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Software

Die kleinen zusatzlichen Office-Helfer

Microsoft Office ist vielseitig:
Doch auch diesem «Schwei-
zer Taschenmesser» fiir Bii-
roarbeiten fehlen ein paar
Klingen. Wir zeigen Ihnen,
wie man nachriisten kann.

VON FELIX WEBER

Word, Excel, PowerPoint, Outlook:
Die Programme von Microsoft Office
decken ein sehr breites Feld von An-
wendungen ab. Dennoch fehlen hier
und dort wichtige Features — vor allem
bei dlteren Ausgaben der Office-Suite.
Doch deswegen braucht niemand zu
verzagen: Es gibt reihenweise Zusatz-
programme (so genannte Add-Ins),
welche die Liicken stopfen. Die meisten
funktionieren mit Office 2003 und 2007
- und sind erst noch gratis im Internet
erhéltlich.

Bevor Sie Thr Office-Paket entspre-
chend aufpeppen, sollten Sie dieses
aber zuerst auf den neusten Stand
bringen. Konkret: Bei Office 2003 muss
das Service Pack 3 (SP3) installiert sein,
bei Office 2007 das SP2 .

Falls Sie noch mit Office 2003 (oder
einer noch dlteren Version) arbeiten,
heisst das wichtigste Add-In Microsoft
Office Compatibility Pack. Der Grund:
Mit Office 2007 hat Microsoft das File-
Format Open-XML eingefiihrt. Doku-
mente, die in diesem neuen Format
erstellt wurden, lassen sich mit dlteren
Office-Versionen aber o6ffnen, wenn
dieses Add-In installiert ist. Sie finden
es auf www.microsoft.com/downloads/
de-de/default.aspx unter «Beliebte
Downloads».

Die niitzlichsten Assistenten

Ebenfalls neu seit Office 2007 ist die
Benutzerfiihrung. Falls Sie damit nicht
klarkommen, zaubern Ihnen kostenlo-
se Add-Ins die Meniistruktur und Be-
fehlsleisten von Office 2003 ins Office
2007. Sie finden diese Add-Ins fiir Word
und Excel bei www.add-in-world.com
im Online-Katalog unter SmartTools
Classic Menu.

Der gleiche Katalog enthilt eine gan-
ze Reihe von andern Office-Helfern.
Hier die niitzlichsten aus unserer Sicht:

® SmartTools AutoBackup, erhiltlich
fir Word und Excel. Diese beiden
Gratis-Tools legen automatisch Siche-
rungskopien Threr Dokumente an.

® SmartTools Archivierungs-Assistent
3.0. Dieser archiviert automatisch Ihre

Dateien von Word, Excel, Access und
PowerPoint.

Fiir Excel:

® SmartTools Formel-Tools 3.0. Enthélt
eine Sammlung niitzlicher Funktionen
fiir die tdgliche Arbeit mit Kalkulations-
modellen. Zum Beispiel lassen sich
Formeln kopieren, ohne dass Excel die
sonst iibliche Anpassung der Zellbezii-
ge vornimmt. Zu den Tools gehoren
auch ein Mehrwertsteuerrechner sowie
ein Brutto-Netto-Rechner.

@ Excel Weekly Druckertools 3.0. Die-
ses Add-In erweitert die Druckfunktio-
nen von Excel. So ldsst sich zum
Beispiel ein markierter Tabellenbereich
ganz einfach ausdrucken. Ebenfalls
praktisch: Die Druckertools iiberwa-
chen im Hintergrund Ihre Tabellen auf
Anderungen, sodass Sie mit einem
Mausklick gezielt nur jene Tabellen

ausdrucken konnen, die sich gedndert
haben.

Fiir Outlook:

® SmartTools Feiertags-Assistent 3.0
fiir Outlook. Damit lassen sich offizielle
Feiertage liber beliebig viele Jahre hin-
weg in den Outlook-Kalender eintra-
gen. Zusétzlich konnen Sie auch eigene
Festtage definieren, die nach bestimm-
ten Mustern wiederkehren.

® SmartTools Kontakte-Splitter 2.0 fiir
Outlook. Verwalten Sie Thren gesamten
Kontaktbestand in einem Outlook-Ord-
ner? Dann werden Sie dieses Gratis-
Tool schitzen, das Thnen hilft, Thre
Kontaktadressen in Unterordner aufzu-
teilen und so mehr Ubersicht zu schaf-
fen.

@ SmartTools Geburtstags-Erinnerung
3.0 fiir Outlook. Dieses praktische Add-
In erinnert Sie automatisch an Geburts-

oder Jahrestage und verschickt auf
Mausklick sogar eine Gliickwunsch-
mail.

@ SmartTools Termin- und Aufgaben-
Mover fiir Outlook. Terminverschie-
bungen gehoren zu den lastigen und
fehleranfilligen Routineaufgaben in
Outlook. Mit diesem Tool erledigen Sie
das schneller und erst noch sicherer.
Vergangene oder nicht mehr benotigte
Termine lassen sich in andere Ordner
verschieben und damit blitzschnell ar-
chivieren.

Fiir Word:
@ SmartTools Mehrfach Suchen/Erset-
zen 2.0. Das Gratis-Tool fiir Microsoft
Word fasst bis zu zehn Suchen/Erset-
zen-Vorginge in einen einzigen Ar-
beitsschritt zusammen. Haufig beno-
tigte Suchen/Ersetzen-Paare (wie etwa
die Umsetzung von Umlauten) lassen

Schon mit wenig Aufwand lasst sich das Office-Programm von Microsoft aufriisten.
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P Nitzliche kleine
Zusatzprogramme helfen bei
Office weiter.

» Unsere Tipps helfen auch
Nutzern von alteren
Versionen des Programms.

sich abspeichern und jederzeit per
Mausklick auswahlen.

® SmartTools Sonderzeichen-Assistent
2.0 fiir Word. Dieser bietet Thnen kom-
fortablen und schnellen Zugriff auf
Sonderzeichen fiir die Darstellung von
Aufzdhlungen, mathematischen Zei-
chen, Bruchzahlen usw. Mit dem Assis-
tenten konnen Sie zehn Themenkate-
gorien definieren, in die Sie jeweils bis
zu 30 Sonderzeichen ablegen konnen.
® SmartTools Format- und Konvertie-
rungs-Assistent 2.0. Wenn Sie Texte aus
E-Mails, HTML-Seiten usw. in ein
Word-Dokument einfiigen, miissen
Umlaute und Sonderzeichen umge-
setzt, oder {iberfliissige Leerzeichen,
Absatzendemarken und Leerzeilen ge-
16scht werden. Mit diesem Assistenten
reduzieren Sie diesen Aufwand auf
wenige Mausklicks.

Praktischer PDF-Wandler

Wenn Sie sicherstellen mochten, dass
Thr Word- oder Excel-Dokument auch
auf einem fremden PC genau so aus-
schaut wie auf Threm Rechner, miissen
Sie davon ein PDF erstellen. Mit dem
Service-Pack 2 fiir Office 2007 hat
Microsoft seine Biiro-Suite erstmals mit
einem PDF-Wandler ausgestattet. Um
diesen zu nutzen, klicken Sie einfach
auf Office/Speichern unter/PDE

Bei édlteren Office-Versionen springen
Fremdprogramme in die Liicke — zum
Beispiel FreePDE Sie finden den kos-
tenlosen Konverter unter http://
freepdfxp.de. Dazu brauchen Sie zu-
sitzlich das Gratis-Tool Ghostscript,
das Sie von der gleichen Website herun-
terladen konnen. Umgekehrt méchten
Sie vielleicht ab und zu fremde PDF-
Dateien bearbeiten. Dies ist mit einem
Add-In fiir Microsoft Word moglich,
und zwar mit dem PDFgrabber. Sie
finden das Tool ebenfalls im oben
erwdhnten Katalog, aber es ist im
Gegensatz zu den meisten andern kos-
tenpflichtig (41 Euro). Mit PDFgrabber
konnen Sie PDF-Dateien in Word 2007,
2003, 2002/XP offnen, bearbeiten und
anschliessend wieder als PDF spei-
chern.



