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1 Bedingte Formatierung

1.1 Allgemeines

Im Gegensatz zu den normalen Formatierungen werden
bei einer bedingten Formatierung die Eigenschaften
(z.B.: Schriftart, Rahmenfarbe, Fillung, ...) einer Zelle nur
dann verdandert, wenn die ausgewadhlte Zelle einen
bestimmten Wert enthalt.
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Zum Erstellen bedingter Formatierungen muss immer
zuerst der Bereich markiert werden, dann wird die Art
der bedingten Formatierung ausgewabhit.

Bei dieser Variante wird jeweils die Zelle mit dem
entsprechenden Inhalt formatiert dargestellt.

1.1.1 Beispiel

Indem Sie eine bedingte Formatierung auf Ihre Daten anwenden, kdnnen Sie Abweichungen in einem

Wertebereich auf einem Blick schnell erkennen.
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Abbildung 1 - Temperaturdaten mit bedingter Formatierung
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In dieser Grafik sind Temperaturdaten mit bedingter Formatierung veranschaulicht, in der hohe,
mittlere und niedrige Werte durch eine Farbskala unterschieden werden. In der folgenden Prozedur

werden diese Daten verwendet.

1.1.1.1 Vorgehensweise

e Markieren der Daten fiir die bedingte Formatierung

Jan Feb Mrz Apr Mai Jun Jul Aug Sep Okt Nov Dez
40 38 44 46 51 56 67 72 70 59 45 41
34 33 38 41 45 48 51 55 54 45 41 38
61 69 79 83 95 97 100 101 94 87 72 66

0. 2/ 9 24 238 32 36/ 39 35 21 12 4q

Anwenden der bedingten Formatierung

Klicken Sie auf der Registerkarte <Start> in der Gruppe <Formatvorlagen> auf den Pfeil neben
<Bedingte Formatierung> und anschlieBend auf <Farbskalen>.
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Zeigen Sie auf die Farbskalensymbole, um eine Vorschau der Daten mit angewendeter bedingter
Formatierung anzuzeigen.
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Bei einer 3-Farben-Skala stellt die obere Farbe hohe Werte, die mittlere Farbe mittlere Werte und
die untere Farbe niedrige Werte dar. In diesem Beispiel wird die Farbskala Rot-Gelb-Blau
verwendet.

Experimentieren mit der bedingten Formatierung

Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Formatvorlage auf den Pfeil neben Bedingte
Formatierung, und experimentieren Sie anschliefend mit den verfligbaren Formatvorlagen.
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Abbildung 3 - Aktive Regeln




In dem Fenster kdnnen, hier im Beispiel die
Zahlenrdume und die entsprechenden
Farben angepasst werden

Je nach Auswahl des Regeltyps, erscheinen
an dieser Stelle die Werte, die verandert
werden kdnnen.

Hier wurde z.B. der Symbolsatz mit Pfeilen
ausgewahlt. Es erscheinen dann die
entsprechenden Felder, um Zahlenrdume
und Farben fiir die Pfeile anzupassen.

1.2 Symbolsatze verwenden
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Formatierungsregel bearbeiten ? >

Regeltyp auswahlen:

» MNur Zellen formatieren, die enthalten

» Mur obere oder untere Werte formatieren

» Mur Werte dber oder unter dem Durchschnitt formatieren

» MNur eindeutige oder doppelte Werte formatieren

» Formel zur Ermittiung der zu formatierenden Zellen verwenden

Regelbeschreibung bearbeiten:

Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren:

Formatstl: | 3-Farben-Skala ~

Minimum Mittelpunkt Maximum
Typ: Niedrigster Wert w | | Quantl ~w | |Hochster Wert w
Wert: | {Miedrigster Wert) E&| |10 E&E| |(Hochster Wert) 53
Farpe: | - w

Vorschau: _

\!|<|

Abbrechen
Abbildung 4 -Bearbeitung der Regelbeschreibung
Formatierungsregel bearbeiten 7 x

Regeltyp auswahlen:

» MNur Zellen formatieren, die enthalten

» MNur obere oder untere Werte formatieren

» Mur Werte dber oder unter dem Durchschnitt formatieren

» MNur eindeutige oder doppelte Werte formatieren

» Formel zur Ermittung der zu formatierenden Zellen verwenden

Regelbeschreibung bearbeiten:

Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren:

Formatstl: | symbolsatze ~ Symbolrehenfolge umkehren

S + | [ bur Symbel anzeigen

Symbolart:

Jedes Symbal entsprechend der folgenden Regeln anzeigen:
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? ¥ | wenn Wert: == |w| |67 Et; Prozent |«
= * | wenn < &7und = |v] |33 | |Prozent |w
4} ¥ | wenn < 33
_OK Abbrechen

Video bietet eine leistungsstarke Moglichkeit zur Unterstiitzung Ihres Standpunkts. Wenn Sie auf
"Onlinevideo" klicken, kdnnen Sie den Einbettungscode fiir das Video einfligen, das hinzugeflugt
werden soll. Sie kénnen auch ein Stichwort eingeben, um online nach dem Videoclip zu suchen, der

optimal zu lhrem Dokument passt.

Damit Ihr Dokument ein professionelles Aussehen erhalt, stellt Word einander ergdanzende Designs
flr Kopfzeile, FulRzeile, Deckblatt und Textfelder zur Verfiigung. Beispielsweise konnen Sie ein
passendes Deckblatt mit Kopfzeile und Randleiste hinzufiigen. Klicken Sie auf "Einfligen", und wahlen
Sie dann die gewlinschten Elemente aus den verschiedenen Katalogen aus.

Designs und Formatvorlagen helfen auch dabei, die Elemente lhres Dokuments aufeinander
abzustimmen. Wenn Sie auf "Design" klicken und ein neues Design auswahlen, dndern sich die
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Grafiken, Diagramme und SmartArt-Grafiken so, dass sie dem neuen Design entsprechen. Wenn Sie
Formatvorlagen anwenden, dndern sich die Uberschriften passend zum neuen Design.

Sparen Sie Zeit in Word dank neuer Schaltflachen, die angezeigt werden, wo Sie sie bendétigen. Zum
Andern der Weise, in der sich ein Bild in Ihr Dokument einfiigt, klicken Sie auf das Bild. Dann wird
eine Schaltflache fiir Layoutoptionen neben dem Bild angezeigt Beim Arbeiten an einer Tabelle
klicken Sie an die Position, an der Sie eine Zeile oder Spalte hinzufiigen méchten, und klicken Sie
dann auf das Pluszeichen.

Auch das Lesen ist bequemer in der neuen Leseansicht. Sie konnen Teile des Dokuments reduzieren
und sich auf den gewiinschten Text konzentrieren. Wenn Sie vor dem Ende zu lesen aufhéren
miussen, merkt sich Word die Stelle, bis zu der Sie gelangt sind — sogar auf einem anderen Gerit.

1.3 Zeilenweise formatieren

Wenn eine ganze Zeile auf Grund der erfiillten Bedingungen fiir eine Formatierung hervorgehoben
werden soll, ldsst sich diese Variante mit den oben genannten Moglichkeiten nicht umsetzen.

Hier muss ,per Hand” eine Formel eingefiigt werden, die aber sehr einfach aufgebaut ist.

1.3.1 Erstellen einer neuen Regel

Die Schritte: Bedingte

Formatierung =

e Register <Start> den Befehl <Bedingte Formatierung auswahlen
e Inder Gruppe <Formatvorlagen> den Befehl IE NeueRegel..
e Indem erscheinenden Meni den Punkt <Neue Regel...> auswahlen X

e Im Fenster <Neue Formatierungsregel> den Befehl

<Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden> auswahlen >

e In das Formularfeld <Werte formatieren, fiir die diese Formel wahr ist>
die Regel in Form einer Formel eintragen. (Erlduterungen zum Aufbau der

Formel gib es hier)

e Durch Klick auf die Schaltfliche <Formatieren...> das Format fur die Zellen maccamsnEn
. . . 2 Auswahl Formel erstellen
festlegen. Es wird das Fenster <Zellen formatieren> getffnet

e AnschlieRend das Fenster <Zellen formatieren> durch Klick auf <OK> ]

Ihate kschan

o]

schlieRen

¢ Das Fenster <Formatierungsregel bearbeiten durch Klick auf <OK> schlieBen ,, . . .

DANN muss die erstellte Regel nochmals aufgerufen werden!
Register <Start> den Befehl <Bedingte Formatierung> auswahlen

e |n dem erscheinenden Menii jetzt den Punkt <Regeln verwalten... > auswahlen
e Die entsprechende Regel auswahlen

e Das Feld <Wird angewendet auf:> auswahlen

e Mit den Mauszeiger in die Tabelle klicken
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e Mit <Strg+A> wird die gesamte Tabelle

aus ewa. h It Manager fiir Regeln zur bedingten Formatierung ? *
usg . Formatierunggregeln anzeigen fiir: | Dicse Tabelle )
° Mit KliCk an <OK> die Aktion bestétigen {5 Neue Regel... :;}'Regelgearbemen”. )(P.ege\l_ﬁschen -
Regel (in angez. Reihenfolge)  Format Wird angewendet auf Anhalten
und
Formel: = 2 =5G§2
beenden.

e Fertig, die Formatierung sollte
funktionieren,

sobald die entsprechenden Zellen die

SchlieBen Ubernehmen

beschriebenen Bedingungen erfiillen. 4 Bestehende Regeln fiir den markierten Bereich

1.4 Erstellen einer Formel fiir die bedingte Formatierung
Es gelten fur das Erstellen von Formeln fir die bedingte Formatierung dieselben Regeln, wie beim
Erstellen von Formeln in Zellen.

Die Formel fangt mit einem Gleichheitszeichen an.

Das Ergebnis der Formel muss wahr oder falsch sein / ja oder nein.

Die Formel bezieht sich immer auf den Inhalt einer Zelle:

Beispiele
Beschreibung Formel
Die Formatierung soll greifen, wenn der | = $G2'>2000

Inhalt der Zelle den Wert von 2000
Uberschreitet

WICHTIG: das $-Zeichen vor der Zahl MUSS
entfernt werden

Die Formatierung soll greifen, wenn der
Inhalt der Zelle den Wert von 2000
Uberschreitet oder gleich grol ist:

=$G2'=> 2000
WICHTIG: das $-Zeichen vor der Zahl MUSS
entfernt werden

Die Formatierung soll greifen, wenn der
Inhalt der Zelle den Wert von 2000
unterschreitet

=$G21< 2000
WICHTIG: das $-Zeichen vor der Zahl MUSS
entfernt werden

Die Formatierung soll greifen, wenn der
Inhalt der Zelle dem Text ,Darmstadt”
entspricht

=$G2' =“Darmstadt”
WICHTIG: das $-Zeichen vor der Zahl MUSS
entfernt werden

Die Formatierung soll greifen, wenn der
Inhalt der Zelle dem Text ,Darmstadt”
ODER ,,Hamburg” entspricht

=0ODER($G2"Darmstadt";$G2="Hamburg")

e " o = u c - u
[ Kundg - - - -

| 1001 Maier Herbert Amaliensir 59 8000|Manchen | 1.000,0
i 1002 Huber Josef Siaglindenstr 5 8000 Munchen 32320
' 1003 Kuhn Peter Fliederstr.9 6100 Hamburg 2000
i 1004 Meister Werner Markiplatz 3 8057 Eching 27700
i 1005 Schmid Herbert Fasanensir 2 1000 Beriin 25070
) 1006 Hassold Paul Meisenstr. 18 2000 Hamburg 2.3080
} 1007 Hofmann  Gerd Holzweg 13 2000 Hamburg 27410
) 1008 Maier Josef Flurstr.3 8000 Minchen 15290
[ 1009 Fischer Franz Ginsterweg 9 6850 Mannheim 3.340,0
1 1010 Hoffmann  Peter Alte Gasse 15 8630 Coburg 2.966.0
2 1011 Knoll Klaus. Amselweg 23 1000 Berlin 1.506,0
3 1012 Koch Walter Heumarid 14 6000 Frankfurt 1.900,0
4 1013 Becker Jakob Hauptstr 28 6100 Darmstadt 28400
5 1014 Hofer Andreas Ludwigstr 5 8201 Raubling 2.136,0
6 1015 Behr Max Frankenweg 17 8500 Narnberg 21370
7 1001 Maier Herbert Amaliensir 59 8000 Manchen 25380
B 1002 Huber Josef Siaglindenstr 5 8000 Munchen 18750
9 1003 Kuhn Peter Fliederstr.9 6100 Darmstadt 25210
[} 1004 Meister Wemer Markiplatz 3 8057 Eching 25720
1 1005 Schmid Herbert Fasanensir 2 1000 Beriin 16850
2 1006 Hassold Paul Meisenstr. 18 2000 Hamburg 2.944.0
3 1007 Hofmann  Gerd Holzweg 13 2000 Hamburg 3.481,0
4 1008 Maier Josef Flurstr 3 8000 Minchen 34760
& 400 Ciznhar - Joem— a AOEN Liannhain 1a7nn

5 Ergebnis der Formel =oder($F2="Darmstadt";$F2="Hamburg")

1 Die Adresse $G1 ist durch den tatséchlichen Bezug in der eigenen Tabelle zu ersetzen
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