Tastaturbefehle Excel fur Windows -

Standardsatz

Verwendung der Hilfe

Anzeigen der Excel-Hilfe

Auswahlen des ndchsten Elements in der Hilfe Tab

Auswahlen des vorhergehenden Elements in der Hilfe (o])+(Tab)
DurchfUhren der Aktion flr das ausgewahlte Element

Anzeigen und Verwenden von Fenstern

Zum néchsten Programm wechseln (ATt]+(Tab]

Zum vorherigen Programm wechseln (ATt)+(o])+(Tab)
Zeigt das Men( Steuerung fir das Excel-Fenster an +(Leertaste]
Das Windows-Menti Start anzeigen (Strg)+(Esc]

Das aktive Arbeitsmappenfenster schlieBen

(Strg]+(W] oder [Strg)+([F4]

Die FenstergroBe des aktiven Arbeitsmappenfensters
wieder herstellen

(stra]+(F5)

Bei mehr als einem gedffneten Arbeitsmappenfenster (Strgl)+(Fs)
zum n&chsten Arbeitsmappenfenster wechseln

Zum vorhergehenden Arbeitsmappenfenster wechseln +(2])+(F6)
Wenn ein Arbeitsmappenfenster nicht maximiert ist, (Strgl)+(F7]
wahlen Sie so den Befehl Verschieben. Verschieben Sie

das Fenster mit den Pfeiltasten, und driicken Sie (<],

wenn Sie fertig sind.

Wenn ein Arbeitsmappenfenster nicht maximiert ist, (strgl+(F8]
wahlen Sie so den Befehl GroBe andern. Andern Sie die

GroBe des Fensters mit den Pfeiltasten, und driicken Sie

(<], wenn Sie fertig sind.

Das Arbeitsmappenfenster zu einem Symbol minimieren | [Strg]+(F9)
Das Arbeitsmappenfenster maximieren oder wieder (Strg]+(F10]
herstellen

Die Bildschirmanzeige in die Zwischenablage kopieren

Ein Abbild des aktiven Fensters in die Zwischenablage (A1t]+(Druck]
kopieren

Arbeiten mit Dokumenten und Dialogfenstern

Neue leere Arbeitsmappe erstellen (Strg]+(N]
Dialogfeld Offnen aufrufen (strgJ+(0]
Das ganze Tabellenblatt markieren +(A)

Tabellenblatt markiert.

Wenn das Tabellenblatt Daten enthélt, wird mit (Strg]+(A] der aktuelle Bereich markiert. Wenn
(Strg])+(A] ein zweites Mal gedriickt wird, werden der aktuelle Bereich und die zugehdrigen Zu-
sammenfassungszeilen markiert. Wenn [Strg]+(A] ein drittes Mal gedriickt wird, wird das gesamte

Befehl Unten ausflllen, um den Inhalt und das Format
der obersten Zellen eines markierten Bereichs in die
darunter liegenden Zellen zu kopieren

(strg]+(0]

Dialogfeld Suchen und Ersetzen aufrufen

(strg]+[F] oder [Strg]+[H]

Fuhrt den letzten Suchvorgang erneut aus (o ])+(F4]
Dialogfeld Zellen formatieren aufrufen +(o]+(A] oder +(e])+(P)
Dialogfeld Gehe zu aufrufen (Strgl)+(c] oder
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Dialogfeld Funktionen einfligen aufrufen

(o]+(F3]

Speichert die aktive Datei unter dem aktuellen Dateina- | (Strg)+(5]

men im aktuellen Dateiformat am aktuellen Speicherort

Dialogfeld Tabelle erstellen aufrufen (Strgl+(L]
Wechselt zwischen Ein- und Ausblenden der Bearbei- (Strgl+(«]+(U]
tungsleiste

Aktuelles Dokumentfenster schlieBen +(W)
Letzte Aktion riickgangig machen (Strgl+(7]

Letzte rickgangig gemachte Aktion wiederholen

(Strg)+(e]+[z] oder

Zellkommentar hinzufigen oder Zellkommentar bearbei-
ten

(o]+(F2]

Dialogfenster Rechtschreibung aufrufen

F10

Dialogfenster Speichern unter

Fl2

Zugreifen auf Smarttags und Verwenden von Smarttags

Anzeigen von Menii oder Nachricht fir einen Smart Tag. | (A1t]+[o ]+(F10]
Wenn mehrere Smart Tags vorhanden sind, wechseln
Sie zum nachsten Smart Tag und zeigen dessen MenU
oder Nachricht an.
Auswahlen des nachsten Elements in einem Smart Tag-
Menda.
Auswahlen des vorherigen Elements in einem Smart
Tag-Menu.
Ausfiihren der Aktion fiir das ausgewéhlte Element in
einem Smart Tag-Menu.

Esc

SchlieBen des Smart Tag-Menus oder der -Nachricht.

Zugreifen auf Meniieintrage unter Schaltflachen der

Multifunktionsleiste

Blendet die Multifunktionsleiste ein oder aus (Strg]+(F1]
Einblenden der Tasten fir Schaltflachen der Multi- F10

funktionsleiste (funktioniert nicht bei geteilten fixierten
Fenstern)

Wahlt die Registerkarte links oder rechts, sofern die
Multifunktionsleiste aktiviert ist.

Wechsel zwischen den Eintragen in einem ausgewahlten
Unterment oder Wechsel zwischen bestimmten Opti-
onen in einer Gruppe von Optionen

bzw.

Das ausgewahlte MenU 6ffnen oder die der ausgewahl-
ten Schaltflache zugeordnete Aktion ausflihren

oder

Offnen eines Kontextmentis; Offnen eines Dropdown- (o ]+(F10)
MenUs fUr das ausgewdhlte Katalogelement
Wenn ein Menl oder Unterment angezeigt wird, fuhrt oder

dies zur Auswahl des ersten oder letzten Befehls im
MenU oder Untermenti

Bildlauf nach oben oder nach unten in der ausgewahlten
Katalogliste

[Page up] oder [Page down]

Wechsel zum Anfang oder Ende der ausgewahlten
Katalogliste

[Strg)+[Pos1] oder [Strg]+[Ende]

Offnet ein ausgewdahltes Menli (drlicken Sie [F10], um
die Menlileiste zu aktivieren) oder flhrt die Aktion flr

einen Befehl aus.

Ein gedffnetes Meni schlieBen. Bei einem gedffneten Esc

Unterment nur das Unterment schlieBen. Bei Vollbild-
modus wieder in Standardmodus zurlickkehren.

© Sabine Hamann - 2009

Excel



Verwenden von Dialogfeldern

Zur nachsten Option oder Optionsgruppe wechseln Tab

Zur vorherigen Option oder Optionsgruppe wechseln (o])+(Tab)

Zur néchsten Registerkarte in einem Dialogfeld wechseln | (Strg)+(Tab] oder [Strg]+(Page down]
Zur vorhergehenden Registerkarte in einem Dialogfeld (Strg]+[o]+(Tab] oder

wechseln +(Page up]

Zwischen Optionen in einer gedffneten Dropdownliste
oder einer Optionsgruppe wechseln

Die Aktion der ausgewahlten Schaltflache ausfuhren
oder das ausgewahlite Kontrollkastchen aktivieren oder
deaktivieren

Die Liste 6ffnen, falls sie geschlossen ist, und zu der
gewlinschten Option in der Liste wechseln

Erster Buchstabe einer Option in einer
Dropdownliste

Eine Option auswahlen oder ein Kontrollkdstchen aktivie-
ren bzw. deaktivieren

(A1t]+ unterstrichener Buchstabe einer
Option

Die ausgewahlite Dropdownliste &ffnen (A1t)+( 1]

Die Aktion ausftihren, die der Standard-Befehisschaltfla-

che im Dialogfeld zugeordnet ist (die Schaltflache mit der

fetten Umrandung, oftmals die Schaltflache OK)

Den Befehl abbrechen und das Dialogfeld schlieBen Esc
Eingabefelder in Dialogfeldern

Zum Anfang des Eintrags wechseln.

Zum Ende des Eintrags wechseln.

Ein Zeichen nach links oder rechts. oder
EinfUgemarke ein Wort nach links verschieben. (strgl)+(«]
Einfligemarke ein Wort nach rechts verschieben. (strg)+(=]
Zeichen links markieren oder Markierung aufheben. (o ]+(«]
Zeichen rechts markieren oder Markierung aufheben. (o )+[=]

Wort links markieren oder Markierung aufheben. (strgl)+(e]+(<)
Wort rechts markieren oder Markierung aufheben. (strg)+(o]+(=]
Von der Einfligemarke bis zum Anfang des Eintrags (o )+(Pos1]
markieren.

Von der Einfligemarke bis zum Ende des Eintrags (o ])+(Ende]

markieren.

Die Dialogfelder Offnen, Speichern unter und Bild einfiigen

Wechseln zum vorhergehenden Ordner (a1t]+(1]
Schaltflache Aufwérts: Offnen des Ordners, der sich eine | (ATt ]+(2)
Ebene Uber dem getffneten Ordner befindet

Schaltflache Léschen: Loschen des ausgewéhiten Ord- | [A1t]+(3]
ners oder der Datei

Schaltflache Neuen Ordner erstellen: Erstellen eines (a1t]+(4)
neuen Ordners

Schaltflache Ansichten: Wechsel zwischen verfligbaren | [A1t]+(5]
Ordneransichten

Anzeigen eines Kontextmends fiir ein ausgewéhltes (o]+(F10)
Element, wie z. B. einen Ordner oder eine Datei

Wechsel zwischen Optionen oder Bereichen im Dialog- Tab

feld

Offnen der Liste Suchen in oder (A1t ])+(1]
Aktualisieren der Dateiliste
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Drucken fiir Arbeitsmappen und Tabellenblatter

Das Dialogfeld Drucken anzeigen

(strg]+(P] oder [Strg)+[o]+[F12]

Druckvorschaufenster (Seitenansicht) anzeigen

(strg]+(F2]

Arbeiten mit Tabellenblattern

Neues Arbeitsblatt einfligen (ATt)+(e])+(F1]
Zum néchsten Blatt in der Arbeitsmappe wechseln (Strg)+(Page down]
Zum vorherigen Blatt in der Arbeitsmappe wechseln (Strg]+(Page up]

Das aktive und né&chste Blatt auswahlen.

(Stra)+(e]+(Page down]
Driicken Sie [Strg]+(Page down], um

die Auswahl mehrerer Blatter aufzuheben,

oder (StrgJ+(Page upJ, um ein anderes

Blatt auszuwahlen.

Das aktive und vorherige Blatt auswéhlen (Strg ]+« ]+ (Page up)

Das aktuelle Blatt umbenennen (Office 2003-Zugriffsta- | (ATt]+(T] dann dann
ste funktioniert, auch wenn die MenUs nicht mehr da

sind)

Das aktuelle Blatt verschieben oder kopieren (Office (ATt]+(B] dann

2003-Zugriffstaste funktioniert, auch wenn die Ments
nicht mehr da sind)

Verschieben der Einfliigemarke oder Bildlauf in einem Arbeitsblatt

Eine Zelle nach rechts

Tab

Eine Zelle nach links

(o]+[Tab]

Um eine Zelle nach oben, unten, links oder rechts
bewegen

An den Rand des aktuellen Datenbereichs bewegen

(strg]+(=], (stra]+[«<], [strg]+[T],
(strg]+( 1]

An den Anfang der Zeile bewegen

Posl

An den Anfang des Arbeitsblattes bewegen

Strg]+(Pos1]

Zur letzten Zelle im Arbeitsblatt bewegen, d. h. der Zelle
am Schnittpunkt der am weitesten rechts liegenden
Spalte mit der letzten verwendeten Zeile (in die untere
rechte Ecke)

Strg]+(Ende]

Um eine Bildschirmseite nach unten bewegen

Um eine Bildschirmseite nach oben bewegen

Um eine Bildschirmseite nach rechts bewegen (ATt]+[Page down]
Um eine Bildschirmseite nach links bewegen (ATt]+(Page up)
Bildlauf durchftihren, um die aktive Zelle anzuzeigen (Strg)+(—]

Das Dialogfeld Gehe zu anzeigen

Das Dialogfeld Suchen anzeigen (o])+(F5]

Den letzten Vorgang Suchen wiederholen (entspricht (o]+(F4]
Weitersuchen)

Zwischen nicht gesperrten Zellen in einem geschutzten Tab

Arbeitsblatt wechseln

Markieren von Zellen, Zeilen, Spalten oder Objekten

Die gesamte Spalte markieren (Strg]+(Leertaste]
Die gesamte Zeile markieren (o ])+(Leertaste]
Das gesamte Arbeitsblatt markieren (Strg]+(A] oder

(strg)+[e]+[Leertaste] (muss

mehrfach gedrickt werden, wenn Daten
vorhanden sind)
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Bei mehreren markierten Zellen nur die aktive Zelle
auswahlen

LeJ+(=]

Bei markiertem Objekt alle Objekte auf einem Blatt (Strg])+(o]+(Leertaste)
auswahlen
Zwischen dem Ein- und Ausblenden von Objekten und (strgl+(6]

dem Anzeigen von Platzhaltern fir Objekte wechseln

Auswahlen von Zellen mit bestimmten Eigenschaften

Den aktuellen Bereich um die aktive Zelle markieren
(den Datenbereich, der von leeren Zeilen und Spalten
eingeschlossen wird). Bei einem PivotTable-Bericht den
gesamten PivotTable-Bericht markieren.

+[o]+(*] (Sternchen)

Alle Zellen mit Kommentaren markieren

(Strg]+(e]+(0] (der Buchstabe O)

In einer markierten Zeile die Zellen auswahlen, die nicht
dem Wert in der aktiven Zelle in dieser Zeile entsprechen

(A1t]+[ o ]+(8] (6ffnende Klammer)

In einer markierten Spalte die Zellen auswahlen, die nicht
dem Wert in der aktiven Zelle in dieser Zeile entsprechen

(A1t]+[e]+[9] (schlieBende Klammer)

Alle Zellen markieren, auf die Formeln in der Markierung
direkt verweisen

(A1t]+(o]+(4] (Dollarzeichen)

Alle Zellen markieren, auf die Formeln in der Markierung
direkt oder indirekt verweisen

+(eJ+(7] (Schragstrich)

Zellen mit Formeln markieren, welche direkt auf die
aktive Zelle verweisen

+(2J+(5] (Prozentzeichen)

Zellen mit Formeln markieren, welche direkt oder indirekt
auf die aktive Zelle verweisen

(A1t]+[e]+(6] (kaufménnisches Und-

Zeichen)

Die sichtbaren Zellen in der aktuellen Markierung aus- (A1t]+(e )+, ] (Semikolon)
wahlen

Erweitern einer Markierung

Erweiterungsmodus aktivieren bzw. deaktivieren.

Im Erweiterungsmodus wird in der Status-
zeile EXT angezeigt, und die Markierung
wird mit den Pfeiltasten erweitert.

Einen weiteren Zellbereich zur Auswahl hinzufigen

oder die Pfeiltasten zum Verschieben des Beginns des
Bereichs verwenden, den Sie hinzufigen méchten. Dri-
cken Sie anschlieBend und die Pfeiltasten, um den
n&chsten Bereich auszuwahlen.

(e]+(F8]

Die Markierung um eine Zelle erweitern (e)+(<), ()+ (=], [eJ+[1],
[e]+[1]

Die Markierung bis zur letzten nicht leeren Zelle in dersel- | (Strg]+[o ]+« ], (Strg]+(o]+(=],

ben Spalte oder Zeile wie die aktive Zelle erweitern (Strg)+(e]+( 1], (Strg)+(e )+ 1],

Die Markierung bis zum Anfang der Zeile erweitern (o]+

Die Markierung bis zum Anfang des Arbeitsblattes (StrgJ+(¢]+(Pos1]

erweitern

Die Markierung bis zur letzten verwendeten Zelle des (Strgl+(o]+(Ende]

Arbeitsblattes (rechte untere Ecke) erweitern. Wenn der
Cursor in der Zelle blinkt, wird die Textauswahl bis zum
Ende des Textes in der Zelle erweitert.

Die Markierung um eine Bildschirmseite nach unten
erweitern

(e]+[Page down]

Die Markierung um eine Bildschirmseite nach oben
erweitern

(e]+[Page up]

Die Markierung bis zur letzten nicht leeren Zelle in dersel-
ben Spalte oder Zeile wie die aktive Zelle erweitern

(Ende]+(e]+[ ], [Ende]+[o]+[=],
(Ende]+(e]+[T]

Die Markierung bis zur letzten verwendeten Zelle des
Arbeitsblattes (rechte untere Ecke) erweitern

(Ende]+(e]+(Pos1]
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Die Markierung bis zur letzten Zelle in der aktuellen Zeile
erweitern. Diese Tastenkombination funktioniert nicht,
wenn die alternativen Bewegungstasten aktiviert sind
(MenU Extras, Befehl Optionen, Registerkarte Umstei-
gen).

(Ende)+[o]+(<]

Die Markierung bis zur obersten linken Zelle im Fenster
erweitern

(RolTen]+(o])+(Pos1]

Die Markierung bis zur untersten rechten Zelle im Fenster
erweitern

I Rollen |+@+[ Ende]

Eingeben von Daten

Die Eingabe in eine Zelle beenden und die Zelle darunter
markieren

Die Eingabe in eine Zelle beenden und die Zelle dariiber | [« ]+«
markieren

Eine neue Zeile in derselben Zelle beginnen (Bearbei- (ATt]+( <]
tungsleiste wird nicht automatisch erweitert)

Den markierten Zellbereich mit dem aktuellen Eintrag (stra)+(«]
ausfillen

Die Eingabe in eine Zelle beenden und die nachste Zelle Tab

rechts daneben markieren

Die Eingabe in eine Zelle beenden und die vorherige (o]+
Zelle links daneben markieren

Die Eingabe in eine Zelle abbrechen Esc

Um ein Zeichen nach oben, unten, links oder rechts
bewegen

Zum Anfang der Zeile bewegen

Die letzte Aktion wiederholen oder (Strg]+(Y]
Namen aus Zeilen- und Spaltenbeschriftungen erstellen. | [Strg]+[o )+(F3]
Nach unten ausfullen (stral+(U]

Nach rechts ausfilllen (Strg)+(R]

Einen Namen festlegen (strg]+(F3]

Einen Hyperlink einfligen (strgl)+(K]

Das Datum eingeben

+(:] (Semikolon)

Die Uhrzeit eingeben

(Strgl+[o]+[:] (Doppelpunkt)

Eine Dropdownliste der Werte in der aktuellen Spalte
eines Bereichs anzeigen

(a1t]+(4]

Die letzte Aktion rickgéangig machen.

(strg)+(z]

Eingeben von Sonderzeichen

Driicken Sie [F2], um die Zelle zu bearbeiten. Schalten Sie ein, und driicken Sie im nume-

rischen Tastenfeld die folgenden Tasten:

Cent-Zeichen ¢

(A1t]-Taste festhalten (0] (6]

Pfund-Zeichen £

(A1t]-Taste festhalten (0] (6]

Yen-Zeichen ¥

(Alt]-Taste festhalten (0] (6]

Euro-Zeichen € +[ATt]+
At-Zeichen @ +(Aa1t)+(q]

Eingeben und Berechnen von Formeln

Eine Formel beginnen

(=] (Gleichheitszeichen)

Die EinfUgemarke in die Bearbeitungsleiste bewegen,
wenn die Bearbeitung in einer Zelle deaktiviert ist.
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In der Bearbeitungsleiste das Zeichen links [6schen

Die Eingabe in eine Zelle in der Zelle oder Bearbeitungs-

leiste beenden

Eine Formel als Matrixformel eingeben +(o])+(+]
Die Eingabe in die Zelle oder Bearbeitungsleiste abbre- Esc

chen

In einer Formel das Dialogfeld Funktion einfligen anzei- (o ])+(F3]

gen

Wenn sich die Einfligemarke in einer Formel rechts (Strgl)+(A]
neben einem Funktionsnamen befindet, das Dialogfeld

Funktionsargumente anzeigen

Wenn sich die Einfligemarke in einer Formel rechts (strgl)+(e]+(A]
neben einem Funktionsnamen befindet, die Argumentna-

men und -klammern einfligen

Einen definierten Namen in eine Formel einfigen

Mit der SUMME-Funktion eine AutoSumme-Formel
einflgen

+(=] (Gleichheitszeichen)

Den Wert aus der Zelle tber der aktiven Zelle in die Zelle
oder die Bearbeitungsleiste kopieren

+(2]+(] (Anfiihrungszeichen)

Zwischen der Anzeige von Zellwerten und der Anzeige
von Zellformeln wechseln

(Strg)+["] (Akzent Akut)

Alle Tabellenblatter in allen gedffneten Arbeitsmappen
berechnen

Wenn ein Teil einer Formel ausgewahlt
ist, den ausgewahiten Teil berechnen. Sie
kénnen oder (Strg]+(o]+(+] (oei
Matrixformeln) driicken, um den ausge-
wahlten Teil durch den berechneten Wert
zu ersetzen.

Das aktive Arbeitsblatt berechnen (o ])+(F9]

Alle Formeln in allen gedffneten Arbeitsmappen unab- (Strgl+ +(F9]

héngig davon berechnen, ob diese sich seit der letzten

Berechnung geéndert haben

Nochmals alle abhéngigen Formeln priifen und dann (Strg])+(A1t])+[e]+(F9)

alle Zellen in allen gedffneten Arbeitsmappen einschlie3-

lich der Zellen berechnen, die nicht fur die Berechnung

markiert sind.

Bearbeiten von Daten

Die aktive Zelle bearbeiten und die Einfigemarke am

Ende der Zeile positionieren

Eine neue Zeile in derselben Zelle beginnen (A1t]+( <]

Die aktive Zelle bearbeiten und anschlieBend I6schen

oder das vorhergehende Zeichen in der aktiven Zelle

beim Bearbeiten des Zellinhalts 16schen

Das Zeichen rechts der Einflgemarke oder die Markie-

rung léschen

Text bis zum Ende der Zeile I6schen (Strg])+(Entf]

Das Dialogfeld Rechtschreibung anzeigen

Zellkommentar bearbeiten (o]+

Die Eingabe in eine Zelle beenden und die nachste Zelle

darunter markieren

Die letzte Aktion riickgangig machen. (strgl)+(7]
Esc

Die Eingabe in eine Zelle abbrechen
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Einfligen, L6schen und Kopieren von Zellen

Die markierten Zellen kopieren

(strg]+(c]

Die Microsoft Office-Zwischenablage anzeigen (mehrere
Optionen fUr Kopieren und Einfligen)

(StrgJ+(c] und sofort danach noch
einmal (Strg)+(C]

Die markierten Zellen ausschneiden (Strg)+(x]
Die kopierten Zellen einfiigen (Strg]+(V]
Den Inhalt der markierten Zellen I6schen

Die markierten Zellen I6schen

+(-] (Bindestrich)

Leere Zellen einfligen

+[o]+[+] (Pluszeichen)

Formatieren von Daten

Das Dialogfeld Formatvorlage anzeigen

+(J (Apostroph)

Das Dialogfeld Zellen formatieren anzeigen (Strg)+(1]

Das Format Wahrung mit zwei Dezimalstellen (negative | (Strg]+(o]+(3]
Zahlen werden in Klammern angezeigt) anwenden

Das Format Prozent ohne Dezimalstellen anwenden (Strg)+(o])+(%]
Das Zahlenformat Wissenschaft mit zwei Dezimalstellen | [Strg]+(o]+(*]
anwenden

Das Format Datum mit Tag, Monat und Jahr anwenden | (Strg)+(o ]+ (#)
Das Format Zeit mit Stunden und Minuten und Angabe | [Strg]+(o]+(e]
von A.M. oder PM. anwenden

Das Format Zahl mit zwei Dezimalstellen, einem 1.000er- | (Strg]+(o]+(1]

Trennzeichen und einem Minuzeichen (-) bei negativen
Werten anwenden

Die Formatierung Fett zuweisen oder entfernen

(strg]+(2] oder [strg]+[o]+(F]

Die Formatierung Kursiv zuweisen oder entfernen

(Strg]+(3] oder [Strg]+[e]+[K]

Eine Unterstreichung zuweisen oder entfernen

(strg)+(4] oder [strgl+(o]+[U]

Eine Durchstreichung zuweisen oder entfernen

(strg]+(5]

Wechselt zwischen Ein- und Ausblenden von Objekten | [Strg]+(6]

und dem Anzeigen von Platzhaltern fur Objekte

Blendet markierte Zeilen aus (Strg]+(9]
Ausgeblendete Zeilen in der Markierung einblenden (strgl)+(e]+((
Markierte Spalten ausblenden (Strg]+(0] (Null
Ausgeblendete Spalten in der Markierung einblenden (strg)+(e]+0]
Eine Umrandung auf die markierten Zellen entfernen (strg)+(e]+(]
Weist das allgemeine Zahlenformat zu (strgl)+(e])+(~]

Die Registerkarte Rahmen im Dialogfeld Zellen formatieren

Driicken Sie [Strg]+(1], um dieses Dialogfeld anzuzeigen.

Rechter Rahmen hinzufligen oder entfernen

(a1t)+(1J

Rahmen alle Seiten hinzufiigen oder entfernen

(a1t]+(0] oder [A1t]+(U]

Rahmen alle Seiten entfernen

(a1t)+(K]

Linken Rahmen hinzufiigen oder entfernen (a1t]+(1)
Wenn Zellen in mehreren Zeilen markiert sind, die hori- (A1t]+(H]
zontale Trennlinie hinzuflgen oder entfernen

Wenn Zellen in mehreren Spalten markiert sind, die (A1t])+(v)
vertikale Trennlinie hinzufligen oder entfernen

Nach unten gerichteten diagonalen Rahmen hinzufiigen | [A1t]+(D)

oder entfernen
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Filtern von Bereichen

In der Zelle mit dem Dropdownpfeil die AutoFilter-Liste (ATt)+( 1)

fur die aktuelle Spalte anzeigen

Das néchste Element in der AutoFilter-Liste auswahlen

Das vorherige Element in der AutoFilter-Liste auswéahlen

Die AutoFilter-Liste flr die aktuelle Spalte schlieBen

Das erste Element Alle in der AutoFilter-Liste auswahlen

Das letzte Element in der AutoFilter-Liste auswahlen
Anzeigen, Ausblenden und Gliedern von Daten

Zeilen oder Spalten gruppieren (ATt)+(e])+(=]
Gruppierung von Zeilen oder Spalten aufheben +(o])+(«)
Gliederungssymbole ein- oder ausblenden (Strg)+(8]
Markierte Zeilen ausblenden (strgl)+(9]
Ausgeblendete Zeilen in der Markierung einblenden (strg)+(e])+((
Markierte Spalten ausblenden (StrgJ+(0] (Null)
Ausgeblendete Spalten in der Markierung einblenden (strg)+(e]+0]

Erstellen eines PivotTable-Berichtlayouts auf dem Bildschirm

Driicken Sie [F10], um die Menlileiste zu aktivieren.

Driicken Sie (Strg]+(Tab] oder [Strg]+[e]+(Tab], um die Symbolleiste PivotTable-Feldliste zu

aktivieren.

Driicken Sie die [ T - oder (1 ]-Taste, um das gewiinschte Feld auszuwahlen. Driicken Sie die [« ]-
oder (= ]-Taste, um ein Feld, das erweitert werden kann, zu 6ffnen oder zu schlieBen.

Driicken Sie (Tab], um die Liste Hinzufligen zu auszuwahlen, und driicken Sie dann die [ { ]-Taste,

um die Liste zu 6ffnen.

Driicken Sie die [ T J- oder [ { ]-Taste, um den Bereich auszuwahlen, in den Sie das Feld verschie-

ben mdchten. Driicken Sie dann (<.

Driicken Sie (Tab], um die Schaltfliche Hinzufligen zu auszuwahlen, und driicken Sie dann [+].

Das Dialogfeld PivotTable- und PivotChart-Assistent - Layout

Um dieses Dialogfeld anzuzeigen, driicken Sie solange, bis Layout in Schritt 3 des PivotTable-

und PivotChart-Assistenten ausgewahlt ist.

Die vorherige oder n&chste Feldschaltflache in der Liste
auf der rechten Seite auswahlen

(T ]- oder [{]-Taste

Bei zwei oder mehr Spalten mit Feldschaltfléchen die
Schaltflache links oder rechts auswahlen

(«]- oder (= ]-Taste

Das ausgewahlte Feld in den Zeilenbereich verschieben (A1t]+(1]
Das ausgewdhlte Feld in den Spaltenbereich verschie- (A1t]+(s]
ben

Das ausgewdhlte Feld in den Datenbereich verschieben | [ATt]+(D)
Das ausgewahlte Feld in den Seitenbereich verschieben +(s)
Das Dialogfeld PivotTable-Feld fiir das ausgewahite Feld | [ATt]+(K]

anzeigen
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PivotTable: Ein- oder Ausblenden von Elementen in einem Feld

Die Dropdownliste eines Felds in einem PivotTable- oder | [ATt])+( 1]
PivotChart-Bericht anzeigen. Wéahlen Sie das Feld mit
den Pfeiltasten aus.

Das vorhergehende Element im Bereich auswahlen

Das nachste Element im Bereich auswahlen

Bei einem Element, das Uber Elemente auf niedrigeren
Ebenen verflgt, diese Elemente anzeigen

Bei einem Element, dessen Elemente auf niedrigeren
Ebenen angezeigt werden, diese Elemente ausblenden

Das erste sichtbare Element in der Liste auswahlen

Das letzte sichtbare Element in der Liste auswéahlen

Die Liste schlieBen und die ausgewéhlten Elemente
anzeigen

I GEIE G EEE
alllwn
|||

Ein Kontrollkastchen aktivieren, mit zwei Hakchen verse- Leertaste
hen oder deaktivieren. Zwei Hakchen bedeuten, dass ein
Element und dessen Elemente auf niedrigeren Ebenen
ausgewahlt werden.

Zwischen der Liste, der Schaltflache OK und der Schalt- Tab
flache Abbrechen wechseln.

PivotTable: Andern des Layouts eines Berichts

Einen gesamten PivotTable-Bericht auswahlen (Strgl+[e]+[*] (Sternchen)
Die ausgewahlten Elemente in einem PivotTable-Feld (At)+(e])+(~]

gruppieren

Die Gruppierung der gruppierten Elemente in einem (A1t)+(e])+(+)

PivotTable-Feld aufheben

Erstellen von Diagrammen und Auswéhlen von Diagrammelementen

Ein Diagramm der Daten im aktuellen Bereich erstellen oder [Alt]+(F1]

Ein Diagrammblatt auswéhlen: Wahit das nachste Blatt | (Strg]+(Page down]
der Arbeitsmappe aus, bis das gewulnschte Diagramm-
blatt ausgewahlt ist.

Ein Diagrammblatt auswéhlen: Wahlt das vorherige Blatt | (Strg]+(Page up]
der Arbeitsmappe aus, bis das gewlnschte Diagramm-
blatt ausgewahlt ist.

Die vorherige Elementgruppe in einem Diagramm aus-
wahlen
Die né&chste Elementgruppe in einem Diagramm aus-
wahlen
Das né&chste Element innerhalb einer Gruppe auswahlen
Das vorherige Element innerhalb einer Gruppe auswah-

len

Einfiigen einer SmartArt-Grafik

Driicken Sie die [Alt]-Taste und anschlieBend (1] und dann [M], um das Dialogfeld SmartArt-Grafik
zu Gffnen.

Driicken Sie und (1], um den gewlinschten Grafiktyp auszuwéahlen.

Driicken Sie [Tab], um zum Aufgabenbereich Layout zu wechseln.

Driicken Sie oder [« ], um das gewlinschte Layout auszuwahlen.

Driicken Sie (<], um das ausgewahlte Layout einzuftigen.
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Arbeiten mit Formen in einer SmartArt-Grafik

Né&chstes Element in einer SmartArt-Grafik auswahlen Tab

Vorheriges Element in einer SmartArt-Grafik auswahlen (o])+(Tab)

Alle Formen der SmartArt-Grafik auswahlen (strgl+(A]

Fokus aus der ausgewahlten Form nehmen Esc

Verschieben der ausgewahlten Form nach oben

Verschieben der ausgewahlten Form nach unten

Verschieben der ausgewahlten Form nach links

Verschieben der ausgewahlten Form nach rechts

Bearbeiten des Textes in der ausgewahlten Form

Léschen der ausgewéhlten Form oder
Ausschneiden der ausgewahlten Form (Strg]+(x] oder (& )+(Entf])
Kopieren der ausgewéhlten Form (strg)+(c]

Inhalte aus der Zwischenablage einfligen (Strg]+(Vv]

Letzte Aktion riickgangig machen (Strgl+(Z]

Verschieben von Formen in einer SmartArt-Grafik und Andern der GroBe der Formen

VergroBern der ausgewahlten Form in der Breite (o ]+(=]
VergréBern der ausgewéhlten Form in der Breite (o )+[«]
VergréBern der ausgewahlten Form in der Hohe (o)+(1]
VergroBern der ausgewéhlten Form in der Hohe (o ]+(1]
Drehen der ausgewahlten Form nach rechts (A1t]+(=]
Drehen der ausgewéhlten Form nach links (A1t)+(«<]

Hinweis: Driicken Sie zusétzlich zu einer der oben genannten Tastenkombinationen die Taste [Strg],
um préazisere Anpassungen an Formen vorzunehmen. Diese Tastenkombinationen gelten flr

eine Mehrfachauswahl, als hatten Sie jedes Element einzeln ausgewahlt.

Arbeiten mit Text in einer SmartArt-Grafik

Cursor um ein Zeichen nach links verschieben

Cursor um ein Zeichen nach rechts verschieben

Cursor um eine Zeile nach oben verschieben

Cursor um eine Zeile nach unten verschieben

JEEEE R

Cursor um ein Wort nach links verschieben Strg)+(+]
Cursor um ein Wort nach rechts verschieben Strg)+(=]
Cursor um einen Absatz nach oben verschieben +(1)
Cursor um einen Absatz nach unten verschieben +(1]
Cursor bis zum Ende einer Zeile verschieben Ende

Cursor zum Anfang der Zeile verschieben

Cursor bis zum Ende eines Textfelds verschieben (Strg]+(Ende]
Cursor an den Anfang eines Textfelds verschieben (Strg)+(Pos1]
Ausschneiden des ausgewdahlten Textes (Strgl+(x]
Kopieren des ausgewahlten Textes (strg)+(c]
Einfligen des kopierten Textes (Strg]+(Vv]
Letzte Aktion riickgangig machen (strg)+(Z]
Ein Zeichen nach links I6schen

Ein Zeichen nach rechts l6schen
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Ein Wort nach links I6schen

(stral+[—]

Ein Wort nach rechts Iéschen (Strg]+(Entf)
Hochstufen des ausgewahlten Textes +(o])+
Herabstufen des ausgewahlten Textes +(o)+
Rechtschreibprifung

Anwenden der Zeichenformatierung in einer SmartArt-Grafik

Dialogfeld Schriftart 6ffnen +[e])+([P]
SchriftgroBe vergréBern flir ausgewéhlten Text +(o]+
SchriftgréBe verkleinern fir ausgewéhlten Text +(<)
Schreibweise fiir ausgewahlten Text &ndern (Kleinbuch- | (& ]+

staben, Erster Buchstabe groB3, GroBbuchstaben)

Ausgewahlten Text fett formatieren

(strg]+(e]+[B] oder [Strg])+(2]

Ausgewahlten Text unterstreichen

(strg)+[e]+(U] oder [strg]+(3)

Ausgewahlten Text kursiv formatieren

(strg]+(e]+[1] oder [strg]+(4]

Ausgewahliten Text tiefgestellt formatieren +(+)
Ausgewahlten Text hochgestellt formatieren +(o)+
Entfernen der Zeichenformatierungen aus dem ausge- (StrgJ+(Leertaste]
wahlten Text

Kopieren der Textformatierung in SmartArt-Grafiken

Kopieren der Formatierung des ausgewéhlten Textes (strgl)+(e]+(c]
Einfligen der Formatierung fiir den ausgewéahlten Text (Strg)+(e ]+ (V]

Anwenden der Absatzformatierung in einer SmartArt-Grafik

Absatzausrichtung zentriert +
Absatzausrichtung Blocksatz +
Absatzausrichtung links +
Absatzausrichtung rechts +(R]
Aufzéhlungszeichen herabstufen oder +(o]+

Aufzéhlungszeichen hdherstufen

(o]+(Tab] oder [Alt]+[o]+(<]

Verwenden des Textbereichs in SmartArt-Grafiken

Zwei Textzeilen zusammenflhren

am Ende der ersten Textzeile

KontextmenU einblenden

(e]+[F10]

Wechseln zwischen Textbereich und Zeichenbereich (strg)+(e]+(F2]
Textbereich schlieBen, falls der aktiv ist (ATt])+(F4)
Fokus vom Textbereich auf den Rand der SmartArt- Esc

Grafik wechseln

Tastenkombinationen fiir das Senden von E-Mail-Nachrichten

Um Tastenkombinationen zum Senden von E-Mail-Nachrichten zu verwenden, mussen Sie Microsoft
Outlook als Standard-E-Mail-Programm konfigurieren. Die meisten dieser Tastenkombinationen wer-

den von Outlook Express nicht unterstitzt.

Bei Auswahl von Zelle A1 zum Feld EinfGhrung in der
Kopfzeile der E-Mail-Nachricht wechseln. In der Kopf-
zeile zu den Feldern Betreff, Bcc (falls angezeigt), Cc, An
und Von (falls angezeigt), dann im Adressbuch zu den
Feldern Bce, Ce, An und Von und schlieBlich zur Zelle A1
wechseln.

(o]+(Tab]
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Die E-Mail-Nachricht senden

(a1t]+(s)

Das Adressbuch &ffnen +(o]+
Das Ment Optionen fir den Zugriff auf die Befehle Opti- +(0])

onen, Bee-Feld und Von-Feld 6ffnen

Das Outlook-Dialogfeld Nachrichtenoptionen (Menti (A1t)+(5]
Optionen, Befehl Optionen) 6ffnen

Die Namen in den Feldern An, Cc und Bcc mit dem (A1t]+(x]

Adressbuch abgleichen

Das Adressbuch flir das Feld An &ffnen

(ATt]+[.] (Punki)

Das Adressbuch fiir das Feld Cc 6ffnen (A1t]+(5]

Falls das Feld Bec angezeigt wird, das Adressbuch fiir (a1t])+(B)

das Feld Bee 6ffnen

Zum Feld Betreff wechseln (A1t]+(9]
Nachrichtenkennzeichnung erstellen (strgl)+(e]+(c]
Dem gesendeten Bereich oder Blatt Interaktivitat hinzu- | [ATt])+(H)

flgen

Tastenkombinationen fiir das Arbeiten mit Makros

Das Dialogfeld Makro anzeigen (A1t])+(F8]

Den Visual Basic-Editor anzeigen +

Tastenkombinationen fiir das Arbeiten mit mehreren

nationalen Sprachen

Zur Absatzrichtung Rechts-nach-links wechseln (der Text
darf nur neutrale Zeichen enthalten)

(Strg]+ rechte (o ]-Taste

Zur Absatzrichtung Links-nach-rechts wechseln (der Text
darf nur neutrale Zeichen enthalten)

(Strg]+ linke [ ]-Taste

In japanischem Text, flir den phonetische Leitzeichen (A1t)+(e])+( 1]
angezeigt werden, den Mauszeiger in die phonetischen

Leitzeichen bewegen

Den Mauszeiger aus den phonetischen Leitzeichen (ATt)+(e)+(1]

zurtick in die Ubergeordnete Zeichenfolge bewegen

Unicode-Zeichen eingeben

(Num], (A1t]+ Zahlen auf numerischen

Tastenfeld
Unmittelbar nach der Eingabe des Hexadezimalcodes fir | (A1t]+(X]
ein Unicode-Zeichen gedrlckt, werden die Zahlen in ein
Zeichen umgewandelt.
Unmittelbar nach einem Unicode-Zeichen gedriickt, wer- | [ATt]+(X]

den die Zeichen in den Hexadezimalcode umgewandelt.
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