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A. Grundsatzliche Funktionsweise der Vorlagen

Zur Erstellung des Klimaschutzplans benétigen Sie sowohl die Excel- als auch die Worddatei. Speichern Sie beide
Dateien in einem gemeinsamen Ordner.

Verkniipfungen zwischen den Dokumenten

Die Word- und Exceldatei sind miteinander verkniipft. Das bedeutet, dass alle Eintragungen, die Sie in der Exceldatei
vornehmen, automatisch in die vorbereitete Wordvorlage (ibernommen werden. Testen Sie diese Funktion, bevor
Sie mit der eigentlichen Erarbeitung des Klimaschutzplans beginnen. Beachten Sie jedoch, dass Eintragungen in der
Wordvorlage nicht in die Exceldatei libertragen werden.

Wenn die automatische Datenlibertragung von Excel nach Word nicht funktionieren sollte, finden Sie in Abschnitt
,B. Mogliche Schwierigkeiten” Lésungen zu den wichtigsten Problemen, die auftreten kénnen (siehe Seite 3 ff.). In
wenigen Minuten sollten die meisten Probleme gel6st werden kdnnen.

Beachten Sie weiter, dass durch Anderungen des Dateinamens der Exceldatei die Verkniipfungen nicht mehr

funktionieren. Eintragungen in die Exceldatei werden somit nicht mehr in das Worddokument Gbertragen. Die
Verkniipfungen missen dann tberarbeitet werden (siehe Seite 3 ff.).

Klimaschutzplan schreiben

Wenn |lhre Word-Excel-Vorlage funktioniert, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Tragen Sie alle MaRnahmen in den von lhnen gewahlten Handlungsfeldern in die
Excel-Planungstabelle ein.

2. Offnen Sie die Worddatei und aktualisieren Sie die Verkniipfungen. Sie werden dazu automatisch
aufgefordert.

Die Eintragungen in der Exceldatei werden nun automatisch in das Worddokument lbernommen.

Schreiben Sie die restlichen Inhalte des Klimaschutzplans direkt in die Wordvorlage. Welche Inhalte genau gefordert
sind, entnehmen Sie der Klimaschutzplanvorlage.

Zuletzt speichern Sie den Klimaschutzplan Ihrer Schule als PDF-Datei, die Sie zur spateren Bewerbung um das
Zertifikat , Klimaschule Bayern” im bayerischen Schulportal hochladen.
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Gemeinsam handeln. Jetzt.

B. Mdgliche Schwierigkeiten

1. Eintragungen in der Exceldatei werden nicht automatisch in Wordvorlage tibertragen

Vergewissern Sie sich zunachst, dass beide Dateien in einem gemeinsamen Ordner abgespeichert sind. Wenn dies
der Fall ist, und die automatische Datenlibertragung von Excel in Word trotzdem nicht funktioniert, missen Sie die
Verknipfungen bearbeiten:

1. Offnen Sie dazu zunichst die abgespeicherte Wordvorlage des Klimaschutzplans.

2. Wahlen Sie im Menliband unter ,Datei” das Feld , Informationen”. Dort finden Sie ganz unten rechts das
Meniifeld ,Verkniipfungen mit Dateien bearbeiten”. Klicken Sie auf dieses Feld.

Informationen

Vorlage Klimaschutzplan Klimaschule Bayern

Dasktop » 2K K

& Hochisden

Dokument schitzen Eigenschaften -
Doomert o o .
frenieid
ﬁ Dekument dberpriifen
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Relevants Datuvsangaben
Letzte Bnderung Gestern, 2124
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———
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Matthias Klaubert
e nicht verfoght

_ﬂ Dokument verwalten
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Element Typ Aktualisierung

Uberblick!Z17: Worksheet
AbfalllZ65 Worksheet Auto

~ Jetzt aktualisieren

—

Ci\..\Planungsta... EinkauflZ651:Z... Workshest Auto o

Ci\.\Planungsta... Ernahrung!Z6s... Worksheet Auto QL el e

Ci\.\Planungsta... Kemmunikation... Worksheet Auto

C\Planungsta.. Kompensation .. Worksheet Auto
Planungsta... Mobilitt [7651:... Worksheet Auto

Ci\..\Planungsta... Strom!Z651:213... Workshest Auto Verkniipfung aufheben

Ci\.\Planungsta... WarmelZ6s1:Z1... Worksheet Auto >

Quellinformationen fiir ausgewshlte Verkniipfung
Quelldatei: C:\..)AK Klimas chule Bayern\Werkzeuge fir Schulen\Planungstabelle Klimaschule Bayern.xsx
Element in der Datei: Uberblick!Z1753:23057
Verkndpfungstyp: Microsoft Excel Worksheet

Aktualisierungsmethode fir ausgewadhlte Verkndpfung
(®) Automatisches Update
() Manuelles Update
[ gespert

Optionen fir ausgewahlte Verknipfung

Grafik in Dokument speichern
[[] Mach Aktualisierung Format erhalten
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4. Wsihlen Sie nun die erste Verkniipfung (z. B. das Element ,,Uberblick) aus und klicken Sie auf ,Quelle
andern”. Wahlen Sie dann die Exceldatei ,,Planungstabelle Klimaschule Bayern” aus, die Sie zusammen mit
der Worddatei in einem gemeinsamen Ordner gespeichert haben.

Hinweis: Die Anderung der Quelle ist auch mithilfe eines Doppelklicks auf das jeweilige Element moglich.
5. Wiederholen Sie Schritt 4 mit allen Verkniipfungen, die in der Liste unter Schritt 3 aufgelistet sind.
6. Klicken Sie abschlieRend auf ,Jetzt aktualisieren”.

7. Speichern Sie nun die Worddatei, 6ffnen Sie die Exceldatei und testen Sie die automatische
Datenlibertragung, indem Sie in der Exceldatei in einem beliebigen Handlungsfeld eine Eintragung
vornehmen.

Sollten die Eingaben nicht ibertragen werden, priifen Sie nochmals die Verknipfung unter Schritt 3 und
flhren ggf. Schritt 4 aus.
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Gemeinsam handeln. Jetzt.

2. Aktualisierung des Kreisdiagramms in der Wordvorlage funktioniert nicht

Prifen Sie vorab, ob die Verkniipfung des Kreisdiagramms mit der Exceldatei korrekt ist (siehe Seite 3 ff.) und
aktualisieren Sie die Verknipfung gegebenenfalls.

Klicken Sie nun einmal mit der rechten Maustaste auf das Kreisdiagramm in der Wordvorlage und wahlen Sie
,Verkniipfung aktualisieren”. Das Kreisdiagramm sollte dann die Daten aus Excel tibertragen.

U berb I Ic k KII | Menis durchsuchen

0 A Ausschneiden
[ Kopieren =N M
0 [T Einfigeoptionen:
I ung

[ D‘ Verknipfungen aktualisieren ]

VerknOpftes -Objekt >
P b zepl
@ Beschriftung einfigen...

Rahmen und Schattierung...
& Bild...

@ Link >

=tzb

'lt:‘ Meuer Kommentar
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3. Die Planungstabellen der Exceldatei haben nicht genug Zeilen

Wenn Sie mehr als flinf MaBnahmen in den Klimaschutzplan eintragen mdéchten, missen Sie bei den
Planungstabellen in der Exceldatei weitere Zeilen hinzufligen. Hierzu missen Sie zunachst den integrierten

Blattschutz aufheben. Zusatzlich missen Sie die Verknlipfung in der Worddatei tGberarbeiten.

Gehen Sie wie folgt vor:

1.

Offnen Sie die Excelvorlage und wihlen Sie z. B. das
Handlungsfeld Abfall aus, wenn Sie hier weitere Zeilen
einfligen mochten.

Klicken Sie auf das Reitersymbol Abfall mit der rechten
Maustaste und wahlen Sie ,,Blattschutz aufheben...”.

Die Fintrasuneen in die Tabelle werden automatisch in die Word-Vorlage Gibernol 3 .
| & Ausschneiden
1 [& Kopieren
g I?‘D Einfugeoptionen: I Beschreibung der MaRnahme .
1 [
Inhalte einfigen...
Zellen ginflgen
Zellen lgschen 4.
Inhalte 1Gschen
E El Zellen formatieren...
Zeilenhshe...
1 Ausblenden
Einblenden 5'
[
Ucabi (10~ A A BB~ Y% om
FEE o A-Bi- 94 8-
_— | |

Einfiigen...

EE Léschen
@ Umbenennen

Verschieben oder kopieren...

E‘\ Code anzeigen

ER Blattschutz aufheben... ]

Registerfarbe >

Ausblenden

Alle Blatter auswihlen

Aotz ey N

> Uberblick

Klicken Sie anschliefend mit der rechten Maustaste
auf die linke Randspalte an die Stelle, an der Sie
weitere Zeilen einfligen mdéchten und wahlen Sie
,Zellen einfligen” aus.

Aktualisieren Sie zudem die Nummerierung der
Maflinahmen in der linken Randspalte

(z.B. AF1 bis AF8).

Speichern Sie Ihre Anderungen in Excel.
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Gemeinsam handeln. Jetzt.

6. Offnen Sie nun die Wordvorlage und wihlen Sie im Meniiband unter ,Datei” => ,Information” => rechts unten
das Meniifeld , Verkniipfungen mit Dateien bearbeiten”. Klicken Sie auf dieses Feld.

7. Es 6ffnet sich die Ubersicht tGiber die vorhandenen Verkniipfungen. Wihlen Sie dort das Element aus, bei dem
Sie zusatzliche Zeilen in der Exceldatei eingefligt haben (hier: Element , Abfall“) und klicken Sie auf ,Quelle

3 “«
andern”.
Links ? *
Quelldatei Element Typ Aktualisierung
gsta... Uberblick!Z175... Worksheet Auto ~ Jetzt aktualisieren
> AbfalllZ651:713..
Planungsta... Einkauf!Z651:Z... Worksheet Auto _
Planungsta... Erndhrung!Zes.. Worksheet Auto EIEIE FEET
Flanungsta.., Kommunikation... Worksheet Auto .
Planungsta... Kompensation ... Worksheet Auto Quelle dndern...
Planungsta... Mobilitat IZ651:... Worksheet Auto
Planungsta... Strom!Z651:Z13... Worksheet Auto Verknidpfung aufheben
CGA\Planungsta.., Wiarme!Z651:21... Worksheet Auto b

Quellinformationen fdr ausgewdhlte Verkndpfung

Quelldatei: ChAAK Klimaschule BayerntWerkzeuge fir Schulen'Planungstabelle Klimaschule Bayern.xdsx
Element in der Datei: AbfalllZ651:213511
Verknupfungstyp: Microsoft Excel Warksheet

Aktualisierungsmethode fir ausgewidhlte Verkndpfung
@ Automatisches Update
O Manuelles Update
[ Gesperrt

Optionen fir ausgewahlte Verkndpfung

Grafik in Dokument speichern
|:| Mach Aktualisierung Format erhalten

Abbrechen

8. Wahlen Sie nun den Ordner aus, in dem die Exceldatei gespeichert ist. Wahlen Sie dort die Exceldatei mit der
linken Maustaste aus (kein Doppelklick!), in der Sie die zusatzlichen Zeilen eingefiigt haben.

MNeuer Ordner =z - IEI o
~ MName - Anderungsdatum Typ Groe
onal Checklisten 14.02.2022 11:48 Dateiordner
!@ Planungstabelle Klimaschule Bayern 13.02.2022 20:09 Microsoft Excel-A... 505 KB
@Vorlage Klimaschutzplan Klimaschule Ba...  13.02.2022 21:24 Microsoft Word-D... 902 KB
layern
rager (C:) v
Element | ApfalllZ651:713511
Element
Dateiname: | Planungstabelle Klimaschule Bayern v| Alle Dateien ~
Tools = Abbrechen
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9. Wahlen Sie nun das Meniifeld , Element” aus. Es 6ffnet sich folgendes Eingabefeld:

Text eingeben ? x

Element
Abfall'ZBS1: 213511

Geben Sie den Textmarkennamen oder den Zellenbereich aus Microsoft

Excel an, der eingefigt werden soll

Die Schreibweise Z6 steht dabei fiir Zeile 6 der Exceldatei im Reiter Abfall. Z13 flr die letzte Zeile 13 der
Tabelle. Nur dieser Bereich wird in die Wordtabelle Gibertragen.

Da Sie bereits weitere Zeilen in der Exceldatei eingefligt haben, miissen Sie hier nun den Wert der letzten
Zeile andern. Wenn Sie z. B. drei Zeilen eingefiigt haben, dndern Sie bitte den Wert Z13 zu Z216. Klicken Sie
anschlieBend auf OK und zuletzt auf ,Offnen”.

10. Die erweiterte Planungstabelle ist nun auch in der Wordvorlage hinterlegt und wird zukiinftig automatisch
aktualisiert.
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Gemeinsam handeln. Jetzt.

4. Die Exceldatei ist pl6tzlich schreibgeschitzt

Starten Sie lhren Computer neu und 6ffnen Sie die Datei erneut. Der Schreibschutz sollte sich dann aufgel6st
haben.

Achtung: Wenn Sie die Exceldatei unter einem anderen Namen speichern, kénnen Sie den Schreibschutz auch
aufheben. Sie miissen dann jedoch alle Verkniipfungen aktualisieren, da sich der Dateipfad gedndert hat (siehe
Problem 1). Diese Methode ist deshalb nicht empfehlenswert.



