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Tabellen konvertieren

Um eine einfache und fur ungetbte Anwender problemlose Bearbeitung von Tabellen im Text- Format
zu ermoglichen, konnen diese wie nachfolgend beschrieben in eine Office- Tabelle konvertiert und -
nach der Bearbeitung - wieder im Text- Format gespeichert werden.

e Hinweis: Die Beschreibung entspricht dem Vorgehen bei Verwendung von MS Office 2003. Bei

Versionen ab MS Office 2007 erfolgt die Seiteneinrichtung Uber die Registerkarte
~Seitenlayout”, die Funktion zum Umwandeln von Tabellen in Text (und umgekehrt) findet sich
unter der Registerkarte ,Einfugen - Tabellen - Tabelle”, das Einfigen von Tabellenspalten geht
uber die Registerkarte ,Layout - Tabellentools” und die Funktion , Ersetzen” findet sich unter
der Registerkarte ,Start”

Text - WORD - Text

Methode 1

1.

Leere WORD- Seite 6ffnen und diese uber ,Datei - Seite einrichten” als Querformat- Seite mit
einem Seitenrand von ringsum maximal 1 cm formatieren
damit der Platz fur die einzufligende Tabelle méglichst groR ist.

. Text- Tabelle markieren (ohne in den Bearbeitungsmodus zu wechseln) und kopieren

Tastenkombination Strg + C

Wechseln zur leeren WORD- Seite und die kopierte Text- Tabelle einfigen
Tastenkomination Strg + V

. Die eingefugte Tabelle kann nun wie gewohnt bearbeitet bzw. ausgefiillt werden.

. Tabellenspalte links auBen markieren und Uber ,Tabelle - Einflgen -Spalten nach links” eine

leere Tabellenspalte links vor der ersten Spalte einflgen.

Tabellenspalte rechts aullen markieren und Uber ,Tabelle - EinfUgen - Spalten nach rechts” eine
leere Tabellenspalte rechts nach der letzten Spalte einflgen.

Tabelleninhalt (ohne die Kopfzeilen) markieren und , Tabelle - Umwandeln - Tabelle in Text”
anwahlen.

In dem sich 6ffnenden Auswahlmenl , Text trennen durch” Andere markieren und einen
senkrechten Strich (Taste schrag uber Strg) als Trennungszeichen eingeben.

. Den umgewandelten Text markieren, das Menu , Bearbeiten - Ersetzen” aufrufen, in der

Bearbeitungszeile ,,Suchen nach” zwei aufeinanderfolgende senkrechte Striche eingeben, in der
Bearbeitungszeile ,Ersetzen durch” die Zeichenfolge ,|***|***“ (senkrechter Strich, 2-3
Leerzeichen, senkrechter Strich, noch mal 2-3 Leerzeichen) eingeben und dann , Alle ersetzen”
auswahlen.

Damit werden alle leeren Tabellenzellen auseinandergezogen, damit die entsprechenden Zellen
in der Text-Datei nicht als verbundene Zellen dargestellt werden.
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9. Den umgewandelten Text erneut markieren, das Menu ,Bearbeiten - Ersetzen” aufrufen, in der
Bearbeitungszeile ,Suchen nach” die Zeichenfolgen ,¢|“ (1 Leerzeichen, senkrechter Strich), in
der Bearbeitungszeile ,Ersetzen durch” die Zeichenfolge ,,*¢|" (2 Leerzeichen, senkrechter
Strich) eingeben und wieder ,Alle ersetzen” auswahlen.
Damit sollte der Text in allen Zellen linksbindig ausgerichtet sein.

10. Den umgewandelten Text markieren, kopieren, die Original-Text-Datei im Bearbeitungsmodus
offnen und die Tabellenzeilen (unterhalb der Uberschrift) mit den (iberarbeiteten Tabellenzeilen
uberschreiben.

Darauf achten, dass zwischen Uberschrift und Tabellenzeilen keine Leerzeilen eingebaut
werden!
e Hinweis:
Sind in der Original-Text-Datei Zeilenumbruche eingebaut (um den Text an definierten Stellen
zu umbrechen), werden diese beim Kopieren in die WORD-Datei als manuelle Zeilenumbriche
dargestellt.
Vor der Ruckubertragung ins Text-Format mussen diese Uber die Funktion ,Bearbeiten -
Ersetzen” wieder in die Text-Syntax zurlckverwandelt werden.
Dazu unter ,Suchen nach ...” die Zeichenfolge ~| (fir den manuellen Zeilenumbruch) eingeben
und unter ,Ersetzen durch ...” die Text-Syntax ,**\\**“ (2 Leerzeichen, 2 Backslash, 2
Leerzeichen) und dann ,Alle ersetzen “ anklicken.
Methode 2

1. Leere WORD- Seite 6ffnen und diese Uber ,Datei - Seite einrichten” als Querformat- Seite mit
einem Seitenrand von ringsum maximal 1 cm formatieren
damit der Platz fur die einzufiugende Tabelle maglichst grof8 ist.

2. Text- Tabelle im Bearbeitungsmodus 6ffnen, markieren und kopieren (Tastenkombination Strg
+ C)

3. Wechseln zur leeren WORD- Seite und die kopierte Text- Tabelle einflgen (Tastenkomination
Strg + V)

4. Tabellenspalten der eingefiigten Datei (ohne Uberschrift) markieren, Funktion ,Tabelle -
Umwandeln - Text in Tabelle” auswahlen,
im sich 6ffnenden Untermena , Text trennen bei ...“ Andere anklicken und als Trennzeichen
einen senkrechten Strich (Taste schrag Uber Strg) angeben.

5. Falls aus Ubersichtgriinden die Kopfzeilen der Tabelle erforderlich sind, oberhalb der gerade

erzeugten WORD-Tabellenzeilen die Anzahl an Zeilen einflgen, die flr die Kopfzeilen benétigt
werden,

Kopfzeilen Uber die Funktion ,Tabelle - Umwandeln - Text in Tabelle” - Text trennen bei ... -
Andere (Tennzeichen ©) in umwandeln,

kopieren und in die leeren Tabellenzeilen oberhalb des Inhalts einflgen.

Dieser Zwischenschritt ist ndtig damit Ausrichtung von Uberschrift- und Inhaltszeilen
Ubereinstimmen.
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6. Die Tabelle kann nun wie mit WORD gewohnt bearbeitet werden.
Falls einzelne Tabellenzellen Zwangszeilenumbriche in Text-Syntax (2 umgekehrte
Schagstriche) enthalten und diese bei der Bearbeitung storen, kann man sie Uber die Funktion
~Bearbeiten - Ersetzen” in WORD-konforme Syntax umwandeln. - Nur muss man dann bei der
RuckUbertragung der bearbeiteten Tabelle daran denken, Uber die Funktion , Bearbeiten -
Ersetzen”, wieder die Text-Syntax einzuflgen.

7. Zur Rick-Ubertragung ins Text-Format die Inhaltszeilen der bearbeiteten Tabelle (ohne
Uberschrift) markieren, die Funktion , Tabelle - Umwandeln - Tabelle in Text* auswéhlen, Text
trennen durch ... Andere anklicken und als Tennzeichen einen senkrechten Strich angeben.

8. Die in Text umgewandelten Tabellenzeilen markieren, kopieren und zur Original-Text-Datei
wechseln.

9. Text-Datei im Bearbeitungsmodus 6ffnen und die Inhaltszeilen mit den Uberarbeiten Zeilen
uberschreiben.
Darauf achten dass keine Leerzeilen innerhalb der Tabelle eingefligt werden.

e Hinweis:
Wenn in der Text-Tabelle VerknUpfungen enthalten sind, werden diese in zwei Zellen getrennt
(,Text-Adresse” und ,Klartext”). Das sollte man auch so stehen lassen, dann funktioniert die
Rickumwandlung problemlos.

Methode Vorteile Nachteile
Mittige Ausrichtung von Text in Tabellenzellen der Text-
Direkte Ubertragung in WORD, Datei relativ aufwendig
1 gzgfb'g:fev:]and schnell zu Hyperlinks in der Original-Text-Tabelle werden bei der
Ubertragung in WORD fehlerhaft dargestellt und sind bei
der Ruckubertragung nicht mehr verfugbar.
Ausrichtung der Zelleninhalte
bleibt erhalten
2 Hyperlinks kdnnen problemlos Etwas aufwendigere Konvertierung
ubernommen und bearbeitet
werden
WORD - Text

Diese Methode ist eine schnelle Ldsung um Office-Tabellen mit Informationen (Fertigungs- und
Schweilinventarlisten, Prifmittellisten, etc.) in Text-Tabellen zu Uberflhren und diese direkt als

tabellarische Listen ins Intranet einzubinden.

Sie funktioniert ebenso mit EXCEL-Vorlagen, wenn diese markiert und in ein WORD-Dokument
einflgt werden.

1. Tabellenspalte links auen markieren und Uber ,Tabelle - Einflgen -Spalten nach links” eine
leere Tabellenspalte links vor der ersten Spalte einflgen.
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2. Tabellenspalte rechts aullen markieren und Uber ,Tabelle - Einflgen - Spalten nach rechts” eine
leere Tabellenspalte rechts nach der letzten Spalte einflgen.

3. Tabelleninhalt (ohne die Kopfzeilen) markieren und , Tabelle - Umwandeln - Tabelle in Text"
anwahlen. Im Auswahlmenu ,Text trennen durch Andere markieren und einen senkrechten
Strich (Taste schrag Uber Strg) als Trennungszeichen eingeben.

4. Falls die WORD-Tabelle leere Tabellenzellen enthalten hat, werden diese jetzt durch
aufeinanderfolgende senkrechte Striche (ohne Leerzeichen dazwischen) dargestellt. Diese
wuarden im Intranet als ,,verbundene Tabellenzellen” dargestellt werden und mussen deshalb
durch Leerzeichen getrennt werden. Dazu den umgewandelten Text markieren, das Mend
~Bearbeiten - Ersetzen” aufrufen, in der Bearbeitungszeile ,Suchen nach ... “ zwei
aufeinanderfolgende senkrechte Striche eingeben, in der Bearbeitungszeile ,Ersetzen durch ... “
die Zeichenfolge
| ... | ... (senkrechter Strich, 2-3 Leerzeichen, senkrechter Strich, nochmal 2-3 Leerzeichen)
eingeben und dann ,Alle ersetzen“ auswahlen.

- Damit werden alle leeren Tabellenzellen auseinandergezogen und nach dem Ubertragen im
Intranet korrekt dargestellt. -

Alternativ dazu kann man auch in der WORD-Tabelle (vor der Umwandlung in Text) die leeren
Zellen mit 2-3 Leerzeichen fullen.

5. Den umgewandelten Text markieren, kopieren, die entsprechende Intranet-Seite im
Bearbeitungsmodus 6ffnen und die Tabellenzeilen (unterhalb der Uberschrift) mit den
liberarbeiteten Tabellenzeilen berschreiben. Darauf achten, dass zwischen Uberschrift und
Tabellenzeilen keine Leerzeilen eingebaut werden!

e Hinweis:
Der Text wird in der Intranet-Tabelle linksbundig in den Zellen ausgerichtet. Falls die
Ausrichtung mittig erfolgen soll, muss man entweder bereits wahrend der Bearbeitung in WORD
den Text in den Tabellenzellen jeweils mit 2 Leerzeichen vor und nach dem Text eingeben oder
die ins Textformat umgewandelte Tabelle markieren, Funktion ,Bearbeiten - Ersetzen” aufrufen,
in die Bearbeitungszeile ,Suchen nach ...” einen senkrechten Strich eingeben,
in die Bearbeitungszeile ,Ersetzen durch ...“ einen senkrechten Stricht gefolgt von 2
Leerzeichen eingeben und dann ,Alle ersetzen” anklicken.
- Allerdings muss man dann manuell jeweils vor jeder ersten Zelle einer Tabellenzeile die beiden
Leerzeichen entfernen, da die Tabelle im Text sonst nicht korrekt dargestellt wird. -
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