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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, Füllung, …) einer Zelle nur 

dann verändert, wenn die ausgewählte Zelle einen 

bestimmten Wert enthält. 

Es gibt zahlreiche Möglichkeiten, die bedingte 

Formatierung über Schaltflächen zu bestimmen. 

Zum Erstellen bedingter Formatierungen muss immer 

zuerst der Bereich markiert werden, dann wird die Art 

der bedingten Formatierung ausgewählt. 

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, können Sie Abweichungen in einem 

Wertebereich auf einem Blick schnell erkennen. 

 

Abbildung 1 - Temperaturdaten mit bedingter Formatierung 

1 Standardauswahl 



 

 
2 

 

2 Excel Schulung – Andreas Todt 

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 

 Markieren der Daten für die bedingte Formatierung     
 

 

 

 

 

Anwenden der bedingten Formatierung     

Klicken Sie auf der Registerkarte <Start> in der Gruppe <Formatvorlagen> auf den Pfeil neben 

<Bedingte Formatierung> und anschließend auf <Farbskalen>. 

 

 

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 anschließend mit den verfügbaren Formatvorlagen. 

 

 

1.1.1.2 Farben anpassen 

Um die Farben der Formatvorlagen anzupassen, 

öffnen Sie erneut die <Bedingte Formatierung>    

Dann öffnen Sie die Regelverwaltung. 

 

 

 

In dem folgenden Fenster sehen sie die aktiven Regeln 

des ausgewählten Zellbereichs. 

 

 

Mit einem Doppelklick gelangen Sie in die Einstellungen 

für die entsprechende Regel 

 

 

  

Abbildung 2 - Regeln verwalten 

Abbildung 3 - Aktive Regeln 
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In dem Fenster können, hier im Beispiel die 

Zahlenräume und die entsprechenden 

Farben angepasst werden 

 

 

 

 

 

 

Je nach Auswahl des Regeltyps, erscheinen 

an dieser Stelle die Werte, die verändert 

werden können. 

Hier wurde z.B. der Symbolsatz mit Pfeilen 

ausgewählt. Es erscheinen dann die 

entsprechenden Felder, um Zahlenräume 

und Farben für die Pfeile anzupassen. 

 

 

 

1.2 Symbolsätze verwenden 
Video bietet eine leistungsstarke Möglichkeit zur Unterstützung Ihres Standpunkts. Wenn Sie auf 

"Onlinevideo" klicken, können Sie den Einbettungscode für das Video einfügen, das hinzugefügt 

werden soll. Sie können auch ein Stichwort eingeben, um online nach dem Videoclip zu suchen, der 

optimal zu Ihrem Dokument passt. 

Damit Ihr Dokument ein professionelles Aussehen erhält, stellt Word einander ergänzende Designs 

für Kopfzeile, Fußzeile, Deckblatt und Textfelder zur Verfügung. Beispielsweise können Sie ein 

passendes Deckblatt mit Kopfzeile und Randleiste hinzufügen. Klicken Sie auf "Einfügen", und wählen 

Sie dann die gewünschten Elemente aus den verschiedenen Katalogen aus. 

Designs und Formatvorlagen helfen auch dabei, die Elemente Ihres Dokuments aufeinander 

abzustimmen. Wenn Sie auf "Design" klicken und ein neues Design auswählen, ändern sich die 

Abbildung 4 -Bearbeitung der Regelbeschreibung 
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Grafiken, Diagramme und SmartArt-Grafiken so, dass sie dem neuen Design entsprechen. Wenn Sie 

Formatvorlagen anwenden, ändern sich die Überschriften passend zum neuen Design. 

Sparen Sie Zeit in Word dank neuer Schaltflächen, die angezeigt werden, wo Sie sie benötigen. Zum 

Ändern der Weise, in der sich ein Bild in Ihr Dokument einfügt, klicken Sie auf das Bild. Dann wird 

eine Schaltfläche für Layoutoptionen neben dem Bild angezeigt Beim Arbeiten an einer Tabelle 

klicken Sie an die Position, an der Sie eine Zeile oder Spalte hinzufügen möchten, und klicken Sie 

dann auf das Pluszeichen. 

Auch das Lesen ist bequemer in der neuen Leseansicht. Sie können Teile des Dokuments reduzieren 

und sich auf den gewünschten Text konzentrieren. Wenn Sie vor dem Ende zu lesen aufhören 

müssen, merkt sich Word die Stelle, bis zu der Sie gelangt sind – sogar auf einem anderen Gerät. 

 

1.3 Zeilenweise formatieren 
Wenn eine ganze Zeile auf Grund der erfüllten Bedingungen für eine Formatierung hervorgehoben 

werden soll, lässt sich diese Variante mit den oben genannten Möglichkeiten nicht umsetzen. 

Hier muss „per Hand“ eine Formel eingefügt werden, die aber sehr einfach aufgebaut ist. 

1.3.1 Erstellen einer neuen Regel 

 

Die Schritte: 

 Register <Start>  den Befehl <Bedingte Formatierung auswählen 

 In der Gruppe <Formatvorlagen> den Befehl  

 In dem erscheinenden Menü den Punkt <Neue Regel…> auswählen 

 Im Fenster <Neue Formatierungsregel> den Befehl 

<Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden> auswählen 

 In das Formularfeld <Werte formatieren, für die diese Formel wahr ist> 

die Regel in Form einer Formel eintragen. (Erläuterungen zum Aufbau der  

Formel gib es hier) 

 Durch Klick auf die Schaltfläche <Formatieren…> das Format für die Zellen 

festlegen. Es wird das Fenster <Zellen formatieren> geöffnet 

 Anschließend das Fenster <Zellen formatieren> durch Klick auf <OK>  

schließen 

 Das Fenster <Formatierungsregel bearbeiten durch Klick auf <OK> schließen 

 

DANN muss  die erstellte Regel nochmals aufgerufen werden! 

Register <Start>  den Befehl <Bedingte Formatierung> auswählen 

 In dem erscheinenden Menü jetzt den Punkt <Regeln verwalten… > auswählen 

 Die entsprechende Regel auswählen 

 Das Feld <Wird angewendet auf:> auswählen 

 Mit den Mauszeiger in die Tabelle klicken 

3 Auswahl Format 

2 Auswahl Formel erstellen 
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 Mit <Strg+A> wird die gesamte Tabelle  

ausgewählt. 

 Mit Klick auf <OK> die Aktion bestätigen 

und 

beenden. 

 Fertig, die Formatierung sollte 

funktionieren, 

sobald die entsprechenden Zellen die  

beschriebenen Bedingungen erfüllen. 

 

1.4 Erstellen einer Formel für die bedingte Formatierung 
Es gelten für das Erstellen von Formeln für die bedingte Formatierung dieselben Regeln, wie beim 

Erstellen von Formeln in Zellen. 

 Die Formel fängt 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 
Inhalt der Zelle den Wert von 2000 
überschreitet 

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

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

=$G21=> 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     

=$G21 =“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 

=ODER($G21"Darmstadt";$G2="Hamburg") 

 

 

 

 

 

 

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

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

4 Bestehende Regeln für den markierten Bereich 
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