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Word 2013 - Fortgeschrittene Techniken

11 Diagramme und Excel-Tabellen einfiigen

In diesem Kapitel erfahren Sie

v wie Sie Diagramme erstellen

v wie Sie ein vorhandenes Excel-Diagramm in ein Word-Dokument einfligen
v wie Sie eine Excel-Tabelle in Word einbinden kénnen

v wie Sie die eingefligte Excel-Tabelle bearbeiten kénnen

Voraussetzungen
v Grundkenntnisse der Tabellenbearbeitung

11.1 Diagramme einfiigen

Diagramme als Visualisierungshilfe

Sie verfiigen in Word Uber die Mdglichkeit, GréBenverhaltnisse bestimmter Daten mithilfe
von Diagrammen zu visualisieren. Eine solche Darstellungsform wird verwendet, um Zah-
lenreihen anschaulich darzustellen. Wesentliche Informationen kénnen so auf einen Blick
abgelesen werden.

Beim Einfligen eines Diagramms wird zunachst ein Diagramm mit Vorgabedaten erstellt.
Diese Vorgabedaten werden dann in einem zweiten Schritt durch die gewinschten Daten
ersetzt.

Diagramme neu erstellen

» Klicken Sie im Register EINFUGEN, Gruppe lllustrationen, auf Diagramm.

Diagramm einfligen ?

Alle Diagramme

Mo B8 AR 45 &9 09 44

Sdule
Linie Gruppierte Saulen

Kreis ) Sapames
Balken

Flache Vorschau des aktuell mar-
. kierten Diagrammuntertyps

Punkt (%)

Kurs
Oberfliche
Metz

Verbund

—/

BEXBEESMe E

OK Abbrechen

» Wahlen Sie im Bereich O einen Diagrammtyp, z. B. Saule.
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Diagramme und Excel-Tabellen einfigen

» Klicken Sie im Bereich @ doppelt auf den gewlinschten Diagrammuntertyp, um das
entsprechende Diagramm zu erzeugen, z. B. Gruppierte Sdulen ®.

Ein Vorgabediagramm wird eingefligt und ein Fenster mit Vorgabedaten in einer Ta-
belle wird gedffnet.

[l | - Eii'] Diagramm in Microsoft Word *
A B C D E Fls
1 l Datenreihe 1 |Datenreihe 2 Datenreihe 3
2 |Kategorie 1 4,3 2,4 2 ( -
3 |Kategorie 2 2,5 44 2|  Tabelle mit Vorgabedaten ]
4 |Kategorie 3 3,5 L8 2
5 |Kategoried 4.5 2,8 3
6
7 -
1 »

Diagrammtitel

4—[ Vorgabediagramm ]

Kategorial Kategorie 2 Kategorie 3 Kztegorie 4

Datenreihe 1 Datenreihe 2 Datenreihe 3

» Uberschreiben Sie die Vorgabedaten mit lhren eigenen Daten.
oder Falls die gewlinschten Daten bereits in einer anderen Datei vorhanden sind, im-
portieren Sie die Daten beispielsweise mithilfe der Zwischenablage in die Tabelle.

» SchlieBen Sie die Tabelle nach Beendigung der Dateneingabe Uber das SchlieBfeld * .

Mithilfe der Zwischenablage kénnen Sie auch ein bereits vorhandenes Excel-Diagramm in
Ihr Word-Dokument einfligen. Das Diagramm wird hierbei standardmaBig verknipft ein-
geflugt.

11.2 Diagrammdaten bearbeiten

Daten eingeben

Die Daten, die die Grundlage des Diagramms bilden, geben Sie in die Tabelle ein. Dort neh-
men Sie auch mégliche Anderungen und Ergdnzungen der Daten vor.

Daten des Diagramms erneut bearbeiten

Sie konnen die dem Diagramm zugrunde liegenden Daten auch nachtraglich jederzeit wie-
der bearbeiten.

» Klicken Sie auf das im Dokument eingefligte Diagramm. r‘/J

» Klicken Sie im Register ENTWURF der Diagrammtools in der Gruppe Daten auf D;t_en
den oberen Bereich der Schaltflache Daten bearbeiten. bearbefien *
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11 Word 2013 - Fortgeschrittene Techniken

Die Tabelle wird geéffnet und die Daten kénnen bearbeitet werden. Die Anderungen wer-
den automatisch in das Diagramm tGbernommen.

Daten verschieben und kopieren

Mithilfe der Zwischenablage oder der Drag-&-Drop-Funktion kdnnen markierte Zellen der
Tabelle kopiert und verschoben werden. Um die Drag-&-Drop-Funktion verwenden zu kén-
nen, zeigen Sie auf den Randbereich der markierten Zellen. Sobald der Mauszeiger seine

"ti . . .
Form (1%) andert, kdnnen Sie die Daten verschieben.

Zeilen bzw. Spalten einfiigen oder loschen

Sie koénnen zusatzliche Spalten oder Zeilen hinzufiigen, um die Tabelle mit weiteren Daten
zu erganzen. Wenn Sie eine bestimmte Anzahl Spalten bzw. Zeilen markieren, kénnen Sie
die gleiche Anzahl leerer Spalten bzw. Zeilen vor der Markierung einftgen.

( -
1l E‘E] Diagramm in Microsoft Waord L Alles-markieren-Feld ]
L lanuar Februar Marz
2 |Berlin 3100 3300 3100
3 |Frankfurt 3000 3100 3200 4—[ Diagrammdatenbereich ]
4 |Berlin 2500 2000 2400
3 |Wien 2800 2800 1800,
6

Zeilenkopfe

» Klicken Sie in den Spalten- bzw. Zeilenkopf, um die Spalte/Zeile zu markieren.
oder Um mehrere Spalten oder Zeilen einzufligen oder zu l6schen, markieren Sie die-
se, indem Sie mit gedrickter Maustaste Uber die Spalten- bzw. Zeilenképfe zie-
hen.
» Um Spalten bzw. Zeilen einzufiigen, betatigen Sie (Sirg) (+].
oder Um die markierten Spalten bzw. Zeilen zu 18schen, betatigen Sie (Sirg) (-]

v Neue Spalten werden links von den markierten Spalten eingefligt, neue Zeilen ober-
halb der markierten Zeilen.

v Der Diagrammdatenbereich wird automatisch an die erweiterte Tabelle angepasst.

v Word entfernt die Zeilen und Spalten ohne Rickfrage. Sie kénnen das Léschen mit
wieder rickgangig machen.

1O

Optimale Spaltenbreite und Zeilenhéhe einstellen

Mit dem Einstellen der optimalen Spaltenbreite und Zeilenhéhe wird die Spalte bzw. Zeile
automatisch dem langsten bzw. hdchsten Zelleneintrag angepasst.

» Klicken Sie doppelt auf die rechte Begrenzungslinie im Spaltenkopf B ¢
bzw. auf die untere Begrenzungslinie im Zeilenkopf. Januar Februar

Beim Verkleinern der Spalten und Zeilen mit der Maus kann es vorkommen, dass Spalten
oder Zeilen ausgeblendet werden. Die Eintrage sind jedoch nicht geldscht, sie werden nur
nicht angezeigt.

1O
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Diagramme und Excel-Tabellen einfligen 11

Zellinhalte loschen

Uberflussige Zellinhalte kénnen durch Léschen aus der Tabelle und damit zugleich auch aus
dem Diagramm entfernt werden.

» Markieren Sie die Zellen, deren Daten Sie I6schen méchten, und betatigen Sie (Enif).

Daten aus- bzw. einschlieBBen

StandardmaBig werden alle Zeilen und Spalten der Tabelle, die Daten enthalten, in das Dia-
gramm aufgenommen. Sie haben jedoch die Moglichkeit, bei Bedarf bestimmte Zeilen oder
Spalten auszuschlieBen, sodass diese nicht mehr im Diagramm dargestellt werden.

» Ziehen Sie in der Tabelle den blauen A B c )
Rahmen in die entsprechende Richtung, | |laii Februar Marz

um den Diagrammdatenbereich zu ver- | = 22" G100 3300 3100

2 9 . 3 |Frankfurt 3000 3100 3200

groBern oder zu verkleinern. 2 |Bertin 200 — 2

5 M= | 2800 28 1800,

11.3 Diagramme gestalten und Diagrammtyp andern

Diagrammformatvorlagen zuweisen

Far die schnelle Gestaltung des Diagramms steht zu

jedem Diagrammtyp eine Vielzahl sogenannter Dia- o
grammformatvorlagen zur Verfligung. Die angezeig- -
ten Diagrammformatvorlagen sind dabei vom aktuell | - N H

FORMATVORLAGE FARBE

< u B

gewahlten Design abhéngig. - -

Diagrammformatvorlagen weisen Sie wie folgt zu:

» Markieren Sie das Diagramm.

» Klicken Sie auf | . und wahlen Sie eine Dia-
grammformatvorlage.

Weitere Diagrammbearbeitung

Nach dem Markieren eines Diagramms kénnen Sie Uber die eingeblendeten Schaltflachen
das Diagramm wie folgt bearbeiten:

( Textumbruch bestimmen ———— E

Diagrammelemente ein-/ausblenden
und positionieren
Nach Anklicken von Farbe die Farben 4
der Diagrammelemente &ndern -
A Einzelne Werte ein-/ausblenden und
bearbeiten und Namen zuweisen

© HERDT-Verlag 101
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Diagrammtyp andern

Sie haben die Méglichkeit, den Diagrammtyp im Nachhinein zu wechseln.

» Markieren Sie das Diagramm, das Sie dndern méchten.

» Klicken Sie im Register ENTWURF der Diagrammtools, Gruppe Typ, auf Diagrammtyp
dndern.

Diagrammtyp &ndern ?

Alle Diagramme
'O

e | (0 BE ER Om 88 09 53

Sdule
Linie Gruppierte Saulen

Kreis e
Balken
Flache
Punkt (X Y]
Kurs : — —

Oberfliche

EBEREENe R E

MNetz

\ @ Verbund /

» Um einen anderen Diagrammtyp zuzuweisen, klicken Sie im Bereich @ auf den ge-
wuinschten Diagrammtyp und wéhlen Sie anschlieBend im Bereich @ einen Diagramm-
untertyp durch Doppelklick.

oder Um nur den Diagrammuntertyp zu wechseln, klicken Sie im Bereich @ doppelt
auf den gewlinschten Diagrammuntertyp.

— Damit ein Diagramm eine bestimmte Aussage hat, ist es mitunter notwendig, die Zeilen aus
der Tabelle als Spalten (bzw. die Spalten als Zeilen) darstellen zu lassen. Hierfir steht - bei
gedffneter Tabelle - im Register ENTWURF der Diagrammtools, Gruppe Daten, die Schaltfla-
che Zeile/Spalte wechseln zur Verfligung.

11.4 Excel-Tabelle in Word erstellen

Vorteile von Excel-Tabellen

Wenn neben Word auch Excel auf lhrem Computer installiert ist, kdnnen Sie in Word die
Vorteile einer Tabellenkalkulations-App nutzen, indem Sie Excel-Tabellen in Ihre Doku-
mente einflgen. Das heift, Sie kdnnen z. B.:

v verschiedenste Berechnungen durchfihren,
v vielféltige Formeln und Funktionen einsetzen,
v professionelle Diagramme erstellen.
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Excel-Tabelle erstellen
» Platzieren Sie den Cursor an der Stelle im Word-Dokument, an der Sie eine leere Excel-
Tabelle einfUgen mochten.

» Klicken Sie im Register EINFUGEN in der Gruppe Tabellen auf Tabelle und wéhlen Sie
Excel-Kalkulationstabelle.

Word flugt die Excel-Tabelle in das Dokument ein.

Excel-Tabelle bearbeiten

Nach dem Einfugen der Tabelle ist Excel aktiviert. Es stehen Ihnen das MenlUband und die
Bearbeitungsleiste aus Excel zur Verfliigung. Sie kénnen dementsprechend in der Excel-
Tabelle die Daten genauso eingeben und bearbeiten, wie Sie es aus Excel gewohnt sind.

» Um die Bearbeitung zu beenden, klicken Sie auf einen Bereich auBerhalb der Excel-

Tabelle.
Durch Doppelklick auf die Tabelle konnen Sie die Excel-Hilfsmittel erneut einblenden lassen = ©
bzw. das Excel-Fenster 6ffnen und die Tabelle bearbeiten. i
L] Dok1 - Word
Datei  Fenster
(jv
START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELM DATEN UBERPRUFEN ANSICHT
NS T B E=Finfiigen - | 2+ A
[ g . [0 e ofA A 1 Excel-Meniiband . (g = 5 LU:(:EH A it
ey |FRU-E-[S-A- =esE- 5 I | ormtionimg ot e B ot | @0 Fneme Avseation e
Zwischenablage = Schriftart 1) Ausrichtung 1) Zahl Fl Formatvorlagen Zellen Bearbeiten
B2 - 5| 18 [ExceI-BearbeitungsIeiste ]

Angefiigt ist eine Tabelle mit den Temperaturen der Urlaubsmonate der Orte unserer Reiseziele in Word-Text

A B C D E -
1 Palm Beach San Francisco New Orleans Orlando E
2 |Jan 18 | 10 10 12 Excel-Tabelle
3 Feb 19 12 12 16
4 Mrz 21 12 16 19
5 |Apr 23 13 20 21
6 |Sep 27 16 25 27 \
7 |Okt 25 16 20 24
8 Nov 22 14 16 20
9 |Dez 19 10 12 16
10 |Durchschnitt 21,8 12,9 16,4 19,4 -

Tabellel [©) I ,

Stellen Sie wahrend oder nach der Dateneingabe fest, dass die Excel-Tabelle zu viele oder
zu wenig Zeilen oder Spalten enthalt, kénnen Sie der Tabelle weitere Zeilen oder Spalten
hinzufigen bzw. |8schen, indem Sie die seitlichen Anfasser ziehen.

L 10

11.5 Vorhandene Excel-Tabelle einfiigen

Vorhandene Excel-Tabelle vollstindig einfiigen

Wenn Sie in Excel bereits eine Tabelle erstellt haben, die Sie in Ihrem Dokument verwenden
mochten, kénnen Sie auch die fertige Excel-Tabelle einflgen.

P> Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der die Tabelle eingefligt werden soll.
» Klicken Sie im Register EINFUGEN, Gruppe Text, auf Objekt.

© HERDT-Verlag 103
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» Klicken Sie im Register Aus Datei erstel-
len auf Durchsuchen.

» Wahlen Sie in einem zusatzlichen Dia-
logfenster die gewlinschte Datei aus
und klicken Sie auf Einftigen.

» Wenn Sie die Tabelle verkntpft einfu-
gen mochten, aktivieren Sie das Kon-
trollfeld Verknipfen @O und schlieBen
Sie das Dialogfenster mit OK.

Word 2013 - Fortgeschrittene Techniken

3 - |

Objekt

Meu erstellen J| Aus Datei erstellen

Dateiname:
ramme und Excel-Tabellen einflgemUsA-Temperaturen.xlsx Durchsuchen...
Ergebnis

Figt den Inhalt der Datei in Ihr Dokument

_’@ ein und stellt eine Verknupfung zur

Quelldatei her, Anderungen in der
Quelldatei erscheinen auch in lhrem
Dokument.

D@ erinipten

|:| Als Symbol anzeigen

oK Abbrechen

Durch die VerknUpfung wird beim Bearbeiten der Tabelle direkt der Inhalt der Quelltabelle
verandert. Umgekehrt kénnen Anderungen an der Ursprungsdatei mithilfe von Aktualisie-
rungen auch in die Tabelle in Word Gbernommen werden.

Ausschnitt aus einer Excel-Tabelle einfiigen

» Offnen Sie die Excel-Arbeitsmappe und markieren Sie den gewiinschten Tabellenaus-

schnitt.

» Kopieren Sie den markierten Inhalt in die Zwischenablage (z. B. mit ©).

» Wechseln Sie (bei gedffneter Quelldatei) in das Word-Dokument und setzen Sie den

Cursor an die EinfGUgeposition.

» Fugen Sie den Inhalt der Zwischenablage z. B. mit

ein.
» Klicken Sie auf die Optionsschaltflache

und wahlen Sie eine Einflgeoption gemaf der fol-

genden Tabelle.

(Strg) -

[ (Strg) ~

Einfiigeoptionen:

R |
= a4 =
S A

Standardeinstellungen fir das Einflgen festlegen...

=
=

%ﬁd Fugt die Daten mit den Formatierungen aus der urspriinglichen Datei ein

= | Passt die Daten beim Einfiigen an die Formatierungen im Zieldokument an

= | Fugt die Daten verknupft ein und berucksichtigt die Formatierungen aus der ur-

“% |sprunglichen Datei

= | Fugt die Daten verknUpft ein und passt die Daten beim Einfigen an die Formatie-
@ | rungen im Zieldokument an

- Fugt die Daten als Grafik (Bild) ein. Eine Bearbeitung der Daten im Zieldokument
ist nicht mehr moglich.

AA Fugt lediglich den Text ohne Formatierungen und Verknipfung ein

v Haben Sie die Ursprungsdatei geschlossen, kénnen die Daten auch nicht verknipft zur

Ursprungsdatei eingefligt werden.

v Sie kénnen auch statt einer Tabelle ein Symbol @ einfigen, wenn Sie im
Register START, Gruppe Zwischenablage, auf den Pfeil der Schaltflache
Einftigen klicken und Inhalte einfligen wahlen. Markieren Sie anschlie-

Microsoft
Excel-Arbeitsmappe

Bend im Feld Als den Eintrag Microsoft Excel-Arbeitsmappe-Objekt und
aktivieren Sie das Kontrollfeld Als Symbol anzeigen.

© HERDT-Verlag




Diagramme und Excel-Tabellen einfligen

Verkniipfungen aktualisieren

StandardméaBig wird beim Offnen des Dokuments ein Dialogfenster eingeblendet, (iber das
Sie VerknUpfungen aktualisieren kénnen.

den verkndpften Dateien aktualisieren?

Hilfe anzeigen ==

War diese Information hilfreich?

i Das Dokument enthdlt Verkndpfungen, die maglicherweise auf andere Dateien verweisen. Machten Sie das Dokument mit den Daten aus

Microsoft Word

Ja Mein

Um ein Objekt wahrend der Bearbeitung des Dokuments manuell zu aktualisieren, gehen

Sie folgendermalBen vor:

» Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Tabelle und wéhlen Sie Verknidpfungen

aktualisieren.

oder Setzen Sie den Cursor in die Tabelle und betatigen Sie (F9).

11.6 Schnelliibersicht

Sie mochten ...

ein Diagramm erstellen

Register EINFUGEN, Gruppe lllustrationen, Diagramm

ein bestehendes Excel-
Diagramm einfligen

Diagramm in Excel markieren, (Sirg) (C), nach Word wechseln,

Daten des Diagramms
bearbeiten

Diagramm markieren, Register ENTWURF der Diagramm-
tools, Gruppe Daten, Daten bearbeiten

die Diagrammformatvorlage
andern

Diagramm markieren, | o

den Diagrammtyp andern

Diagramm markieren, Register ENTWURF der Diagramm-
tools, Gruppe Typ, Diagrammtyp dndern

Spalten/Zeilen in der Tabelle
einflgen/léschen

Spalten oder Zeilen markieren, bzw. (strg) (-]

eine neue Excel-Tabelle
einfigen

Register EINFUGEN, Gruppe Tabellen, Tabelle, Excel-
Kalkulationstabelle

eine vorhandene Excel-
Tabelle einflgen

Register EINFUGEN, Gruppe Text, Objekt, Register Aus Datei
erstellen, Durchsuchen, Datei wahlen, eventuell Kontroll-
feld Verkntpfen aktivieren

einen Ausschnitt aus einer
Excel-Tabelle einflgen

Ausschnitt in Excel markieren, in Zwischenablage kopieren,
nach Word wechseln, Inhalt der Zwischenablage einfligen,

Uber L= Gtra) - Einfiigeoption wéhlen

eine Excel-Tabelle bearbeiten

Doppelklick auf die Tabelle

Verknipfungen aktualisieren

Mit rechter Maustaste in die Tabelle klicken,
Verknipfungen aktualisieren

© HERDT-Verlag
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11.7 Ubung

Reisekostenabrechnung erstellen

Level CEG Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Excel-Tabelle verknlpft einfligen
v Verknipfung aktualisieren

Voraussetzungen v Excel-Grundkennntnisse
Ubungsdateien Reisekosten1, Reisekosten2.xlsx
Ergebnisdatei Reisekosten-E

@ Laden Sie die Reisekostenabrechnung ReisekostenT.
Flgen Sie das Excel-Arbeitsblatt Reisekosten2 verkniipft in das Word-Dokument ein.

©)

® Aktivieren Sie anschlieBend das Objekt und dndern Sie die SchriftgroBe des Wortes
Reisekostenabrechnung (Zelle A1) auf 14 pt.

@

Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Reisekosten-E und schlieBen Sie das
Dokument.

Reisekostenabrechnung - Messebesuch Miinchen vom 20. - 25.08.2013

Sehr geehrter Herr Baker,

anbei erhalten Sie eine detaillierte Aufstellung der Reisekosten, die bei meinem Besuch der Messe in
Minchen entstanden sind.

Reisekostenabrechnung

Anreise 0,35 € 450 157,50€
Rickreise 0,35 € 450 157,50 €
Gesamt 315,00 €
Ubernachtungen 90,00 £ 4 360,00 €
Abendessen: Fr. Meier 95,00 € 95,00 €
Mittagessen: Fa. MiniWar 200,00 € 200,00€
Summe Nebenkosten 295,00 €

Endsumme 970,00 €|

Bitte (iberweisen Sie die Endsumme auf mein Ihnen bekanntes Konto.

Freundliche GriiRe aus Berlin

® Offnen Sie die Datei Reisekosten2.xlsx und Reisekostenabrechnung
andern Sie in der Zelle C7 die aufgefihrten — — T
- . - nreise )y ’
Kosten fur eine Ubernachtung auf 95,00 €. .. cice 03€ 450 157.50€

® Offnen Sie abermals das Word-Dokument Gesamt 315,00¢€
Reisekosten-E und aktualisieren Sie die Ver-

Ubernachtungen 95,00 € 4 380,00 €
knUpfung zur Excel-Tabelle. Beobachten Sie
die Anderungen in der Tabe”e. Abendessen: Fr. Meier 95,00 € 95,00 €
Mittagessen: Fa. MiniWar 200,00 € 200,00 €
Summe Nebenkosten 295,00 €
Endsumme
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