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Workshop

EXCEL-Tabelle in WORD

EXCEL Tabellen konnen direkt in WORD verwendet werden um Berechnungen innerhalb des
WORD-Dokuments durchzufiihren, die iiber die Rechenfunktionen von WORD hinausgehen.

Das einfache markieren und kopieren der EXCEL-Tabelle direkt in EXCEL um diese dann in
WORD mit Bearbeiten = einfiigen oder der Tastenkombination STRG + V einzufiigen
reicht hier nicht aus.

Die EXCEL-Tabelle wird in diesem Fall als WORD-Tabelle eingefiigt. Ein bearbeiten, wie in
einer EXCEL-Tabelle ist hier nicht moglich. Es werden keine Formeln, nur die Ergebnisse der
Formeln kopiert. Die Formatierungen bleiben jedoch weitgehend erhalten.

Bearbeiten der Formeln und Funktionen einer EXCEL-Tabelle, die sich in WORD befindet,

kann iiber den Meniipunkt Bearbeiten = Inhalte einfiigen... realisiert werden.
Sie konnen auch eine EXCEL-Tabelle direkt in einen WORD Dokument erstellen.
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EXCEL-Tabelle in WORD erstellen: =8 B g o
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Klicken Sie auf das Symbol: Microsoft EXCEL-Tabelle einfiigen.
Ziehen Sie den Mauszeiger danach in das Tabellenfeld und klicken
Sie mit der Maus, wenn Sie die gewiinschte Anzahl Zeilen und
Spalten markiert haben

Sie haben nun eine EXCEL-Tabelle in [hrem WORD-Dokument
erstellt, die Sie wie eine EXCEL-Tabelle bearbeiten konnen. Sie konnen wie gewohnt Text

und Zahlen, sowie Formeln und Funktionen eingeben. Ausserdem lassen sich alle bekannten
Formatierungen in der EXCEL-Tabelle durchfiihren.
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Die Symbolleiste dndert sich in die einer EXCEL-Tabelle. Es stehen in den Mentiis alle
EXCEL-Befehle zur Verfiigung. Wenn Sie die Anzahl der Zeilen und Spalten verdandern
wollen, miissen Sie an den Markierungspunkten entsprechend mit der Maus klicken und
ziehen.

Sobald Sie ausserhalb der Tabelle im Dokument einen Klick mit der Maus machen, wird die
Bearbeitung der EXCEL-Tabelle beendet und sie liegt [hnen wie eine Grafik im Text. Diese
Grafik ist standardmaéssig nicht frei positionierbar. Das kann durch das formatieren der
,,Grafik* wie bei den richtigen Grafiken durchgefiihrt werden.

Wenn Sie diese Grafik einmal mit der

linken Maustaste anklicken, konnen Sie

die Grafik durch klicken und ziehen auf

den Markierungspunkten ,,dehnen®. Es L
werden keine Zeilen und Spalten )
hinzugefiigt.

Seite 2 von 5



EXCEL-Tabelle aus EXCEL in WORD

Sie erstellen eine EXCEL-Tabelle in EXCEL wie gewohnt. Nachdem Sie dort alle
Berechnungen und Formatierungen vorgenommen haben, markieren Sie die Tabelle und

kopieren diese in die Zwischenablage.

Zellen einfilgen. .
Zellen lGschen. ..

Inhalte ldschen

| | Anteilig’

Ante ¥ Ausschneiden cnafinen
Kinder| Einnah EDpiEgrEgn | Vorjahr Differenz
Grundschule &0 485, B Einfiigen 480,00 € -1458 €
Kiga’? OE 550, el G e, 53300 € 2550 €
Kiga2 75 435, = 442 00-£ 557 ﬁr_

i":ﬁ Kommentar einfligen

Zellen Formatieren. ..
Auswahlliste, ..
% Hypetlink. ..

AnschlieBend wechseln Sie zu Threm WORD-Dokument und wihlen das Ment:

Bearbeiten - Inhalte einfiigen... aus.

Inhalte einfiigen i _

ouelle:  Microsoft Excel-arbeitshlatt

[GsunglZ651: 2956

& Einfiigen
YerknipFen

Formatierten Text (RTF) A
Unformatierten Text
arafik.

2%

o . abbrechen I

Bitmap
Bild {Erweiterte Metadatei)
HTML-Faormat

HErgebmnis -

v FigE den Inhalt der 2wischenablagelin das 0
Em gir, 50 dass eine Bearbeitung. mit Migrosaft
Excel-arbeitsblatt moglich ist,

Wenn Sie den Optionsschalter ,,Einfligen*
aktiviert lassen und ,,Microsoft Excel-
Arbeitsblatt-Objekt* auswihlen, wird nach
dem Klick auf die ,,OK*“-Schaltfldche die
Excel-Tabelle aus der Zwischenablage als
Excel-Objekt eingefiigt.

v
Excel-Tabelle eingefiigt als Microsoft Excel-Arbeitsblatt-Objekt

Anteifigs

Anteilig/ | Prozentualer| Einnafimen
Kinder Einnafunen Anteif VYorjahr Diffarenz
Grun dschule a0 465,42 € 31,87% 300,00 £ 164,42 €
KigaT ] 563,50 € 38,25% 533,00 £ 26,60 £
Kiga? 75 436,33 € 29, 88% 442,00 £ -A BT €

Ll
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Wenn Sie auf diese Tabelle einen Doppelklick ausfiihren, wird die Tabelle zur Bearbeitung
geoffnet. Die Symbolleisten von EXCEL sind nun in Threm WORD-Fenster verfiigbar, wie
beim direkten Erstellen einer EXCEL-Tabelle in WORD auf Seite 2 beschrieben.

i38 Dok1 - Microsoft Word
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& Kinder| FEinnahmen Anteil Vorjahr

2 7 | Grundschule g0 465 42 £ 31 .87% 300,00 €

L 8 |Kigat £ 558,50 € 36.25% 533,00 €]

ik 9 |Kiga? 75 43633 € 29 58% 442,00 €]

= [4[4]» [Ml\losung { Tahelez f Tabeles ¢ T+1

+ i

Es wird das gesamte EXCEL-Tabellenblatt eingefiigt und nicht nur der Teil, den Sie markiert
haben. Sie konnen dies in diesem Beispiel an der Zeilennummerierung (beginnt bei Zeile 6)
sehen. Blittern Sie mit der Bildlaufleiste und Sie konnen sich in dem gesamten
Tabellenblattbewegen.

Diese ,,Kopie* ist von der Original EXCEL-Tabelle getrennt. Anderungen wirken sich nicht

gegenseitig aus. Es existiert eine EXCEL-Tabelle als Objekt in einem WORD Dokument, die
auch mit diesem abgespeichert wird.
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Wenn Sie im Dialogfenster ,,Inhalte =R

Einfiigen* statt der Option ,,Einfligen

die Option ,,Verkniipfen* auswahlen, oelle:  Microsoft Excel-Arbeitsblatt

wird keine Kopie der EXCEL-Tabelle IEsung!2651:2956

cingefligt, sondern eine Verkniipfung T
zu dem markierten Bereich in der " Einfiigen Hicrosoft Excebarbeitsblatbobiekt

Formatierten Text (RTF)
Unformatierten Tesxk
iarafik,

Bitrmap

wiard Hyperlink,
HTML-Format

EXCEL-Arbeitsmappe, die die Tabelle £ verknipfen
enthalt.

Ein Doppelklick auf diese Tabelle
startet EXCEL in einem neuen Fenster
und 6ffnet die verkniipfte EXCEL-Arbeitsmappe und dort das Tabellenblatt aus dem die
kopierte Tabelle stammt.

Die Tabelle kann wie gewohnt in EXCEL bearbeitet werden. Anderungen sind nach dem
speichern und beenden sofort im WORD-Dokument sichtbar, weil es sich um eine
Verkniipfung handelt.
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Mit Diagrammen aus EXCEL-Tabellen in WORD-Dokumenten verhélt es sich dhnlich.
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