Zutreffend fir; Excel 2013

Tastenkombinationen mit der STRG-TASTE

| Taste

| Beschreibung

ISTRG+BILD-AB

|Wechselt zwischen Arbeitsblattregistern, von links nach rechts.

ISTRG+BILD-AUF

|Wechselt zwischen Arbeitsblattregistern, von rechts nach links.

ISTRG+UMSCHALT+& |[Fiigt den markierten Zellen einen AuBenrahmen hinzu.
ISTRG+UMSCHALT+_  |Entfernt den AuRenrahmen um die markierten Zellen.
ISTRG+UMSCHALT+~  |Weist das Standardzahlenformat zu.
ISTRG+UMSCHALT+$  |(Weist das Wahrungsformat mit zwei Dezimalstellen zu (negative Zahlen in Klammern).
ISTRG+UMSCHALT+% |Weist das Prozentformat ohne Dezimalstellen zu.
ISTRG+UMSCHALT+"  |\Weist das wissenschaftliche Zahlenformat (Exponentialzahl) mit zwei Dezimalstellen zu.
ISTRG+UMSCHALT+#  |Weist das Datumsformat mit Tag, Monat und Jahr zu.
ISTRG+UMSCHALT+@ (Weist das Zeitformat mit Stunde und Minute mit dem Zusatz AM oder PM zu.
STRG+UMSCHALT+! \K/lvler:its S;sc ﬁ:r?l((?r)]f%rpni[gr;iit/ EV;I/?/LE:ZziLTaISte”en’ Tausendertrennzeichen und

Markiert den aktuellen Bereich um die aktive Zelle (Datenbereich, der von leeren Zeilen
STRG+UMSCHALT+* und leeren Spalten umgeben ist).

Markiert bei einer PivotTable den gesamten PivotTable-Bericht.
ISTRG+UMSCHALT+:  ||Gibt die aktuelle Uhrzeit ein.
STRG+UMSCHALT+" gggrig;titﬂirés\:\é?srttee}us der Zelle tber der aktiven Zelle in die Zelle oder in die
(S;I;RG+UMSCHALT+PIus Zeigt das Dialogfeld Zellen einfligen an, um leere Zellen einzufiigen.

ISTRG+Minus (-)

|Zeigt das Dialogfeld Loschen an, um die markierten Zellen zu léschen.

HMarkiert das gesamte Arbeitsblatt.

ISTRG+. |Gibt das aktuelle Datum ein. |
. Wechselt zwischen der Anzeige von Zellwerten und der Anzeige von Formeln im
STRG+ .
Arbeitsblatt.
. Kopiert eine Formel aus der Zelle Gber der aktiven Zelle in die Zelle oder in die
STRG+ . .
Bearbeitungsleiste.
ISTRG+1 |Zeigt das Dialogfeld Zellen formatieren an. |
ISTRG+2 [Formatiert fett oder hebt die Formatierung auf. |
ISTRG+3 [Formatiert kursiv oder hebt die Formatierung auf, |
ISTRG+4 |Unterstreicht oder hebt die Unterstreichung auf. |
ISTRG+5 [Streicht durch oder hebt die Formatierung auf. |
ISTRG+6 |\Wechselt zwischen Ein- und Ausblenden von Objekten. |
ISTRG+8 Blendet die Gliederungssymbole ein oder aus. |
ISTRG+9 Blendet die markierten Zeilen aus. |
ISTRG+0 Blendet die markierten Spalten aus. |



http://www.downloadexcelfiles.com

Wenn das Arbeitsblatt Daten enthalt, wird mit STRG+A der aktuelle Bereich markiert.
Wenn STRG+A ein zweites Mal gedriickt wird, wird das gesamte Arbeitsblatt markiert.

STRG+A Wenn sich die Einfugemarke in einer Formel rechts neben einem Funktionsnamen
befindet, wird das Dialogfeld Funktionsargumente angezeigt.
STRG+UMSCHALT+A figt die Argumentnamen und Klammern ein, wenn sich die
Einfligemarke in einer Formel rechts neben einem Funktionsnamen befindet.

ISTRG+B [Formatiert fett oder hebt die Formatierung auf. |

ISTRG+C |Kopiert die markierten Zellen. |

STRG+D Verwendet den Befehl Unten ausftillen, um den Inhalt und das Format der obersten Zelle
eines markierten Bereichs in die darunter liegenden Zellen zu kopieren.

STRG+E Fugt weitere Werte zur aktiven Spalte unter Verwendung der Daten hinzu, die diese
Spalte umgeben.
Zeigt das Dialogfeld Suchen und Ersetzen an, wobei die Registerkarte Suchen
ausgewanhlt ist.

STRG+E UMSCHALT+F5 zeigt ebenfalls diese Registerkarte an, wahrend UMSCHALT+F4 den
letzten Suchvorgang wiederholt.
STRG+UMSCHALT+F 6ffnet das Dialogfeld Zellen formatieren, wobei die
Registerkarte Schriftart ausgewahlt ist.
Zeigt das Dialogfeld Gehe zu an.

STRG+G
F5 zeigt dieses Dialogfeld ebenfalls an.

STRG+H Zeigt das Dialogfeld Suchen und Ersetzen an, wobei die Registerkarte Ersetzen
ausgewahlt ist.

ISTRG+ [Formatiert kursiv oder hebt die Formatierung auf, |

STRG+K Zeigt das Dialogfeld Link einfligen zum Einfiigen eines neuen Hyperlinks an. Wenn ein
vorhandener Hyperlink markiert ist, wird das Dialogfeld Hyperlink bearbeiten angezeigt.

ISTRG+L [Zeigt das Dialogfeld Tabelle erstellen an. |

ISTRG+N |Erstellt eine neue, leere Arbeitsmappe. |
Zeigt das Dialogfeld Offnen an, um eine Datei zu 6ffnen oder zu suchen.

STRG+O
STRG+UMSCHALT+0 markiert alle Zellen, die Kommentare enthalten.
Zeigt die Registerkarte Drucken in der Microsoft Office Backstage-Ansicht an.

STRG+P STRG+UMSCHALT+P 6ffnet das Dialogfeld Zellen formatieren, wobei die
Registerkarte Schrift ausgewahlt ist.

STRG+Q Zeigt die Schnellanalyse-Optionen flr die Daten an, wenn Zellen mit diesen Daten
markiert sind.

STRG+R Verwendet den Befehl Rechts ausfillen, um den Inhalt und das Format der Zelle ganz
links in einem markierten Bereich in die Zellen rechts daneben zu kopieren.

STRG+S Speichert die aktive Datei unter dem aktuellen Dateinamen im aktuellen Dateiformat am
aktuellen Speicherort.

ISTRG+T [Zeigt das Dialogfeld Tabelle erstellen an.
Unterstreicht oder hebt die Unterstreichung auf.

STRG+U




STRG+UMSCHALT+U wechselt zwischen dem Ein- und Ausblenden der
Bearbeitungsleiste.

Fugt den Inhalt der Zwischenablage an der Einfugemarke ein und ersetzt eine mogliche
Auswahl. Nur verfligbar, wenn zuvor ein Objekt, Text oder Zelleninhalte ausgeschnitten
oder kopiert wurden.

STRG+V
STRG+ALT+V zeigt das Dialogfeld Inhalte einfiigen an. Dieses Dialogfeld ist nur
verfugbar, nachdem Sie ein Objekt, Text oder Zelleninhalte auf einem Arbeitsblatt oder
in einem anderen Programm ausgeschnitten oder kopiert haben.
ISTRG+W [Schliet das markierte Arbeitsmappenfenster. |
ISTRG+X |Schneidet die markierten Zellen aus. |
ISTRG+Y |Wiederholt den letzten Befehl oder die letzte Aktion, sofern méglich. |
STRG+7 Verwendet den Befehl Rickgangig, um den letzten Befehl riickgédngig zu machen oder
den zuletzt eingegebenen Eintrag zu l6schen.

Funktionstasten

|Taste|| Beschreibung
Zeigt den Aufgabenbereich Excel-Hilfe an.
STRG+F1 blendet das Menuband ein bzw. aus.
F1
ALT+F1 erstellt mit den Daten im aktuellen Bereich ein eingebettetes Diagramm.
ALT+UMSCHALT+F1 fugt ein neues Arbeitsblatt ein.
Bearbeitet die aktive Zelle und positioniert die Einfigemarke am Ende des Zelleninhalts. Verschiebt aul3erdem
die Einflgemarke in die Bearbeitungsleiste, wenn die Zellbearbeitung deaktiviert ist.
F2 UMSCHALT+F2 flgt einen Zellkommentar hinzu oder bearbeitet einen Zellkommentar.
STRG+F2 zeigt den Seitenansichtsbereich auf der Registerkarte Drucken in der Backstage-Ansicht an.
Zeigt das Dialogfeld Namen einfugen an. Nur verflighar, wenn Namen in der Arbeitsmappe definiert wurden
F3 (Registerkarte Formeln, Gruppe Definierte Namen, Namen definieren).
UMSCHALT+F3 zeigt das Dialogfeld Funktion einfligen an.
Wiederholt den letzten Befehl oder die letzte Aktion, sofern moglich.
Wenn ein Zellbezug oder ein Zellbereich in einer Formel ausgewabhlt ist, durchlauft F4 sdmtliche
4 Kombinationen absoluter und relativer Bezlge.
STRG+F4 schliel3t das markierte Arbeitsmappenfenster.
ALT+F4 schlieRt Excel.
Zeigt das Dialogfeld Gehe zu an.
F5
STRG+F5 stellt die Fenstergrolie des ausgewahlten Arbeitsmappenfensters wieder her.
Wechselt zwischen Arbeitsblatt, Mentband, Aufgabenbereich und Zoom-Steuerelementen. Bei einem
geteilten Arbeitsblatt (Menl Ansicht, Dieses Fenster verwalten, Fenster fixieren, Fenster teilen), bezieht F6
beim Wechseln zwischen Fenstern und dem Meniiband die geteilten Fenster ein.
F6




UMSCHALT+F6 wechselt zwischen Arbeitsblatt, Zoom-Steuerelementen, Aufgabenbereich und Mentiband.
STRG+F6 wechselt zum nédchsten Arbeitsmappenfenster, wenn mehr als ein Arbeitsmappenfenster gedffnet
ist.

Zeigt das Dialogfeld Rechtschreibung an, um die Rechtschreibung im aktiven Arbeitsblatt oder im markierten
Bereich zu Uberprifen.

F STRG+FT7 fuhrt im Arbeitsmappenfenster den Befehl Verschieben aus, wenn das Fenster nicht maximiert ist.
Verschieben Sie das Fenster mit den Pfeiltasten, und driicken Sie die EINGABETASTE, wenn Sie das Fenster
an die gewiinschte Stelle verschoben haben, oder driicken Sie ESC, um abzubrechen.

Aktiviert oder deaktiviert den Erweiterungsmodus. Im Erweiterungsmodus wird in der Statuszeile Erweiterte
Auswahl angezeigt, und mithilfe der Pfeiltasten kann die Auswahl erweitert werden.

UMSCHALT+F8 ermdglicht das Hinzufligen einer nicht angrenzenden Zelle oder eines nicht angrenzenden
Bereichs zu einer Zellauswahl mithilfe der Pfeiltasten.

F8
STRG+F8 fuihrt den Befehl GroRe andern aus (im Meni Steuerung flr das Arbeitsmappenfenster), wenn das
Arbeitsmappenfenster nicht maximiert ist.

ALT+F8 zeigt das Dialogfeld Makro an, um ein Makro zu erstellen, auszufuhren, zu bearbeiten oder zu
I6schen.

Berechnet alle Arbeitsblatter in allen gedffneten Arbeitsmappen.

UMSCHALT+F9 berechnet das aktive Arbeitsblatt.

STRG+ALT+F9 berechnet alle Arbeitsblatter in allen gedffneten Arbeitsmappen, auch wenn sich diese seit

F9 ||der letzten Berechnung nicht mehr geandert haben.

STRG+ALT+UMSCHALT+F9 uberprift abhéngige Formeln und berechnet alle Zellen in allen gedffneten
Arbeitsmappen, auch Zellen, die nicht markiert sind, damit sie berechnet werden.

STRG+F9 minimiert ein Arbeitsmappenfenster.

Aktiviert oder deaktiviert Zugriffstasteninfos. (ALT hat dieselbe Funktion.)

UMSCHALT+F10 zeigt das Kontextmena fur ein markiertes Element an.

F10
ALT+UMSCHALT+F10 zeigt das Menu oder die Nachricht flr eine Fehlerlberprufungsschaltflache an.
STRG+F10 maximiert das ausgewahlte Arbeitsmappenfenster oder stellt es wieder her.

Erstellt mit den Daten im aktuellen Bereich ein Diagramm auf einem separaten Diagrammblatt.

F11 UMSCHALT+F11 flgt ein neues Arbeitsblatt ein.

ALT+F11 6ffnet den Microsoft Visual Basic fir Applikationen-Editor, mit dessen Hilfe Sie mit Visual Basic
fur Applikationen (VBA) ein Makro erstellen konnen.

[F12 ||zeigt das Dialogfeld Speichern unter an. |

Andere nutzliche Tastenkombinationen

Taste | Beschreibung |

Zeigt die Zugriffstasteninfos (neue Tastenkombinationen) im Meniiband an.




Beispiel:

ALT ALT, F, L schaltet das Arbeitsblatt in die Seitenlayoutansicht um.
ALT, F, O schaltet das Arbeitsblatt in die Normalansicht um.
ALT, F, A schaltet das Arbeitsblatt in die Umbruchvorschau um.
Bewegen in einem Arbeitsblatt um eine Zelle nach oben, unten, links oder rechts.
STRG+PFEILTASTE verschiebt die Kante des aktuellen Datenbereichs (Datenbereich: Ein
Zellbereich, der Daten enthé&lt und von leeren Zellen bzw. den Ré&ndern des Tabellenblattes
umgeben ist.) in einem Arbeitsblatt.
UMSCHALT+PFEILTASTE erweitert die Zellauswahl um eine Zelle.
STRG+UMSCHALT+PFEILTASTE erweitert die Zellauswahl auf die letzte, nicht leere Zelle in
derselben Spalte oder Zeile wie die aktive Zelle. Erweitert die Auswahl auf die ndchste nicht leere
Zelle, wenn die ndchste Zelle leer ist.
NACH-LINKS-TASTE oder NACH-RECHTS-TASTE waéhlt die Registerkarte links oder rechts,
Pfeiltasten sofern das Meniband ausgewéhlt ist. Wenn ein Untermen( ge6ffnet oder ausgewahlt ist,
eiltaste wechseln diese Pfeiltasten zwischen dem Hauptmeni und dem Untermeni. Wenn eine
Registerkarte im Meniiband ausgewabhlt ist, kénnen Sie mit diesen Tasten zwischen den
Schaltflachen auf der Registerkarte navigieren.
NACH-UNTEN-TASTE oder NACH-OBEN-TASTE wahlt den nachsten bzw. vorherigen
Befehl aus, wenn ein Menu oder ein Untermeni getffnet ist. Wenn eine Registerkarte im
Meniband ausgewahlt ist, konnen Sie mit diesen Tasten in der Gruppe der Registerkarten nach
oben oder unten navigieren.
In einem Dialogfeld wird mit Pfeiltasten zwischen Optionen in einer ge6ffneten Dropdownliste
oder zwischen Optionen in einer Gruppe von Optionen navigiert.
NACH-UNTEN-TASTE oder ALT+NACH-UNTEN-TASTE 06ffnet eine ausgewahlte
Dropdownliste.
Ldscht in der Bearbeitungsleiste ein Zeichen links.
RUCKTASTE  |[L6scht auRerdem den Inhalt der aktiven Zelle.
Loscht im Zellbearbeitungsmodus das Zeichen links neben der Einfligemarke.
Loscht den Zellinhalt (Daten und Formeln) aus markierten Zellen. Formate oder Kommentare der
ENTE Zellen werden nicht geldscht.

Loscht im Zellbearbeitungsmodus das Zeichen rechts neben der Einfligemarke.

ENDE aktiviert oder deaktiviert den Beendigungsmodus. Im Beendigungsmodus kénnen Sie eine
Pfeiltaste driicken, um in derselben Spalte oder Zeile, in der sich die aktive Zelle befindet, zur
nachsten ausgefiillten Zelle zu navigieren. Der Beendigungsmodus wird nach dem Driicken der
Pfeiltaste automatisch deaktiviert. Stellen Sie sicher, dass Sie vor dem Driicken der néchsten
Pfeiltaste erneut die ENDE-TASTE driicken. Wenn der Beendigungsmodus aktiv ist, wird er in
der Statusleiste angezeigt.

Wenn die Zellen leer sind, wird durch Driicken der ENDE-TASTE und anschlieRendem Driicken
einer Pfeiltaste die letzte Zelle in der Zeile bzw. Spalte aufgerufen.




ENDE

ENDE wahlt auch den letzten Befehl im Men( aus, wenn ein Meni oder ein Untermenti
angezeigt wird.

STRG+ENDE navigiert zur letzten Zelle in einem Arbeitsblatt, d. h. zu der Zelle in der letzten
verwendeten Zeile der am weitesten rechts verwendeten Spalte. Wenn sich der Cursor in der
Bearbeitungsleiste befindet, verschiebt STRG+ENDE den Cursor an das Textende.

STRG+UMSCHALT+ENDE erweitert die Zellauswahl bis zur letzten im Arbeitsblatt
verwendeten Zelle (untere rechte Ecke). Wenn sich der Cursor in der Bearbeitungsleiste befindet,
markiert STRG+UMSCHALT+ENDE den gesamten Text in der Bearbeitungsleiste von der
Cursorposition bis zum Ende. Dies wirkt sich nicht auf die H6he der Bearbeitungsleiste aus.

EINGABETASTE

Schlief3t die Eingabe in einer Zelle oder der Bearbeitungsleiste ab und markiert (standardmaRig)
die darunter liegende Zelle.

Navigiert in einem Datenformular zum ersten Feld im néchsten Datensatz.

Offnet ein ausgewdahltes Menii (driicken Sie F10, um die Meniileiste zu aktivieren) oder fiihrt die
Aktion fur einen ausgewahlten Befehl aus.

Fuhrt in einem Dialogfeld die Aktion der Schaltflache fir den Standardbefehl im Dialogfeld aus
(die Schaltflache mit dem Unterstrich, hdufig die Schaltflaiche OK).

ALT+EINGABETASTE beginnt in derselben Zelle eine neue Zeile.
STRG+EINGABETASTE fullt den markierten Zellbereich mit dem aktuellen Eintrag aus.

UMSCHALT+EINGABETASTE schlief3t die Eingabe in einer Zelle ab und markiert die dartiber
liegende Zelle.

ESC

Bricht die Eingabe in einer Zelle oder der Bearbeitungsleiste ab.
Schlieft ein gedffnetes Meni oder Untermend, Dialogfeld oder Meldungsfenster.

Bei Verwendung des Vollbildmodus wird dieser Modus geschlossen und zum Normalbildschirm
zuruckkehrt, sodass das Menuband und die Statusleiste wieder angezeigt werden.

POS1

Navigiert an den Anfang einer Zeile in einem Arbeitsblatt.
Navigiert zu der Zelle in der oberen linken Ecke des Fensters, wenn ROLLEN aktiviert ist.
Wabhlt den ersten Befehl im Menu aus, wenn ein Meni oder ein Untermen( angezeigt wird.
STRG+POS1 navigiert an den Anfang eines Arbeitsblatts.

STRG+UMSCHALT+POS1 erweitert die Zellauswahl bis zum Anfang des Arbeitsblatts.

BILD-AB

Navigiert in einem Arbeitsblatt um eine Bildschirmansicht nach unten.
ALT+BILD-AB navigiert in einem Arbeitsblatt um eine Bildschirmansicht nach rechts.
STRG+BILD-AB navigiert in einer Arbeitsmappe zum néachsten Blatt.

STRG+UMSCHALT+BILD-AB markiert in einer Arbeitsmappe das aktuelle und nachste Blatt.

BILD-AUF

Navigiert in einem Arbeitsblatt um eine Bildschirmansicht nach oben.

ALT+BILD-AUF navigiert in einem Arbeitsblatt um eine Bildschirmansicht nach links.




STRG+BILD-AUF navigiert in einer Arbeitsmappe zum vorhergehenden Blatt.

STRG+UMSCHALT+BILD-AUF markiert in einer Arbeitsmappe das aktuelle und
vorhergehende Blatt.

Fuhrt in einem Dialogfeld die Aktion fir die ausgewahlte Schaltflache aus oder aktiviert bzw.
deaktiviert ein Kontrollk&stchen.

STRG+LEERTASTE markiert in einem Arbeitsblatt eine ganze Spalte.
UMSCHALT+LEERTASTE markiert in einem Arbeitsblatt eine ganze Zeile.

STRG+UMSCHALT+LEERTASTE markiert das gesamte Arbeitsblatt.

LEERTASTE « Wenn das Arbeitsblatt Daten enthélt, wird mit STRG+UMSCHALT+LEERTASTE der
aktuelle Bereich markiert. Wenn STRG+UMSCHALT+LEERTASTE ein zweites Mal
gedrickt wird, werden der aktuelle Bereich und die zugehdrigen Zusammenfassungszeilen
markiert. Wenn STRG+UMSCHALT+LEERTASTE ein drittes Mal gedrtickt wird, wird
das gesamte Arbeitsblatt markiert.

« Wenn ein Objekt markiert ist, markiert STRG+UMSCHALT+LEERTASTE alle Objekte
auf einem Arbeitsblatt.
ALT+LEERTASTE zeigt das Menu Steuerung flr das Excel-Fenster an.
Navigiert in einem Arbeitsblatt um eine Zelle nach rechts.
Navigiert in einem geschitzten Arbeitsblatt zwischen nicht gesperrten Zellen.
Navigiert in einem Dialogfeld zur ndchsten Option oder Optionsgruppe.
TAB-TASTE

UMSCHALT+TAB navigiert in einem Arbeitsblatt zur vorherigen Zelle bzw. in einem
Dialogfeld zur vorherigen Option.

STRG+TAB wechselt in einem Dialogfeld zur néchsten Registerkarte.

STRG+UMSCHALT+TAB wechselt in einem Dialogfeld zur vorherigen Registerkarte.

Fir andere Formate besuchen : www.downloadexcelfiles.com
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