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5 Ergebnisse festhalten

Ein wichtiger Punkt bei Ihrer wissenschaftlichen Arbeit ist das Festhalten von Forschungser-
gebnissen. Hierbei werden Sie fast immer mit mehr oder weniger umfangreichem Zahlenmate-
rial, textbasierenden Auswertungen aus Umfragen, Interviews usw. sowie der Visualisierung
von Ergebnissen in Form von Tabellen, Diagrammen und Grafiken konfrontiert. Daraus ergeben
sich Fragen wie die folgenden:

¢ Umfragen: Was tun, wenn Sie Umfrageergebnisse, die Sie aus unterschiedlichen Quellen
erhielten, zusammenfassen und normieren miissen?

e Messdaten: Was tun, wenn Sie umfangreiche Daten — die beispielsweise von Messgeraten
erfasst wurden — statistisch auswerten mussen?

e Diagramme: Was tun, wenn Sie auf Basis von ermittelten Daten ein Diagramm oder andere
Ubersichtsgrafiken erstellen miissen?

Wie Sie Word-Tabellen erstellen und gestalten sowie Abbildungen in lhrer wissenschaftlichen
Arbeit platzieren und darauf verweisen, haben Sie bereits in Kapitel 4 erfahren. Doch ist Word
fir die Datenverarbeitung und Visualisierung tGberhaupt das richtige Programm? Oder lohnt es
sich, die Daten in Excel zu erfassen, zu verarbeiten und in einem Diagramm darzustellen, in
PowerPoint per SmartArt zu visualisieren und so nur die Ergebnisse in Ihre wissenschaftliche
Arbeit zu (ibernehmen? Was passiert mit den Daten aus Statistik- und Mathematikprogram-
men, (CAD-)Konstruktionsprogrammen oder anderen Spezialanwendungen? Wie lassen sich
diese Daten oder Abbildungen Ihrer wissenschaftlichen Arbeit in Word tbertragen?

So viel vorweg: Die allgemein giiltige, immer passende Patentlésung gibt es nicht. Sie miissen
von Fall zu Fall unterscheiden, welcher Weg fiir Ihren Aufgaben- und Anwendungsbereich der
optimale ist. Scheuen Sie sich dabei nicht, zwischendurch auch umzuschwenken und einen
anderen Weg einzuschlagen.

Hierzu zwei Beispiele: Wenn mitten in der wissenschaftlichen Arbeit das Datenvolumen auf-
grund zusatzlicher zu untersuchender Parameter explodiert, ist eine Word-Tabelle schnell tiber-
fordert und Excel die bessere Lésung. Ubernehmen Sie in diesem Fall einfach lhre in Word be-
gonnene Tabelle nach Excel (siehe Abschnitt 5.2.4).

Wenn Sie hingegen feststellen, dass die Daten in |hrer in Excel begonnenen Tabelle letztlich
hauptsachlich aus Text bestehen, kann eine Word-Tabelle die bessere Losung sein. In diesem
Fall (ibertragen Sie — wie in Abschnitt 5.3.1 beschrieben — die Excel-Tabelle in Word und fillen
sie dort mit Ihrem Text.
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TIPP Im Service Pack 2 fiir Office 2007 wurde die Grafikengine iberarbeitet. Die Quali-
tat der aus Excel und PowerPoint in lhre wissenschaftliche Arbeit ibernommenen Grafiken
ist jetzt im Vergleich zu Office 2007 mit Service Pack 1 bzw. ohne Service Pack deutlich bes-
ser.

Welches Service Pack installiert ist, kdnnen Sie in den Word-Optionen bei Ressourcen [Info
ablesen; im Beispiel ist dies Service Pack 2 (siehe Abbildung 5.1). Achten Sie darauf, dass
auf Ihrem sowie auf den PCs aller an der wissenschaftlichen Arbeit Beteiligten immer das
aktuelle Service Pack installiert ist.

Info [ Info

Microsoft® Office Word 2007 [].2.0.6425.10[0] 5P2 M50 12.0.6425.1000]

Abbildung 5.1 In den Infos zeigt Word die Version des installierten Service Packs an

5.1 Voriiberlegungen

Bevor Sie Daten in Tabellen erfassen, auf Grundlage von Daten ein Diagramm erstellen oder
mithilfe von SmartArt-Grafiken Zusammenhange visualisieren, priifen Sie, welches Programm
dafiir am besten geeignet ist. Die Entscheidungsmatrix in Tabelle 5.1 zeigt die Vor- und Nachtei-
le der verschiedenen Programme auf. Die jeweiligen Favoriten, die Sie bevorzugt nutzen soll-
ten, sind in der Tabelle an den grau schattierten Feldern erkennbar.

Programm SmartArt-Grafiken

Diagramme

Word + Formatierung sehr — Fir das Speichern der — Word verfiigt nicht

einfach

Flexibler Tabellenauf-
bau

Optimal fir viel Text in
Tabellenzellen

Daten lassen sich leicht
in Tabellen umwandeln

Kann in Tabellen nur
sehr eingeschrankt
rechnen

Tabellen sollten nicht
langer als finf bis zehn
Seiten sein

Daten wird automa-
tisch Excel genutzt,
deshalb Diagramm di-
rekt in Excel erstellen

— In Word stehen im Ver-

gleich zu Excel nicht al-
le Grafikfunktionen zur
Verflugung

Uber alle in PowerPoint
verfligbaren Grafik-
funktionen

— Keine Moglichkeit, Text
in SmartArts umzu-
wandeln
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Programm

Tabellen

Diagramme

SmartArt-Grafiken

Excel + Verarbeitet auch noch + Volle Office- — Keine Moglichkeit, Text
die umfangreichsten Funktionalitat in SmartArts umzu-
Datenbestande mit + Umfangreiche Gestal- wandeln
Zehntausenden von tungsméglichkeiten
Datensatzen . .
atensatze + Direkte Verbindung
Eignet sich als Schnitt- zwischen Daten und
stelle fiir den Datenzu- Diagramme
griff auf Datenbanken
Hervorragende ma-
thematische Auswer-
tungen moglich
Tabellen kénnen nicht
so flexibel wie in Word
aufgebaut werden
Power- Tabelle kann nicht gré- — Fir das Speichern der + Gliederung auf einer
Point Rer als eine Folie sein Daten wird automa- Folie Iasst sich direkt in

Nicht fur umfangrei-
ches Datenvolumen
geeignet

tisch Excel genutzt,
deshalb Diagramm di-
rekt in Excel erstellen

eine SmartArt umwan-
deln

+ Im Vergleich zu Word

mehr Formatierungs-
moglichkeiten

Tabelle 5.1 Entscheidungsmatrix zur Auswahl des passenden Office 2007-Programms

Wenn Sie Daten aus Excel in eine Word-eigene Tabelle Gbernehmen, spielt die
Excel-Version (beispielsweise Excel 2003) keine Rolle. Anders verhilt es sich bei der Uber-
nahme von Diagrammen und Grafiken aus Excel oder PowerPoint: Da die Grafikfunktionen
in Office 2007 stark erweitert wurden, ist nur bei der Ubernahme aus einer Office 2007-
Anwendung sichergestellt, dass beispielsweise Formatierungen wie Farben erhalten blei-

ben.

Wenn Sie in lhre wissenschaftliche Arbeit Tabellen, Diagramme oder Grafiken per Verkniip-
fung einfligen, sollten Sie ebenfalls auf gleiche Versionsstande achten.

5.2 Daten in Word iibernehmen und aufbereiten

Die Umfrageergebnisse, lhre Messwerte oder die Labordaten liegen nach intensiver For-
schungsarbeit vor und missen jetzt den Weg in lhre wissenschaftliche Arbeit finden. Hierzu
missen Sie die Daten im ersten Schritt Glbernehmen — und zwar so, dass beispielsweise Umlau-
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te und das »R« korrekt ibernommen werden und bei der Ubernahme nicht die Formatierung
Ilhrer wissenschaftlichen Arbeit zerstort wird. Anschliefend geht es an die Aufbereitung der
Daten, bei der Sie beispielsweise mehrspaltige Zahlenkolonen in eine Tabelle umwandeln und
fiir die richtige Formatierung sorgen.

5.2.1 Daten iitbernehmen

Fiir die Ubernahme von Daten stellt Word unterschiedliche Funktionen zur Verfiigung. Welche
Sie nutzen, hangt von den vorliegenden Daten ab.

Per Zwischenablage: Ist das Quellprogramm auf dem gleichen PC wie Word installiert? Kann
das Quellprogramm die Daten per Zwischenablage Gibergeben? Dann kopieren Sie die Daten im
Quellprogramm in die Zwischenablage. In Word fligen Sie die Daten an der gewiinschten Stelle
wie folgt ein: Klicken Sie bei Start|Zwischenablage [Einfiigen auf das kleine nach unten zeigen-
de Dreieck. In dem jetzt gedffneten Menli wahlen Sie den Befehl Inhalte einfiigen. Jetzt er-
scheint ein Dialogfeld, in dem Sie in der Liste auf den Eintrag Unformatierten Unicode-Text
doppelklicken (siehe Abbildung 5.2).

ol
—-'/ Start

Einfagen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Add-Ins
Calibri Textkarper] - 11 - || 2| |[f= i E 5219 || aaBbcenc
T ™
|Einfagen| 5y F £ U -ae x, X 42| - A-||== [=-]| 3~ - 1 standard
: Schriftart IF] Absatz F
I Inhalte einfiigen... I R N 8+ 1+ 9110 111
~ Inhalte einfigen -7 [E=a]
= Quelle: Microsoft Office Word-Dokument
B Microsoft Office Word-Dokument
- Als:
@) Einflgen Microsoft Office Word-Dokument-Objekt - Als Symbol anzeiger
T e Formatierten Text (RTF)
B ST Unformatierten Text
Grafik (Windows-Metadate)
~ Bild (Erweiterte Metadatei)
HIML+ormat
-
- =
- Ergebnis
. I"' Flgt den Inhalt der Zwischenablage als Text ohne Formatierung ein.
- .
- oK l I Abbrechen ‘

Abbildung 5.2 Beim Einfligen in Gestalt von unformatiertem Unicode-Text werden keine Formatierun-

gen

Ubernommen
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Der Vorteil dieser Methode im Gegensatz zum Einfiigen per (Strg]+[V] ist, dass die Daten aus
der Zwischenablage ohne jegliche Formatierungen in Ihr Dokument gelangen. So ist sicherge-
stellt, dass in lhrer wissenschaftlichen Arbeit ausschlieBlich die in Abschnitt 2.6 erstellten For-
matvorlagen zum Einsatz kommen — Formatierungsfehler und andere Inkonsistenzen im Doku-
ment kdnnen so erst gar nicht auftreten. Da Sie die Daten nach der Ubernahme ohnehin aufbe-
reiten, vereinfacht die unformatierte Ubernahme auch gleich die Arbeit.

Aus einer Word-Datei: Liegen die zu lbernehmenden Daten — beispielsweise einer Umfrage —
als Word-Datei vor? Dann 6ffnen Sie die Word-Datei, markieren den bendétigten Text, kopieren
ihn mit [Strg]+(C] in die Zwischenablage und gehen dann wie zuvor bei »Per Zwischenabla-
ge« beschrieben vor. Auch hier gilt: Fremde Formatierungen haben in lhrer wissenschaftlichen
Arbeit nichts zu suchen. Nicht nur dass das nachtragliche Loschen fremder Formatierungen viel
Arbeit bedeutet, die fremden Formatierungen kénnen auch fiir Fehler bei den eigenen Forma-
tierungen sorgen. Deshalb sollten Sie die Daten immer unformatiert ibernehmen.

Aus einer Datei mit einem von Word unterstiitzen Dateiformat: lhre Daten liegen in einer
Datei vor, die von OpenOffice, WordPerfect oder Works stammt oder von einem Programm,
das die Daten im RTF-Format speichert? Diese Dateien lassen sich wie ein Word-eigenes Do-
kument direkt in Word 6ffnen. Ubernehmen Sie auch hier zur Vermeidung von Formatierungs-
problemen die Daten wie unter »Aus einer Word-Datei« beschrieben in Ihre wissenschaftliche
Arbeit.

Aus einer Textdatei: Viele Mess- oder Laborgerate speichern die Daten in reine Textdateien. In
der Textdatei befinden sich dann nur Zahlen und Text, jedoch keine Formatierungen. Dennoch
ist auch bei der Ubernahme von solchen Daten eine Besonderheit zu beachten: In Textdateien,
die von Mess- und Laborgeraten stammen, sind die Daten haufig im ASC/I-Format (wird auch
als MS-DOS-Format bezeichnet) gespeichert, wahrend Windows die Zeichen im ANS/-Format
nutzt.

Der Unterschied der beiden Formate liegt in der Art und Weise, wie die einzelnen Zeichen in
den Zeichensatzen kodiert sind: Jedem Zeichen ist ein Zeichencode zugewiesen, das »A« hat
beispielsweise den Zeichencode »65«, das »B« den Zeichencode »66« usw. Wahrend die Zei-
chencodes der Ziffern »0« bis »9« sowie der Buchstaben »A« bis »Z« und »a« bis »z« im ANSI-
und im ASCII-Code identisch sind, unterscheiden sich unter anderem die Zeichencodes fiir die
Umlaute A, O, U, &, 6, U und das R.

Wenn Sie Daten aus Textdateien Ubernehmen, in denen sich nicht nur Zahlen befinden, miissen
Sie deshalb darauf achten, dass bei der Ubernahme das richtige Zeichenformat eingestellt ist.
Sonst erhalten Sie in Word beispielsweise anstelle von Umlauten und dem »RB« nur sonderbare
Zeichen. Dies flihrt dann beispielsweise zu »K”In« anstelle von »Kéln« oder die Umlaute fehlen
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wie bei »Mnchen« anstelle von »Miinchen« einfach komplett. Zur Ubernahme von Textdateien
gehen Sie wie folgt vor:

1. Platzieren Sie die Einfligemarke in Ihrer wissenschaftlichen Arbeit an der gewiinschten Ein-
flugestelle.

2. Klicken Sie in der Multifunktionsleiste bei Einfiigen|Text|Objekt auf den kleinen Drop-
down-Pfeil ".

3. Daraufhin 6ffnet sich ein Mend, in dem Sie auf den Befehl Text aus Datei klicken (siehe Ab-
bildung 5.3).

4 2% Signaturzeile ~ Tc Q

5} Daturgupd Unrzeit

NordArt Initiale Formel Symbol
- bg Chbjel Iq - -
Text 5 Ob E' l Symbole

L I

EF‘_’l Text aus Datei...

Abbildung 5.3 Mit diesem Befehl fligen Sie
Daten aus externen Dateien ein

4. Im jetzt angezeigten Dialogfeld 6ffnen Sie in der linken unteren Ecke das Drop-down-
Listenfeld mit den Dateiformaten. Wahlen Sie wie in Abbildung 5.4 zu sehen den Eintrag Al-
le Dateien (*.*) (nicht Textdateien (*.txt)!). Daraufhin werden in dem Dialogfeld alle Datei-
formate angezeigt, unabhangig davon, welche Dateinamenerweiterung die Dateien tragen.

ezl D E lostocx; " docm;".dobe; ™ dotm; ™ doc;™ dot;* htm;™ hitml;* rtf ;" mht; " mhtrml;* 2aml; " odt)
Word-Dokumente (" .docx)

=Word Dokumente mit Makros (*.docm)
¥ML-Dateien [~ xml)

‘Word 57-2003-Dokumente (*.doc)

Alle Webseiten (" htm;™ html;” mht;” mhtml)
Alle Word-Vorlagen (*.dobe;* dotm;* dot)
Word-Voragen (" .dobe)

‘Word Voragen (*.dotm)

Word 57-2003-Voragen (~.dot)

Rich-Text Format (*.rtf)

Textdateien (")

OpenDocument-Text (*.odt)

Abbildung 5.4 Mit der Auswahl Alle Dateien (*.*) sind Sie unabhangig von der Dateinamen-
erweiterung

5. Wechseln Sie zu dem Dialogfeld in den Ordner, in dem sich lhre Textdatei befindet. Doppel-
klicken Sie dann auf den Dateinamen. Kann Word das Zeichenformat in der Textdatei nicht
zweifelsfrei bestimmen, erscheint jetzt ein weiteres Dialogfeld zur Auswahl des Zeichen-
formats. Flr Textdateien im ANSI-Format wdahlen Sie bei Textcodierung das Optionsfeld
Windows (Standard) aus. Fir Dateien im ASClI-Format entscheiden Sie sich fiir das Options-
feld MS-DOS. Sind die Daten in einem anderen Format gespeichert, wahlen Sie das Options-
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feld Andere Codierung aus und legen Uber den entsprechenden Listenfeldeintrag das For-
mat fest. In der Vorschau kénnen Sie immer sofort kontrollieren, ob die Daten korrekt an-
gezeigt werden (Abbildung 5.5 zeigt den Fall, bei dem Sie das passende Format gewahlt ha-
ben) oder ob Zeichen falsch bzw. gar nicht erscheinen (siehe Abbildung 5.6).

Dateikonvertierung - Stadtedaten- ASCILbxdt

Wahlen Sie die Codierung, mit der Ihr Dokument eingelesen werden kann.
Textoodierung:

() Windows (Standard) @ (") Andere Codierung:

Vorschau:

—+ | Minchen —+ Nirnberg -+ BerlimsDresden -+ Stuttgart
—+ Bremen+Etln -+ Hamburg —+ Leipzigi

a2 :00=F =¥ = IToro0 ¥ = =¥ = = = T
08:05—+ —= —+ —-+ —+ 110,3% -+ —+ —+ q
08:10—+ -+ —+ -+ 113.50+  — —+ -+ T

Abbildung 5.5 Stimmt das Zeichenformat, erscheinen die Umlaute und
korrekt

das »R« in der Vorschau

Dateikonvertierung - Stadtedaten- ASCILbxdt

Wahlen Sie die Codierung, mit der Ihr Dokument eingelesen werden kann.
Textoodierung:

() M5-DO5 () Andere Codierung:

Vorschau:
—=+| M nchen —+ N rnberg —+ BerlimsDresden -+ Stuttgart -
—- Bremen+K"1ln —+ Hamburg —+ Leipzigl
08 :00=F - - Lo,y JU=F - - - = 2 = T
8:05—+ — - - -+ 110,39 - -+ -+ 9
08:10—+ = —+ —-+ —+ 113,50+ = —+ —+ q

Abbildung 5.6 Bei einem falschen Zeichenformat fehlen die Umlaute und das »R« oder werden

durch falsche Zeichen ersetzt

6. Wenn Sie das richtige Format ausgewahlt und mit einem Klick auf OK bestatigt haben, wer-
den die Daten in lhre wissenschaftliche Arbeit eingefligt und stehen zur Aufbereitung zur

Verfligung.

TIPP Uben Sie die Dateniibernahme aus Textdateien zuerst an einem Beispieldoku-
ment, sodass Sie mit der Funktion vertraut werden. Hierzu stehen Ilhnen auf der CD-ROM
zu diesem Buch im Ordner \Dateniibernahme die zwei Dateien Stddtedaten-ASCll.txt und

Stdadtedaten-ANSI.txt zur Verfligung.
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5.2.2 Daten in Tabellen umwandeln

Die Ubernahme von fremden Daten wie in Abschnitt 5.2.1 beschrieben ist geschafft, die Daten
erscheinen jedoch in Word nicht in der erwiinschten Tabellenform, sondern duBerst sonderbar
als lange Zahlenreihe oder in mehreren, durch Semikolon oder Tabstopps getrennten Zeilen?
Dann wandeln Sie die auf den ersten Blick chaotisch erscheinenden Daten wie folgt in eine
Ubersichtliche Tabelle um:

1. Markieren Sie alle Daten, die Sie in eine Tabelle umwandeln moéchten.

2. Klicken Sie auf Einfiligen|Tabellen|Tabelle. Im nun getffneten Menl wahlen Sie den Befehl
Text in Tabelle umwandeln.

3. In dem jetzt angezeigten Dialogfeld priifen Sie zuerst das gewdhlte Optionsfeld bei Text
trennen bei. Hier muss das Trennzeichen (siehe Abbildung 5.7) ausgewahlt bzw. bei Andere
eingegeben sein, mit dem die einzelnen Daten innerhalb einer Zeile getrennt sind. Handelt
es sich bei lhren Daten um eine einspaltige Zahlenkolonne, wahlen Sie das Optionsfeld Ab-
sdtze aus.

Text in Tabelle urmwandeln -7 |3

Tabellengrafie

Spaltenanzahl: n =
Einstellung fir optimale Breite
@) Feste Spaltenbreite: Auto -
Optimale Breite: Inhalt
Optimale Breite: Fenster
Text trennen bei

Absatze Semikolons
@) Tabstopps Andere:

Abbildung 5.7 Die Umwandlung lhrer Daten in eine

[ 0K ] | Abbrechen | . . .
Tabelle |3sst sich flexibel steuern

4. Jetzt prifen Sie die Anzahl der Spalten, die Word im Textfeld Spaltenzahl anzeigt. Falls Ihre
Daten aus einer einspaltigen Zahlenkolonne bestehen, tragen Sie den Wert 1 ein. Kommt
das im letzten Schritt gewahlte Trennzeichen hingegen in einer Zeile mehrfach vor, erhéhen
Sie die gefundene Anzahl der Trennzeichen um eins und tragen diesen Wert ein. Haben
nicht alle Zeilen die gleiche Anzahl an Trennzeichen, ermitteln Sie die Zeile mit der maxima-
len Anzahl an Trennzeichen, erhéhen auch diesen Wert um eins und tragen ihn hier ein.

5. Zum Schluss kiimmern Sie sich noch um die Breite der Tabellenspalten: Da Sie die Spalten-
breite wie in Abschnitt 4.3.2 beschrieben jederzeit nachtraglich anpassen kénnen, lassen
Sie hier die Einstellung auf Auto stehen. Einzige Ausnahme: Bei lhren Daten handelt es sich
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um eine einspaltige Zahlenkolonne; in diesem Fall tragen Sie je nach Anzahl der Ziffern pro
Zeile einen Wert zwischen 1 und 3 Zentimeter ein.

6. Wenn Sie jetzt das Dialogfeld mit einem Klick auf OK bestéatigen, wandelt Word die Daten in
eine Word-Tabelle um.

Die Tabelle lasst sich nun beliebig gestalten, Sie konnen eine Tabellenformatvorlage zuweisen
oder Zeilen- und Spaltenbreiten anpassen (siehe Abschnitt 4.3.2).

Zahlen aus externen Quellen sind hdufig nicht richtig formatiert. Insbesondere bei
Nachkommastellen fehlen oft die Nullen, um die Zahlen mit ein, zwei oder mehr Nach-
kommastellen einheitlich darzustellen. Je nach Datenquelle kann es auch vorkommen, dass
als Dezimaltrennzeichen der Punkt anstelle des Kommas zum Einsatz kommt. Das Tausen-
dertrennzeichen — beispielsweise in 10.245,12 — fehlt ebenfalls haufig.

Word bietet keine Moglichkeit, das Zahlenformat in Tabellenzellen festzulegen. Wenn das
Zahlenformat nicht lhren Anforderungen entspricht, nutzen Sie deshalb den folgenden
Trick: Ubernehmen Sie die Tabelle — direkt nach der Umwandlung der eingefiigten Daten in
eine Tabelle und noch vor dem Gestalten der Tabelle — wie in Abschnitt 5.2.4 beschrieben
in Excel. Dort formatieren Sie die Zahlen und kopieren dann die Tabelle wie in Abschnitt
5.3.1 beschrieben zuriick in Word.

5.2.3 Daten in ein Diagramm umwandeln

Ilhre Daten liegen nun in Word in Form einer Tabelle vor. Angenommen, Sie mochten diese Da-
ten zusatzlich visualisieren, beispielsweise in Gestalt eines Balkendiagramms. In diesem Fall
fiihrt der Weg liber Excel: Ubergeben Sie die Daten wie in Abschnitt 5.2.4 beschrieben an Excel,
erzeugen Sie in Excel das Diagramm und tbernehmen Sie dann wie in Abschnitt 5.3.2 erlautert
das Diagramm in lhre wissenschaftliche Arbeit.

5.2.4 Daten an Excel iibergeben

Sie stellen beim Bearbeiten lhrer Daten in Word fest, dass Sie diese doch besser in Excel verar-
beiten mdchten? Oder mochten Sie wie im vorigen Tipp beschrieben eine Word-Tabelle zur
weiteren Bearbeitung an Excel Gibergeben? Der Datenaustausch zwischen Word und Excel funk-
tioniert reibungslos. Dabei werden neben den reinen Daten auch alle Formatierungen Uber-
nommen.

Tabellen nach Excel iibergeben: Befinden sich die nach Excel zu Gibernehmenden Daten in ei-

ner Word-Tabelle? Dann gehen Sie wie folgt vor:
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1. Markieren Sie die Tabelle, deren Daten Sie nach Excel Gibergeben moéchten. Klicken Sie hier-
zu mit der linken Maustaste auf den Tabellenverschiebepunkt ', der sich links oben neben
der aktiven Tabelle befindet.

2. Sobald die Tabelle markiert ist, driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+[C]. Die kom-
plette Tabelle — die sich durchaus auch (iber mehrere Seiten erstrecken kann — wird in die
Zwischenablage kopiert.

3. Offnen Sie Excel und klicken Sie in die Zelle, die die oberste linke Ecke der zu Gibernehmen-
den Tabelle darstellen soll. Wenn Sie jetzt die Tastenkombination [Strg]+[V] driicken,
wird die Tabelle aus der Zwischenablage in Excel eingefiigt.

4. Excel Gbernimmt dabei nicht nur die Inhalte der Word-Tabellenzellen, sondern auch alle in
Excel darstellbaren Formatierungen.

Jetzt |asst sich die Tabelle in Excel vollig unabhangig von der Tabelle in Word bearbeiten. Ent-
sprechend kdnnen Sie die Zahlen formatieren, die Daten in ein Diagramm umwandeln usw.

Nicht tabellarische Daten an Excel iibergeben: Handelt es sich bei den nach Excel zu Uber-
nehmenden Daten um einzelne Zeilen, die durch eine Absatzmarke 9 oder einen Zeilenwechsel
 getrennt sind? Auch solche Daten kénnen Sie in Word markieren, mit [Strg]+(C] kopieren
und in Excel mit [Strg]+[V] einfiigen. In diesem Fall trennt Excel den Text jedoch am Ende der
Absatzmarke bzw. des Zeilenwechsels und fligt jeden Absatz bzw. jede Zeile in einer neuen
Zelle ein (siehe Abbildung 5.8).

. Miinchen
Minchen+ Miinchend .
Niirnbergs Nirnbergd Nurnberg
Berlins Berlind Berlin
Dresdens Dresdend Dresden
Stuttgarts

g oder Stuttgartd [::> Stuttgart
Bremen+ Bremend
K& 1ne K51nd Bremen
Hamburgs+ Hamburgd Koln
Leipzigq Leipzigq Hamburg
Leipzig

Abbildung 5.8 Sowohl Zeilen- als auch Absatzwechsel in Word fiihren in Excel zu einzelnen, untereinan-
der liegenden Zellen

Sind in einer Zeile mehrere durch einen Tabstopp getrennte Daten vorhanden? Dann verteilt
Excel die Daten automatisch in mehrere Zellen. Die Daten werden dabei immer am Tabstopp
aufgesplittet. Das automatische Trennen funktioniert nicht bei anderen Trennzeichen wie dem
Semikolon oder einem Komma. In diesem Fall werden die Daten alle in einem einzigen Feld
zusammengefasst.
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5.3 Daten und Diagramme aus Excel iibernehmen

Bei groRen Datenvolumen (Excel eignet sich hervorragend als Frontend und Analysetool fur
Datenbanken wie Microsoft SQL Server, Access etc.) oder auszufiihrenden Berechnungen (siehe
Tabelle 5.1) ist Excel die beste Lésung zur Aufbereitung lhrer Daten. In diesem Fall Ubernehmen
Sie in lhrer wissenschaftlichen Arbeit nur die aufbereiteten Ergebnisse oder die visualisierten
Daten in Form von Diagrammen.

5.3.1 Daten aus Excel iibernehmen

So einfach wie die Ubernahme einer Tabelle von Word nach Excel ist, so einfach ist auch der
Weg von Excel nach Word. Hier muss jedoch zwischen der statischen und der dynamischen
Dateniibernahme sowie dem Einbetten eines Excel-Objekts unterschieden werden.

Statische Dateniibernahme: Bei der statischen Datenibernahme gehen Sie wie in Abschnitt
5.2.4 beim Kopieren von Word-Daten nach Excel vor: Markieren Sie in Excel den gewlinschten
Tabellenbereich, kopieren Sie ihn mit [Strg]+(C] in die Zwischenablage und fiigen Sie ihn
anschlieBend in Word mit [Strg]+[V] an der gewiinschten Stelle in lhrem Dokument ein. Jetzt
befindet sich in Word eine Kopie der Excel-Daten. Entsprechend gibt es bei dieser Ubernahme-
art keine Abhangigkeit zwischen Word und Excel. In Word befinden sich nur die reinen Zahlen,
es werden keine Formeln (ibernommen — eine auf diese Weise (ibertragene Excel-Tabelle rech-
net in Word nicht!

Beachten Sie, dass beim Kopieren nur die Zellen ibernommen werden, die in Excel angezeigt
wurden. Haben Sie in einer Excel-Tabelle beispielsweise die Anzeige einiger Zeilen per Filter
oder Spalten per Ausblenden-Befehl unterdriickt, werden nur die sichtbaren Zellen tGbertragen.
Beim Kopieren tGbernimmt Word alle umsetzbaren Formatierungen aus Excel. Wahrend Rah-
men, Schattierungen, Schriftarten etc. dabei eins zu eins (ibernommen werden, mussen Sie die
Zeilenhohen und Spaltenbreiten lhrer Tabelle in aller Regel in Word nacharbeiten.

Wenn Sie die aus Excel Glbernommene Tabelle in Word umfangreich umarbeiten missen, ist es
hilfreich, die Tabelle ohne die Excel-Formatierungen wie Zellenschattierungen, farbige Schrift
etc. zu libernehmen. Fiigen Sie in diesem Fall die Tabelle aus Excel zuerst mit [Strg]+[V] ein.
Direkt nach dem Einfligen klicken Sie unterhalb der rechten unteren Ecke der eingefiigten Ta-
belle auf das SmartTag Einfiigen-Optionen. Wahlen Sie hier das Optionsfeld Zieltabellenformat
anpassen (siehe Abbildung 5.9). Nun erscheint die Tabelle im schlichten Standardrahmenfor-
mat.
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®

0 Urspringliche Formatierung beibehalten
(s Zieltabellenformat anpassen
6

O

O

O

Als Grafik einflgen
Mur den Text Gbernehmen

Urspringliche Formatierung und Verknipfung zu Excel beibehalten

Zieltabellenformat und Verknipfung zu Excel anpassen

Abbildung 5.9 Legen Sie (iber das SmartTag fest, dass die Tabelle ohne Formatierungen Glbernommen
wird

Dynamische Dateniibernahme: Wenn Sie die Excel-Daten dynamisch (ibernehmen, wird in
Word lediglich eine Kopie der Excel-Daten in Form einer Feldfunktion eingefiigt. Andern sich
die Daten in Excel, geniigt in Word das Aktualisieren der Feldfunktion und schon stehen die
geanderten Daten in Word zu Verfligung. Flr eine dynamische Dateniibernahme markieren Sie
in Excel den gewiinschten Tabellenbereich und kopieren ihn mit (Strg]+(C] in die Zwischen-
ablage. In Word platzieren Sie die Einfligemarke an der gewiinschten Einfligestelle. Klicken Sie
bei Start|Zwischenablage | Einfiigen auf das Dreieck am unteren Ende der Schaltflache. Im jetzt
getffneten Menli wahlen Sie den Befehl Inhalte einfiigen (alternativ dazu kénnen Sie auch die
Tastenkombination [Strg]+[ATt]+[V] driicken). Im angezeigten Dialogfeld (siehe Abbildung
5.10) aktivieren Sie das Optionsfeld Verkniipfung einfiigen. Im Listenfeld Als: belassen Sie es bei
dem voreingestellten Eintrag HTML-Format. Nach dem Klick auf OK befindet sich die kopierte
Excel-Tabelle in Word.

Inhalte einfigen @

Quelle: Microsoft Office Excel-Arbeitsmappe
Tabele1!7151:71156

Als:
Einfligen Microsoft Office Excel-Arbeitsmappe-Objekt .| [C] Als Symbol anzeigen
Formatierten Text (RTF)
Unformatierten Text
Grafik (Windows-Metadatei)

Ijll]'ﬂaE
- e

Ergebnis
Fiigt den Inhalt der Zwischenablage als HTML-Format ein.

—+ .
“Verkniipfung einfiigen” stellt eine Verkniipfung zur Quelldatei her. Anderungen an der Quelldatei
werden im Dokument aktualisiert.

[ OK l I Abbrechen J

Abbildung 5.10 Uber das Optionsfeld Verkniipfung einfiigen steuern Sie die dynamische Verkniipfung
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Dass es sich um eine Tabelle handelt, die mit der Excel-Datei verknipft ist, erkennen Sie, wenn
Sie die Tastenkombination [A1t]+[F9] driicken. Jetzt wird anstelle der Tabelle eine Feldfunkti-
on angezeigt (siehe Abbildung 5.11). In der Feldfunktion sind sowohl der vollstiandige Pfad als
auch der iibernommene Excel-Tabellenbereich aufgefiihrt. Driicken Sie erneut [ATt]+[F9],
kehren Sie zur Tabellenansicht zuriick.

{ LINK Excel.Sheet.8 X:\\Stoffsammlung\\Messwerte\\Stadtedaten.xlsx Stadtedaten!Z7151:725510 \a
\f4\h}

Abbildung 5.11 In der Feldfunktion ist sowohl der Pfad als auch der Tabellenbereich zu erkennen

Wenn Sie in eine verknipfte Tabelle klicken, werden dort alle Zellen, in denen sich Daten be-
finden, »grau« hinterlegt — ein weiteres Zeichen dafiir, dass die Daten dynamisch und nicht
statisch eingefiigt wurden. Wenn Sie an der verkniipften Tabelle in Word Anderungen vorneh-
men, bleiben diese nur so lange erhalten, bis die Feldfunktion aktualisiert wird (bei markierter
Tabelle driicken). Jetzt Gbernimmt Word wieder die Originaldaten und Originalformatie-
rungen aus Excel. Entsprechend ist das Aktualisieren immer dann notwendig, wenn Sie in Excel
Anderungen an der Tabelle vornehmen. Ist die verkniipfte Tabelle in Excel ge6ffnet, wihrend
Sie an lhrem Word-Dokument arbeiten, werden Anderungen in Excel sofort in Word tibernom-
men und angezeigt; in diesem Fall ist das Aktualisieren mit nicht notwendig.

Wurde die Excel-Datei verschoben, kann Word nicht mehr auf die Daten zugreifen. Entspre-
chend erhalten Sie beim Aktualisieren eine Fehlermeldung (siehe Abbildung 5.12). Wechseln
Sie dann mit [A1t]+[F9] in die Feldfunktionsansicht, korrigieren Sie den Dateinamen und Pfad
(beachten Sie die doppelten »\\« im Pfad), wechseln Sie mit [A1t]+[F9] in die Tabellenansicht
zuriick und driicken Sie [ F9]. Jetzt erscheint wieder die korrekte Tabelle.

Fehler! Keine gliltige Verkniipfung.

Abbildung 5.12 Fehlt die Excel-Datei, gibt Word nur eine Fehlermeldung aus

Mochten Sie die Verkniipfung zur Excel-Datei aufheben, klicken Sie in die Tabelle
und driicken die Tastenkombination [Strg]+[ ¢ J+[F9]. Daraufhin wird die Excel-Tabelle in
eine Word-Tabelle umgewandelt. Die Tabelle besteht daraufhin nur noch aus statischem
Text, der sich beliebig bearbeiten |asst.

Da Sie beim Einfligen von Inhalten die Option HTML-Format gewahlt haben, erscheint die Ta-
belle so formatiert wie in Excel. Word platziert die Tabelle in einem eigenen Absatz. Mdchten
Sie trotzt Verknilipfung das Format der Tabelle in Word — beispielsweise iber eine Word-eigene
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Tabellenformatvorlage — festlegen? Dann wahlen Sie im Listenfeld Als: die Auswahl Formatier-
ten Text (RTF).

Soll der Inhalt einer einzelnen Zelle — beispielsweise das Ergebnis einer umfangreichen Berech-
nung, an der Sie noch arbeiten — dynamisch im FlieRtext eingefligt werden? Dann wahlen Sie
anstelle von HTML-Format die Option Unformatierten Text. Jetzt wird der Zelleninhalt als nor-
maler FlieBtext eingefligt und libernimmt die Formatierung des umgebenden Textes.

Excel-Objekt einbetten: Neben der statischen und dynamischen Ubernahme verfiigt Word
Uber das eingebettete Excel-Objekt noch Uber ein dritte Mdglichkeit, Daten aus Excel zu Uber-
nehmen. Wenn Sie beim Einfligen der Daten aus Excel im Dialogfeld Inhalte einfiigen (siehe
Abbildung 5.10) die Option Einfiigen aktivieren und in dem Listenfeld Als: den Eintrag Microsoft
Office Excel-Arbeitsmappe-Objekt wahlen, wird die Tabelle als »Objekt« in lhre wissenschaftli-
che Arbeit eingefligt.

Dabei entsteht eine intelligente Kopie der Excel-Tabelle in Word: Ein Doppelklick auf die Tabelle
sorgt dafir, dass Excel aktiv wird. Und zwar nicht als eigenstandiges Programm, sondern direkt
in Word: Um die Word-Tabelle herum erscheinen die Excel-typischen Spalten- und Zeilenkdpfe
(siehe Abbildung 5.13); auch die Multifunktionsleiste wechselt und zeigt die Excel-Funktionen
an. Sobald Sie auBerhalb der Tabelle klicken, verschwindet Excel wieder. Beachten Sie, dass Sie
bei dieser Einfligeart eine Kopie der kompletten Excel-Datei in Word einfligen. Auch wenn Sie
nur einen Teil einer Excel-Tabelle einfligen, werden dennoch alle Blatter der Excel-Datei tiber-
nommen und kdnnen in Word sichtbar gemacht werden.

Die so eingefligte Excel-Tabelle verfiigt iber alle mathematischen Funktionen, da es sich bei
der Tabelle letztlich um eine echte Excel-Tabelle handelt. Ihre wissenschaftliche Arbeit dient
lediglich als eine Art Wirtsprogramm fiir die Tabelle.

Spaltel Miinchen ?

2 08:35 1478 =

10 08:40 5,25

11 08:45

12 08:50 433 %

13 08:55

14 09:00 32,27

15 09:05 180
ulfi — Stgn?t::dﬂ;ﬂﬂ o ZOJB’:SE 4 Abbildung 5.13 Ist die Excel-Tabelle als Objekt eingebun-

den, »lebt« die Tabelle in der wissenschaftlichen Arbeit
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Ob Sie lhre Daten statisch oder dynamisch libernehmen oder die Tabelle sogar als
Objekt einbetten, hangt sowohl von den Daten als auch von lhrer wissenschaftlichen Arbeit
ab. So komfortabel die dynamische Ubernahme bei nachtriglichen Aktualisierungen auch
ist, durch den hinterlegten Pfad treten beim Datenaustausch im Team oder bei der Weiter-
gabe an Korrektoren systembedingt immer wieder Probleme auf.

Bewahrt hat sich folgende Vorgehensweise: Sofern die in der wissenschaftlichen Arbeit ein-
zufiigenden Daten noch groRBen Anderungen unterworfen sind und Sie die wissenschaftli-
che Arbeit alleine erstellen, greifen Sie auf die dynamische Ubernahme zuriick. Sobald die
endgililtigen Daten vorliegen, wird das Dokument ein letztes Mal aktualisiert und dann die
dynamische Feldfunktion in statischen Text umgewandelt (siehe Tipp auf Seite 233). Wird
das Dokument standig auf unterschiedlichen PCs oder im Team bearbeitet, sollte auf die
Dynamik ganzlich verzichtet werden. Denn der etwas hohere, manuelle Aufwand fiir das
Aktualisieren der Daten steht meist in keinem Verhaltnis zu den damit eingehandelten
Problemen mit falschen Pfaden, nicht vorhandenen Excel-Dateien, falschen Excel-Versionen
USW.

Vom auf den ersten Blick sehr verlockenden Einfligen der Daten als Objekt ist abzuraten.
Denn je enger Sie die Excel-Daten mit lhrer wissenschaftlichen Arbeit verbinden, desto
groRer ist das Risiko, dass bei einem defekten Excel-Objekt die ganze wissenschaftliche Ar-
beit unbrauchbar wird. Und eingebettete Objekte haben sich in der Vergangenheit in gro-
Ren Dokumenten immer wieder als problematisch erwiesen.

Generell gilt: Halten Sie die (Excel-)Daten moglichst vollstandig getrennt von lhrer wissen-
schaftlichen Arbeit. Dann kann sich Word auf das Verarbeiten der eigenen textbasierenden
Daten konzentrieren. Auch bei Defekten an der Datendatei, die beim Speichern, Kopieren
oder beim E-Mail-Versand auftreten konnen, ist lhre wissenschaftliche Arbeit niemals in
Gefahr.

5.3.2 Diagramme aus Excel iibernehmen

Sie haben Ihre Daten in Excel visualisiert und mochten das so entstandene Diagramm in |hre
wissenschaftliche Arbeit (ibernehmen? Hier stehen lhnen dhnlich wie bei der Ubernahme der
Datentabellen (siehe Abschnitt 5.3.1) drei Wege zur Verfligung:

Statisches Einfiigen: Bei der statischen Ubernahme fiigen Sie das Excel-Diagramm in Word als
reines Bild ein — es besteht anschliefend keinerlei Verbindung zu den Excel-Daten, die dem
Diagramm zugrunde liegen. Diese Vorgehensweise hat den Vorteil, dass Sie die Excel-Daten
anschlieRend beliebig und losgeldst von Ihrer wissenschaftlichen Arbeit modifizieren kénnen.

Markus Hahner, Dr. Wolfgang Scheide, Elisabeth Wilke-Thissen: Wissenschaftliche[s] Arbeiten mit Word 2007.
Microsoft Press 2010 (ISBN 978-3-86645-844-4)



236 Kaptitel 5: Ergebnisse festhalten

Das Diagramm kann aus einer beliebigen Quelle stammen, bei der Weitergabe der Word-Datei
mit der wissenschaftlichen Arbeit muss die Excel-Datei nicht mitgegeben werden. Der Nachteil
ist folgender: Andert sich das Diagramm, miissen Sie es — am besten im Rahmen des letzten
Abstimmungsdurchgangs, bei dem Sie alle Tabellen, Bilder etc. aktualisieren — erneut in lhre
wissenschaftliche Arbeit einfligen. Achten Sie darauf, dass lhnen die Excel-Datei, aus der Sie
das Diagramm iibernehmen, fiir Anderungen jederzeit zur Verfiigung steht und Sie diese bei-
spielsweise in Ihrem Stoffsammlungsordner (siehe Kapitel 3) speichern.

Markieren Sie das gewlinschte Diagramm in Excel. Dabei ist es gleichgiiltig, ob sich das Dia-
gramm auf einem eigenen Diagrammblatt oder auf einem Tabellenblatt befindet. Klicken Sie
nun — Sie befinden sich weiterhin in Excel — bei Start|Zwischenablage | Einfligen auf das kleine
Dreieck am unteren Ende der Schaltflaiche. Wahlen Sie in dem Menl die Befehlsfolge Als Bild|
Als Grafik kopieren. Wenn Sie das nun angezeigte Dialogfeld mit OK bestatigen (siehe Abbil-
dung 5.14), kénnen Sie das Diagramm in Ihrer wissenschaftlichen Arbeit per [Strg]+[V] an
der aktuellen Position der Einfligemarke einfligen. Das Excel-Diagramm lasst sich in Word nun
wie in Abschnitt 4.5.2 beschrieben platzieren, in der GréRBe dandern usw. Da Sie in Excel bei
Format die Option Bild gewahlt haben, wird das Diagramm als erweiterte Metadatei in die Zwi-
schenablage kopiert. Entsprechend lasst sich das Diagramm nahezu verlustfrei vergroRern und
verkleinern. Bei der Option Bitmap hingegen treten bei starken VergroBerungen sowohl bei
Texten als auch bei schragen und kurvenférmigen Linien unasthetische Treppenstufeneffekte
auf.

Bild kopieren @

Darstellung

Wie ausgedruckt

Format
@ Bild
Bitmap

Abbildung 5.14 In Excel wird das als statisch zu Gibernehmende

[ 0K ] | Abbrechen |
Diagramm als Bild kopiert

Dynamisches Einfiigen: Um ein Diagramm dynamisch zu Gbernehmen, markieren Sie das ge-
wiinschte Diagramm in Excel. Dabei ist es gleichgiltig, ob sich das Diagramm auf einem eige-
nen Diagrammblatt oder auf einem Tabellenblatt befindet. Driicken Sie nun in Excel die Tasten-

kombination [Strg]+(C]. Zuriick in Word fiigen Sie das Diagramm mit [Strg]+(V] an der

aktuellen Position der Einfligemarke ein.

Beim dynamischen Einfiigen bleibt das Diagramm mit den Daten verkniipft. Anderungen am
Diagramm in Excel lassen sich durch Driicken der Taste (= Feldfunktionsaktualisierung)
auch in Word in lhre wissenschaftliche Arbeit ibernehmen. Steht die Excel-Datei zur Aktualisie-
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rung nicht zur Verfliigung, erscheint eine Meldung. Das Diagramm bleibt jedoch unverandert
bestehen. Sobald die Excel-Datei wieder vorhanden ist, konnen Sie diese mit aktualisie-
ren. Hat sich der Pfad zur Excel-Datei geandert, lasst sich dieser wie in Abschnitt 4.5.1 be-
schrieben korrigieren.

Chart =3

Die verkniipfte Datei ist nicht verfGgbar. Suchen Sie die Datei mithilfe des Befehls
‘Verkndpfungen bearbeiten'.

Abbildung 5.15 Steht die Excel-Datei nicht zur Verfiigung, wird das Aktualisieren mit einer Fehler-
meldung quittiert

Mochten Sie die Excel-Daten bearbeiten, markieren Sie das Diagramm und klicken auf der Kon-
textregisterkarte Diagrammtools-Entwurf auf Daten[Daten bearbeiten. Jetzt 6ffnet sich sofort
die zum Diagramm gehérende Excel-Datei. Anderungen am Diagramm — die Sie direkt in Word
Uber die drei Diagrammtools-Kontextregisterkarten Entwurf, Layout und Format durchfiihren —
werden sofort in dem in Word eingefligten Diagramm ibernommen.

Excel-Objekt einbetten: Diagramme lassen sich wie Excel-Tabellen in Word als Objekt einbet-
ten. Offnen Sie hierzu Uber Start|/Zwischenablage |Einfiigen mit einem Klick auf die Dreieck-
schaltflaiche und Auswahl des Befehls Inhalte einfiigen das gleichnamige Dialogfeld. Wahlen Sie
im Listenfeld Als: die Option Microsoft Office Excel-Diagramm-Objekt. Das Diagramm wird nun
als »Objekt« in Ihre wissenschaftliche Arbeit eingefligt. Dabei entsteht eine intelligente Kopie
des Excel-Diagramms in Word: Ein Doppelklick auf das Diagramm sorgt dafiir, dass Excel aktiv
wird. Und zwar nicht als eigenstdndiges Programm, sondern direkt in Word. Am unteren Rand
des Diagramms erscheinen die Reiter der verschiedenen Excel-Blatter (siehe Abbildung 5.16).
AuBerdem wechselt die Multifunktionsleiste und zeigt die Excel-Funktionen an. Sobald Sie au-
Rerhalb des Diagramms klicken, verschwindet Excel wieder. Beachten Sie, dass Sie bei dieser
Einfligeart eine Kopie der kompletten Excel-Datei in Word tibernehmen. Auch wenn Sie nur ein
Diagramm einfligen, werden dennoch alle Blatter der Excel-Datei ibernommen und kdnnen in
Word sichtbar gemacht werden.

Fir das Einfligen von Diagrammen gelten die gleichen Regeln wie fiir Tabellen.
Umgehen Sie alle Verknlipfungs- und Objektprobleme und fligen Sie wenn immer moglich
lhre Diagramme als Bild ein. Nur wenn sich das Diagramm stdandig andert, greifen Sie auf
die dynamische Einfligevariante zuriick. Vom Einfligen als Objekt sollten Sie bei einer um-
fangreichen wissenschaftlichen Arbeit ganz Abstand nehmen.
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Abbildung 5.16 Ist das Excel-Diagramm als Objekt eingebunden, »lebt« das Diagramm in der wissen-
schaftlichen Arbeit

5.4 SmartArt-Grafiken aus PowerPoint iibernehmen

PowerPoint kommt dann zum Einsatz, wenn Sie in lhrer wissenschaftlichen Arbeit bestimmte
Zusammenhange per SmartArt visualisieren méchten. PowerPoint beherrscht als einziges Offi-
ce-Programm die Umwandlung von Text in eine SmartArt und bietet die meisten Grafikfunktio-
nen zur Bearbeitung der SmartArt.

Um den darzustellenden Text in eine SmartArt-Grafik umzuwandeln, kopieren Sie diesen in ein
Inhaltstextfeld einer PowerPoint-Folie. Markieren Sie den Text, klicken Sie mit der rechten
Maustaste und wéahlen Sie den Befehl In SmartArt konvertieren|Weitere SmartArt-Grafiken.
Nun o6ffnet sich das SmartArt-Dialogfeld, in dem Sie das gewlinschte SmartArt-Grafiklayout
auswahlen. Nachdem Sie die Grafik tiber die SmartArt-Tools-Kontextregisterkarten Entwurf und
Format gestaltet haben, speichern Sie unbedingt die PowerPoint-Prasentation mit der Smart-
Art-Grafik.

Wenn Sie die SmartArt-Grafik nun in PowerPoint markieren und per Zwischenablage in Word
kopieren, kdnnen Sie die SmartArt-Grafik direkt in Word unabhéngig von PowerPoint bearbei-
ten; die SmartArt-Grafik wurde als »lebendes« Objekt lbernommen.

Da lhnen die Grafik in der PowerPoint-Datei jederzeit zur Bearbeitung zur Verfiigung steht,
kénnen Sie auch hier auf das Objekt verzichten und die SmartArt-Grafik als einfache Abbildung
in Word einfligen. Klicken Sie die SmartArt hierzu zunachst in PowerPoint mit der rechten
Maustaste an. Wahlen Sie anschlieRend im Kontextmeni den Befehl Als Grafik speichern (siehe
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Abbildung 5.17) und speichern Sie die Datei im Ordner mit den Bildern Ihrer wissenschaftlichen
Arbeit. Als Dateiformat hat sich TIFF oder PNG bewahrt.

Daraufhin fligen Sie die Grafikdatei mit der SmartArt-Grafik in Ihre wissenschaftliche Arbeit ein
(siehe Abschnitt 4.4). So verhilt sich die SmartArt-Grafik wie eine ganz normale Abbildung, die
sich in Word beliebig formatieren lasst. AuRerdem kénnen Sie die vertrauten Abbildungsunter-
schriften (siehe Abschnitt 4.5.6) nutzen, und die SmartArt-Grafik erscheint auch problemlos im
Abbildungsverzeichnis (siehe Abschnitt 4.5.7).
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Abbildung 5.17 Speichern Sie die SmartArt-Grafik in PowerPoint als Grafik, die Sie dann als normale
Abbildung in Word einfiligen

TIPP Das Speichern von Grafiken in PowerPoint konnen Sie nicht nur fiir zu Gberneh-
mende SmartArt-Grafiken nutzen, sondern auch fiir alle Abbildungen, die Sie eingebettet in
einer PowerPoint-Datei erhalten und in Ihrer wissenschaftlichen Arbeit in Word bendtigen.

Sie haben eine Word-Datei bekommen, in der Abbildungen gespeichert sind? Wenn Sie die-
se in Word per Zwischenablage in ein Grafikprogramm kopieren, leidet haufig die Qualitat
der Abbildungen und Farbpaletten gehen verloren oder die Abbildungen erscheinen im
Grafikprogramm pl6tzlich sehr »pixelig«. Kopieren Sie die Abbildungen jedoch von Word
nach PowerPoint und speichern Sie diese dort per Kontextmentbefehl Als Grafik speichern,
erhalten Sie zum einen sofort eine beliebig nutzbare Grafikdatei. Zum anderen bleibt die
Qualitat der Abbildungen erhalten. Beachten Sie, dass die Abbildung in der GroRe gespei-
chert wird, in der Sie sie in PowerPoint eingefligt haben. So lassen sich haufig auch sehr
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kleine Grafiken verlustfrei vergréBern und es kann direkt Einfluss auf die DateigréRBe der
Abbildungen genommen werden.

5.5 Daten und Grafiken aus Nicht-Office-Programmen iibernehmen

Leider verfligen nicht alle Programme (iber Schnittstellen, mit denen sich Daten und Grafiken in
Word tibernehmen lassen. Folgende Tricks ermoglichen dennoch die Datenlibernahme:

e Liegen Daten nicht im Excel-Format vor, kdnnen Sie diese mit den in Abschnitt 5.2.1 erlau-
terten Tipps in Word laden, in eine Word-Tabelle umwandeln und schlieRlich an Excel zur
Visualisierung tbergeben. Falls es sich um ein sehr groRes Datenvolumen handelt, lassen
sich die Daten direkt in Excel importieren; auch Excel ist in der Lage, Daten in verschiede-
nen Formaten wie ASCIl oder ANSI zu konvertieren.

e Falls die Daten in einer Datenbank abgelegt sind, nutzen Sie Excel als Frontend fiir die Da-
tenbank. Wahlen Sie in Excel Daten|Externe Daten abrufen|Aus anderen Quellen[Von
Microsoft Query, um beispielsweise Datenbanken im alten dBase- oder FoxPro-Format aus-
zulesen.

e Verfiigt das Programm, in dem sich die bendtigten Daten befinden, nicht (iber eine Export-
funktion und die Daten sind in einem unbekannten Datenbankformat gespeichert? Dann
kann ein Ausdruck der Daten die Lésung liefern. Installieren Sie sich hierzu den Windows-
eigenen Druckertreiber (Hersteller »Generick, Modell »Generic/Text Only«), dem Sie als
Druckeranschluss »FILE: (Ausgabe in Datei umleiten)« zuweisen. Jetzt werden die Daten in
eine Textdatei »gedruckt«, die sich anschliefend in Word bzw. Excel laden und weiterbear-
beiten lasst (siehe Abbildung 5.18).

e Kann das verwendete Programm eine Grafik nicht in einem Format speichern, das von
Word verarbeitet werden kann? Dann priifen Sie, ob kostenlose Programme wie IrfanView
(http://www.irfanview.de) das Grafikformat importieren und in ein Format umwandeln
kénnen, das von Word unterstiitzt wird.

e Lassen sich Grafiken in dem Programm generell nicht speichern? Dann kdnnen Sie mithilfe
eines Screenshot-Programms den Bildschirm »abfotografieren« und das Bild anschlieRend
aufbereiten. Eines der zurzeit leistungsfahigsten Screenshot-Programme (mit dem auch alle
Bildschirmfotos dieses Buches erstellt wurden) ist Snagit des Herstellers TechSmith (unter
http://www.snagit.de ist eine 30-Tage-Testversion erhiltlich).

e Liegen die Daten bzw. Grafiken nur als PDF-Datei vor, kénnen Sie die Daten direkt im Adobe
Reader markieren und per Zwischenablage in Word libernehmen. Voraussetzung dafiir ist
aber, dass der Hersteller des PDFs diese Funktion nicht per DRM (Digital Rights Manage-
ment) gesperrt hat.
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@ [;ga Drucker hinzufgen
Den Druckertreiber installieren
Wahlen Sie Hersteller und Modell des Druckers aus. Klicken Sie auf "Datentrager”, um
=22 einen Installationsdatentrager einzulegen. Weiters Informationen Ober kompatible
) Druckersoftware finden Sie im Druckerhandbuch, falls der Drucker nicht aufgefihrt ist.
Hersteller # || Drucker it
=R S — |l e Generic / Teat Only I L
[ Genernic S 3ENENC TEM araphics Jpin 1
Tlaestetner 5 Generic 1BM Graphics 9pin wide B
HP ~ | | kM8 Publisher Color Printer -
[5F Dieser Treiberist digital signiert. [ ‘Windows Update ] l Datentrager... ]
Warum ist Treibersignienung wichtig?
[ Weiter ] [ Abbrechen ]

Abbildung 5.18 Der Generic/Text Only-Druckertreiber ist bei Programmen ohne Exportfunktion

haufig die letzte Rettung
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