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Excel-Tabellen dynamisch einbinden

Sie kénnen auch eine vorhandene Excel-Tabelle in ein Word-Dokument ein-
fugen. Diese wird dabei dynamisch verkniipft, sodass sich Werte, die Sie in
der Excel-Tabelle veréndern, gleichzeitig auch in der verknlpften Tabelle im
Word-Dokument verandern. Einmal verknipft, wird die Tabelle im Dokument
also automatisch auf dem aktuellen Stand gehalten.

1

Zum dynamischen Einbinden einer
bestehenden Excel-Tabelle wahlen
Sie in der Menlband-Kategorie Ein- v B Tlromd ~
fiigen rechts bei der Auswahl Text | Tetield I * (2 symbol ~
das Symbol flir Objekt.

3 Kommentare .{c’ Bearbeitung v

Im so geo6ffneten Auswahlment kli- 12 15
E| Text aus Datei...

cken Sie auf Objekt.
Wechseln Sie im folgenden Dialog in die Rubrik Aus Datei erstellen.

Navigieren Sie mit Durchsuchen zu dem Ordner, in dem sich lhre Tabelle
befindet. Wahlen Sie sie aus und klicken Sie dann auf OK.

Wichtig: Setzen Sie im Dialog das Hékchen bei Verkniipfen. Nur dann wird
die Tabelle dynamisch eingebunden, sodass bei Anderungen in Excel
auch die verknupfte Tabelle in Word aktualisiert wird.

Objekt ? X

Mey erstellen  Aus Datei erstellen

Dateiname:
C.’\Users\Livel\DucumEnts\]aheﬂe.xlsxi Durchsuchen..
| B Verkniipfen
[ S Sympol anzeigen
Ergebnis
Flgt den Inhalt der Datei in Ihr Dokurment ein und stellt

@_. ™ eine Verkndpfung zur Quelldatei her. Anderungen in der

Quelldatei erscheinen auch in Ihrem Dokument.

oK & Abbrechen
“

Auch auf diese Weise eingefligte Tabellen kénnen Sie in lhrem Dokument je-
derzeit per Doppelklick zum Bearbeiten 6ffnen. Im Unterscheid zur vorherigen
Variante wird hierbei aber nicht das Menulband von Excel in Word angezeigt.
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Stattdessen wird die Tabelle separat in der Excel-Anwendung geéffnet. Dort
kénnen Sie alles bearbeiten und abschlieBend speichern. Durch die dynami-
sche Verknlpfung finden sich lhre Anderungen auch direkt im Word-Doku-
ment wieder.

Excel-Diagramme in Word

Neben oder anstelle von Tabellen benétigt man in Dokumenten vielleicht auch
Diagramme, die in Excel erfasste Daten veranschaulichen. Auch diese lassen
sich in Word (oder auch PowerPoint) einfligen, sodass Sie den aufwendigen
Teil (das Erfassen und/oder Berechnen der Zahlen) in Excel erledigen und
das Ergebnis dann als Abbildung in lhrem Word-Text nutzen kénnen. Dabei
gibt es drei verschiedene Md&glichkeiten der Verbindung zwischen Word und
Excel.

Diagramme als Grafikobjekt einbinden

Die gebréuchlichste Variante ist es, ein Diagramm aus einem Excel-Arbeits-
blatt als Grafikobjekt in ein Word-Dokument einzubinden. Das Diagramm wird
dadurch in seiner aktuellen Darstellung zu einer Abbildung im Text. Gleichzei-
tig behélt es eine Verbindung zu seiner Datenquelle, sodass es aktualisiert
wird, wenn sich die zugrunde liegenden Daten in der Excel-Datei verandern.
So ist gewahrleistet, dass die Abbildung immer auf dem aktuellen Stand ist.

1 Gehen Sie in die Tabelle in Excel, in der die Grafik zu finden ist, und klicken
Sie diese an. Wundern Sie sich nicht, wenn dadurch auch die Werte in der
Wertetabelle markiert werden.

A B = D E F G H I ]
verkautspreis/kg  12,70€
Einkaufspreis/kg 9,80€

(a3 O a
Aktuelle Geschiftszahlen

Stlickzahl Umsatz Kosten Gewinn

I

2

3

4

. 6000

& 1.Quartal 36 4.572,00€ 352,806 4.219,20€

O 4000 a

7 2.Quartal 28 3.556.00€ 27440€ 3.281.60€

8 3.Quartal 49 6.22300€ 480,20€ 5.742,80€ oo

I.Quartl 2 Quirta

9 4. Quartal 51 6.477,00€ 499,80€ 5.977,20€ Qs 5 Qural 4 Qs
10
Il Summe 164 20.828.00€ 1607.20¢ 19.22080€ ||
12

2 Dricken Sie nun ganz klassisch (Sirg}+(C), um die Grafik in die Windows-
Zwischenablage zu kopieren.

3 Wechseln Sie dann in Word und platzieren Sie die Einfligemarke an der
Stelle, an der die Grafik eingefligt werden soll.
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4 Dricken Sie nun (Sirg}+(V], um die Grafik aus der Zwischenablage in das
Dokument einzufligen.

(o) O O
Aktuelle Geschéftszahlen

J
‘| Layoutoptionen X

Mit Text in Zeile

8000

Zalyr. -
L
8000 | ? Mit Textumbruch
O 4000 | o A A
2000 | =
. - n ="
1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal
W Stiickzahl HUmsatz BKosten M Gewinn
(o O O

Weitere anzeigen

Dadurch wurde nun eine Verkntipfung von der Excel-Grafik zur Word-Grafik
erzeugt, d. h., dass jede Anderung der Daten in Excel eine Anderung der Grafik
in Word bedeutet. Wobei sich diese Dynamik nur auf die Daten aus der Tabelle
bezieht. Andern Sie beispielsweise in Excel spater den Titel des Diagramms,
findet sich das nicht automatisch in Word wieder. Stattdessen kénnen Sie den
Titel des Diagramms in Word unabhangig vom Titel in Excel anpassen.

Im Allgemeinen erfolgt diese Aktualisierung automatisch, aller- [{h
dings nicht immer in Echtzeit. Falls es mal zu Verzégerungen
kommen sollte oder Sie ganz sicher sein wollen, dass Sie in Word Daten

. . . . ) aktualisieren
die aktuellen Daten haben, klicken Sie dort im Mentband in der

Registerkarte Diagrammentwurf (wird angezeigt, wenn Sie das
Diagramm auswéhlen) im Bereich Daten auf Daten aktualisieren.

Dieser Weg geht ndmlich nur in eine Richtung von Excel nach Word. Sie sehen
an den Symbolen auf der rechten Seite der Grafik, dass Sie das Aussehen der
Grafik in Word noch verandern kénnen. Diese Anderungen in Word haben aber
nicht zur Folge, dass auch Anderungen in Excel stattfinden.

Was Sie in Word hier eingefligt haben, ist ein sogenanntes Microsoft-Office-
Grafikobjekt, d. h., die Grafik ist wirklich physisch in Word gelandet, aber sie
weiB dort auch noch, woher sie stammt, deshalb werden Anderungen im Her-
kunftsprogramm automatisch aktualisiert.
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Diagramme als statische Abbildungen

Nicht immer ist das automatische Aktualisieren von Diagrammen erw(inscht.
Vielleicht mdéchten Sie ganz bewusst den Stand zu einem bestimmten Zeit-
punkt dokumentieren, oder der Text bezieht sich ausdrtcklich auf bestimmte
Werte der Darstellung. Dann kénnen Sie ein Diagramm auch als statische Ab-
bildung von Excel ibernehmen, an der sich garantiert nichts mehr &ndern

wird.

1 Markieren Sie zunéchst ganz klassisch
in Excel die Grafik.

2 Klicken Sie dann auf der Registerkarte
Start das Pfeilsymbol der Kopieren-
Schaltflache an und wéhlen Sie im auf-
geklappten Auswahlfeld Als Bild kopie-
ren.

Datei  Start Einfligen  Seitenlayout

o X

[r\r‘lf[iEr\ H:ED -

v [® kopieren

Zwischen, "ﬁ
4 Als Bild kopieren. L\"

Diagramm 1 . Jx

riftart

3 Nun mussen Sie noch entscheiden, wie Sie die Grafik kopieren méchten:

Wie angezeigt optimiert die Auflésung fir
die Darstellung am Bildschirm, was res-

sourcensparend ist.

Bild kopieren

Darstellung

O wie angezeigt

Wie ausgedruckt erstellt das Bild in einer ) Wie ausgedruckt

hoheren Auflésung, die sich auf das Aus-
drucken bzw. fur das Erstellen von Druck-

vorlagen eignet.

Bild verwendet ein Vektorformat, das sich
nach dem Einfligen praktisch beliebig ska-

Format
O sild

O Bitmap

B -UK M| | Abbrechen

lieren lasst, ohne an Qualitat zu verlieren.
Dafir kann der Ressourcenbedarf groBer

sein.

Bitmap verwendet ein binares Format, das meist ressourcensparender
ist, sich daftir aber nur sehr begrenzt vergréBern lasst.

Waéhlen Sie die gewlnschte Variante aus (in der Regel machen Sie mit Wie
angezeigt und Bild nichts falsch) und klicken Sie auf OK, um die Grafik in
die Windows-Zwischenablage zu Gbernehmen.

4 Wechseln Sie dann zu Word (oder ebenso zu PowerPoint).

5 Flgen Sie das Bild hier mit (Sirg}+(V) als statisches Bild ein.
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Die so eingefligte Grafik sieht auf den ersten Blick aus wie bei der ersten Va-
riante. Es handelt sich aber um ein Bild, wie Sie es auch Uber die Register-
karte Einfiigen und Bilder bekommen héatten. Es hat also keinen Bezug mehr
zu Excel und den Daten, aus denen es urspriinglich generiert wurde.

Diagramme als Verkniipfung

Es gibt noch eine dritte Mdglichkeit, die vor allem interessant ist, wenn Sie
sehr viele Diagramme aus Excel in ein Dokument ibernehmen méchten. Dann
haben die ersten beiden Varianten den Nachteil, dass sie das Dokument er-
heblich aufbldhen, weil die Daten der Grafiken mit in der Dokumentdatei ge-
speichert werden. Dadurch wird diese sehr groB und das Speichern, Laden
sowie Operationen im gesamten Dokument kénnen langer dauern. In solchen
Fallen kann es sinnvoll sein, nicht die Grafiken selbst in das Dokument zu im-
portieren, sondern darin lediglich Verkntipfungen anzulegen. Die Diagramme
werden dann an diesen Stellen wie gewtlinscht angezeigt. Die Daten dafur
werden aber jeweils aus der Excel-Datei eingelesen.

1 Markieren und kopieren Sie das Diagramm in Excel wie bisher mit (Strg}+(C).

2 Dann wechseln Sie zu Word (oder PowerPoint) und platzieren die Einflige-
marke an der Stelle, an der die Grafik eingeflugt werden soll.

3 Nun klicken Sie in der MenlUband-Registerkarte Start auf das Pfeilsymbol
bei Einfiigen.

4 In der so gedffneten Auswabhlliste entscheiden Sie sich flr Inhalte einfiigen.

Datei Start Einfligen  Zeichnen  Enmtwurf Layout Re

Aptos (Textkdrper) w12 v

o
D F K U~ a x x )64) Absatz
I w & A~ £ v A par AN v

B Einfiigeoptionen:

AN A
(a7 e (a

Inhalte einft
nhalte einfigen %

Standardeinstellungen fir das Cinfiigen festlegen...

5 Im folgenden Dialog wéhlen Sie in der Liste den Eintrag Microsoft Office-
Grafikobjekt.

6 Schalten Sie zusatzlich links die Option Verkniipfung einfiigen ein.



Tabellen erstellen und gestalten

7 Klicken Sie dann unten auf OK, um die Verknipfung ins Dokument einzu-
fagen.

Inhalte einfiigen

Quelle: Microsoft Excel-Diagramm
httpsy//d.docs.live.net/A2132DD55B5E55A8/Documents/Kalkulation.xlsx! Geschift! [Kalkulationxlsx] Gesch...

Als:
'\: Einfligen Microsoft Excel-Diagramm-Objekt 3 Als Symbeol anzeigen
Grafik (Windows-Metadatei)

[Microsof Office Grafikobjekt |

© verkn lUpfung einfligen:

Ergebnis

Flgt den Inhalt der Zwischenablage als Formen ein.

d
IEI “Verkniipfung einfigen” stellt eine Verknipfung zur Quelldatei her. Anderungen an der Quelldatei werden im

Dokument aktualisiert.
OK [: Abbrechen

Optisch werden Sie keinen Unterschied feststellen zwischen diesem Verknip-
fen und dem direkten Einfligen als Grafik. Der Unterschied ist jedoch gravie-
rend! Denn bei einer solchen Verknlpfung befindet sich das Objekt nicht wirk-
lich physisch in der Word-Datei, sondern es wurde nur ein Pfad zur Excel-Datei
gelegt. Das heiBt, wenn Sie die Word-Datei 6ffnen, sucht Word nach der ver-
knupften Excel-Tabelle und ladt sich die Daten. Auch in diesem Fall haben Sie
also immer die aktuellen Daten.

.

Was aber, wenn Sie die Tabelle in einen anderen Ordner legen? Oder wenn
Sie die Word-Datei auf das Notebook schieben, die zugehoérige Excel-Tabelle
aber nicht? In diesem Fall findet Word an dem in der Datei gespeicherten Pfad
keine Excel-Grafik und zeigt lhnen einen entsprechenden Hinweis an.

Welche Variante ist die beste?

Welche dieser Varianten nun die beste ist, hangt davon ab, was Sie brauchen.
Mochten Sie den sicheren Weg gehen, sollten Sie keine Verknlpfung wéhlen,
denn Sie wissen, bei einer Verknupfung liegt die Datei nicht physisch in dem
entsprechenden Dokument, sondern nur ein Pfad. Und wenn sich der Pfad
verandert, findet das Programm die Datei nicht mehr.

Der Vorteil einer Verkntpfung ist: Gerade bei Word-Dateien mit verknipften
Excel- oder PowerPoint-Grafiken bleibt die Word-Datei erstaunlich klein. Jedes
Bild, jede Grafik, die sich physisch in dem Programm befindet, blaht die Datei
auf.
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Mdussen lhre Daten immer auf dem aktuellen Stand sein, egal, wer sie prasen-
tiert, missen Sie die Daten verknipfen und immer aufpassen, dass alles zu-
sammen verschoben wird.

Der Nachteil der Verknlpfung: Wenn sich Pfade dndern, haben Sie ein Problem.

3.3 Besondere Texte - Briefe

In diesem Abschnitt sollen einige spezielle Dokumente und ihre Besonderhei-
ten besprochen werden. Worauf missen Sie achten, wenn Sie einen norma-
len Brief schreiben wollen? Wie sieht die Gestaltung einer Bewerbung optimal
aus? In Abschnitt 3.4 wird es um Einladungen und Visitenkarten gehen.

Der perfekte Brief

In Deutschland ist bekanntlich alles normiert. Und auch fiir formelle Briefe
beispielsweise im Geschéftsleben gibt es eine Norm — namentlich DIN 5008.
Dies soll jetzt aber kein Kapitel tiber Details von DIN-Normen werden, sondern
ich méchte Ihnen zeigen, wie Sie welche Werte aus DIN-Normen wo in Word
eingeben kénnen.

In der DIN-Norm werden beispielsweise Seitenrénder festgelegt und Posi-
tionsangaben gemacht, damit der Adressblock eines Briefes optimal in einen
Fensterumschlag passt. Wenn Sie eine Bewerbung oder einen Lebenslauf mit
Word erstellen, durfen die in der Norm genannten exakten Millimeterangaben
ruhig gerundet werden.

So legt die Norm den linken Seitenrand auf 2,1 cm fest. Es ist aber durchaus
akzeptabel, wenn Sie den Standardseitenrand von Word von 2,5 cm benutzen.
Erkundigen Sie sich trotzdem in lhrer Firma oder an der Uni, wie genau Sie
hier sein missen.

Adressblock positionieren

Eines der wichtigsten Elemente eines Briefes ist der Adressblock. Er muss an
der richtigen Stelle positioniert sein, sodass er in einem Ublichen Fenster-
umschlag auch vollstandig zu sehen ist.



Besondere Texte - Briefe KapiTeL 3

1 Gehen Sie in der Menuband-Kategorie Layout ganz links auf das Symbol
Seitenrédnder.

2 Wahlen Sie in der Auswabhlliste ganz unten Benutzerdefinierte Seitenrdnder.

3 Tragen Sie im so gedffneten Dialog Seite einrichten in der Rubrik Seiten-
rédnder folgende Werte ein:

m Oben: 5,5cm
W Links: 2,4 cm

® Rechts: 2,4 cm
(Den Wert fur Rechts brauchen Sie fur den Adressblock nicht, aber fur
den Rest des Briefes.)

Seite einrichten ? X

Seitenrander Papier Layoul

Seilenrander

Oben: 55 cm = Unten: 2 cm s

Links 24cm = Rechis: 24 cm =

Bundsteg: Ocm : Bundstegposition: Links ~
Ausrichtung

M=l

Hochformat Querformat

4 Bestatigen Sie diese Angaben unten mit OK.

5 Nun kénnen Sie direkt am oberen Rand des Dokuments die Adresse des
Empfangers eintragen. Durch das Festlegen des oberen und linken Randes
ist sichergestellt, dass die eingegebene Adresse in einem Fensterkuvert
sichtbar ist.

Die GroBe des Adressblocks TIPP

Fur das Anschriftfeld steht lhnen eine GréBe von 45 x 85 mm zur Verfi-
gung. Der Schriftgrad sollte zwischen 10-12 liegen. Dabei kénnen Sie bis
zu sechs Zeilen nutzen. Die Adresse sollte ohne Leerzeilen eingegeben
werden. Es empfiehlt sich eine gut lesbare, serifenlose Schrift wie etwa
Arial oder die Office-Standardschrift Aptos.
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Datum einfiigen

Ist die Anschrift korrekt platziert, brauchen Sie mit den weiteren Angaben wie
etwa dem Datum nicht mehr so akribisch zu sein. Sofern es hierflr keine Vor-
gaben beispielsweise des Arbeitgebers gibt (die dann vermutlich Gber Doku-
mentvorlagen realisiert werden), kdnnen Sie sich hier von AugenmaB und Ge-
schmack leiten lassen.

1

Driicken Sie die (< }-Taste, bis Sie drei Leerzeilen ein-
gefltigt haben, und geben Sie das Datum ein. Wenn Sie
mochten, kdnnen Sie die Feldfunktion Datum von Word
verwenden. Dazu wahlen Sie in der Menuband-Kate-

Textfeld

-

Text

gorie Einfiigen ziemlich weit rechts im Bereich Text das
Symbol ftir Datum und Uhrzeit.

Im darauffolgenden Dia-
log wéhlen Sie das ge-
wiinschte Datumsformat
aus. Fuigen Sie das Da-
tum dann mit OK ein.

Damit das Datum wie Ublich am rechten
Rand angezeigt wird, klicken Sie nun in
der Menuband-Kategorie Startim Bereich
Absatz auf das Symbol flr Rechtsbiindig

Datum und Uhrzeit

Verfiighare Formate:
18.11.2024

Muntui. 18. Novemnber

18.11.24
2024-11-18
24-11-18
18/11/2024

18. Nov. 2024
18/11/24
November
Nov-24
18112024 1226
18.11.2024 122611
1226

122611

1226

12:26:11

Als standard festlegen

Sprache:

Deutsch [Deutschland)

v 2

e

'DJ\:

D Automatisch aktualisieren

0K I Abbrechen
)

Absatz ]
ausrichten.
Hierhausener Tagblatt
- Leserbriefe -
Schmierfinkengasse 42
98765 Hierhausen
18.11.2024




Besondere Texte - Briefe KapiTeL 3

Betreff und Gruf3formel

Nun geht es an Betreff, GruBformel und den eigentlichen Inhalt des Briefes:

1

Unter dem Datum folgen weitere drei Leerzeilen und dann die Betreffzeile
(selbstverstandlich wieder linksbtindig). Nach der DIN-Norm wird das Wort
»Betreff« nicht mehr verwendet. Stattdessen schreibt man nun den eigent-
lichen Betreff in eine Zeile. Dessen Schrift wird fett formatiert (mit dem
F-Symbol im Bereich Schriftart der Start-Kategorie).

Flgen Sie dann zwei weitere Leerzeilen ein und schreiben Sie die Anrede.

Nach einer weiteren Leerzeile beginnen Sie nun mit dem eigentlichen
Brieftext.

18.11.20249
1
1
Ihre-Berichterstattung-liber-die-StraBenreinigungt
1
1

Sehr-geehrte-Damen-und-Herren, |
hll

mit:groBem-Bedauern-muss-ich-feststellen, dass-die-StraBenreinigungin-unserer-Stadt-

Am Ende des Briefes fligen Sie erneut eine Leerzeile ein und haben nun
die Position erreicht, an der die GruBformel (»Mit freundlichen GriBen«)
und lhr Name stehen sollen. Hier kdnnen Sie dann auch einen Textbaustein
einflgen.

Nach der GruBformel folgen drei bis vier weitere Leerzeilen, diese bieten
Platz fur die Unterschrift und den Namen des Unterzeichners.

Ich-lorderedie-susiandigen-Behirdendaheraul,sulorlige- MaBnahmnen-cu-ergreilfen,urm:
die‘Stralenreinigungzuwverbessern. Regelmalige-Reinigungseinsatze-.undwverstarkte-
Kontrollen-konnten-dozu-beitragen, dic-genannten Probleme zu-losenund unserc Stadt zu-

asinem-saubereren-und-sicheraren-Ort-zu-machan.f|
Mitfreundlichen-GruBen,§

1

bl

1

Anders-Heister
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