So arbeiten die Microsoft Office-Anwendungen zusammen: Word, PowerPoint, Excel

e Sie konnen in Word eine PowerPoint-Prasentation entwerfen
und dann an PowerPoint versenden.

In Word: Schreiben Sie in der Gliederungsansicht (Meni | Ansicht | Gliederung)
den Text. Die 1. Ebene in Word ergibt den Titel einer Folie in PowerPoint, die 2.
Ebene in Word ergibt die erste Aufzahlungsebene in PowerPoint, die 3. Ebene die
zweite Aufzahlungsebene. Wenn der Text fertig geschrieben ist, klicken Sie Ment
| Datei | Senden an | Microsoft PowerPoint.

In PowerPoint: Der Text ist bereits richtig auf die Folien verteilt, andern Sie
nur noch das FolienLayout der 1. Folie in Titelfolie um, wahlen Sie ein Design
(eine Entwurfsvorlage) aus, erganzen Sie die graphischen Elemente. Speichern
Sie die Prasentation in PowerPoint.

e Sie konnen in Excel ein Diagramm erstellen und dann in
PowerPoint einfiigen.

In Excel: Markieren Sie das Diagramm, geben Sie den Befehl flir Kopieren (z. B.
Menu | Bearbeiten | Kopieren).

In PowerPoint: Klicken Sie auf eine leere Stelle der Folie, in der das Excel-
Diagramm erscheinen soll, geben Sie den Befehl fir Einfligen (z. B. Menl | Be-
arbeiten | Einfligen). Passen Sie anschlieBend die GroBe des Diagramms auf die
FoliengrdBe an.

e Sie konnen in Word eine Tabelle erstellen und dann in Excel
einfiigen.

In Word: Markieren Sie die Tabelle, geben Sie den Befehl fiir Kopieren (z. B.
Menu | Bearbeiten | Kopieren).

In Excel: Markieren Sie oben links die erste Zelle in dem Bereich, in dem an-
schlieBend die Tabelle stehen soll, geben Sie den Befehl fiir Einfligen (z. B. Menli
| Bearbeiten | Einfiigen). Nehmen Sie anschlieBend Anderungen am Zahlenfor-
mat vor, falls Sie mit den Zahlen in der Tabelle rechnen wollen.
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