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Grundlegende Funktionen 

„Speichern unter“ Menü öffnen F12 

Zellinhalt bearbeiten, Bearbeiten Modus / Bewegen Modus wechseln F2 

Relative / absolute / gemischte Bezüge wechseln (A1,$A$1,A$1,$A1) F4 

Neue leere Arbeitsmappe (Datei) erstellen Strg + N 

Letzten Befehl rückgängig machen / Befehl wieder ausführen Strg + Z / Y 

Aktuelle Arbeitsmappe (Datei) schnell speichern Strg + S 

Druckvorschau Dialog Strg + P 

Kommentar in Zelle eintragen Umschalt + F2 

Anzeigegröße mit der Maus ändern Strg + Mausrad 

Suchdialog aufrufen Strg + F 

Zelleingabe abschließen und nach unten (nach oben) (Umschalt +) Enter 

Zelleingabe abschließen und nach rechts (nach links) (Umschalt +) Tab 

Eingabe von Matrixformeln / Eingabe von einem Wert in alle markierten Zellen Strg + Umschalt + Enter 

Manueller Zeilenumbruch in einer Zelle Alt + Enter 

Auswahl aus Dorpdown-Menü / Auswahl bereits benutzter Werte Alt + Pfeiltaste nach unten 

Filter-Kontextmenü für aktuelle Spalte öffnen Alt + Umschalt + Pfeiltaste nach unten 
 

Formatierung 

Dialog „Zellen formatieren“ mit dem zuletzt verwendeten Register aufrufen Strg + 1 

Text fett formatieren (Bold) Strg + 2 

Text kursiv formatieren (Italic) Strg + 3 

Text unterstreichen Strg + 4 

Zellformat „Währung“ einstellen Strg + Umschalt + 4 

Zellformat „Zahl“ mit 2 Nachkommastellen Strg + Umschalt + 1 

Zellformat „Standard“ Strg + Umschalt + 6 

Zellumrandung aktivieren Strg + Umschalt + Bindestrich 

Zellumrandung entfernen Strg + < 
 

Navigation im Dokument 

Neues Tabellenblatt einfügen Umschalt + F11 

Zum vorherigen Blatt wechseln Strg + Bild Auf 

Zum nächsten Blatt wechseln Strg + Bild Ab 

Nach links oben im Tabellenblatt Strg + Pos 1 

Zur untersten rechts genutzten Zelle Strg + Ende 

Befüllte Zellen überspringen / Springe zur nächsten befüllten Zelle Strg + Pfeiltaste 

Dialogfeld „Gehe zu“ aufrufen Strg + G 
 

Markieren 

Aktuelle Spalte / Zeile markieren Strg / Umschalt + Leertaste 

Zusammenhängenden Bereich / gesamtes Arbeitsblatt markieren Strg + A / Strg + A (wiederholt) 

Zusammenhängenden Datenblock markieren Strg + Umschalt + Plus 

Während der Bewegung die Markierung erweitern (mit Pfeiltasten oder Maus) Umschalttaste halten 

Auswahlmodus aktivieren (Auswahl erweitern erscheint in der Statuszeile) F8 

Zusätzlichen unabhängigen Bereich markieren (nur mit Maus) Strg halten 
 

Formeln und Dateneingabe 

Aktuelles Datum in Zelle eintragen Strg + Punkt 

Aktuelle Uhrzeit in Zelle eintragen Strg + Umschalt + Punkt 

Autosumme einfügen Alt + Umschalt + 0 

Markierte Zellen entfernen (auch Zeilen/Spalten) Strg + Bindestrich 

Aktuelle bzw. markierte Zeilen ausblenden Strg + 9 

Aktuelle bzw. markierte Spalten ausblenden Strg + 8 

Markierte Zeilen oder Spalten gruppieren / Gruppierung aufheben Alt + Umschalt + Pfeiltaste nach links / 
nach rechts 

 

Kopieren und Einfügen 

Markierten Bereich in Zwischenablage kopieren / ausschneiden Strg + C / X 

Inhalt der Zwischenablage einfügen Strg + V 

Inhalte der linken Zelle hier her kopieren / von links kopieren Strg + R 

Inhalte der oberen Zelle hier her kopieren / von oben kopieren Strg + U 
 


