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13. Office im Zusammenspiel –
Präsentation der
Vertriebsergebnisse
Dieses Kapitel bietet Ihnen einen Einstieg in die gemeinsame Nutzung der Office-
Programme zur Lösung eines konkreten Problems.

Anhand von praktischen Beispielen stellen wir Ihnen dabei die unterschiedlichen
Möglichkeiten vor, die Office 2000 für den Datenaustausch zwischen den einzel-
nen Anwendungen anbietet.

13.1 Praxis pur: Ein Fall für drei –
Präsentation der Vertriebsergebnisse
Das Zusammenspiel der Office-Programme Word, Excel und Access soll hier an
einem Projekt aus dem Vertriebsbereich vorgeführt werden. In der Datenbank ei-
ner Großhandlung werden die Lagerbestände und die Verkaufszahlen für die ein-
zelnen Artikel geführt. Die Artikel sind in verschiedene Warengruppen wie Ja-
lousien, Rollos, Markisen etc. eingeteilt. Außerdem werden verschiedene Aus-
stattungsmerkmale wie Material und Farbe vermerkt.

Die Aufgabenstellung – Ein Vertriebsbericht
Die Aufgabenstellung soll nun darin bestehen herauszufinden, wie Absatz und
Umsatz bei den verschiedenen Artikeln im laufenden Jahr aussehen und wie sich
die Umsatzzahlen zu denen des Vorjahres verhalten. Die Daten sollen dann nach
unterschiedlichen Kriterien zusammengefaßt werden. Diese Ergebnisse wieder-
um sollen grafisch dargestellt werden, so daß die Schwerpunkte des Verkaufs auf
einen Blick erkennbar sind. Diese Auswertungstabellen und die Diagramme sol-
len in einem kurzen Bericht zusammengestellt und erläutert werden.

Das Beispiel ist so gewählt, daß zur Lösung der Gesamtaufgabe auch tatsächlich
der Einsatz aller drei Programme sinnvoll ist. Jede Anwendung bringt eine Fähig-
keit ein, die die andere Anwendung nicht oder nicht in diesem Umfang hat. Das
entspricht einer Regel, die für Office-Anwendungen auf der Hand liegt: Läßt sich
ein Problem mit den Mitteln eines Programms ohne Umstände alleine lösen,
macht es wenig Sinn, dafür verschiedene Programme zu benutzen. Eine simple
Auflistung, bei der nichts berechnet werden muß, läßt sich z. B. auch direkt in
einem Word-Text anlegen, dazu lohnt sich nicht der Einsatz von Excel. Soll da-
gegen eine Menge gerechnet werden, wäre es nicht effektiv, dafür auf die doch
eingeschränkten Rechenfunktionen von Word zu setzen.
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Eine Liste der Lagerdaten kann gut in Excel angelegt und verwaltet werden.
Durch die Erweiterung des Tabellenblatts auf über 60.000 Zeilen sind die Mög-
lichkeiten hier in Excel 2000 sogar noch einmal beträchtlich ausgeweitet worden.
Soll aber ein umfangreiches Lager verwaltet werden mit Tausenden von Artikeln
und mit unterschiedlichen, miteinander verknüpften Tabellen, ist der Einsatz von
Access angesagt.

Der Part von Access
Die Arbeitsteilung für das gestellte Problem kann so aussehen: Die Datenbank
wird in Access erstellt und ebenso die Abfrage der Daten. Für die Zusammenfas-
sung und Gruppierung der Daten sollen dann Pivot-Tabellen in Excel benutzt
werden. Dabei lassen sich gleichzeitig Pivot-Diagramme erstellen, die die Ergeb-
nisse optisch greifbar machen. Die fertigen Diagramme werden dann in einen
Text in Word eingefügt, der die Ergebnisse in Stichworten kommentiert.

Beginnen wir zunächst mit dem Aufbau der Datenliste für das Lager. Sie starten
Access über das Start-Menü.

Die Datenbank in Access anlegen
1111 Wählen Sie im Dialogfeld die Option Leere Access-Datenbank. War Access

schon geöffnet, benutzen Sie Datei/Neu und klicken dann doppelt auf das
Symbol für Datenbank.

2222 Wählen Sie im folgenden Dialogfeld einen Ordner zum Speichern aus und
vergeben Sie einen entsprechenden Namen für die Datenbank, z. B. „Lager“.
Bestätigen Sie mit Erstellen.

3333 Um eine neue Datenbanktabelle für das Lager mit den Hauseinrichtungsarti-
keln anzulegen, klicken Sie im Datenbankfenster unter Objekte auf Tabellen
und dann auf die Schaltfläche Neu.

4444 In dem kleinen Dialogfeld
Neue Tabelle wählen Sie
die Entwurfsansicht, um
die Struktur der Tabelle
festzulegen.

5555 Geben Sie hier Zeile für
Zeile die Definition der Fel-
der ein, die für die Verwal-
tung des Lagers gebraucht
werden. Als Primärschlüs-
sel soll eine numerische
Artikelnummer verwendet
werden. Klicken Sie, wenn
die Feldbeschreibung fertig
ist, auf das Symbol mit dem Schlüssel. Die Warengruppe soll ein Textfeld
sein, ebenso wie die Bezeichnung, die Felder Material und Farbe. Die restli-
chen Felder sind wieder numerisch: Bestand, Preis, Absatz, Umsatz_lfd_Jahr
und Umsatz_Vorjahr.
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6666 Sind alle Eintragungen fertig, speichern Sie die Tabelle mit Datei/Speichern
ab und vergeben den Namen „Lager“. Schließen Sie das Entwurfsfenster
wieder.

Ein Formular für die Dateneingabe
Für die Pflege der Lagerdaten wird am besten ein Formular verwendet.

1111 Wenn Sie auf unter Objekte auf Formulare und dann wieder auf Neu klicken,
wählen Sie zunächst die Tabelle Lager aus, die ja als Datenbasis für das neue
Formular dienen soll. Um die Erstellung zu beschleunigen, rufen Sie den
Formular-Assistenten auf.

2222 Kopieren Sie mit einem Klick auf den Doppelpfeil alle Felder in den Bereich
Ausgewählte Felder und bestätigen Sie mit Weiter.

3333 Als Layout ist in diesem Fall eine spaltenweise Anordnung sinnvoll.

4444 Die Festlegung des Stils ist natürlich reine Geschmacksache. Wir nehmen
hier Reispapier, weil es ein wenig zum Thema paßt.

5555 Schließlich fehlt noch der Name für das Formular: „Lagerübersicht“. Ein
Klick auf Fertigstellen schließt den Vorgang ab.

Da für die Felder Material und Warengruppe nur bestimmte Werte möglich sind,
ist es sinnvoll, hier das Formular noch etwas zu überarbeiten.

1111 Klicken Sie im Datenbankfenster auf das Symbol Entwurf.

2222 Wählen Sie das Steuerelement für Warengruppe mit der rechten Maustaste
aus und benutzen Sie Ändern zu und Kombinationsfeld.
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3333 Klicken Sie auf das Symbol Eigen-
schaften. Wählen Sie unter Herkunfts-
typ den Eintrag Werteliste. Geben Sie
dann unter Datensatzherkunft die
Namen der möglichen Warengruppen
ein, in Anführungszeichen und ge-
trennt durch Semikola. Wir verwen-
den hier drei Warengruppen:
„Rollo“;“Jalousie“; „Markise“.

4444 Verfahren Sie mit dem Eingabefeld für das Material entsprechend. Wir unter-
scheiden: „Holz“; „Metall“; „Kunststoff“; „Naturfaser“.

5555 Speichern Sie die Änderungen noch einmal ab.

6666 Nun können die
Daten mit Hilfe
des Formulars
eingegeben wer-
den. Klicken Sie
dazu einfach auf
Öffnen.

Daten abfragen
Unterstellen wir, um den nächsten Schritt zu tun, daß von Zauberhand inzwi-
schen einige tausend Artikel eingegeben worden sind. Nun sollen die Artikel aus-
gewählt werden, mit denen im laufenden Jahr Umsätze erzielt worden sind. Es
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wird also eine Abfrage benötigt, die alle Artikel auswirft, in denen der Absatz
größer Null ist.

1111 Klicken Sie im Datenbankfenster unter Objekte auf Abfragen und dann auf
Neu.

2222 Benutzen Sie Entwurfsansicht und wählen Sie die Tabelle Lager.

3333 Übernehmen Sie alle Felder bis auf Preis und Bestand, weil diese für die wei-
tere Auswertung keine Rolle spielen.

4444 Geben Sie unter Absatz das Kriterium „>0“ ein und klicken Sie auf das Sym-
bol mit dem Ausrufezeichen, damit die Abfrage sofort ausgeführt wird.

5555 Speichern Sie die Abfrage und vergeben Sie dafür den Namen „Umsatzab-
frage“.

Übergabe der Daten an Excel
Mit der Ausführung der Auswahlabfrage sind die Dinge, die Access zur Lösung
unserer Aufgabenstellung beitragen sollte, schon fast erledigt. Für die nächsten
Schritte ist Excel zuständig. Es ist zwar auch möglich, eine Pivot-Tabelle direkt
als Objekt in Access einzubetten – Access gibt die Tabelle dann in einem eigenen
Formular aus –, aber die Bearbeitungsmöglichkeiten in Excel sind umfangreicher,
und deshalb ist es günstiger, die Abfragedaten einfach an Excel zur Weiterverar-
beitung zu übergeben.
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Dafür gibt es mehrere Wege, die im weiteren Verlauf beschrieben werden. Eine
einfache Lösung ist folgende:

1111 Wählen Sie die Abfrage im
Datenbankfenster aus.

2222 Klicken Sie auf den Pfeil
der Schaltfläche OfficeVer-
knüpfungen und dann auf
das Symbol Analysieren
mit MS Excel oder wählen
Sie den entsprechenden
Befehl im Menü Extras.

3333 Access erzeugt eine Excel-Tabelle in einer neuen Arbeitsmappe, die den Na-
men der Abfrage übernimmt, und öffnet das Excel-Fenster.

Der Beitrag von Excel
Nächster Schritt zur Lösung unserer Aufgabe ist die Gruppierung und Zusam-
menfassung der Daten in einer Pivot-Tabelle.

Wir wollen hier zunächst nur wissen, welchen Anteil die verschiedenen Waren-
gruppen jeweils am Gesamtverkauf haben, eventuell noch unterschieden nach
dem Material. Die Arbeitsweise des Pivot-Tabellen-Assistenten ist ja bereits bei
der Vorstellung von Excel beschrieben worden.

Wie muß eine Datentabelle aus Access aussehen, damit der Pivot-Tabellen-
Assistent etwas damit anfangen kann? Entscheidendes Kriterium ist, daß mindes-
tens in einer Spalte der Datentabelle bestimmte Einträge mehrfach vorkommen
oder sich wenigstens zu Gruppen zusammenfassen lassen, beispielsweise zu ver-
schiedenen Warengruppen.

In diesem Beispiel gibt es Datensätze mit derselben Warengruppe und mit dem-
selben Material bzw. derselben Farbe. Je mehr solcher Ordnungskriterien eine
Datenliste enthält, umso mehr Fragen können mit Pivot-Tabellen beantwortet
werden.
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Aufruf des Pivot-Tabellen-Assistenten
1111 Um aus der Lagertabelle eine Pivot-Tabelle zu erzeugen, setzen Sie den Zell-

zeiger in die gefilterte Datenliste und wählen den Befehl DatenTable- und Pi-
votChart-Bericht.

2222 Im ersten Dialogfeld wählen
Sie die Datenquelle, aus der
die Pivot-Tabelle erstellt
werden soll, in diesem Fall
also MS Excel-Liste oder
-Datenbank. Da wir auch ein
interaktives Diagramm pro-
duzieren wollen, nehmen
Sie unten die Option Pivot-
Chart (mit PivotTable).

3333 Bestätigen Sie im nächsten Dialogfeld den Bereich der gefilterten Liste.

4444 Im Dialogfeld 3 geben Sie an, daß die Pivot-Tabelle auf einem eigenen Blatt
angelegt werden soll, was bei dem Pivot-Diagramm sowieso geschieht.

5555 Klicken Sie das Register für das neue Tabellenblatt an und legen Sie nun das
Layout der Pivot-Tabelle mit Hilfe der eingeblendeten Symbolleiste fest. Ex-
cel bietet dort für jeden Feldnamen der Tabelle eine Schaltfläche an, die mit
der Maus in einen der vier Bereiche der noch leeren Pivot-Tabelle gezogen
werden kann. In unserem Fall interessieren die Felder Warengruppe, Materi-
al und die Umsatzfelder. Wenn eine Zeile die Daten zu einer Warengruppe
liefern soll, ziehen Sie das Feld Warengruppe in den Bereich Zeilenfelder. Da
in der Datenliste mehrere Warengruppen vorkommen, werden in der Pivot-
Tabelle für jede Warengruppe eigene Zeilen angelegt.

6666 Das Feld Material kann in den Bereich Spaltenfelder oder auch in den Be-
reich Seitenfelder gezogen werden. Im ersten Fall entstehen jeweils so viele
Spalten, wie Materialarten vorhanden sind. Im zweiten Fall werden die Daten
für die einzelnen Materialarten auf getrennten Seiten angezeigt und zusätz-
lich eine Seite, die alle zusammenfaßt.

7777 Fehlt noch die Information, welche Daten in den Schnittpunkten erscheinen
sollen. Hier sind es die beiden Umsatzfelder. Excel unterstellt dabei jeweils,
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daß die Werte summiert werden sollen. Es sind aber auch andere Formen der
Zusammenfassung möglich, wenn Sie die Schaltfläche Feldeigenschaften für
ein Datenfeld doppelt anklicken, etwa Durchschnittswerte. Die folgende Ab-
bildung zeigt das Ergebnis des aktullen Tabellenlayouts.

8888 Um die Darstellung der Ergebnisse mit DM-Beträgen auszugeben, können Sie
die Ergebnisspalte noch entsprechend formatieren.

Tip
Pivot-Tabellen am besten auf einem eigenen Blatt
In der Regel ist es zu empfehlen, Pivot-Tabellen auf gesonderten Blättern an-
zulegen, damit es nicht zu Fehlermeldungen kommt, wenn im Tabellenblatt
Zeilen oder Spalten gelöscht werden, von denen die Pivot-Tabelle vielleicht
unabsichtlich betroffen ist. Sie erhalten dann die Meldung, daß ein Teil einer
Pivot-Tabelle nicht geändert oder verschoben werden kann. Das liegt daran,
daß Excel diese Tabellen als Einheit, nämlich als Matrix behandelt.

Und dazu ein Pivot-Diagramm
Um noch einmal an die Aufgabenstellung, die wir uns vorgenommen haben, zu
erinnern: Wir wollen mit Hilfe der Pivot-Tabellen die Daten nach unterschiedli-
chen Kriterien zusammenfassen und die Ergebnisse grafisch darstellen.

Es ist durchaus möglich, aus einer Datenliste ganz verschiedene Pivot-Tabellen
zu entwickeln, wenn genügend Ordnungskriterien vorhanden sind, um die Daten
zu gruppieren. In diesem Fall wollen wir uns aber damit begnügen, aus der eben
beschriebenen Pivot-Tabelle zwei Diagramme zu gewinnen. Das erste Diagramm
soll die Verteilung der Umsätze nach Warengruppen darstellen, das zweite soll
die Verteilung nach Warengruppen beim Material „Naturfaser“ zeigen. Die Vor-
jahreswerte sollen dabei vernachlässigt werden.

Beide Ergebnisse lassen sich leicht gewinnen, wenn die Pivot-Tabelle mit dem
Seitenfeld benutzt wird. Je nachdem, welche Seite gerade angezeigt wird, ändert
sich die Darstellung im Diagramm.

Da bei der Erstellung der Pivot-Tabelle in Schritt 2 festgelegt worden ist, daß zu
der Pivot-Tabelle gleich auch ein Pivot-Diagramm erzeugt werden soll, finden Sie
auf einem eigenen Blatt bereits das Diagramm, das dem Ausgangslayout ent-
spricht.
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Das Diagramm zur Pivot-Tabelle

Wie Sie sehen, hat Excel automatisch ein Diagramm mit gestapelten Säulen ver-
wendet. Die Rubrikenachsen ist eingeteilt nach den verschiedenen Warengrup-
pen, und die einzelnen Abschnitte der Säulen stellen die Anteile der verschiede-
nen Materialien am Gesamtergebnis einer Warengruppe dar.

Ändern des Diagramm-Layouts
Wie bei der Pivot-Tabelle selbst, läßt sich auch das Layout des Diagramms frei
verändern, wobei es egal ist, ob Sie die Tabelle oder das Diagramm ändern, die
Ergebnisse gelten immer für beide.

1111 Um die Vorjahreswerte zu entfernen, klicken Sie den kleinen Pfeil bei der
Schaltfläche für Daten an und löschen per Mausklick das Häkchen bei Um-
satz_Vorjahr.

2222 Damit das Diagramm die Ergebnisse für die unterschiedlichen Materialien
sowohl einzeln als auch zusammengefaßt anzeigt, kann die Feldschaltfläche
Material, die bisher als Reihenfeld und Überschrift für die Legende verwen-
det worden ist, mit der Maus nach oben in den Bereich Seitenfelder gezogen
werden.
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Aufbereitung des Diagramms
Im Prinzip könnten Sie mit der jetzt gefundenen Lösung schon auskommen, aber
die beiden Diagramme lassen sich für den Bericht, in den sie eingefügt werden
sollen, noch optimieren. Wenn Sie die Diagramme, so wie sie jetzt sind, nach
Word kopieren, werden die Feldschaltflächen in einer Form angezeigt, die nicht
sonderlich gut aussieht. Wenn Sie diese Schaltflächen, was möglich ist, ausblen-
den, geht aber die Information verloren, was im Diagramm jeweils angezeigt
wird. Aber dafür gibt es Abhilfe durch variable Diagrammtitel. Darüber stehen
Ihnen natürlich alle Formatierungsmöglichkeiten für Diagramme auch bei den
Pivot-Charts zur Verfügung. Hier einige der möglichen Maßnahmen.

1111 Um mehr Information in den Diagrammtitel hineinzuholen, können Sie auf
dem Tabellenblatt, das die Pivot-Tabelle enthält, zwei leere Zeilen vor der
Tabelle einfügen und dann in der ersten Zeile eine Formel unterbringen, die
den Text für einen Tabellen- und Diagrammtitel in Abhängigkeit von der
Auswahl im Seitenfeld aufbereitet. Tragen Sie beispielsweise in Zelle A1 fol-
gende Formel ein:

="Umsatzergebnisse 1999 " & WENN(B1 = "(Alle)";"Gesamt";B1)
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2222 Um das Ergebnis dieser Formel als Diagrammtitel zu verwenden, klicken Sie
auf den Diagrammtitel. Geben Sie dann in der Bearbeitungsleiste den Bezug
auf die Zelle mit der Titelformel ein. In unserem Beispiel ist das

=Pivottabelle!$A$1

da wir das Blatt mit der Pivot-Tabelle so benannt haben. Klicken Sie dann
noch den Titel doppelt an, um die Schrift etwas zu vergrößern.

3333 Zusätzlich könnten Sie über den Befehl Diagramm/Diagrammoptionen noch
Titel für die Rubrikenachse eintragen. Da eine Legende für beide Diagramme
nicht nötig ist, da ja immer nur eine Säule pro Achsenpunkt angezeigt wird,
können Sie auf der Registerkarte Legende noch dafür sorgen, daß die Legen-
de ausgeblendet wird.

4444 Das fertige Diagramm zeigt zunächst die zusammengefaßten Daten für alle
Materialien an.

5555 Um das Diagramm für die Naturfaserartikel zu sehen, brauchen Sie im Sei-
tenfeld nur auf den kleinen Pfeil zu klicken und die Seite Naturfaser zu
wählen.

6666 Sofort wird das Diagramm mit den neuen Daten ausgegeben. Wollen Sie eine
Warengruppe aus dem Diagramm herausnehmen, können Sie über den Pfeil
bei der Schaltfläche Warengruppe vorübergehend diese Warengruppe aus-
blenden, indem Sie das entsprechende Häkchen löschen.
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Damit ist die Aufgabe von Excel in unserer Runde fast abgeschlossen. Sie sollten
an dieser Stelle aber nicht vergessen, die Ergebnisse noch einmal zu speichern.
Nun fehlt nur noch die Übergabe der Daten an Word.

Übergabe der Diagramme an Word
Wir wählen auch hier zunächst den Weg, der die geringsten Anforderungen
stellt, die Kopie über die Zwischenablage. Andere Wege werden im weiteren
Verlaufe dieses Buchs im Detail beschrieben.

1111 Um beide Versionen des Diagramms in den Bericht nach Word zu übertra-
gen, sollten Sie zunächst das Diagramm mit den Werten für alle Materialien
anzeigen und mit einem Mausklick in einen freien Bereich der Diagrammflä-
che auswählen.

2222 Anschließend können Sie in der Symbolleiste des Pivot-Diagramms unter Pi-
votChart die Option PivotChart-Feld-Schaltflächen ausblenden abhaken.

3333 Benutzen Sie Bearbeiten/Kopieren, um das Diagramm in die Zwischenablage
zu übertragen.

4444 Um das zweite Diagramm anzuzeigen, brauchen Sie im Seitenfeld nur auf
den kleinen Pfeil zu klicken und die Seite Naturfaser zu wählen. Das kann
auf dem Tabellenblatt geschehen, weil ja die Feldschaltflächen im Diagramm
eben ausgeblendet worden sind.
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5555 Benutzen Sie erneut Bearbeiten/Kopieren, um das Diagramm in die Zwi-
schenablage zu übertragen. Die Symbolleiste für die Zwischenablage wird
eingeblendet und zeigt Symbole für die beiden zwischengelagerten Dia-
gramme. Heben Sie mit [Esc] die Auswahl des Kopiermodus auf.

6666 Dann öffnen Sie Word über das Start-Menü oder so, wie Sie es gerade einge-
richtet haben. Öffnen Sie ein neues Dokument.

7777 Um die Übergabe der Diagramme erst mal sicherzustellen, fügen Sie zu-
nächst nur zwei kurze Zeilen ein, die später im Text nach unten geschoben
werden können, etwa:

Das folgende Diagramm zeigt die Umsatzergebnisse für alle
Warengruppen:
Das nächste Diagramm zeigt die Umsatzergebnisse für
Naturfaserprodukte:

8888 Setzen Sie die Einfügemarke zwischen die beiden Sätze und klicken Sie in
der Symbolleiste der Zwischenablage auf das erste Diagrammsymbol.

9999 Verschieben Sie die Einfügemarke hinter die beiden Sätze und klicken Sie in
der Symbolleiste der Zwischenablage auf das zweite Diagrammsymbol.

Erläuterungen zum Ergebnis mit Word
Nun sind beide Diagramme im Text eingefügt. Excel kann geschlossen werden.

Die Diagramme sind als einfache Grafiken in das Word-Dokument eingefügt
worden. Die beiden Grafiken können in Word noch weiter formatiert werden,
etwa mit einem farbigen Hintergrund. Die üblichen Werkzeuge für die Bearbei-
tung von Grafiken in Word stehen zur Verfügung.

Die Übernahme der Diagramme als Grafiken bietet sich immer dann an, wenn zu
erwarten ist, daß sich die Daten, die dargestellt worden sind, nicht mehr ändern.
Das ist bei Jahresabschlußdaten in der Regel der Fall. Insofern ist die hier ge-
wählte einfache Lösung der Situation durchaus angemessen.
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Die Diagramme im Text

Nachdem die Daten von Excel übernommen worden sind, sollte das Textdoku-
ment zur Sicherheit schon mal gespeichert werden. Benutzen Sie Datei/Speichern
unter und vergeben Sie einen entsprechenden Namen für das Dokument.

Bleibt nun noch die Aufgabe, den Bericht, den die Diagramme ja nur mit An-
schauungsmaterial anreichern sollen, zu verfassen.

Berichtskopf
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Da es sich um einen Bericht handelt, der regelmäßig erstellt wird, sollte gleich am
Anfang der Zeitraum angegeben werden, auf den sich der Bericht bezieht. Als
Untertitel wird hier die Abteilung angegeben, der Name des für den Bericht Ver-
antwortlichen und das Datum der Fertigstellung.

Ansonsten soll auf die Abfassung des Berichtstextes hier nicht weiter eingegan-
gen werden. Die Nutzung von Word ist ja in Kapitel 2 Word – Mehr als Textverar-
beitung schon beschrieben worden.

Nur ein paar Hinweise noch, wie die aus Excel übernommenen Grafiken noch
etwas bearbeitet werden können.

Da die Diagramme in diesem Fall als einfache grafische Objekte eingefügt worden
sind, können sie mit den Zeichenwerkzeugen von Word bearbeitet werden. Dazu
reicht ein Doppelklick auf das Diagramm.

Eine Vorlage für den nächsten Bericht
Bei periodischen Berichten,
die immer ähnlich aufge-
baut sind und auch ähnlich
gestaltet werden sollen, läßt
sich sehr einfach aus dem
ersten Bericht eine Doku-
mentvorlage erstellen. Sie
brauchen dazu nur alle ver-
änderlichen Teile aus dem
geöffneten Dokument zu
entfernen und das, was üb-
rig bleibt, als Vorlage abzu-
speichern. Wählen Sie im
Dialogfeld als Dateityp Dokumentvorlage (.dot) und vergeben Sie einen passen-
den Namen.

Für den nächsten Bericht benutzen Sie den Befehl Datei/Neu. Aus der Liste der
Vorlagen nehmen den vergebenen Namen.

13.2 Unterschiedliche Formen des
Datenaustauschs
Ein effektiver Datenaustausch innerhalb einer Firma und mit Kunden und Liefe-
ranten kann viel Zeit und Geld sparen. Ein ungehinderter Fluß von Informationen
ohne Stolpersteine und Umwege hilft bei der schnellen Abwicklung von Vorgän-
gen, erlaubt rationale Entscheidungen und vermeidet Frustrationen bei den je-
weils Beteiligten.

Da nicht alle an der Verarbeitung von Informationen Beteiligten immer die glei-
chen Programme für ihre Aufgaben einsetzen, ist die fehlerlose Übersetzung von
Datenbeständen aus einem Datenformat ins andere dringend notwendig. Oft
brauchen mehrere Stellen und Personen dieselben Tabellen, Datenlisten, Texte,


