Tastaturbefehle Excel fur Mac - © Sabine Hamann - 2009
Standardsatz

Bei den Einstellungen in einigen Versionen des Macintosh-Betriebssystems und bestimmten
Dienstprogrammen kénnen Konflikte mit den Tastenkombinationen und der Funktionstasten-
belegung in Office auftreten. Weitere Informationen finden Sie unter Eine Tastenkombination
funktioniert nicht. Informationen zum Andern der Tastenkombinationen finden Sie in der
Mac-Hilfe der jeweiligen Version des Macintosh-Betriebssystems oder in der Hilfe zum ent-
sprechenden Dienstprogramm.

Funktionstasten in Excel

Ruckgangig
Ausschneiden von Text aus der aktiven Zelle
Bearbeiten eines Zellkommentars (o])+
Kopieren von Text aus der aktiven Zelle
Offnen des Formelgenerators (o]+(F3]
Erstellen von Namen aus Zeilen- und Spaltenbeschrif- (ctr1])+(o]+(F3]
tungen

Einfugen von Text in die aktive Zelle
Wiederholen des letzten Befehls Suchen (Weitersuchen) | (o ]+(F4)
SchlieBen des Fensters ($8]+(F4)
Gehe zu
Anzeigen des Dialogfeldes Suchen (o]+(F5]
Wiederherstellen der FenstergroBe ($8]+(F5)

Bei dieser Tastenkombination besteht ein Konflikt mit einer Stan-
dardtastenbelegung in Mac OS X. Wenn Sie diese Office-Tasten-
kombination verwenden mdchten, mussen Sie zuerst die Mac
OS X-Tastenkombination fUr diese Taste deaktivieren. Klicken Sie
im Apple-Meni auf Systemeinstellungen.

Klicken Sie unter Hardware auf Tastatur & Maus. Klicken Sie auf
die Registerkarte Tastatur-Kurzbefehle, und deaktivieren Sie das
Kontrollkastchen Ein fUr die entsprechende Tastenbelegung.

Wechseln zum n&chsten Ausschnitt in einer geteilten
Arbeitsmappe

Wechseln zum vorherigen Ausschnitt in einer geteilten (o]+(F6]
Arbeitsmappe

Wechseln zum néchsten Arbeitsmappenfenster ($8]+(Fe)
Wechseln zum vorhergehenden Arbeitsmappenfenster +(o]+
Befehl Rechtschreibung
Erweitern einer Auswahl, mit Pfeiltasten oder Cursor ver-
wenden

Hinzufiigen zur Auswahl (e)+
Anzeigen des Dialogfeldes Makro (=]+(r8]
Berechnen aller Blatter in allen gedffneten
Arbeitsmappen

Bei dieser Tastenkombination besteht ein Konflikt mit den
Standardtastenbelegungen flr das Exposé-Feature in Mac

OS X, Version 10.3 und hdher. Wenn Sie diese Office-Ta-
stenkombination verwenden méchten, missen Sie zuerst die
Exposé-Tastenkombination fur diese Taste deaktivieren. Klicken
Sie im Apple-Menu auf Systemeinstellungen. Klicken Sie unter
Personlich auf Dashboard & Exposé.Wahlen Sie unter Tastatur-
und Maus-Kurzbefehle im Popupmend fur die zu deaktivierende
Tastenkombination — aus.
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Berechnen des aktiven Arbeitsblattes

Bei dieser Tastenkombination besteht ein Konflikt mit den
Standardtastenbelegungen flr das Exposé-Feature in Mac

OS X, Version 10.3 und hdher. Wenn Sie diese Office-Ta-
stenkombination verwenden méchten, missen Sie zuerst die
Exposé-Tastenkombination fUr diese Taste deaktivieren. Klicken
Sie im Apple-Menu auf Systemeinstellungen. Klicken Sie unter
Persdnlich auf Dashboard & Exposé.Wahlen Sie unter Tastatur-
und Maus-Kurzbefehle im Popupment flr die zu deaktivierende
Tastenkombination — aus.

Lo+ (F9]

Anzeigen eines KontextmenuUs

Bei dieser Tastenkombination besteht ein Konflikt mit den
Standardtastenbelegungen flr das Exposé-Feature in Mac

OS X, Version 10.3 und hoher. Wenn Sie diese Office-Ta-
stenkombination verwenden mdchten, missen Sie zuerst die
Exposé-Tastenkombination fir diese Taste deaktivieren. Klicken
Sie im Apple-Menu auf Systemeinstellungen. Klicken Sie unter
Personlich auf Dashboard & Exposé.Wahlen Sie unter Tastatur-
und Maus-Kurzbefehle im Popupment fur die zu deaktivierende
Tastenkombination — aus.

(e]+(F10]

Maximieren oder Wiederherstellen des Arbeitsmappen- | [$8]+(F10]
fensters

Aktivieren einer Symbolleiste (erstes Symbol) (=)+(F10]
Erstellen eines Diagramms

Bei dieser Tastenkombination besteht ein Konflikt mit den
Standardtastenbelegungen flir das Exposé-Feature in Mac

OS X, Version 10.3 und héher. Wenn Sie diese Office-Ta-
stenkombination verwenden mdchten, missen Sie zuerst die
Exposé-Tastenkombination fUr diese Taste deaktivieren. Klicken
Sie im Apple-Menu auf Systemeinstellungen. Klicken Sie unter
Personlich auf Dashboard & Exposé.Wahlen Sie unter Tastatur-
und Maus-Kurzbefehle im Popupment fir die zu deaktivierende
Tastenkombination — aus.

Einflgen eines neuen Arbeitsblattes

Bei dieser Tastenkombination besteht ein Konflikt mit den
Standardtastenbelegungen fur das Exposé-Feature in Mac

OS X, Version 10.3 und héher. Wenn Sie diese Office-Ta-
stenkombination verwenden mdchten, missen Sie zuerst die
Exposé-Tastenkombination flr diese Taste deaktivieren. Klicken
Sie im Apple-Ment auf Systemeinstellungen. Klicken Sie unter
Personlich auf Dashboard & Exposé.Wahlen Sie unter Tastatur-
und Maus-Kurzbefehle im Popupment flr die zu deaktivierende
Tastenkombination — aus.

Lo]+(F11)

Befehl Speichern unter

Bei dieser Tastenkombination besteht ein Konflikt mit den
Standardtastenbelegungen fur das Exposé-Feature in Mac

OS X, Version 10.3 und héher. Wenn Sie diese Office-Ta-
stenkombination verwenden mdchten, missen Sie zuerst die
Exposé-Tastenkombination fir diese Taste deaktivieren. Klicken
Sie im Apple-Ment auf Systemeinstellungen. Klicken Sie unter
Personlich auf Dashboard & Exposé.Wahlen Sie unter Tastatur-
und Maus-Kurzbefehle im Popupment flr die zu deaktivierende
Tastenkombination — aus.

Fi2

Befehl Speichern

[o]+(F12)

Befehl Offnen

(28)+(F12] oder (ctr1]+[F12]

Befehl Drucken

[Ctr1)+(e]+[F12]

Navigieren und Bildlauf auf einem Blatt oder in einer

Arbeitsmappe

Bewegen um eine Zelle nach oben, unten, links oder
rechts

Bewegen an den Rand des aktuellen Datenbereichs

(ctri)+
(ctri)+

Bewegen an den Anfang der Zeile

Bewegen an den Anfang des Arbeitsblattes

(Ctr1])+(Pos1]
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Bewegen zur letzten Zelle im Arbeitsblatt, d. h. der Zelle | (Ctr1]+(Ende]
am Schnittpunkt der am weitesten rechts liegenden

Spalte mit der letzten verwendeten Zeile (in die untere

rechte Ecke), oder die Zelle gegenlber der ersten Zelle

(normalerweise A1)

Bewegen um eine Bildschirmseite nach unten
Bewegen um eine Bildschirmseite nach oben
Bewegen um eine Bildschirmseite nach rechts (~=]J+[Page down]
Bewegen um eine Bildschirmseite nach links (=]+(Page up)
Wechseln zum néchsten Blatt in der Arbeitsmappe (Ctr1])+(Page down)
Wechseln zum vorherigen Blatt in der Arbeitsmappe (ctr1)+(Page up]
Wechseln zur néchsten Arbeitsmappe bzw. dem néch- | (Ctr1]+(Tab]
sten Fenster

Wechseln zur vorherigen Arbeitsmappe bzw. dem vorhe- | (Ctrl]+[¢]+(Tab]
rigen Fenster

Wechseln zum n&chsten Ausschnitt in einer Arbeits-

mappe, die geteilt wurde

Wechseln zum vorherigen Ausschnitt in einer Arbeits- (o]+(F6)

mappe, die geteilt wurde

Durchfiihren eines Bildlaufs, um die aktive Zelle anzuzei- | (ctri )+ «—)
gen

Anzeigen des Dialogfeldes Gehe zu (ctr1]+(a)
Anzeigen des Dialogfeldes Suchen (88]+(F)
Wiederholen des letzten Vorgangs Suchen (= Weiter- (38)+(c]

suchen)

Bewegen zwischen nichtgesperrten Zellen in einem Tab

geschutzten Arbeitsblatt

Vorschau und Drucken von Dokumenten

Anzeigen des Dialogfeldes Drucken | (8]+(7)

Arbeiten in der Seitenansicht

Bewegen auf der Seite bei eingeschalteter VergréBerung

Bewegen um eine Seite bei ausgeschalteter VergroBe-
rung

[Page down] oder [Page up]

Springen zur ersten Seite bei ausgeschalteter VergréBe-
rung

(Ctr1)+(T] oder [ctri)+[<]

Springen zur letzten Seite bei ausgeschalteter Vergro-
Berung

(ctr1)+(3] oder [ctri]+[=]

Eingeben von Daten in ein Arbeitsblatt

AbschlieBen der Eingabe in eine Zelle
Beginnen einer neuen Zeile in derselben Zelle (8]+(=]+(<] oder
+=]+(]
Ausfilllen des ausgewahlten Zellbereichs mit dem von (ctr1)+(+]
lhnen eingegebenen Text
AbschlieBen einer Zelleingabe und Wechseln nach oben | (o ]+[«]
in der Auswahl
AbschlieBen einer Zelleingabe und Wechseln nach rechts | [Tab
in der Auswahl
AbschlieBen einer Zelleingabe und Wechseln nach links | (& J+(Tab]
in der Auswahl
Esc

Abbrechen einer Zelleingabe
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L6éschen des Zeichens links von der Einfligemarke oder
L6éschen der Auswahl

L6schen des Zeichens rechts von der Einflgemarke
oder Loschen der Auswanhl

Entf

Ldschen des Textes bis zum Ende der Zeile

g

ctrl]+(Entf)

Bewegen um ein Zeichen nach oben, unten, links oder oder oder oder
rechts

Bewegen an den Anfang der Zeile
Wiederholen der letzten Aktion (8]+(v])
Bearbeiten eines Zellkkommentars (o])+
Ausfllen nach unten (ctr1)+(0]
Ausfilllen nach rechts (ctr1)+(R)
Festlegen eines Namens (ctr1]+(L)
Arbeiten in Zellen oder im Eingabefeld Formeln

Bearbeiten der aktiven Zelle und anschlieBendes L6-

schen des Zellinhaltes oder Léschen des Zeichens links

von der EinflUgemarke in der aktiven Zelle beim Bearbei-

ten des Zellinhaltes

AbschlieBen der Eingabe in eine Zelle

Eingeben einer Formel als Matrixformel (ctr1)+(=)+(«]
Abbrechen der Eingabe in eine Zelle oder in die Esc
Funktionsleiste Formeln

Anzeigen der Formelpalette nach der Eingabe eines (ctr1)+(A)
gultigen Funktionsnamens in eine Formel

Einfigen der Argumentnamen und Klammern fir eine +[o]+
Funktion nach der Eingabe eines gultigen Funktionsna-

mens in eine Formel

Einfligen eines Hyperlinks (8]+(x]

Aktivieren eines Hyperlinks

(in einer Zelle mit Hyperlink)

Bearbeiten der aktiven Zelle und Positionieren der Ein-
flgemarke am Ende der Zeile

(ctr1)+(v)

Offnen des Formel-Generators (o]+(F3]

Berechnen aller Blatter in allen gedffneten Arbeitsmap- (8)+(=)

pen

Berechnen des aktiven Arbeitsblattes (B]+(e]+(=]
Beginnen einer Formel (=] (Gleichheitszeichen)
Umschalten zwischen absoluter, relativer und gemischter | [$8]+(T)
Formelschreibweise

Einfligen der Formel AutoSumme (o])+(8])+(T)

Eingeben des Datums

+(5] (Semikolon)

Eingeben der Uhrzeit

(ctr1])+[:] (Doppelpunkt)

Kopieren des Wertes aus der Zelle Uber der aktiven Zelle
in die Zelle oder die Funktionsleiste

+(e)+[2] (Anfihrungs-

zeichen)

Wechseln zwischen der Anzeige von Zellwerten und der
Anzeige von Zellformeln

+(] (Akzent Grave)

Kopieren einer Formel aus der Zelle Uber der aktiven
Zelle in die Zelle oder die Funktionsleiste

(Ctr1J+[*] (Apostroph)

Anzeigen der AutoVervollstandigen-Liste +(1]
Festlegen eines Namens (ctr1)+(L)
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Formatieren von Daten

Anzeigen des Dialogfeldes Formatvorlage (8]+(e]+[1)
Anzeigen des Dialogfeldes Zellen formatieren (8]+(1)
Anwenden des Zahlenformats Standard (ctr1]+(e]+(-] (@iffernblock)
Anwenden des Formats Wahrung mit zwei Dezimalstel- | (Ctr1]+[e]+(3)
len (negative Zahlen werden in Klammern angezeigt)

Anwenden des Formats Prozent ohne Dezimalstellen (ctri)+(e]+(%]
Anwenden des Zahlenformats Wissenschaft mit zwei (ctri)+(e])+("]
Dezimalstellen

Anwenden des Formats Datum mit Tag, Monat und Jahr | (Ctr1]+(e]+(#)
Anwenden des Formats Zeit mit Stunden und Minuten (ctr1])+(o]+(e)
und Angabe von A.M. oder P.M.

Anwenden des Formats Zahl mit zwei Dezimalstellen, (ctri)+(e]+(1]
einem 1000er-Trennzeichen und einem Minuzeichen (-)

bei negativen Werten

Zuweisen eines Gesamtrahmens (3])+(Aa1t]+(0)
Hinzufligen eines AuBenrahmens rechts neben der (B]+(a1t]+(>]
Markierung

Hinzufuigen eines AuBenranmens links neben der Mar- (8]+(a1t]+(«]
kierung

Hinzufligen eines AuBenrahmens oberhalb der Markie- (B]+(a1t)+( 1]
rung

Hinzufiigen eines AuBenrahmens unterhalb der Markie- | ($8]+ +(1]

rung

Entfernen von Rahmen

(&]+(a1t)+(-] (Bindestrich)

Zuweisen oder Aufheben der fetten Formatierung (88]+(8]
Zuweisen oder Aufheben der kursiven Formatierung (8)+(1])
Zuweisen oder Aufheben einer Unterstreichung (88]+(u])

Zuweisen oder Aufheben einer durchgestrichenen For-
matierung

+(e])+(-] Unterstrich)

Ausblenden von Zeilen

(ctr1)+(9)

Einblenden von Zeilen

+(o ]+ (6ffnende

Klammer)

Ausblenden von Spalten

(ctr1])+(o]

Einblenden von Spalten

+(2]+()] (schlieBende

Klammer)

Hinzufligen oder Entfernen von Schatten zu Text (8)+(e)+(W]
Hinzufligen oder Entfernen einer Textgliederung (88]+(o]+(D)
Bearbeiten der aktiven Zelle +(U]
Abbrechen der Eingabe in die Zelle oder Funktionsleiste Esc
Bearbeiten der aktiven Zelle und anschlieBendes L6-

schen des Zellinhalts oder Loschen des Zeichens links

von der Einfigemarke in der aktiven Zelle, wahrend der

Zellinhalt bearbeitet wird

Einfligen von Text in die aktive Zelle (8]+(v]
AbschlieBen einer Zelleingabe
Anzeigen des Formel-Generators nach der Eingabe (ctr1]+(A)

eines gultigen Funktionsnamens in eine Formel
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Arbeiten mit einer Auswahl

Kopieren der Auswahl (8]+(c]
Ausschneiden der Auswahl (8]+(x]
Einfiigen der Auswanhl (#8])+(v)
L6schen der Inhalte der Auswahl

Léschen der Auswahl +(-]
Riickgéngigmachen der letzten Aktion (8]+(2)
Aktivieren der Ansicht Formeln anzeigen (ctr1)+(e])+(+]
Einfligen von Leerzellen (ctri]+(+)
Bewegen des Cursors von oben nach unten in der

Auswahl (abwarts) oder Bewegen in die Richtung, die

unter Bearbeiten im Dialogfeld Voreinstellungen (Excel

--> Einstellungen) aktiviert wurde

Bewegen des Cursors von unten nach oben in der (o]+(]
Auswahl (aufwarts) oder Bewegen in die Richtung, die

der Richtung entgegengesetzt ist, die unter Bearbeiten

im Dialogfeld Voreinstellungen (Excel --> Einstellungen)

aktiviert wurde

Bewegen des Cursors von links nach rechts in der Aus- Tab

wahl oder Abwartsbewegen um eine Zelle, wenn nur

eine Spalte ausgewahlt ist

Bewegen des Cursors von rechts nach links in der Aus- | (¢ ]+(Tab])

wahl oder Aufwartsbewegen um eine Zelle, wenn nur

eine Spalte ausgewahlt ist

Bewegen im Uhrzeigersinn zur néchsten Ecke der Aus- | [ctr1]+(.]

wahl

Bewegen des Cursors nach rechts in nicht benachbar- (ctr1)+(=)+(~]
ten Auswahlen

Bewegen des Cursors nach links in nicht benachbarten | (ctrl]+[=])+[«]
Auswahlen

Markieren von Zellen, Spalten oder Zeilen

Markieren der aktuellen Region um die aktive Zelle (die (ctri)+(e]+(*]

aktuelle Region ist ein Datenbereich, der von leeren Zei-
len und Spalten eingeschlossen wird)

Erweitern der Auswahl um eine Zelle

Erweitern der Markierung bis zur letzten nichtleeren Zelle
in derselben Spalte oder Zeile wie die aktive Zelle

Erweitern der Auswahl bis zum Anfang der Zeile (o])+(Pos1]
Erweitern der Markierung bis zum Anfang des Arbeits- (Ctr1)+(e]+[Pos1]
blattes

Erweitern der Markierung bis zur letzten verwendeten (ctr1)+(e]+[Ende)
Zelle des Arbeitsblattes (rechte untere Ecke)

Markieren der gesamten Spalte +
Markieren der gesamten Zeile (o])+(Leertaste]
Markieren des gesamten Arbeitsblattes (88]+(2)

Markieren nur der aktiven Zelle, wenn mehrere Zellen (o]+[—]

markiert sind

Erweitern der Auswahl um ein Fenster nach unten

[e]+[Page down]

Erweitern der Auswahl um ein Fenster nach oben

[oJ+(Page up]

Markieren aller Objekte in einem Blatt, wenn ein Objekt
markiert ist

(ctr1)+(e]+[Leertaste]
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Wechseln zwischen dem Ein- und Ausblenden von
Objekten und dem Anzeigen von Platzhaltern fir Objekte

(ctri)+(e]

Einblenden oder Ausblenden der Standardsymbolleiste +
Aktivieren der Erweiterung einer Auswahl mit Hilfe der

Pfeiltasten

Hinzufligen eines weiteren Zellbereichs zur Auswahl oder | (o ]+(F8]
Verwenden der Pfeiltasten zum Verschieben des hinzu-

zufligenden Bereichanfangs. Dricken Sie anschlieBend

F8 und die Pfeiltasten, um den nachsten Bereich auszu-

waéhlen.

Markieren der aktuellen Matrix, bei der es sich um die (ctr1)+(/)
Matrix handelt, zu der die aktive Zelle gehort

Markieren aller Zellen mit Kommentaren (88)+(=])+(0]
Markieren der Zellen in einer Zeile, die nicht dem Wertin | (ctr1]+[\]

der aktiven Zelle dieser Zeile entsprechen. Sie missen

die Zeile beginnend mit der aktiven Zelle markieren.

AusschlieBliches Markieren der Zellen, auf die Formeln (ctri)+(e]+[J
innerhalb der Markierung direkt verweisen

Markieren der Zellen in einer Spalte, die nicht dem Wert | [ctr1]+(C]

in der aktiven Zelle dieser Spalte entsprechen. Sie mis-

sen die Spalte beginnend mit der aktiven Zelle markie-

ren.

Markieren aller Zellen, auf die Formeln innerhalb der Mar- | (ctr1]+ (o ]+(L)
kierung direkt oder indirekt verweisen

AusschlieBliches Markieren der Zellen mit Formeln, die (ctr1)+(T)
direkt auf die aktive Zelle verweisen

Markieren aller Zellen mit Formeln, die direkt oder indi- (ctr1)+(e])+(1]
rekt auf die aktive Zelle verweisen

AusschlieBliches Markieren sichtbarer Zellen in der aktu- | (88]+(2]+(Z)
ellen Markierung

Finanzmanagement

Anzeigen des Meniis AutoVervolistandigen fiir Katego- +(1]

rien

Wechseln zum vorherigen Element im MenU AutoVervoll-

standigen fur Kategorien

Wechseln zum n&chsten Element im Menl AutoVervoll-

standigen fur Kategorien

Bildlauf im Ment AutoVervollstandigen flr Kategorie um

eine Seite nach oben

Bildlauf im Menii AutoVervollstandigen fiir Kategorien um
eine Seite nach unten

Wechseln zum Ende des Ments AutoVervollstandigen

fur Kategorien

SchlieBen des MenUs AutoVervollstandigen fur Katego-

rien

Zuweisen der ausgewahlten Kategorie im Menii AutoVer- oder
vollstandigen fur Kategorien

Anzeigen des MenUs Prioritét (=)+(1])
Verschigben in der Prioritétenliste (=), (<], (1],
Zuweisen der markierten Prioritat in der Prioritatenliste oder
SchlieBen der Prioritatenliste und Zurlickkehren zur Zelle Esc

SchlieBen der Prioritatenliste und Zuriickkehren zur Zelle | (88]+( ]
Anzeigen des MenUs fir das erste Variablenfeld im (8]+(=]+(1]
Header

Anzeigen des Mends fir das zweite Variablenfeld im (B]+(=]+(2]

Header
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Diagramme

Erstellen eines Diagramms

Bei dieser Tastenkombination besteht ein Konflikt mit den
Standardtastenbelegungen fur das Exposé-Feature in Mac

OS X, Version 10.3 und héher. Wenn Sie diese Office-Ta-
stenkombination verwenden mdchten, missen Sie zuerst die
Exposé-Tastenkombination flr diese Taste deaktivieren. Klicken
Sie im Apple-Ment auf Systemeinstellungen. Klicken Sie unter
Personlich auf Dashboard & Exposé.Wahlen Sie unter Tastatur-
und Maus-Kurzbefehle im Popupment flr die zu deaktivierende
Tastenkombination — aus.

F11

Wechseln zwischen Diagrammobjekten in einer Markie-
rung

Wechseln zwischen dem Aus- und Einblenden von (ctr1)+(6)
Diagrammobjekten und der Anzeige von Platzhaltern fur
Diagrammobjekte

Arbeit mit Datenformularen

Bewegen zum gleichen Feld im néchsten Datensatz
Bewegen zum gleichen Feld im vorherigen Datensatz
Bewegen zum ndchsten Feld im Datensatz, das bearbei- | [ Tab

tet werden kann

Bewegen zum vorherigen Feld im Datensatz, das bear- | (o ]+(Tab]
beitet werden kann

Bewegen zum ersten Feld im néchsten Datensatz
Bewegen zum ersten Feld im vorherigen Datensatz (o]+(<]

Bewegen zum gleichen Feld um 10 Datenséatze weiter

Bewegen zu einem neuen Datensatz

(ctr1])+(Page down]

Bewegen zum gleichen Feld um 10 Datensétze zurlick
Bewegen zum ersten Datensatz (ctr1)+(Page up]
Bewegen an den Anfang bzw. das Ende eines Feldes bzw.
Erweitern einer Markierung bis zum Ende eines Feldes (o ]+(Ende]
Erweitern einer Markierung bis zum Anfang eines Feldes | (o ]+(Pos1]
Bewegen in einem Feld um ein Zeichen nach links bzw. oder
nach rechts

Markieren des Zeichens links von der Einfugemarke (o]+(«]
Markieren des Zeichens rechts von der Einfligemarke (o]+(>]

Autofilter und PivotTable-Berichte

Anzeigen der AutoFilter-Liste oder des PopupmenuUs des
PivotTable-Seitenfelds fUr die markierte Zelle

Markieren der Zeile mit der
Spaltenuberschrift und dann

(=)+(3]

Markieren des nachsten Elements in der AutoFilter-Liste
oder im PivotTable-Seitenfeld

Markieren des vorherigen Elements in der AutoFilter-Liste
oder im PivotTable-Seitenfeld

Markieren des ersten Elements (aufsteigende Sortierung)
in der AutoFilter-Liste oder im PivotTable-Seitenfeld

Markieren des letzten Elements in der AutoFilter-Liste
oder im PivotTable-Seitenfeld

Filtern der Liste unter Verwendung des in der AutoFilter-

Liste oder im PivotTable-Seitenfeld ausgewahlten Ele-
ments
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Gliedern von Daten

Einblenden oder Ausblenden der Gliederungssymbole +
Ausblenden von markierten Zeilen (ctr1)+(9)

Einblenden von markierten Zeilen

+(e )+ (®ffnende

Klammer)

Ausblenden von markierten Spalten

[ctr1]+[0] (Nul)

Einblenden von markierten Spalten

(Ctr1)+(e)+()] (schlieBende

Klammer)

Tastenkombinationen fiir Symbolleisten

Eine Symbolleiste aktivieren

[(=)+(F10]

Die nachste oder vorhergehende Schaltflache/das néach-
ste oder vorhergehende MenU auf der Symbolleiste aus-
wéhlen

oder [o]+[Tab] (wenn

eine Symbolleiste aktiviert ist)

Die n&chste oder vorhergehende Symbolleiste auswah-
len

(ctr1]+(Tab] oder
(ctri)+[e]+(Tab] (wenn eine
Symbolleiste aktiviert ist)

Die der ausgewahliten Schaltfliche zugeordnete Aktion
ausfuhren

Tastenkombinationen fiir Fenster

Wechseln zum néchsten Programm ($8]+(Tab)
Wechseln zum vorherigen Programm ($8]+(o]+(Tab]
SchlieBen des aktiven Arbeitsmappenfensters (38)+(w]
Wiederherstellen der GréBe des aktiven Arbeitsmappen- | ($8]+(F5)
fensters

Bei dieser Tastenkombination besteht ein Konflikt mit einer Stan-
dardtastenbelegung in Mac OS X. Wenn Sie diese Office-Tasten-

kombination verwenden mdchten, missen Sie zuerst die Mac

OS X-Tastenkombination fUr diese Taste deaktivieren. Klicken

Sie im Apple-Menu auf Systemeinstellungen. Klicken Sie unter

Hardware auf Tastatur & Maus. Klicken Sie auf die Registerkarte
Tastatur-Kurzbefehle, und deaktivieren Sie das Kontrollkastchen

Ein fUr die entsprechende Tastenbelegung.

Wechseln zum n&chsten Ausschnitt in einer Arbeits-

mappe, die geteilt wurde

Wechseln zum vorherigen Ausschnitt in einer Arbeits- (o]+(F6]
mappe, die geteilt wurde

Wechseln zum néchsten Arbeitsmappenfenster ($8]+(Fe)
Wechseln zum vorhergehenden Arbeitsmappenfenster (8]+(o]+[<)
Wiederherstellen der FenstergroBe (38)+(F5)

Bei dieser Tastenkombination besteht ein Konflikt mit einer Stan-
dardtastenbelegung in Mac OS X. Wenn Sie diese Office-Tasten-

kombination verwenden mochten, missen Sie zuerst die Mac

OS X-Tastenkombination fiir diese Taste deaktivieren. Klicken

Sie im Apple-Ment auf Systemeinstellungen. Klicken Sie unter

Hardware auf Tastatur & Maus. Klicken Sie auf die Registerkarte
Tastatur-Kurzbefehle, und deaktivieren Sie das Kontrollkastchen

Ein fUr die entsprechende Tastenbelegung.

Maximieren oder Wiederherstellen des Arbeitsmappen- +
fensters

Kopieren der Bildschirmanzeige in die Zwischenablage (8]+(e]+(3]

Bei dieser Tastenkombination besteht ein Konflikt mit einer Stan-
dardtastenbelegung in Mac OS X. Wenn Sie diese Office-Tasten-
kombination verwenden mdéchten, missen Sie zuerst die Mac
OS X-Tastenkombination fur diese Taste deaktivieren. Klicken
Sie im Apple-Menu auf Systemeinstellungen. Klicken Sie unter
Hardware auf Tastatur & Maus. Klicken Sie auf die Registerkarte
Tastatur-Kurzbefehle, und deaktivieren Sie das Kontrollkastchen
Ein fr die entsprechende Tastenbelegung.
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Kopieren des Bildes der aktiven Fensters in die Zwische-
nablage (klicken Sie nach dem Driicken und Loslassen
der Tasten in das Fenster, das kopiert werden soll).

Bei dieser Tastenkombination besteht ein Konflikt mit einer Stan-
dardtastenbelegung in Mac OS X. Wenn Sie diese Office-Tasten-
kombination verwenden mochten, mtissen Sie zuerst die Mac
OS X-Tastenkombination fur diese Taste deaktivieren. Klicken
Sie im Apple-Ment auf Systemeinstellungen. Klicken Sie unter
Hardware auf Tastatur & Maus. Klicken Sie auf die Registerkarte
Tastatur-Kurzbefehle, und deaktivieren Sie das Kontrollkastchen
Ein fUr die entsprechende Tastenbelegung.

(8)+[e)+(4]

Tastenkombinationen fiir Dialogfelder

Wechseln zur ndchsten Option oder Optionsgruppe

Wechseln zur vorherigen Option oder Optionsgruppe (o]+(Tab

Wechseln zur nachsten Registerkarte in einem Dialogfeld | [Ctr1])+[Tab] oder
+[Page down

Wechseln zur vorherigen Registerkarte in einem Dialog- +(o]+(Tab] oder

feld (Ctr1])+[Page up

Durchfiihren der Aktion, die der Standardbefehisschalt-

flache im Dialogfeld zugeordnet ist (die Schaltflache mit

der fett dargestellten Umrandung - oftmals die Schaltfla-

che OK)

Abbrechen des Befehls und SchlieBen des Dialogfeldes Esc

Bearbeiten von Daten

Bearbeiten der aktiven Zelle +

Abbrechen der Eingabe in eine Zelle oder in die Funkti-

onsleiste Formeln

Bearbeiten der aktivien Zelle und anschlieBendes Lo-

schen des Zellinhaltes oder Léschen des Zeichens links

von der Einfugemarke in der aktiven Zelle beim Bearbei-

ten des Zellinhaltes

Einfligen von Text in die aktive Zelle (8]+(v]

AbschlieBen der Eingabe in eine Zelle

Eingeben einer Formel als Matrixformel

nach dem Eingeben der Formel

(ctri+(e]+[]
Anzeigen der Formelpalette nach der Eingabe eines (ctri]+(A)
gultigen Funktionsnamens in eine Formel
Einfligen der Argumentnamen und Klammern fiir eine (ctri)+(e]+(A]
Funktion nach der Eingabe eines gultigen Funktionsna-
mens in eine Formel
Tastenkombinationen zum Navigieren in der Hilfe
Blattern jeweils um einen Bildschirm nach oben zum
Beginn eines Hilfethemas
Blattern jeweils um einen Bildschirm nach unten zum
Ende eines Hilfethemas
Blattern jeweils um eine Zeile nach oben zum Beginn
eines Hilfethemas
Blattern jeweils um eine Zeile nach unten zum Beginn
eines Hilfethemas
Wechseln zum vorherigen Hilfethema (8]+(<)
Wechseln zum nachsten Hilfethema (8]+(~>)
Kopieren der markierten Elemente in die Zwischenablage | [$8]+(c]
SchlieBen des Hilfefensters (8]+(w)
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