O webinarcenter.de

die moderne Art zu lernen

Shortcuts fiir MS Excel

Excel-Tastenkiirzel: Editieren

Aktion Tasten
Zeilenumbruch in Zelle @iNfUgen ........cccveviiiiiiiiie e, Alt+Eingabe
wiederherstellen oder wiederholen........ccoceeiiiiiiiiiniiin e, F4
Spalte oder Zeile [6SChEN ......cooceviiiieee e Strg+-—
Spalte eiNbIENAEN ... Strg+(
Zeile @INDIENAEN .....iii i Strg+)
Datum @INfUZEN ... .eeeii et e e e bae e e e Strg+.
aktuelle MatriX Marki@reN........ouveveeeieiiiiieiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt eeeeeees Strg+/
Uhrzeit @iNfUGEN .....vviii et Strg+:
Inhalt der Zelle driiber €iNfUgEN ......ceiveiieeiiciieecee e, Strg+;
Formel der Zelle driiber einflgen ........ccoeeeeeieiiiciiee e, Strg+,
Spalte oder Zeile @iNfUgEN.......cccvvvi i Strg++
selektierte Zellen formatieren.......ccccvveeeeciiie e Strg+1
Spalte ausblenNden .........coouiiii i Strg+8
W= LI U1 o] (=T o To [T o T SRR Strg+9
alle Zellen SeleKtiereN.......ccuiii i Strg+A
in Zwischenablage Kopieren ... ieciiie e Strg+C
0T o 1= o TP Strg+F
Menlband aus- und einblenden ...........ccccoooeiieiccciee e, Strg+F1
SUCHEN UN EISELZEN ..uviiiiiiiie ettt et e e e s raaaee e Strg+H
LiNK @INTUZEN ..veeeeiee ettt e e e e e e Strg+K
Tabelle aus markiertem Bereich erzeugen..........cccovveeveeeeecccviiieeeeeeeeecines Strg+L
ganze Spalte selektiereN. ... Strg+Leertaste
alle INhalte I0SChEN.......eiieieee e Strg+R
Spalte bis zum Ende selektieren.......ccccee oo Strg+Umschalt+Ende
Zellen mit Kommentaren editieren........ccceecveeeeccieee e, Strg+Umschalt+O
Spalte bis zum Anfang selektieren ........cccocoveeiiiieiicce e, Strg+Umschalt+Pos1
aus Zwischenablage einflgen.........cccceeei e Strg+V
in Zwischenablage ausschnNeiden ..........coccciiiieeeii i Strg+X
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Shortcuts fiir MS Excel

Excel-Tastenkiirzel: Editieren (Fortsetzung)

Aktion Tasten

FUCKBANEZIZ 1eeeeiiiiie et e e e e s sbae e e s sbeeeessnnes Strg+Z
wiederherstellen/Wiederholen .........oovuviviiceiiiiiciiie e Strg+Y

Kommentar @iNfUZEN .......coiiiiiii i e Umschalt+F2
Kommentar bearbeiten .........coceeeeiiiniiieeee e Umschalt+F2

8aNZE ZEile MATKIEIrEN ...viii ittt Umschalt+Leertaste
Markierung aufheben.........cocouvii i Umschalt+Backspace

Excel-Tastenkiirzel: Formatieren

Aktion Tasten
Dialog ,,Formatvorlage” 6ffnen .......cccoecvee i, Alt+Apostroph

AulRenrahmen um markierte Zelle oder markierten Zellbereich zeichnen.Strg+_

AulRenrahmen um Zelle oder markierten Zellbereich l6schen ................... Strg+>
L] 1 SO P T O TP PPPOTOPPRPPPPTO Strg+2
KUTSIV 1ottt ettt e e e et e e e e et e e e e e bte e e eebaeeeeeabbeeeeenbaneesenseneanannes Strg+3
(VTN =T g =1 Tol o T=T o SR UUTRPSPNt Strg+4
Lo [T ol 01 A 1= Lol o 1T o [ ST Strg+5
(UYL= S =T ol o =T o PP UPPUPPNE Strg+Umschalt+U

Excel-Tastenkiirzel: Navigieren

Aktion Tasten
Dialog "Gehe zU" OffNeN ......cccuviiiiiee e F5
zur letzten benutzten Zelle gehen.......oooo i, Strg+Ende

letzte Zelle der Spalte aktivieren; in Kombination mit Umschalttaste

Zellen MaArkieren.... ..o e e Strg+Pfeil ab
erste Zelle der Spalte aktivieren; mit Umschalttaste Zellen markieren...... Strg+Pfeil auf
erste Zelle der Zeile aktivieren; mit Umschalttaste Zellen markieren ........ Strg+Pfeil links
letzte Zelle der Zeile aktivieren; mit Umschalttaste Zellen markieren ....... Strg+Pfeil rechts
zur ersten benutzten Zelle gehen.......ooee i Strg+Posl1
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Shortcuts fiir MS Excel

Excel-Tastenkiirzel: Tabellenblatter

Aktion Tasten

neues Diagrammblatt @iNflgen.......cc.cvvvveiiiiiiiiii e F11

zum vorherigen Arbeitsblatt wechseln ........cccoociveiiiiiiiiiici e, Strg+Bild ab
zum nachsten Arbeitsblatt wechseln ........cccoevvciiiiieciiei e, Strg+Bild auf
neues Tabellenblatt €iNfUgEN.......ccccviiiiiciiii e Umschalt+F11

Excel-Tastenkiirzel: Zahlen, Formeln, Funktionen

Aktion Tasten
Modus zum Bearbeiten von Formeln.........ccccoeveenienieniinseeneeneeneeseeeenn F2
Formelname einflgeN .....cooiciiiiiiciiie et F3
relative Zellbeziige in absolute umwandeln.........cccccovvveeeeiienicciiiieeeee e, F4
alle Tabellenblatter berechnen ..o F9

Formel im Eingabebereich auswerten, wenn ein Teil der Formel
0T =T A T F9

Zahlenformat "Tausendertrennzeichen, 2 Dezimalstellen mit

VOrzeichen" ZUWEISEN .....coociiiii ittt e Strg+!
FormelUberwachung starten.........cccoeoeieeiiciei e Strg+#t
Zahlenformat "Wahrung mit 2 Nachkommastellen" zuweisen .................. Strg+$
Zahlenformat "Prozent ohne Dezimalstellen" zuweisen..........ccccccuveeennenn. Strg+%
Zahlenformat "Standard" ZUWEISEN ........ceeeccuiiieeciee e Strg+&
Zahlenformat "Wissenschaft mit 2 Nachkommastellen" zuweisen............ Strg+”
Zahlenformat "01. Jan 00" ZUWEISEN.......cceeccureeeeiiieeeeriieeeeeiee e eree e e Strg+§

N T g =] g AW V=T T o RN Strg+F3
Dialog "Funktion einfligen" 0ffnen.......cccccoceeciiiiicciii e, Umschalt+F3
aktives Tabellenblatt berechnen .........c.ooeiiiiiiiiiii e Umschalt+F9
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