controlling-dinslaken.de

Schneller arbeiten mit Shortcuts

Nicht immer garantiert der Einsatz der Maus die schnellstmogliche Bedienung von Excel. Es stehen
zahlreiche Tastenkombinationen zur Verfugung, tber die mehrere Funktionen wesentlich schneller
ausgefiuhrt werden kénnen als mit Menus und Dialogfeldern. Hier unsere Ubersicht tiber einige
Tastenkombinationen in MS Excel.

Bewegung

Funktion Tasten |

Endemodus ein oder aus [Ende]

In einer Spalte oder Zeile zum Ende des Blockes [Ende], [Cursortaste]

Letzte Zelle [Ende], [Pos1]

Speichern unter [Strg]+[S]

Letzte Zelle in der aktuellen Zeile [Ende], [Return]

Markieren bis zur letzten Zelle [Ende], [Umschalt]+[Pos1]

Markieren bis zur letzten Zelle in der aktuellen Zeile [Ende], [Umschalt]+[Return]

I\D/Iarkieren in Pfeilrichtung bis zum Ende des [Ende], [Umschalt]+[Cursortaste]
atenblocks

Formatierung

Formatierung Tasten \
Datumsformat mit Tag, Monat und Jahr [Strg] + [:]

Durchstreichen ein/aus [Strg] + [5]

Exponentialzahlen mit zwei Dezimalstellen [Strg] + "]

Fett ein/aus [Strg] + [2]

Kursiv ein/aus [Strg] + [3]

Unterstreichen ein/aus [Strg] + [4]

Gesamtrahmen [Strg] + [ ]

Gesamtrahmen entfernen [Strg] + [Alt]+[ ] (Vorsicht mit den Fingern)
Prozentzahlen ohne Dezimalstellen [Strg] + [%]

Zeile ausblenden [Strg] + [9]

Zeile einblenden [Strg] + [Umschalt]+[9]

Zelle formatieren [Strg] + [1]

Zwei Dezimalstellen und Kommas [Strg] + [1]

Unterstrichen aus/ein [Strg] + [Umschalt]+[U]

Spalte ausblenden [Strg] + [0]

Zellen einfligen [Strg] + [+]

SchriftgroRe eingeben [Strg] + [Umschalt]+[P]

Schrifttyp auswahlen [Strg] + [Umschalt]+[S]

Spalte einblenden [Strg] + [=]

Zelleninhalte auswéahlen

Formatierung Tasten \
Matrix komplett markieren [Strg] +[*]

Neue Datei [Strg] + [N]
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