Daten verknupfen und einbetten

Office 2019
Dagmar Serb
V.01

1 VerkniUpfen & EiNDetten VON Daten ......ceeiciiiiiiiirieiieiece ettt e e eeseanrreeeeee e
S R V= o (g U] o) T o [P P PRI
1.1.1  Bearbeiten verknupfter Informationen .........ccccoevvieeiiiiiiii e

1.2 BINDEEEEN oo
1.2.1  Bearbeiten eingebetteter Informationen ........cccoccvveviiiiiiiiiniiiie

1.3  Teile einer Datei verknlpfen/einbetten........ccccuvviieeiiiiiiiciiiee et

2 Grafiken VEIKNUPTEN wueeviiii ittt e e e e s esabbrae e e e e e e e e snasrrees
2.1 ADSOIULE PFade.. oo e e
2.1.1 L Broken LINKS ...
2.1.2  VerknUpfung bearbeiten .......cuuiviiiiiiiciiee e
2.2 Feldfunktion {INCIUAEPICLUIE}...ccceii it e e
2.2.1  Batchbetrieb (Stapelverarbeitung) .......cccceevveieiiiiiiiiicee e



Office 2019 ¢ Verknupfen & Einbetten von Daten

1 Verknipfen & Einbetten von Daten

In Office haben Sie die Moglichkeit, Daten in mehreren Anwendungen gemeinsam zu nutzen.
Dies geschieht entweder durch Verkniipfen oder durch Einbetten von Objekten (Diagramme,
Tabellen, Grafiken, ...).

Was ist verkniipfen, was ist Einbetten?

1.1 Verknipfen

Beim Verkniipfen wird nur die Information zum Auffinden des verkniipften Objekts
gespeichert. Verdndert man das Quellobjekt, wird das verkniipfte Objekt automatisch
aktualisiert. Weiterer Vorteil: Verknlipfte Dateien halten die DateigroBe klein!

Beispiel: Sie erstellen in Word einen Budgetbericht und dazu in Excel ein passendes
Diagramm. Es bietet sich nun an, das Excel-Diagramm als Verkniipfung in den Budgetbericht
einzufiigen. Andern Sie nachtriglich die Excel-Datei, werden die im Budgetbericht
verkniipften Daten automatisch aktualisiert.

Setzen wir das obige Beispiel in die Praxis um:
1. Offnen Sie eine entsprechende Word-Datei.
2. Positionieren Sie den Cursor an der Stelle, wo das Diagramm eingefligt werden soll.
3. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE , EINFUGEN“ auf den BEFEHL , OBJEKT".

] Objekt ~

4. Waihlen Sie den REITER ,,AUS DATEI ERSTELLEN“ aus.

5. Klicken Sie auf ,DURCHSUCHEN...“, wahlen Sie aus lhrem Dateiordner das gewlinschte
Diagramm aus und bestatigen Sie mit ,EINFUGEN”.

6. Aktivieren Sie das KONTROLLKASTCHEN , VERKNUPFEN“.

7. Bestétigen Sie mit OK. [oge (") =)

MNeu erstellen | Aus Datei erstellen l

Dateiname:

JATEN VERKNUPFEN UND EINBETTEN'User 1\Budget 2014, xsx

©)

@

_ Verknipfen

|| Als Symbel anzeigen

Ergebnis e
Fligt den Inhalt der Datei in Ihr Dokument ein

@4@ und stellt eine Verknlipfung zur Quelidatei her,
Anderungen in der Quelldatei erscheinen auch
in Threm Dokument.

®

OKI\lJ ’ Abbrechen ]
lAu

@ Hinweis: Méchten Sie anstelle der Daten nur ein Symbol anzeigen (bei Klick auf das
Symbol erscheinen die Informationen), aktivieren Sie zusétzlich das KONTROLLKASTCHEN ,ALS

SYMBOL ANZEIGEN”,
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So sieht die Verkniipfung mit einer Excel-Datei aus: Anstelle der Daten kann auch ein Symbol
zum Anklicken eingefiigt werden:

Verkniipftes Objekt Verknitipftes Objekt

= 500.000 € 250.000 € 300.000, E...

Budget 201 &8.xlsx

Drittmittel
28%

AoDot.
24%

8. Speichern und schlielen Sie lhre Word-Datei.
1.1.1 Bearbeiten verknlpfter Informationen

Variante a) Quelldatei andern, verkniipftes Dokument spater bearbeiten.

1. Offnen Sie die Quelldatei — also das soeben eingefiigte Diagramm.

Bearbeiten Sie die Daten, speichern und schlie8en Sie die Datei.

3. Offnen Sie nun die Word-Datei mit der Verkniipfung. Beim Offnen werden Sie auf die
Verkniipfung im Dokument hingewiesen und gefragt, ob Sie eine Aktualisierung der
Daten wiinschen. Bestadtigen Sie mit JA. Wie Sie erkennen kénnen, wurden die
verkniipften Daten entsprechend lhrer Anderungen aktualisiert.

4. Speichern Sie die Word-Datei, wenn Sie die aktualisierten Daten beibehalten
mochten.

N

Variante b) Quelldatei direkt aus verkniipftem Dokument bearbeiten.

1. Doppelklicken Sie im aktuellen Word-Dokument auf die verkniipfte Excel-Datei. Die
Quelldatei wird in Excel geéffnet.

2. Bearbeiten Sie die Quelldatei. Sie knnen beobachten, wie die verkniipften Daten im
Word-Dokument bereits wéhrend der Eingabe aktualisiert werden!

3. Speichern und schlieBen Sie die Quelldatei.

4. Speichern Sie die Word-Datei, wenn Sie die aktualisierten Daten beibehalten méchten.

1.2 Einbetten

Eingebettete Objekte sind Bestandteil des Dokuments und kénnen nur aus diesem heraus
bearbeitet werden. Es besteht keine Verbindung zur Quelldatei! Man benutzt diese Funktion
also fir Daten, die nur selten oder nie aktualisiert werden miissen. Achtung: Die DateigroRe
steigt mit jedem eingebetteten Objekt an! Der Vorgang des Einfligens von verkniipften und
eingebetteten Dateien unterscheidet sich lediglich durch das Aktivieren bzw. Deaktivieren des
Verknipfen-Kontrollkastchens:

1. Offnen Sie eine entsprechende Datei.
2. Positionieren Sie den Cursor an der Stelle, wo das Objekt eingefiigt werden soll.
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3. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE , EINFUGEN“ auf den BEFEHL , OBJEKT".
™ Objekt -

4. Waihlen Sie den REITER ,,AUS DATEI ERSTELLEN“ aus.

5. Klicken Sie auf ,DURCHSUCHEN...“, wahlen Sie aus lhrem Dateiordner das gewlinschte
Objekt aus und bestitigen Sie mit ,,EINFUGEN”.

6. Das KONTROLLKASTCHEN ,VERKNUPFEN“ darf nicht aktiviert sein!

7. Bestatigen Sie mit OK.

1.2.1 Bearbeiten eingebetteter Informationen

8. Doppelklicken Sie im aktuellen Dokument auf die eingebettete Datei. Das aktuelle
Programm stellt dann die Funktionen der Quellanwendung (Meniiband!) — hier Excel —
zur Verfiigung.

A B C D E F

- - - . Eingebettetes Objekt wdhrend
| ezl el sr der Bearbeitung.

Zum Verlassen klickt man an
eine Stelle auflerhalb des
10 e Objekts.

16 AoDot.
17 25%

Budget 2018

9. Fiihren Sie die gewiinschten Anderungen durch.
10. Klicken Sie an eine beliebige Stelle im Dokument, um den Bearbeitungsmodus wieder
zu verlassen.
Offnen Sie zur Kontrolle die Quelldatei — Sie werden sehen, sie ist von den Anderungen an der
eingebetteten Datei nicht betroffen!

1.3 Teile einer Datei verknipfen/einbetten

Vielleicht mochten Sie nur bestimmte Teile eines Dokuments verkniipfen oder einbetten, z.
B. ein Diagramm ohne die zugehorige Datentabelle. Das funktioniert folgendermaRen:

Offnen Sie betreffende Quelldatei.

Markieren Sie den gewlinschten Bereich — z.B. das Diagramm.

Kopieren Sie es mit [STRG]-[C] in die Zwischenablage.

Wechseln Sie zu der Datei, in der das Diagramm verknlipft bzw. eingebettet werden
soll.

Positionieren Sie den Cursor an der Stelle, an der Sie das Diagramm einfliigen mochten.
6. Klicken Sie im REGISTER ,START* auf den BEFEHL ,EINFUGEN“ und wéhlen Sie den

LISTENEINTRAG ,,INHALTE EINFUGEN...” aus. ‘-D

Einfiigen

-

PwnNnpE

b

Einfiigeoptionen:

ol ol &a il il
=:: = = ]
22 e L

Inhalte einfligen...

Standardeinste |nhalte einfagen (Alt+Strg+V) JEN-
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7. Treffen Sie die passenden Einstellungen:
a. Diagramm einbetten: OPTIONSFELD ,EINFUGEN“ aktivieren
b. Diagramm verkniipfen: OPTIONSFELD ,VERKNUPFUNG EINFUGEN:“

aktivieren.

c. ,ALS:“ Objekttyp auswahlen; in unserem Fall also ,,Microsoft Excel-Diagramm-
Objekt”.
(Inhatte cinfiigen (2 [ |

Quelle: Microsoft Excel-Diagramm
C:\Users\p06 10638\Desktop\OFFICE SCHULUNGEN\Schulung-DATEN VERKN. .

Als:

\ @
r| @ Einfligen Microsoft Excel-Diagramm-Objekt « | [ Als Symbol anzeigen

G
( b\ () Verknipfung einfiigen: Bitmap

Bild (Erweiterte Metadatei)
Bild (GIF)

q Bild (PNG)

Bild {IPEG)

Microsoft Office-Grafikobjekt

Ergebnis

w, Filgt den Inhalt der Zwischenablage in das Dokument ein, sodass eine Bearbeitung mit Microsoft
Excel-Diagramm méglich ist.

@ Hinweis: Méchten Sie anstelle der Daten nur ein Symbol anzeigen (bei Klick auf das
Symbol erscheinen die Informationen), aktivieren Sie zusdtzlich das KONTROLLKASTCHEN
,ALS SYMBOL ANZEIGEN". @

8. Bestdtigen Sie mit OK.
Das Diagramm ohne Datentabelle:

Drittmittel
29%

. 28%

2 Grafiken verknipfen

Werden bei umfangreichen Dokumenten (z.B. Diplomarbeit) Grafiken verkniipft anstatt
eingefiigt, kann die DateigroBe angenehm klein gehalten werden. Zudem sind Grafiken, die
regelmalig aktualisiert werden missen, stets am neuesten Stand.

1. Wechseln Sie zur REGISTERKARTE ,,EINFUGEN“ und klicken Sie auf die SCHALTFLACHE
,BILDER”.

re

Bilder

SEITE 4 ZID e SCHULUNGEN



Office 2019 e Grafiken verknipfen

2. Wahlen Sie die gewlinschte Grafik aus.

3. Klicken Sie rechts neben der SCHALTFLACHE ,EINFUGEN“ auf den kleinen Pfeil und
wihlen Sie aus dem Klappmenii den BEFEHL ,,MIT DATEI VERKNUPFEN“ aus. Das Bild
wird nun im Dokument angezeigt, nicht aber darin gespeichert!

Dateiname: | v| Alle Grafiken (*.emf;*wmf* jpc ~

Tools - J Abbrechen

Einfligen

Mit Datei verkndpfen
Einfgen u. Verknidpfen

Vorherige Versionen anzeigen

2.1 Absolute Pfade

StandardmaRig legt Office bei Verknipfungen absolute Pfade an. D. h., ein Pfad wird beim
Verknipfen in voller Lange, mit Laufwerksbuchstaben, erfasst (z.B.
C:\User\Pictures\logo.png).

2.1.1 ,Broken Links"

Andert sich z.B. der Speicherort lhrer Datei, weil Sie das Dokument auf [ ——

einem USB-Stick mitnehmen, oder Sie verschieben die verlinkten Bilder an fann ricnt angessit
einen anderen Ort, konnen die Verknipfungen nicht aufgelost werden: Die Magicremese
Grafikdateien werden am urspriinglich angegebenen Ort nicht gefunden. verschoben,
Sie erhalten stattdessen einen Platzhalter mit einer Fehlermeldung (,,Broken geliscrt, Stellen Sie
LI n k”) I sicher, dass die

So kénnen Sie fehlerhafte Verkniipfungen korrigieren bzw. bearbeiten:

2.1.2 Verknlpfung bearbeiten

1. Gehen Sie zur REGISTERKARTE ,DATEI“ und klicken Sie rechts unten auf
,VERKNUPFUNGEN MIT DATEIEN BEARBEITEN".

Verwandte Dokumente
| | Dateispeicherort 6ffnen

r‘;',‘u’erknl;ipfungen mit Dateien bearbeiten %

Alle Eigenschaften anzeigen

i Beachten Sie:
Die Option ,Verkniipfungen mit Dateien bearbeiten” ist erst nach dem ersten
Speichern des Dokuments verfiigbar!

2. Markieren Sie im soeben gedffneten Dialogfeld die gewiinschte Datei und klicken Sie
a. auf die SCHALTFLACHE ,QUELLE ANDERN...“, um den korrekten Speicherort
einzugeben.
. Ein Klick auf die SCHALTFLACHE ,,JETZT AKTUALISIEREN“ aktualisiert die Datei.
c. Mit der SCHALTFLACHE ,VERKNUPFUNG AUFHEBEN“ konnen Sie die
Verknipfung zur Grafik aufheben (Sie ist danach im Dokument eingebettet) [s.
Grafik nachste Seite].
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Quelldatei m Typ Aktualisieren

Jetzt aktualisieren

Quelle &ffnen

Quelle andern...

Werknapfung aufheben

Quellinformationen fir ausgewjhlte VerEnprung

Quelldatei: Ch\Users\p0&10638\Picturesilogo.png
Element in der Datei:
VeTRNURTUNgSty p: <] =114

Aktualisierungsmethode fir ausgewdhlte Verknapfung
Automatisches Update
Manuelles Update
Gesperrt

Optionen fir ausgewdhlte Verknipfung

|:| Grafik in Dokument speichern
Mach Aktualisierung Format erhalten

In Word 2019 handelt es sich beim Verknlpfen von Grafiken nicht wie in friheren
Versionen (97-2003) um die Feldfunktion {IncludePicture}. Die Anzeige und die
Bearbeitung erfolgten wie soeben beschrieben liber das Register ,,Datei”.

Dennoch kénnen Sie auch in Office 2019 Bilder Giber {IncludePicture} verkniipfen.

2.2 Feldfunktion {IncludePicture}

Wenn Sie gewohnt waren, Grafiken mit der Feldfunktion {IncludePicture} einzufiigen,
kdnnen Sie das auch weiterhin so machen. Die erweiterten Optionen zur Grafikformatierung
(Effekte, Rahmen etc.) stehen bei dieser Variante wie gehabt nicht zur Verfiigung, diese
sollten bei umfangreichen Dokumenten aber ohnehin kein Thema sein!

Das Verkntipfen von Bildern mit {IncludePicture} hat sich in Office 2019 nicht gedndert:

1. Offnen Sie mit EINFUGEN - SCHNELLBAUSTEINE - FELD das gleichnamige Dialogfeld.

[=] Schnellbausteine = Q’Signaturzeile = T Formel - -
Allgemein

El AutoText

[=1  Dokumenteigenschaft

(] Feld...

El Organiz Feld einfiigen

Ein Feld einfligen.
_ntertitel Ta

2. Wahlen Sie im Listenfeld ,FELDNAMEN®" , IncludePicture” aus.
3. Tragen Sie unter ,DATEINAME ODER URL" den Pfad zur Grafikdatei ein.

ZID e SCHULUNGEN
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Office 2019 e Grafiken verknipfen

4. Haken Sie im rechten Bereich FELDOPTIONEN die Option ,DATEN NICHT IM
DOKUMENT GESPEICHERT“ an (= verkniipfen).

5. Auch macht es Sinn, die OPTION ,FORMATIERUNG BElI AKTUALISIERUNG
BEIBEHALTEN" zu aktivieren.

Feld 7 X

Feld auswidhlen Feldeigenschaften Feldoptionen
Kategorien: 3) Dateiname oder URL: 4) |:| Grafikfilter:
[Alle} e JPicturesilogo.png
2) ﬁinamen' \ iDaten nicht im Dokument gespeicher‘t?]
Database A

Date |:| GraBe horizontal anhand der Quelle dndern
DocProperty
DodVariable |:| GroBe vertikal anhand der Quelle 3ndern
Eq

FileMame
Filesize
Fill-in
GoToButton
Greetingline
Hyperlink

If

IncludePicture

IncludeText

Index

Info

Keywords J 5)

LastSavedBy

v
‘l [ Formatierung bei Aktualisierung beibehalten ]

Eeschreibung:
Fagt eine Grafik aus einer Datei ein

Feldfunktionen Abbrechen

Dateien im selben Ordner - logo.npg

Dateien in einem Unterordner - Pictures\logo.png
Dateien im tibergeordneten Ordner - .\logo.png

Dateien im Unterordner des iibergeordneten Ordners -> .\ Pictures\ Bergsee.jpg

Mit der SCHALTFLACHE ,FELDFUNKTIONEN“ wechseln Sie in die ANSICHT DER FELD-
FUNKTIONEN. Mit der SCHALTFLACHE ,FELDFUNKTIONEN AUSBLENDEN“ gelangen Sie
wieder retour.

Feld ? x

Feld auswidhlen Erweiterte Feldeigenschaften
Kategorien: Feldfunktionen:
[Alle} ~ INCLUDEPICTURE ".\\Pictures\\logo.png” \d
Feldnamen: INCLUDEPICTURE “Dateiname” [Schalter]

Database A
Date

DocProperty

DocVariable

Eqg

FileName

Filesize
Fill-in
GoToButton
Greetingline
Hyperlink

If
IncludeText
Index

Info
Keywaords
LastSavedBy A

Formatierung bei Aktualisierung beibehalten
Beschreibung:
Fagt eine Grafik aus einer Datei ein

Abbrechen

Feldfunktionerr\ausblenden Optionen...

|
i)
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6. Nach Bestatigung mit ,,OK“ ist Ihr Bild verknipft.

7. Mit [UMSCHALT] + [F9] bei markiertem Bild zeigt sich die Feldfunktion und Sie kénnen
Sie direkt im Dokument bearbeiten. ([ALT] + [F9] zeigt alle Feldfunktionen eines
Dokuments an!)

So sieht eine Feldfunktion aus:
{ INCLUDEPICTURE ".\\Pictures\\logo.png" \d \* MERGEFORMAT }

Zur Erkldrung:
INCLUDEPICTURE Name der Feldfunktion
..\\Pictures\\logo.png Dateipfad Grafik (\ ist als \\ angegeben!)
\d Schalter; hier sorgt er dafiir, dass die Grafik nicht im
Dokument gespeichert wird.
\*MERGEFORMAT sorgt dafiir, dass das Format nach dem Aktualisieren
beibehalten wird.

2.2.1 Batchbetrieb (Stapelverarbeitung)

Ein Vorteil von {IncludePicture} ist, dass im Batchbetrieb (= Stapelverarbeitung) gearbeitet
werden kann. Verschieben Sie beispielsweise lhre Bilder an einen anderen Ort, konnen Sie die
Pfade aller verkniipften Bilder in einem Vorgang aktualisieren.

1. Lassen Sie sich mit [ALT] + [F9] die Feldfunktion aller im Dokument enthaltenen
Grafiken anzeigen.

Offnen Sie mit [STRG] + [H] das Dialogfeld ,SUCHEN UND ERSETZEN“.

Geben Sie unter ,SUCHEN NACH" den alten Pfad (bzw. Bestandteile davon) ein.
Geben Sie unter ,,ERSETZEN DURCH“ den neuen Pfad (bzw. Bestandteile davon) ein.
Bestatigen Sie mit ,,ERSETZEN" (vorsichtigere Variante) oder mit ,,ALLE ERSETZEN"“.

vk wnN

{ INCLUDEPICTURE ".\\Pictures\\m.png" \d \* MERGEFORMAT } In diesem Beispiel wurden

die Bilder vom Ordner

Suchen und Ersetzen ? *
suthen | Ersctzen | Genemn »Pictures” in den Ordner
Comermen e ] — | »Fotos“verschoben.
e —— . Mit ,,SUCHEN .UND
ERSETZEN” wird der
Ordnername fiir alle
Erweitern >> @l Weitersuchen | | Abbrechen Felder gleichzeitig
v/ korrigiert.
Ergebnis: Jinges
{ INCLUDEPICTURE ".\\Fotos\\m.png" \d \* MERGEFORMAT } h(o Y
v o
AbschlieBender Hinweis: % h

Beim Konvertieren/Speichern dlterer Word-Versionen (*.doc) ins .docx Format werden mit
{IncludePicture} verkniipfte Grafiken in das Format in verkniipfte und eingebettete Bilder
umgewandelt. Das Bearbeiten per Feldfunktion ist dann nicht mehr moglich!
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