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Niitzliche Tasten und Tastenkombinationen in Excel

ALLGEMEINE BEFEHLE

Letzten Befehl riickgéngig

Neue Arbeitsmappe machen

Letzten Befehl

Datei 6ffnen wiederholen

Speichern Kopieren

Speichern unter Ausschneiden

Drucken Einflgen

Menliband aus- und

Druckvorsch ;
uckvorschau einblenden

Zum Anfang des Arbeitsblatts Bearbeitungsmodus fir
springen (Zelle Al) aktuelle Zelle aktivieren

An den Anfang der Zeile Eingabe in mehrere markierte
springen Zellen ibernehmen

Nach rechts zur letzten Zelle Zellinhalt in markierte Zellen
der Zeile springen nach rechts ausfillen

Nach unten zur letzten Zelle Zellinhalt in markierte Zellen
der Spalte springen nach unten ausfillen

Manueller Zeilenumbruch

Dialogfeld Gehe zu aufrufen i e Zalle

Zum nachsten Arbeitsblatt

Aktuelles Datum einfligen
wechseln

Zum vorherigen Arbeitsblatt

Neues Arbeitsblatt hinzufligen
wechseln

Zelle, Zeile oder Spalte |6schen Diagramm aus markierten
(je nach Markierung) Daten in neuem Blatt erstellen

Zelle, Zeile oder Spalte einfligen

(je nach Markierung) Spalte ausblenden

Bereich um aktuelle Zelle ODER

komplettes Arbeitsblatt markieren + ‘ 8 ’ Spalte einblenden

+ [ — ’ ;::ifeur;laertlfiteergfe”e der Zeile ausblenden

Spalte markieren

+ [ ! ’ Bis zur letzten Zelle der

+ ’ 9 ’ Zeile einblenden
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BEFEHLE ZUM FORMATIEREN

Dialogfeld Zellen Fett
formatieren aufrufen

Zahlenformat mit zwei

. . Kursiv
Dezimalstellen zuweisen

Wahrungsformat mit zwei +| U

. . Unterstrichen
Dezimalstellen zuweisen

Prozentformat ohne

: . Durchgestrichen
Dezimalstellen zuweisen

Zahlenformat Standard AuBere Rahmenlinie um
zuweisen markierten Bereich herum

Bereichsnamen in eine

=SUMME() einfligen Formel einfigen

Assistent zum Einfligen von

Funktionen aufrufen Bereichsnamen festlegen

Bei Formeleingabe zwischen ) Bereichsnamen aus
relativen und absoluten 4 ‘ F3 ’ markierten Uber-
Zellbezligen wechseln schriften Gbernehmen

Mappe neu berechnen oder ] T Ergebniszeile
markierten Formelteil berechnen in Tabelle ein/aus

Neu berechnen

(nur aktuelles Arbeitsblatt) Neuen Kommentar erstellen

JIntelligente” Tabelle erstellen - ‘ - ’ Gruppieren

Gruppierung

ausschalten L + M_ ’ aufheben

+ [ i ’ AutoFilter ein- und

Alles in der
Schriftart ,Symbol”

Gestaltung: fortytwo.de




