Große ExcelTabellen in Word einfügen
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

Excel-Tabellen, die Sie in ein Word-Dokument einfügen wollen, bereiten immer wieder Probleme. Solange die Tabelle perfekt auf eine Seite des Word-Dokuments passt, ist alles in Ordnung. Aber wehe, die Tabelle ist zu breit für die Seite oder die Tabelle erstreckt sich gar über mehrere Seiten. Dann werden Sie feststellen, dass im Word-Text nur Teile der Tabelle erscheinen. Der Rest wird einfach abgeschnitten. Also was tun? In diesem zweiteiligen Tipp finden Sie die Antworten.

Wie gelangt eine Excel-Tabelle überhaupt möglichst schnell in ein Word-Dokument? Am einfachsten ist es, wenn Sie sowohl die Excel-Datei als auch das Word-Dokument öffnen. Dann markieren Sie in der Excel-Tabelle den Bereich, den Sie an Word übergeben wollen, und drücken Strg + C, um den Bereich in die Zwischenablage zu kopieren. Anschließend wechseln Sie in Ihr Word-Dokument und setzen den Cursor an die gewünschte Einfügeposition. Nun wählen Sie im Menü Bearbeiten den Befehl Inhalte einfügen an. Im Listenfeld Als aktivieren Sie den Eintrag für ein Excel-Objekt (die genaue Bezeichnung variiert in den einzelnen Word-Versionen). Danach haben Sie die Wahl, die Excel-Daten im aktuellen Zustand einzufügen oder sie mit der Excel-Datenquelle zu verknüpfen, sodass die Daten bei Änderungen an der Quelle automatisch im Word-Dokument aktualisiert werden. Letzteres erreichen Sie mit der Option Verknüpfung einfügen bzw. Verknüpfen (in Word 2000 und 97). Nach Bestätigung mit Ok erscheint die Excel-Tabelle in Ihrem Word-Dokument.

Wenn Sie Glück haben, passen die Excel-Daten sofort auf die Word-Seite. Es passiert aber schnell, dass Teile abgeschnitten werden, weil sie über die Seitenränder hinausgehen. Manchmal lässt sich dieser Mangel durch kleine Änderungen an der Excel-Tabelle beseitigen:

Prüfen Sie in der Excel-Datei zum Beispiel, ob Sie die Breite der Spalten nicht noch weiter verkleinern können. Oder reduzieren Sie die Schriftgröße und passen Sie danach die Spaltenbreiten und Zeilenhöhen an. Das allein könnte schon dazu führen, dass die Tabellendaten ohne weiteres Nacharbeiten in die Seitenränder des Word-Dokuments passen. Probieren Sie es aus, indem Sie den oben beschriebenen Kopiervorgang wiederholen.

Kontrollieren Sie außerdem die Dimensionen des einzufügenden Tabellenbereichs. Wenn er breiter als hoch ist, hilft es unter Umständen, den Bereich auf eine querformatige Word-Seite einzufügen. Sollte das Word-Dokument hochformatig ausgerichtet sein - was in der Regel der Fall ist - fügen Sie vor und nach der eingefügten Excel-Tabelle Abschnittswechsel ein:

1. Fügen Sie - wie oben beschrieben - die Excel-Tabelle ein.

2. Setzen Sie den Cursor im Word-Dokument direkt vor das Excel-Objekt.

3. Rufen Sie im Menü Einfügen den Befehl Manueller Umbruch (Word 2003 und 2002/XP) bzw. Manueller Wechsel (Word 2000 und 97) auf.

4. Aktivieren Sie im Bereich Abschnittsumbruch bzw. Abschnittswechsel die Option Nächste Seite und bestätigen Sie die Auswahl mit Ok.

5. Setzen Sie den Cursor anschließend direkt hinter das Excel-Objekt und wiederholen Sie die Schritte 3 und 4.

6. Markieren Sie das Excel-Objekt, sodass sich der Cursor in dem Abschnitt mit den Tabellendaten befindet.

7. Wählen Sie Datei-Seite einrichten an.

8. Wechseln Sie in Word 2003 und 2002/XP auf die Registerkarte Seitenränder. In Word 2000 und 97 wechseln Sie zur Registerkarte Papierformat.

9. Stellen Sie dort das Querformat ein und sorgen Sie dafür, dass im Dropdown-Feld Übernehmen für (2003 und 2002/XP) bzw. Anwenden auf (2000 und 97) der Eintrag "Markierte Abschnitte" eingestellt ist.

10. Übernehmen Sie die Änderungen mit einem Klick auf Ok.

Daraufhin erscheint nur die Seite mit der Excel-Tabelle im Querformat. Der Rest des Dokuments verwendet nach wie vor das Hochformat. Unter Umständen passen die Excel-Daten nun wunderbar auf eine Seite.

Ärgerlich ist es ansonsten, wenn nur ein ganz kleiner Teil der Excel-Tabelle in den Seitenrändern verschwindet und somit nicht ausgedruckt wird. Kleinere Größenänderungen können Sie aber problemlos in Word vornehmen. Wie Sie dabei vorgehen, damit die Tabellendaten nicht gestaucht oder gestreckt werden, zeigen wir in der nächsten Woche.
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Excel-Tabellen, die Sie in ein Word-Dokument einfügen wollen, bereiten immer wieder Probleme. Solange die Tabelle perfekt auf eine Seite des Word-Dokuments passt, ist alles in Ordnung. Aber wehe, die Tabelle ist zu breit für die Seite oder die Tabelle erstreckt sich gar über mehrere Seiten. Dann werden Sie feststellen, dass im Word-Text nur Teile der Tabelle erscheinen. Der Rest wird einfach abgeschnitten. Also was tun? In diesem dreiteiligen Tipp finden Sie die Antworten.

In der letzten Woche hatten wir Ihnen gezeigt, wie Sie in Ihrem Dokument gezielt die Seite mit der Excel-Tabelle im Querformat ausgeben können. Der Rest des Dokuments verwendet nach wie vor das Hochformat. Unter Umständen passen die Excel-Daten nun wunderbar auf eine Seite.

Ärgerlich ist es ansonsten, wenn nur ein ganz kleiner Teil der Excel-Tabelle in den Seitenrändern verschwindet und somit nicht ausgedruckt wird. Kleinere Größenänderungen können Sie aber problemlos in Word vornehmen. Damit die Tabellendaten dabei nicht gestaucht oder gestreckt werden, gehen Sie am besten wie folgt vor:

1. Markieren Sie das eingefügte Excel-Objekt.

2. Wählen Sie Format-Objekt an.

3. Wechseln Sie auf die Registerkarte Größe.

4. Sehr häufig verzerrt Word die Excel-Tabelle schon beim Einfügen, was Sie an unterschiedlichen Prozentzahlen im Bereich Skalieren erkennen. Das ist zwar nicht immer der Fall. Um Problemen aber von vornherein aus dem Weg zu gehen, deaktivieren Sie jetzt als erstes das Kontrollkästchen Seitenverhältnis (sperren) oder in Word 97: Punktraster verankern.

5. Geben Sie dann unter Skalieren identische Werte für die prozentuale Höhe und Breite ein - beispielsweise "90 %" für eine leichte Verkleinerung. Dies bestätigen Sie mit Ok.

6. Um das Seitenverhältnis wieder zu fixieren, wiederholen Sie die ersten drei Schritte. Dieses Mal aktivieren Sie das Kontrollkästchen Seitenverhältnis (sperren) respektive Punktraster verankern wieder.

7. Jetzt müssen Sie nur noch auf Ok klicken.

Bei Größenänderungen in Word müssen Sie natürlich darauf achten, dass die Tabellendaten weiterhin lesbar bleiben.

Unbrauchbar sind die bislang vorgestellten Verfahren allerdings, wenn sich die Excel-Daten definitiv über mehrere Seiten erstrecken. Generell gilt, dass sich ein Excel-Objekt nicht über mehrere Seiten erstrecken kann. Versuchen Sie erst gar nicht, die Objektgröße mit Hilfe der Maus auf mehrere Seiten auszudehnen.

So bleibt Ihnen nichts anderes übrig, als die Excel-Daten "häppchenweise"in das Word-Dokument einzufügen: Markieren Sie in der Excel-Datei immer nur so viele Zellen wie auf eine Seite im Word-Text passen. Dann kopieren Sie den Zellbereich mit dem im ersten Teil beschriebenen Verfahren auf die erste Word-Seite. Dieses Prinzip wiederholen Sie, bis alle Tabellendaten - auf den jeweils folgenden Seiten - im Word-Dokument erscheinen.

Dieses manuelle Kopierverfahren eignet sich in erster Linie für einmalige Datenübertragungen. Sollten Sie ein Word-Dokument aber gewissermaßen als Vorlage verwenden, in das Sie in regelmäßigen Zeitabständen immer wieder die Daten einer bestimmten Excel-Datei einfügen wollen, arbeiten Sie lieber mit Verknüpfungen zu einzelnen Zellbereichen. Wie das im Detail funktioniert, zeigen wir im letzten Teil dieses Tipps nächste Woche.
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Excel-Tabellen, die Sie in ein Word-Dokument einfügen wollen, bereiten immer wieder Probleme. Solange die Tabelle perfekt auf eine Seite des Word-Dokuments passt, ist alles in Ordnung. Aber wehe, die Tabelle ist zu breit für die Seite oder die Tabelle erstreckt sich gar über mehrere Seiten. Dann werden Sie feststellen, dass im Word-Text nur Teile der Tabelle erscheinen. Der Rest wird einfach abgeschnitten. Also was tun? In diesem dreiteiligen Tipp finden Sie die Antworten.

In der letzten Ausgabe hatten wir uns mit der Einbindung von Excel-Daten beschäftigt, die sich definitiv über mehrere Seiten erstrecken. Generell gilt, dass sich ein Excel-Objekt nicht über mehrere Seiten erstrecken kann. Versuchen Sie erst gar nicht, die Objektgröße mit Hilfe der Maus auf mehrere Seiten auszudehnen.

So bleibt Ihnen nichts anderes übrig, als die Excel-Daten "häppchenweise" in das Word-Dokument einzufügen. Dieses manuelle Kopierverfahren eignet sich in erster Linie für einmalige Datenübertragungen. Sollten Sie ein Word-Dokument aber gewissermaßen als Vorlage verwenden, in das Sie in regelmäßigen Zeitabständen immer wieder die Daten einer bestimmten Excel-Datei einfügen wollen, arbeiten Sie lieber mit Verknüpfungen zu einzelnen Zellbereichen. Das erreichen Sie mit folgenden Schritten:

· Fügen Sie einen möglichst großen Bereich aus der Excel-Tabelle per Bearbeiten-Inhalte einfügen in Ihr Word-Dokument ein. Dabei müssen Sie unbedingt die Option Verknüpfung einfügen bzw. Verknüpfen (in Word 2000 und 97) aktivieren.

· Wechseln Sie per Ansicht-Seitenlayout in die Layoutansicht. Sie sehen daraufhin genau, wie viele Zeilen und Spalten aus der Excel-Tabelle auf die Word-Seite passen - sagen wir als Beispiel 65 Zeilen und 7 Spalten.

· Rufen Sie im Menü Bearbeiten den Befehl Verknüpfungen auf.

· In der angezeigten Liste finden Sie die Verknüpfung zur Excel-Datei. Dabei steht in der Spalte Element eine Bereichsadresse in Z1S1-Schreibweise - beispielsweise "Tabelle1!Z1S1:Z100S7" für den Bereich von der Zelle in Z(eile) 1 und S(palte) 1 bis zur Zelle in Z(eile) 100 und S(palte) 7. Diese Adresse müssen Sie so anpassen, dass sie genau den Bereich umfasst, der auf eine Seite im Word-Dokument passt. Dazu markieren Sie den Listeneintrag der Excel-Verknüpfung und klicken auf die Schaltfläche Quelle ändern bzw. Quelle wechseln (in Word 97).

· Wenn Sie mit Word 2003, 2002/XP oder 2000 arbeiten, klicken Sie im nun angezeigten Dialogfenster auf die Schaltfläche Element. Daraufhin öffnet sich ein weiteres Dialogfenster mit dem Textfeld Element. In Word 97 enthält schon das erste Dialogfenster ein Textfeld mit der Bezeichnung Element. - In dem Textfeld geben Sie den Zellbereich ein, der auf die aktuelle Word-Seite passt, und zwar in Z1S1-Schreibweise. Um zum Beispiel die ersten 65 Zeilen und 7 Spalten (den Bereich A1:G65) aus einer Tabelle namens "Tabelle1" in das Word-Dokument einzufügen, ändern Sie den Eintrag im Feld Element in

Tabelle1!Z1S1:Z65S7
· In Word 2003, 2002/XP und 2000 bestätigen Sie Ihre Eingabe mit Ok, womit Sie zurück zum Dialogfenster Quelle ändern bzw. Quelle wechseln gelangen.

· Markieren Sie den Namen der Excel-Datei, aus der die einzufügenden Daten stammen. Danach klicken Sie auf die Schaltfläche Öffnen.

· Bestätigen Sie das Dialogfenster Verknüpfungen mit Ok.

Wenn Sie in Schritt 5 einen geeigneten Tabellenbereich angegeben haben, sollte der erste Teil der Excel-Tabelle vollständig auf die Seite des Word-Dokuments passen.

Danach wiederholen Sie die zuletzt genannten Schritte, um weitere Teile der Excel-Tabelle in passender Größe einzufügen. Am besten fügen Sie dazwischen jeweils Seitenumbrüche in den Word-Text ein.

Außerdem muss die Z1S1-Adresse, die Sie in Schritt 5 angeben, natürlich immer nahtlos an den vorherigen Bereich anschließen. Wenn Sie - ausgehend vom genannten Beispiel - die nächsten 65 Zeilen einfügen wollen, müssten Sie als Element folgendes eingeben:

Tabelle1!Z66S1:Z130S7

Tipp: Anstelle beim Kopieren immer zwischen Excel- und Word-Datei zu wechseln, können Sie auch das eingefügte Excel-Objekt innerhalb des Word-Dokuments kopieren. Danach finden Sie nach Aufruf von Bearbeiten-Verknüpfungen entsprechend viele Listeneinträge. Deren Element-Verweise können Sie dann wie oben beschrieben anpassen. Die Reihenfolge der Listeneinträge im Dialogfenster Verknüpfungen richtet sich nach der Platzierung im Word-Dokument.

Nachdem Sie die Excel-Objekte im Word-Dokument bearbeitet haben, können Sie dieses Dokument immer wieder einsetzen, egal welche Änderungen sich in der zugrunde liegenden Excel-Datei ergeben. Da es sich um Verknüpfungen handelt, ist der Word-Text immer auf dem neuesten Stand.
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