden. "Z" erscheint bisher im Menu
als unterstrichener Buchstabe.

Wahlen Sie das MenU "Extras" und dort den
Punkt "Anpassen” aus. Suchen Sie sich die
Karteikarte "Befehle" heraus und klicken Sie hier
auf "Tastatur". Wéhlen Sie nun unter "Kategorie"
den Befehl "Ansicht" mit der Maus aus. Im Fenster

v Formulare als Dokument speichern

Ein sogenanntes [ | FOnline-Formular ist ein

gegen Verdnderung geschitztes Dokument,
das jedoch veranderbare [ ] Felder enthalt. Diese
Trennung von Texterstellung und Dateneingabe
ist aber mit Fallstricken versehen.

Wenn Sie ein Online-Formular auf Grund ei-

ner [] Dokumentvorlage erstellen, kann es
Probleme beim Speichern als Word-Dokument
geben. Denn Sie haben eine Vorlagendatei geoff-
net oder erstellt. Es ist nicht mdglich, den Datei-
typ einer Vorlage zu &ndern. Um lhre Arbeit den-
noch als Word-Dokument zu speichern, gehen
Sie folgendermalen vor.

Klicken Sie im Menl "Datei" auf "Neu" und

gehen Sie anschlief3end unter "Neu erstellen”
auf den Punkt "Vorlage". Wéhlen Sie nun die Vor-

Nach Auslassen der Maustaste erscheint in-

nerhalb des schraffiert dargestellten Rahmens
ein leerer Absatz. Markieren Sie diesen. Wech-
seln Sie uber die Meniileiste in den Punkt "An-
sicht" und wéhlen hier "Seiten-Layout". Jetzt wird
die Verankerung mit einem Textabsatz durch ein
Ankersymbol dargestellt.

Diese [ | Verankerung dient dazu, einen vor-

geschriebenen vertikalen Abstand zwischen
dem Ankerabsatz und dem Rand des Rahmens
einzuhalten. Sofern es der Platz zulaRt, wird auto-
matisch Text zwischen Ankerabsatz und Rahmen
eingefiigt oder flieRend "herumgefuhrt". Wird der
Textabsatz ganz geléscht, so Gbernimmt der ihm
folgende Textabsatz das Ankersymbol.

zu "Befehle" wahlen Sie "AnsichtZoomGanzeSei-
te". Der unterstrichene Buchstabe wird durch ein
vorgestelltes "&"-Zeichen festgelegt. Der einzuge-
bende Name flir den Befehl im Menu lautet also:
"Zoo&m Ganze Seite".

Kategorien: Befehle:

AnsichtStatusleiste

lage aus, auf der das
neue Dokument ba-
sieren soll.

Meu erstellen
" Dokument 3

Klicken Sie unter "Neu erstellen" auf "Doku-
ment" und anschlieBend auf "OK".

Kopieren Sie den gesamten Text aus der Do-

kumentvorlage in das neue Dokument. Dazu
waéhlen Sie in der Menduleiste "Bearbeiten" und
"Alles markieren”. Betétigen Sie nun den Shortcut
"Strg+C". Nun wechseln Sie in das neue Doku-
ment und betétigen jetzt den Shortcut "Strg+V".

Speichern Sie das neue Dokument, und stel-

len Sie sicher, daB Sie im Feld "Dateityp" im
Dialogfeld "Speichern unter" auf "Word-Doku-
ment" klicken."



[] TrueType-Fonts

Windows setzt zur Darstellung
der Zeichen auf dem Bildschirm
die TrueType-Technologie ein.
Sie gewabhrleistet, dafl die Dar-
stellung auf dem Bildschirm mit
dem spateren Ausdruck auf dem
Papier nahezu identisch ist. Die
Schriftinformationen liegen bei
TrueType nicht als Pixelmuster
vor, sondern sind als Linien,
Punkte und Kurven definiert. So-
mit lassen sich die Schriften auf
jede beliebige Grof3e skalieren
und nehmen dennoch nur relativ
wenig Speicherplatz in An-
spruch.

[] Gruppe

Das Gruppieren stammt eigent-
lich aus Grafikprogrammen. Mit
Hilfe des "Gruppieren"-Befehls
kann man verschiedene Einzel-
objekte zu einer Gruppe zusam-
menfassen, indem man diese mit
Maus und der "Strg"-Taste mar-
kiert. Das hat den Vorteil, daR
man nach der Gruppierung all
diesen Objekten in einem Zug
dieselben Eigenschaften zuwei-
sen kann. Man muf3 also nicht je-
des Element anklicken und dann
Farben, Grof3en, Schattierungen
etc. vergeben. Das ist eine Zeit-
ersparnis und machtauch ein ge-
naueres Arbeiten bei Gro3enan-
derungen moglich.

[1 online-Formular

Darunter versteht man ein For-
mular, das am Bildschirm ausge-
fulltwird und dann wieder an den
Versender zurtickgeschickt wird.
Mit Word kdnnen derartige For-
mulare entworfen werden. So
kénnen zum Beispiel Auswahl-
felder, Listen und Felder zum
Ankreuzen in ein Dokument ein-
gefligt werden.

Word 97

v Legenden zu Bildern erzeugen

Als Legenden werden kleine Textbl6cke (z.B.
einzelne Worter) bezeichnet, die bestimmten
Teilen in der Grafik mit Ortspfeilen zugeordnet
sind. Um diese einzufuigen, wéhlen Sie in der

Symbolleiste
"Zeichnen" den
Befehl "AutoFor-

erscheint ein weiteres Mend, Klicken Sie
b pawsenide Form heraus. —

Das ist eine

Sie hereits ein Bild iber J Legends

men". Hier er- jich eine Legen
. . . ionsral B0 Wt S
scheint ein wei- chlietst Andernfalls kinnen die Legenden

teres Menti.

Klicken Sie auf "Legende" und suchen Sie sich ei-
ne passende Form heraus. Bewegen Sie dann den
Mauspfeil an die Stelle, an der die Legende ein-
gefligt werden soll und ziehen Sie diese auf.

Haben Sie bereits ein Bild tber "Einfligen"

und "Grafik" eingefiigt und wollen nun
nachtraglich eine Legende gestalten, dann mis-
sen Sie noch folgendes beachten: Der Positions-
rahmen muf} so weit vergroRRert werden, daf3 er
auch die Legenden umschlief3t. Andernfalls kon-
nen diese durch benachbarten Flief3text tiberla-
gert werden. Um das zu verhindern, bietet ein
groRer Rahmen die beste Mdglichkeit.

Die Legenden kénnen ebenso wie der Positi-
onsrahmen an anderen Absatzen verankert
sein. Um zu verhindern, dal die Legenden bei
Textanderungen ihre Lage in bezug auf die Grafik

&ndern, missen sie unbedingt an dem im Positi-
onsrahmen liegenden Leerabsatz verankert wer-
den und nicht an beliebigen Textabsétzen.

Um schnell von einer Legende zur n&chsten

zu wechseln, ist der [| Shortcut ALT+Cur-
sortaste zu verwenden. Die Cursortasten allein er-
lauben nur Bewegungen im Textbereich.

Alle Legenden einer Grafik kénnen zu einer

[] Gruppe zusammengefalt werden. Dies
verhindert die Lageverschiebung aber auch
GroRendnderung einzelner Legenden. Sie grup-
pieren einzelne Elemente, indem Sie diese
zunachst markieren. Dazu klicken Sie das erste
mit der Mausta-
ste an. Bevor Sie
jedes  weitere
anklicken halten
Sie die Shift-Ta-
ste gedruckt. Ist
dies geschehen,
wahlen Sie wie-
derum in der
Zeichnen-Sym-
bolleiste "Zeich-
nen"und hier die
Option "Grup-
pierung".

Gruppierung

Reihenfolge

i Gitkernetz. ..
Am Raster ausrichten
Ausrichten oder verteilen
Drehen oder kippen

AutoFarm dndern

Als Vorgabe FOr AutoForm Festlegen

Zeichnen = [} (:-; AutoFormen «

v Berechnungen mit Word

In Word-Dokumente lassen sich Tabellen ein-

fugen. Deren Inhalte kdnnen Sie auch auto-
matisch berechnen lassen. Zwar stehen hier nattr-
lich nicht die ausgefeilten Funktionen von Excel
zur Verfligung, aber fir einfache Berechnungen
reicht es meist.

Klicken Sie in die Zelle, in der das Ergebnis ei-

ner Berechnung stehen soll. Wéhlen Sie dann
in der Menuleiste "Tabelle" und hier "Formel". Im
gleichnamigen Dialogfeld zeigt Word im Textfeld
"Formel” bei Spaltensummen automatisch die
Funktion "Summe(uber)", bei Zeilensummen die
Funktion "Summe(links)".

Ist diese Funktion die rich-

tige, bestétigen Sie mit OK.
Word fiigt nun das Ergeb- ’—=5umme("nks)|
nis ein. Andern Sie spiter
) Zahlenformat:

die Inhalte der Ausgangs- |
zelle, aktualisiert Word au-
tomatisch auch das berech-
nete Ergebnis.

Formel;

Furktion einfligen:

=

Maochten Sie Berechnungen mit bestimmten

Zellen in der Tabelle durchfuihren, geben Sie
die Zelladressen in der Formel an. Die Bezeich-
nung der Zellen ist zu der von Excel identisch, al-
lerdings zeigt Word die Spalten- und Zeilen-An-
gaben nicht an. Links oben ist "A1", wobei "A" die
erste Spalte und "1" die erste Zeile bezeichnet.
Um also die funfte Zelle der vierten Zeile anzu-
sprechen, verwenden Sie die "E4".

Fir Formeln gelten folgende Regeln: For-

meln beginnen immer mit dem Gleichheits-
zeichen. Funktionen, die Uber die Liste "Funktion
einfigen" ins Textfeld "Formel" aufgenommen
wurden, bendétigen immer die Zellbezlige inner-
halb der Klammern. Mehrere Zellbeziige werden
durch Semikolon getrennt. Zusammenhdangende
Bereiche werden mit einem Doppelpunkt zwi-
schen Anfangs- und Endpunkt angegeben. Die
Summe der Zellen C2 bis C5 wird dann also so
eingegeben: SUMME (C2:C5). Es gilt immer Punkt
vor Strich.



In ein Formular-Feld lassen sich
Daten eingeben. Davor steht
meist die Feldbezeichnung, die
erklart, was einzugeben ist - et-
wa "Anzahl". In das nachfolgen-
de, weil3e Feld tragen Sie dann
nur noch eine Nummer ein. Das
spart demjenigen, der die Daten
auswertet, das Suchen nach der
jeweilig benétigten Information,
da mit Hilfe der Felder der Frage-
bogen optisch Ubersichtlich auf-
bereitet ist.

[] Dokumentvorlage

Eine Dokumentvorlage ist ein ge-
wohnliches Dokument, das For-
matvorlagen enthalt, jedoch im
Unterschied zu einem Dokument
in einem besonderen Dateifor-
mat gespeichert ist. Dokument-
vorlagen kdnnen Texte und Gra-
fiken enthalten. Das ist dann
sinnvoll, wenn mehrere Doku-
mente Uber gleiche Textbaustei-
ne und Grafiken verfiigen sollen,
z.B. Briefpapier. Derartige Vorla-
genwerden nichtunter .doc, son-
dern unter .dot abgelegt.

[] Dialogfeld

Uber Dialogfelder kénnen Sie
Veréanderungen innerhalb des
Dokumentes Schritt fur Schritt
vornehmen. Zunachst werden
Sie in der Menduleiste nach einem
Befehl suchen. Ist dieser an-
geklickt, erscheint meist ein wei-
teres Auswahlmeni. Hier geben
Sie Ihre Wiinsche an und kom-
men unter Umstanden in ein wei-
teres Mend, in dem Sie z.B. die
Farbe der Schrift oder den Dreh-
winkel bestimmen kénnen. Mit
Hilfe dieser Dialogfelder gelingt
es, die Menuleiste recht knapp zu
halten und die meisten Funktio-
nen erst ein, zwei Ebenen darun-
ter zu verstecken.

Word 97

vAutomatisches Formatieren der Tabelle

Im Gegensatz zur automatischen Formatie-

rung von Text funktioniert die AutoFormat-
Funktion bei Word-97-Tabellen erstaunlich gut.
Auf einen Mausklick hin wird aus einer schmuck-
losen Liste schnell eine perfekt gestaltete und an-
sprechende Tabelle mitRahmen, Umrandung und
Schattierung. Legen Sie zuné&chst in Ihrem Doku-
ment eine Tabelle an.

Wéhlen Sie dazu in der Mentileiste "Tabelle"
und "Tabelle einfugen". Geben Sie lediglich
noch die Spalten- und Zeilenanzahl ein und ver-
zichten Sie auf
jegliche weitere

Tabelle einfugen

X Spaltenanzahl: F] 3:
Formatierung
Zeilenanizahl: z El:

der Tabelle.

Wéhlen Sie dann in der Menuzeile wieder-

um "Tabelle" und hier "Tabelle AutoFormat".
Im gleichnamigen [] Dialogfeld erhalten Sie links
eine Liste mit den verfligbaren Formaten. Auf der
rechten Seite sehen Sie eine Vorschau auf die spé-
tere Formatierung anhand einer Mustertabelle.
Markieren Sie in der Liste "Formate" einen Ein-
trag, der dem gewtiinschten Aussehen Ihrer Tabel-
le am ehesten entspricht. Verwenden Sie die Bild-

laufleiste, um zu den nicht angezeigten Formaten
zu blattern.

Formate: Yorschau

Jan Fed Mz Summe

Ost 7 7 5 19
West ] 4 7 17
Siid g 7 9 24
Susme 21 18 B0

Gtternstz3 7|

In der Optionsgruppe "Formatierung anwen-

den auf" legen Sie durch Ein- und Ausschal-
ten der betreffenden Kontrollkastchen fest, wel-
che Elemente Sie auszeichnen wollen. Haben Sie
z.B. eine feste Spaltenbreite eingestellt, deaktivie-
ren Sie das Kontrollkastchen "Optimale Breite".
Steht kein Farbdrucker zur Verfigung, deaktivie-
ren Sie auch "Farbe". Mit der Option "Uberschrif-
ten" konnen diese erkannt werden, sofern sie in
der ersten Zeile stehen.

Ein AutoFormat kann mit "Bearbeiten/RUck-

géngig wieder entfernt werden oder mit "Ta-
belle" und "Tabelle AutoFormat" bearbeitet oder
ausgetauscht werden.

v Neue Schriften hinzufligen/I6schen

Windows 95 und seine Programme arbeiten

mit [ TrueType-Fonts. Dies sind frei skalier-
bare Vektorschriften. Wollen Sie zusatzliche
Schriften auf lhrem System von einer CD einrich-
ten, so dirfen Sie die Schriftart-Dateien nicht ein-
fach auf Ihren Rechner kopieren. Daflr ist eine
Windowsfunktion zusténdig.

Rufen Sie Uber "Start" und "Einstellungen” die

"Systemsteuerung” auf. Darin klicken Sie dop-
pelt auf "Schriftarten" und blenden den Ordner
"Fonts" ein. Wéhlen Sie nun in der Menizeile
"Datei” und "Neue Schriftart installieren”. Im Dia-
logfeld "Schriftarten hinzufligen" verwenden Sie
die Listenfelder "Lauf-

@ros |
werke und Ordner”, Datei Bearbeiten  Anzicht
um zum Quellauf- ] Blaars
werk zu wechseln. ] Ania
7] Avrial Black
Markieren ~Sie [ZlAialFett
die gewiinschten ) 1l Fet Kursiy

7] Awrial Kursie
Fonts. Fur Mehrfach- |- asial Nanow
auswahlen verwen-
den Sie die Taste "Strg" zusammen mit der Maus.
Zur Installation klicken Sie auf "OK".

Achten Sie auf das eingeschaltete Kontroll-

késtchen "Schriften in den Schriftart-Ordner
kopieren, damit die Fonts auch wirklich im Ord-
ner "C:\Windows\Fonts" gespeichert werden,
und Sie von Word aus automatisch den Zugriff
bekommen.

Nun starten Sie Ihren Rechner neu (Start/Be-

enden/Den Rechner neu starten). Die Schrif-
ten stehen jetzt in den Windows-Anwendungen
zur Verfligung.

Beim L&schen von nicht verwendeten Schrif-

ten gehen Sie vor wie in den Schritten eins
und zwei beschrieben. Markieren Sie die Schrif-
ten, die geldscht werden sollen. Wéhlen Sie im
Men( "Datei" den Punkt "Léschen”. Bestétigen Sie
die Sicherheitsabfrage mit "OK".

Um die Schriften endgultig zu I6schen und
Speicherplatz freizugeben, muf} der Papier-
korb geleert werden. Klicken Sie also mit der rech-
ten Maustaste das Symbol "Papierkorb" auf lhrem
Desktop an. Aktivieren Sie den Befehl "Papier-
korb leeren”. O



[] Pull-down Menil

Als Pull-down-Meni bezeichnet
man eine Auswahlliste, die nach
dem Anklicken eines bestimmten
Symbols ausgerollt wird. Bei eini-
gen Auswahlfenstern befindet
sich rechts neben dem Fenster ein
auf dem Kopf stehendes Dreieck.
Dieses Dreieck symbolisiert das
Pull-down-Mend. Klicken Sie auf
dieses Symbol, um das Menu zu
offnen. Der Vorteil: Mehr Platz auf
dem Bildschirm, denn viele Funk-
tionen lassen sich so verstecken.

[] Cursor

Dasisteinanderes Wort fiir Maus-
pfeil. Damit kdnnen alle Elemente
der Bildschirmoberflache ange-
steuert und aktiviert werden. Je
nachdem, ob die linke oder rechte
Maustaste aktiviert wird, hat das
unterschiedliche Auswirkungen.

ﬂ Arbeiten mit

P Assistenten

Far viele Standardarbeiten stellt
Ihnen Word Assistenten zur Ver-
figung. Ob Lebenslauf, Bericht,
Geschéftsbrief oder Fax: Wenn Sie
die Assistenten richtig einsetzen,
sparen Sie eine Menge Arbeit. Um
einen Assistenten einzusetzen,
offnen Sie ein neues Dokument
Uber das Menu “Datei". Auf den
Registerkarten (z.B. Briefe & Faxe)
finden Sie die Assistenten.

g@

Messen Sie die Etiketten sorgfal-
tig ab. Die vom Etikettenhersteller
angegebene GroRRe weicht unter
Umsténden geringfligig von der
tatsachlichen Grof3e ab. Es kann
z.B. vorkommen, da3 ein 4 x 8 cm
grof3es Etikett in Wirklichkeit nur
3,9 cm hoch und 7,8 cm breit ist.

Etiketten-
schwindel!

Word

vabiIdungsverzeichnisse anlegen

Um ein Abbildungsverzeichnis anzulegen,
mussen Sie zun&chst die Abbildungen im Doku-
ment mit Beschriftungen versehen. Dazu markie-
ren Sie das Element, das Sie beschriften mochten.

Klicken Sie auf den Befehl "Beschriftung” im

Men "Einfligen", wéhlen Sie die gewtiinsch-
ten Optionen aus und bestatigen Sie diese mit ei-
nem Klick auf "OK".
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Nachdem Sie alle Beschriftungen engelegt

haben, kénnen Sie ein [_] Format fur das Ver-
zeichnis auswéhlen und dann das Abbildungs-
verzeichnis zusammenstellen. Wenn Sie ein Ab-
bildungsverzeichnis zusammenstellen, sucht
Word nach den Beschriftungen, sortiert diese nach
der Beschriftungsnummer, erstellt Beziige zu den
jeweiligen Seitenzahlen und zeigt das Abbil-
dungsverzeichnis im Dokument an.

Um ein Abbildungsverzeichnis zu gestalten
und zu erstellen, klicken Sie im Dokument

v Lebenslauf-Assistent

Der Lebenslauf-[ ] Assistent unterstiitzt Sie bei
der Darstellung lhrer besonderen Kenntnisse,
Schulbildung und Berufserfahrung. So a8t sich
schnell und einfach ein perfekter Lebenslauf ge-
stalten. Der Lebenslauf-Assistent bietet lhnen
mehrere vordefinierte Uberschriften, die Sie in ei-
ner beliebigen Reihenfolge anordnen kénnen.
Dartiber hinaus ist es moglich, benutzerdefinierte
Uberschriften anzulegen. Der Assistent unter-
stlitzt Sie auch beim Schreiben von Bewerbungen
sowie beim Senden des Lebenslaufs und des Be-
werbungsschreibens tiber e-mail oder Fax. Moch-
ten Sie die Dokumente Uber e-mail oder Fax sen-
den, stellen Sie sicher, dall der Computer diese
Dienste unterstiitzt.

Klicken Sie im Men( "Datei" auf "Neu". Dann
klicken Sie auf die Registerkarte "Sonstige Do-

kumente".

auf die Stelle, an der Sie es einfligen mochten.
Klicken Sie im Men( "Einfugen" auf "Index" und
"Verzeichnisse" und dann auf die Registerkarte
"Abbildungsverzeichnis".
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Klicken Sie unter "Kategorie" auf die Be-

schriftungskategorie, die Sie im Abbildungs-
verzeichnis zusammenstellen méchten. Um ei-
nes der vordefinierten Formate zu verwenden,
klicken Sie unter "Formate" auf eine Option.

Sie kbnnen auch ein benutzerdefiniertes For-

mat flr das Abbildungsverzeichnis festlegen.
Um ein benutzerdefiniertes Format zu erstellen,
bewegen Sie den [] Cursor auf "Formate" und
klicken auf "Von Vorlage" und dann auf "Bearbei-
ten" bzw. auf "Andern". Klicken Sie unter "For-
matvorlagen" auf die zu &ndernde [_] Formatvor-
lage und dann auf "Bearbeiten”. Klicken Sie auf
"Format" und wéhlen Sie die gewunschten Optio-
nen aus.

Offnen Sie den Lebenslauf-Assistent mit ei-
nem Doppelklick.

l Memos

a

Lebenslauf-Assis, ..

Sonstige Dokurnente |

Yorschau

Folgen Sie nun den Anweisungen im Assisten-
ten. Sie konnen Ihren Lebenslauf auf der Grund-
lage einer beliebigen Lebenslaufvorlage erstellen.
Wird der Lebenslauf-Assistent im Dialogfeld
"Neu" nicht angezeigt, fuhren Sie das Setup-Pro-
gramm von Office 97 erneut aus, um ihn zu in-
stallieren. Lesen Sie dazu auch unseren PCgo!-
Tip in den Exel-Tips. Dort wird genau beschrie-
ben, wie Komponenten nachtraglich installiert
werden kdnnen.



Word

v Individuelle AdreRRetiketten

Zum Etikettendruck wahlen Sie in der

Menlileiste "Extras" und hier "Umschlége und
Etiketten". Klicken Sie im [] Pull-down-Meni
auf "Etiketten" und driicken Sie die Schaltflache
"Optionen”. Nun werden im Textfeld links unten
samtliche verfligbaren Etikettenformate ange-
zeigt.

Erscheint die gewunschte Etikettenmarke
nicht im Feld "Bestellnummer", kdnnen Sie
selbst eines anlegen.

Wéhlen Sie im Feld "Bestellnummer” einen

Etikettentyp aus, dessen GroRe weitgehend
mit den von lhnen verwendeten Etiketten Gber-
einstimmt. Die Abmessungen werden rechts un-
ten angezeigt, sobald Sie ein Etikett markieren.

Etiketteninformation

Typ: Adrefetikett
Hiihe: 2,54 cm
Ereite: 5,67 Cm

Seitenformat: Mini (4 14 x 5in)

Klicken Sie auf "Details" und vergleichen Sie

dann die EtikettengroRe und die Anzahl der
Etiketten pro Blatt (bei Etiketten fur Laser- und
Tintenstrahldrucker) oder die Anzahl der Spalten
des Etikettenformulars (bei Etiketten fur Nadel-
drucker) mit dem Etikett, das Sie gerne verwen-
den wirden. Achtung! Messen Sie letzteres vor-
her unbedingt aus!

Wenn das ausgewdhlte Etikett eine ahnliche

GroRe und ein vergleichbares [ ] Layout wie
die von lhnen verwendeten Etiketten aufweist,
verwenden Sie dieses. Wenn Gréf3e und Layout
zu stark abweichen, klicken Sie auf "Abbrechen”.
Uberpriifen Sie im Dialogfeld "Etiketten einrich-
ten" den Druckertyp, und klicken Sie dann auf
"Neues Etikett".

Geben Sie im Feld "Etikettenbezeichnung"

den Namen des zu verwendenden Etiketts
ein, messen Sie lhr Etikett ab und &ndern Sie die
jeweiligen GroRen in den Textfeldern. Klicken Sie
anschlieBend auf "OK". Das neue Etikett wird im
Feld "Bestellnummer" als "Etikettenname - Benut-
zerdefiniert," angezeigt.
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v Grafiken als Dokumenthintergrund

In Dokumenten kénnen Sie selbst definierte
Hintergrundbilder einblenden. Die werden aller-
dings nur in der Online-Layout-Ansicht einge-
blendet. Diese stellen Sie mit Hilfe des Menu-
punktes "Ansicht" und "Online-Layout" ein.

Um zum Hintergrundbild zu kommen, wahlen
Sie im Meni "Format" den Befehl "Hinter-

vAktuaIisierung beim

Beim Drucken méchten Sie immer die aktuell-
ste Version eines Dokumentes bekommen.
Ist dieses mit Excel-Tabellen etc. [ ] verknipft,
kdnnen Sie sich die Aktualisierung beim Drucken
leicht machen. Klicken Sie im Menu "Extras"
auf "Optionen" und dann auf die Registerkarte

grund". Klicken Sie auf "Fulleffekte" und dann im
Auswahlmen auf die Registerkarte Grafik.

Klicken Sie auf "Grafik markieren", wechseln

Sie zu dem Ordner mit der zu verwendenden
Grafik, markieren Sie eine Grafik und klicken Sie
auf "OK". Das Hintergrundbild wird eingeblendet.
Achtung! Beim Ausdruck erscheint es nicht!

Druck

"Drucken". Akti-
vieren Sie das
Kontrolllkast-
chen "VerknUp-
fungen aktua-
lisieren".

Druckaptionen
[ Konzeptausdruck,
[ Umgekebrte Druckreihenfolge

[ Felder aktualisieren

W “erknipfungen aktualisieren H

[] Tabulator

Mit Hilfe von Tabulatoren kén-
nen Texte Ubersichtlich geglie-
dert werden. Gerade in tabellari-
schen Darstellungen, wie in ei-
nem Lebenslauf, ist es unver-
zichtbar, dafl3 der Text immer
biindig untereinandersteht. Mit
Tabulatoren laRt sich das schnell
und einfach erreichen. Verwen-
den Sie dazu das Tab-Zeichen ->
auf Ihrer Tastatur.

[] Formatvorlage

Zur Gestaltung eines Textes kon-
nen Formatvorlagen verwendet
werden. Hier sind bereits be-
stimmte Uberschriften, FlieRtex-
te und Absatze vordefiniert. Das
hei3t, die Schriftart, die GréRe
und der Textflul3 sind program-
miert. Um sie anzuwenden, mul3
nur der entsprechende Textab-
schnitt markiert werden und im
Roll-up-Men die richtige For-
matvorlage ausgesucht werden.
Wenn Sie Word starten und dann
einen Text schreiben, beruht der
auf der Standardformatvorlage.
Die kbnnen Sie aber tiber den Be-
fehl "Format", "Formatvorlage"
andern.

[] Assistent

In Office 97 machen lhnen zahl-
reiche Assistenten das Leben
leichter. Die werden bei be-
stimmten Funktionen automa-
tisch aufgerufen und bringen Sie
dann Schritt fur Schritt ans Ziel.
Ein Beispiel ist der Lebenslauf-
Assistent. Er gibt Tips, beschreibt
was geschieht wenn Sie diese
oder jene Option auswéhlen und
1aRt Ihnen die Mdglichkeit, eige-
nen Text und eigene Gestal-
tungswinsche einzugeben. Die
meisten Assistenten umfassen
mehrere Schritte, durch die Sie
sich mit der "Weiter"-Schalt-
flache hangeln. Am Ende erstellt
diese Hilfsfunktion dann das fer-
tige Produkt und Sie kénnen |hre
Anderungen vornehmen.



[] Verkniipfung

Sie kdnnen diverse Dokumente
miteinander verknipfen. Das
heiRt, diese werden bei Ande-
rungen immer automatisch ak-
tualisiert. Haben Sie so beispiels-
weise eine Excel-Tabelle mit ei-
ner PowerPoint-Datei verknupft,
werden etwa die Umsatzdaten
auch dort erneuert.

Unter einem Layout versteht
man den Gesamteindruck einer
Seite. Dazu gehdren also Texte,
Bilder, Tabellen, Kopf-und FuR3-
zeilen. Je nach Art des Doku-
mentes kann auch ein ganz for-
melles Pflichtlayout vorgeschrie-
ben sein. Das ist z.B. bei Ge-
schéaftsbriefen, beim Lebenslauf
oder beim Bewerbungsschrei-
ben der Fall. Tippen Sie an einer
Einladungskarte, 1aRt sich das
ganze weitaus individueller ge-
stalten. Mit der Layout-Ansicht
im Ansicht-Menu von Word kdn-
nen Sie sich vergewissern, daf3
der Gesamteindruck positiv ist.

[] Format

Unter formatieren versteht man
die Gestaltung von Text. Dazu
gehort die Bestimmung der
Schriftart, die Einstellung der
SchriftgréRe und des Zeilen- und
Zeichenabstandes. Aber auch
das Seitenlayout mitsamt der
Seitenrander zahlt hier dazu.

{7@
T\

Sind die Bildlaufleisten nicht zu se-

Bildlaufleisten
einblenden

hen sein, klicken Sie auf "Extras"
und "Optionen". Aktivieren Sie die
Registerkarte "Ansicht". Aktivieren
Sie unter "Fenster" die Kontrollka-
stchen "Vertikale Bildlaufleiste"
und "Horizontale Bildlaufleiste".

Word

v Nichtdruckbare Zeichen definieren

Beim Uberpriifen oder Bearbeiten eines Do-

kumentes auf dem Bildschirm kénnen Sie Zei-
chen wie [ ] Tabulator-, Leer- und Wagenrick-
laufzeichen, die im Ausdruck nicht angezeigt wer-
den, einblenden (in Word werden etwa Tabstops
durch Pfeile und Leerzeichen durch Punkte dar-
gestellt). Auf diese Weise kdnnen Sie sofort er-
kennen, ob Sie zwischen zwei Wortern zu viele
Leerzeichen oder Leerzeichen anstelle eines Tab-
stops eingegeben haben usw.

Klicken Sie im Men( "Extras" auf "Optionen"
und dann auf die Registerkarte "Ansicht". Ak-
tivieren Sie unter dem Stichwort "Nichtdruckbare

Zeichen" die Kontrollkastchen fiir die Zeichen,
die angezeigt werden sollen. VVor diesen erscheint
dann ein Hakchen.

Um alle nichtdruckbaren Zeichen anzuzei-

gen, aktivieren Sie das Kontrollk&stchen "Al-
le", anstatt alle anderen Kontrollkastchen einzeln
zu aktivieren. Bestatigen Sie Ihre Anderungen mit
"OK". Im Dokument werden die Zeichen sofort
eingefugt.

Micht: arachbssw Twicher
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vZeiIennummern einfugen

Um den Text Ubersichtlicher zu gestalten, kdn-
nen Sie in lhr Dokument Zeilennummern einfi-
gen. Dazu gehen Sie folgendermalen vor:

Wechseln Sie Uber den Mentibefehl "Ansicht"

in die "Layout-Ansicht". Um dem gesamten
Dokument Zeilennummern hinzuzufigen,
klicken Sie im MenU "Bearbeiten" auf "Alles mar-
kieren".

Um nur einem Teil des Dokumentes Zeilen-

nummern hinzuzufiigen, markieren Sie den
Text, in dem Zeilen numeriert werden sollen. Um
vorhandenen Abschnitten Zeilennummern hin-
zuzufiigen, klicken Sie auf einen Abschnitt oder
markieren Sie mehrere Abschnitte.

Klicken Sie im Menu "Datei" auf "Seite ein-

richten" und dann auf die Registerkarte "Sei-
tenlayout". Sollen Zeilennummern in einen Teil
des Dokumentes eingefligt werden, klicken Sie
im Feld "Anwenden” auf "Auf markierten Text".

Klicken Sie auf Zeilennummern. Aktivieren

Sie das Kontrollkdstchen "Zeilennummern
hinzufiigen", und wéhlen Sie die gewiinschten
Optionen aus.
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vAndern von "Eigene Dateien"

Dieser Ordner bzw. dieses Verzeichnis eignet
sich besonders zum Speichern von Dokumenten,
Arbeitsmappen, Prasentationen, Datenbanken
und anderen Dateien, die aktuell bearbeitet wer-
den. Es wird bei der Installation von Windows au-
tomatisch auf lhrem Desktop eingerichtet. Sie
koénnen es aber sowohl umbenennen als auch an
einen anderen Ort verschieben. Das empfiehlt
sich vor allem, wenn Sie bereits ein eigenes Ver-
zeichnis auf der Festplatte eingerichtet haben.

Speichern und schlieBen Sie alle Office-Datei-
en und beenden Sie alle Office-Programme.

Verschieben oder kopieren Sie im Windows-
Explorer alle Dateien, auf die Sie schnellen

Zugriff haben moéchten, in den Ordner "Eigene
Dateien". Dazu suchen Sie sich zunadchst die Da-
teien heraus, markieren diese und halten dann
die linke Maustaste gedruckt, wahrend Sie die
Datei in das linke Fenster in den Ordner ziehen.

Um den Ordner "Eigene Dateien" umzube-

nennen, klicken Sie im Windows-Explorer
mit der rechten Maustaste auf den Ordner, und
dann im Kontextment auf "Umbenennen”. Ge-
ben Sie einen neuen Ordnernamen ein und
driicken Sie dann die Eingabetaste.

Um den Ordner "Eigene Dateien" zu ver-
schieben, ziehen Sie ihn im Windows-Ex-
plorer an eine neue Stelle. O
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dung und VBA-Program-
mierung. Alle Kapitel ge-
ben viele Tips sowie Praxisbei-
spiele. Mit der beiliegenden CD-
ROM kann das Erlernte sofort in
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In kompakter Form prasentiert
das Taschenbuch "Access 97" alle
wichtigen Schritte zum Anlegen
und Optimieren eigener Daten-
banken. Ein Visual QuickGuide
macht den Leser in we-
nigen Minuten mit den
wichtigsten Funktionen
von Access vertraut. SO
kann auch der ungeub-
te Anwender schnell
die ersten Ergebnisse
mit Access erzielen. In
12 Kapiteln wird mit kla-
rer und verstandlicher Schreib-
weise dem Anwender der Um-
gang mit Access vermittelt. Das
Buch ist gut strukturiert und mit
vielen Hinweisen und Tips verse-
hen. Fazit: Ein gutes Preis-/Lei-
stungsverhaltnis, besonders flr
den Einsteiger.
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Preis: 19,95 Mark

Auf Uber 1.000 Seiten findet der
ambitionierte Access-Anwender
unter dem Titel "Das grof3e Buch
— Access 97" viel nutzliche Anre-
gungen zum Anlegen von Daten-
banken unter Access. Dabeiistder

Titel besonders fir den fortge-
schrittenen Leser geeig-
net. Neben den géngigen
Themen findet man auch
Interessantes uber Inter-

die Praxis umgesetzt werden.

IN FQ Data Becker GmbH
ISBN 3-8158-1338-7
Preis: 69 Mark

v Datumsfehler aus Excel beheben

Wer eine Excel-Tabelle direkt in Access ein-
liest, sto3t haufig bei der Datumsangabe auf ein
kleines Problem: Die Feldinhalte weichen um ge-
nau vier Jahre von den gewiinschten Daten ab.
Ursache sind die beiden Datumssysteme, Uber
die Excel verfugt. Aus Kompatibilitatsgriinden bie-
tet die Tabellenkalkulation von Microsoft neben

dem normalen System (Z&hler ab dem 1. Januar
1900) ein weiteres Datumssystem, das ab dem
1. Januar 1904 arbeitet. Daher sollten Sie vor dem
eigentlichen Import der Tabelle, die Option
"1904-Datumswerte" unter dem MenUpunkt
"Extras/Optionen" im Register "Berechnen” deak-
tivieren.

v Schaltflache mit Bild und Schrift

Wenn Sie unter Access Ihre Schaltflachen mit ei-
nem Bitmap und einer Beschriftung kombinieren
mdchten, ist das nicht ohne weiteres moglich. Wer
bei der Neuerstellung eines Formulars eine Schalt-
flache einfligen will, benutzt dazu in der Regel den
"Befehlsschaltflachen-Assistent". Hierliber lassen
sich bereits vorgegebene Schaltflachen auswéhlen.
Allerdings haben Sie nur die Wahl zwischen einer
individuellen Beschriftung oder einem Bitmap. Ei-
ne Kombination von Bild und Schrift ist nicht vor-
gesehen.

Mit einem einfach Trick kdnnen Sie allerdings
Access doch Uberreden, eine entsprechende
Schaltflache einzubauen:

Nehmen Sie dazu ein beliebiges Grafikpro-
gramm; idealerweise "Microsoft Paint".

Mit Hilfe von Paint erzeugen Sie eine ge-

wiunschte Steuerflache, die Text und Grafik
enthélt. Dabei sollten Sie von Anfang an auf die
GroRe der Flache achten, da eine nachtrégliche
GroRenanderung zu einer Qualitatsverschlechte-
rung fuhren kann.

Ist die zukinftige Schaltflache fertiggestellt,
speichern Sie diese als BMP-Datei auf Ihrer
Festplatte.

AnschlieBend kehren Sie wieder zu dem "Be-
fehlsschaltflachen-Assistent” unter Access
zurlick.
Hier entscheiden Sie sich flr die Option "Sym-
bol". Uber den Schalter "Durchsuchen ... " rufen
Sie die selbst erstellte Schaltflache auf.

v Keine durchgangige Numerierung

Wenn Sie lhrer Tabelle einen Primarschlissel
hinzufligen, richtet Access automatisch ein Auto-
Wert-Feld ein. Dabei 4Rt sich dieser Datentyp je-
weils nur einmal pro Tabelle vergeben. Bei jedem
neuen Datensatz zahlt Access dieses Feld um den
Wert 1 hoch. Entscheiden Sie sich fur eine durch-
laufende Numerierung und Iéschen Sie bei der
Arbeit mit der Datenbank einzelne Datensétze,
werden diese Werte aber nicht automatisch frei-
gegeben. Es entstehen Liicken zwischen den Wer-
ten des AutoWert-Feldes.

Das ist zwar fiir Access kein Problem, doch wer
eine fortlaufende Nummerierung haben méchte,
kann das noch éndern.

Ganz einfach ist diese Anderung zwar nicht,
allerdings kdnnen Sie bereits bei der Erstellung
des Feldes auf die Vergabe der Werte EinfluR neh-
men.

In Access haben Sie die Mdéglichkeit, flr jeden
Datentyp bestimmte Eigenschaften zu definieren.
So kénnen Sie seit der Version 7.0 von Access
auch fir den Felddatentyp AutoWert die Eigen-

schaften bestimmen:

Dazu gehen Sie in den Entwurfsmodus der je-
weiligen Tabelle. Im Register "Allgemein" fin-
den Sie den Menupunkt "Neue Werte".

Werden die Datensatze fortlaufend verge-
ben, finden Sie in diesem Feld die Auswahl
"Inkrement”.

Andern Sie die Auswahl auf den Eintrag "Zu-
fall". Dadurch wird jedem neuen Datensatz
eine eindeutige Zufallszahl zugewiesen.
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v Die richtige Feldauswabhl

Legen Sie eine neue Datenbank an, greifen Sie
am besten auf den "Tabellen-Assistent" zuruck.
Zur Erleichterung bietet Access bereits eine Reihe
von Beispielvorlagen, die Sie sofort benutzen kon-
nen. Sie sind dabei aber nicht an die vorgegebe-
nen Feldnamen gebunden. Uber den Schalter
"Feld umbenennen" kdnnen Sie auch lhre eige-
nen Bezeichnungen vergeben. Allerdings sollten

Sie nicht auf den Assistenten verzichten, da bei
der Erstellung der einzelnen Felder auch gleich
der Datentyp vergeben wird. Dennoch sollten Sie
sich nicht vollig auf Access verlassen, da Sie im
Einzelfall Inre Anwendung besser kennen und
deshalb auch den besseren Datentyp wahlen kon-
nen. Uberpriifen Sie daher jedes Feld, ob es wirk-
lich Uber den bestmdglichen Datentyp verfligt.

v Import von Paradox-Tabellen

Die Hilfefunktion von Access verspricht voll-
mundig die problemlose Ubernahme von Para-
dox-Tabellen (Versionen 3.x, 4.x und 5.0). Doch
leider sind die Paradox-Treiber im Standardmo-
dus des Installationsprogramms von Office 97
nicht enthalten, entsprechend suchen Sie beim
Importvorgang vergeblich nach entsprechenden
Daten. Sie miissen also noch einmal zur Offic-97-
CD greifen. Im Verzeichnis "\CDZugabe\-
Access\DataAcc" finden Sie die bendtigten Da-
ten. Um auf die Treiber und somit auf Paradox-
Tabellen zugreifen zu kdnnen, sind folgende
Schritte notwendig:

Flhren Sie erneut das Installationsprogramm

von Office 97 aus und klicken Sie dann auf den
Schalter "Hinzufligen/Entfernen". Sie erhalten eine
Ubersicht tiber die verfiigharen Komponenten.

v Hintergrundbilder

Ihre Datenbanken missen nicht immer im tri-
ben grau erscheinen. Mit wenigen Handgriffen
und einer Bilddatei peppen Sie lhre Anwendung
auf. Dazu koénnen Sie jedes Grafikprogramm ver-
wenden, das ein beliebiges Bild in die Zwi-
schenablage von Windows ablegen kann:

AnschlieBend 6ffnen Sie Access und rufen das

gewdiinschte Formular im Entwurfsmodus auf.
Hier markieren Sie den betreffenden Bereich im
Formular per Mausklick.

Mit dem Befehl "Bearbeiten / Einfligen" oder

mit der Tastenkombination "Strg" und "V"
Uibertragen Sie den Bildbereich aus der Zwi-
schenablage nach Access.

Das Bild erscheint nun in lhrem Access-For-
mular. Per Maus ziehen Sie das Bild auf die
gewlinschte Grolie.

Wahlen Sie nun die Option "Datenzugriff"
und klicken Sie mit der Maus auf den Schal-
ter "Option &ndern".

Markieren Sie die Option "Datenbanktrei-

ber". Klicken Sie erneut auf "Option &ndern".
Sie erhalten eine Ubersicht tiber die verfiigharen
Treiber. Markieren Sie die noch fehlenden Trei-
ber.

Klicken Sie auf den Schalter "weiter" und fol-

gen anschlieRend der Menuftihrung der In-
stallationsroutine von Office 97, bis die Software
installiert ist.

Ist die Installation beendet, kdnnen Sie so-
wohl unter Access als auch unter Excel auf
Paradox-Dateien zugreifen.

Sollten sich bereits Felder im Formular

befinden, tiberdeckt das Bild diese kom-
plett. Um das Bild in den Hintergrund zu stellen,
markieren Sie den Bildbereich und wéhlen aus
dem Meni "Format" den Unterpunkt "In den Hin-
tergrund". Das Bild erscheint nun hinter den Fel-
dern. Falls Sie die Felder erst nach dem Einfligen
der Bilddatei erstellen, haben Sie dieses Problem
nicht.

Nun missen Sie noch dafur sorgen, daf das

Bild nur am Bildschirm und nicht auf dem
Ausdruck erscheint. Sie wechseln dazu in das Ei-
genschaftsfenster des eingebundenen Bildes. Im
Register "Format" ("Layout-Eigenschaften” bei
Access 2.0) wéhlen Sie in der Zeile "Anzeigen"”
die Option "Nur am Bildschirm". Nun wird das
Bild Uber den Drucker nicht ausgegeben. Das ist
vorteilhaft, da beim Ausdruck mit Bild die Daten
eventuell nur schlecht zu lesen wéren. O
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