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Excel Shortcuts 

 
„Shortcuts erleichtern dir die Arbeit mit Excel 

enorm – probiere es doch mal aus  

und du sparst dir viel Zeit!" 

 

 

 

 

12 
ALLGEMEIN 

13 

14     

15  SHORTCUTS ERKLÄRUNG  

16  STRG + A Alle Zellen markieren  

17  STRG + C Zellen kopieren  

18  STRG + V Zellen einfügen  

19  STRG + E Automatisches Ausfüllen  

20  STRG + F Nach Werten suchen  

21  STRG + G Dialogfeld „Gehe-zu“ öffnen  

22  STRG + H Werte ersetzen  

23  STRG + N Neue Arbeitsmappe öffnen  

24  STRG + P Datei drucken  

25  STRG + S Datei speichern  

26  STRG + T Intelligente Tabelle erstellen  

27  STRG + X Zellen ausschneiden  

28  STRG + Z Letzten Schritt rückgängig machen  

29  STRG + Y Letzten Schritt wiederholen  

30  STRG + Pfeiltaste Navigation zum Ende eines Bereichs  

31  STRG + 1 Menü zur Formatierung öffnen  

32  F2 Formel anzeigen lassen  

33  F4 Zellen fixieren  

34  F9 Arbeitsmappe neu kalkulieren  

35       

36       

37       
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 A B C D E F 

1       

2       

3 
Daten kopieren / einfügen 4 

5       

6  SHORTCUTS ERKLÄRUNG  

7  STRG + C Zellen kopieren  

8  STRG + X Zellen ausschneiden  

9  STRG + V Zellen einfügen  

10  STRG + R Inhalt der links danebenliegenden Zelle einfügen  

11  STRG + U Inhalt der darüberliegenden Zelle einfügen  

12  STRG + , Formel der darüberliegenden Zelle einfügen  

13  STRG + SHIFT + , Wert der darüberliegenden Zelle einfügen  

14  STRG + ALT + V Inhalte einfügen  

15  ALT + R + V + W Werte einfügen  

16  ALT + R + V + F Formeln einfügen  

17  ALT + R + V + W Formatierung einfügen  

18  STRG + . Aktuelles Datum einfügen  

19  STRG + Umschalt + . Aktuelle Uhrzeit einfügen  

20       

21 

Formeln 22 

23  SHORTCUTS ERKLÄRUNG    

24  SHORTCUTS ERKLÄRUNG  

25  F2 Formel anzeigen lassen  

26  F4 Zellen mit $-Zeichen fixieren  

27  F9 Arbeitsmappe neu kalkulieren  

28  F9 Formel innerhalb einer Zelle auswerten  

29  STRG + F9 Arbeitsblatt neu kalkulieren  

30  ALT + Umschalt + 0 Automatische Summe kalkulieren  

31  Umschalt + F3 Funktionsassistent öffnen  

32  Tab Eingabe einer Formel vervollständigen  

33  STRG + Umschalt + ` Formeln im Arbeitsblatt anzeigen lassen  

34  STRG + Umschalt + Enter Durchführung einer Matrixformel  

35  STRG + F3 Namen zuweisen  
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1       

2 
Formatierung 3 

4       

5  SHORTCUTS ERKLÄRUNG  

6  STRG + 1 Menü zur Formatierung von Zellen öffnen  

7  STRG + 2 Zellen fett formatieren  

8  STRG + 3 Zellen kursiv formatieren  

9  STRG + 4 Zellen unterstreichen  

10  STRG + 5 Zellen durchstreichen  

11  STRG + Umschalt + 1 Formatierung zum Zahlenformat  

12  STRG + Umschalt + 2 Formatierung zum Wissenschaftsformat  

13  STRG + Umschalt + 4 Formatierung zum Währungsformat  

14  STRG + Umschalt + 5 Formatierung zum Prozentformat  

15  STRG + Umschalt + 6 Formatierung zum Standardformat  

16 
 STRG + Umschalt + Minuszeichen 

(-) 

Rahmenlinien hinzufügen  

17  STRG + Umschalt + < Rahmenlinien entfernen  

18  ALT + Enter Neue Zeile innerhalb einer Zelle einfügen  

19       

20 

Zeilen & Spalten 21 

22 
 

SHORTCUTS 
ERKLÄR

UNG 
   

23  SHORTCUTS ERKLÄRUNG  

24  STRG + Pluszeichen (+) Zeile/Spalte einfügen  

25  STRG + Minuszeichen (-) Zeile/Spalte löschen  

26  STRG + 8 Spalte ausblenden  

27  STRG + Umschalt + 8 Spalte einblenden  

29  STRG + 9 Zeile ausblenden  

30  STRG + Umschalt + 9 Zeile einblenden  

31  ALT + Umschalt + Pfeiltaste 

rechts 
Zeilen/Spalten gruppieren 

 

32  ALT + Umschalt + Pfeiltaste links Gruppierung aufheben  
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1       

2 
Navigation 3 

4       

5  SHORTCUTS ERKLÄRUNG  

6  Pfeiltasten Navigation zu den umliegenden Zellen  

7  Enter Navigation nach unten  

8  Umschalt + Enter Navigation nach oben  

9  Tab Navigation nach rechts  

10  Umschalt + Tab Navigation nach links  

11  POS1 Navigation zur ersten Zelle einer Zeile  

12  STRG + POS1 Navigation zum Beginn einer Tabelle (oben links)  

13  STRG + Ende Navigation zur letzten befüllten Zelle (unten rechts)  

14  Bild auf Einen Bildschirm nach oben navigieren  

15  Bild ab Einen Bildschirm nach unten navigieren  

16  STRG + Bild auf Zum vorherigen Arbeitsblatt wechseln  

17  STRG + Bild ab Zum nächsten Arbeitsblatt wechseln  

18  STRG + Pfeiltaste Zum Ende eines Zellenbereichs navigieren  

19       

20 

Zellen markieren 21 

22  SHORTCUTS ERKLÄRUNG    

23  SHORTCUTS ERKLÄRUNG  

24  STRG + A Alle Zellen markieren  

25  STRG + Mausklick Mehrere, nicht angrenzende Zellen markieren  

26  Umschalt + Mausklick Mehrere angrenzende Zellen markieren  

27  STRG + Leertaste Ganze Spalte markieren  

28  Umschalt + Leertaste Ganze Zeile markieren  

29  Umschalt + Pfeiltaste Markierung um eine angrenzende Zelle erweitern  

30  STRG + Umschalt + Pfeiltaste 
Markierung bis zur letzten nichtleeren Zelle 
erweitern 

 

31  STRG + Umschalt + POS1 
Markierung bis zum Anfang des Tabellenblattes 
erweitern 

 

32  STRG + Umschalt + Ende 
Markierung bis zur letzten verwendeten Zelle 
erweitern 

 

33  STRG + G Anzeigen des „Gehe zu“ – Dialogfelds  

 


