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 Tastenkombinationen 

▪ Übergreifende Befehle  

Kopieren [Strg] + [C] 

Einfügen [Strg] + [V] 

Ausschneiden [Strg] + [X] 

Zurück [Strg] + [Z] 

Drucken [Strg] + [P] 
 

▪ Aktionen in EXCEL 

Wechsel in Zelle A1 [Strg] + [Pos1] 

Wechsel zur letzten Zelle in der Tabelle [Strg] + [Ende] 

Von Zelle zu Zelle vorwärts / rückwärts [Tab]  /  [Shift] + [Tab] 

Zahl als Text  [´] + [Zahl] vor die Zahl ein Apostroph setzen    

Bezug einer Zelle ändern [F4] 

Zahlen formatieren  [Strg] + [1]  

Formelansicht ein/aus [Strg] + [Shift] + [´] 

Tabellenblätter wechseln [Strg]+[Klick auf Pfeil links/rechts] 

Bewegen zu Zeilen [Pfeil nach unten] / [Pfeil nach oben] 

Liste fortführen Ausfüllkästchen + [Strg] 

Formeln kopieren Ausfüllkästchen ziehen 

Matrixformel eingeben [Strg] + [Shift] + [Enter] 

Markieren eines Matrixbereichs [Strg] + [Shift] + [/] 

Funktion =HEUTE() [Strg] + [.]  

Sammeln von Markierungen [Strg] + [Klick] 

Gruppieren [Shift] + [Klick] 

Neue Arbeitsmappe [Strg] + [N] 

Speichern unter [F12] 

 

▪ Im Explorer 

Explorer öffnen [WIN] + [E] 

Vorschau einer Datei ein/aus [ALT] + [P] 

Alles markieren [Strg] + [A] 

Datei umbenennen [F2] 

Ansicht erneuern (im Explorer) [F5] 

Löschen [Entf]  

Rückwärts löschen [Zurück] 

 


