Office, allgemein

Excel, allgemein

c/m//t

bzw. Strg + Ende

letzten Zelle

Strg + Umschalt + Pos1
bzw. Ende

Markierung bis zur ersten (A1) bzw.
letzten Zelle erweitern

Strg + Bild\/Bild N

Néachstes/voriges Tabellenblatt

Strg + F6

Wechselt zw. offenen Dateien

F4

Bezug in Formeln
($,z.B.$AS1 od. AS1 od. A1)

Strg + Umschalt + Enter

Formel als Matrixformel eingeben

(mit{})

Strg + " (accent grave)

Ergebnis- und Formelansicht
wechseln (ab Version 2016)

Alt Meniiband aktivieren F1 Excel Hilfe aufrufen
Strg + X Ausschneiden F2 Markierte Zelle bearbeiten
Computer- und Management Trainings GmbH
Strg + C Kopieren Fa Letzten Befehl wiederholen bzw. . .
— deraberversiale Microsoft Excel Tastaturbefehle & Tipps
Strg+V Einflgen
— F5 ) ) Fiir Kollegen? Kostenlos herunterladen: www.cmt.de/PDF/14/xl-wd.pdf
Strg + Alt +V Inhalte einfligen od. Strg + G Gehe zu Dialog 6ffnen Hansastrale 32 ¢ 80686 Miinchen ¢ Tel.: 089/6 80 89 73 0 ¢ www.cmt.de
Strg+Z Letzter Befehl riickgangig 7 Rechtschreibkorrektur
i Formatierungen
ctrg 1 ¥ LtztenSefflwiederhersclen | [ A tualieren/neu berechmen
Zw. wiederholen - Strg + 1 Zellen formatieren
S F11 Standarddiagramm erzeugen
Strg+ S Datei speichern
§] halt + F11 Tabellenbl infu Strg + Umschalt + F od. Fett ein- oder ausschalten
F12 Datei speichern unter mschalt + abellenblatt einfiigen Strg + 2
R Strg +. Aktuelles (fixes) Datum einfligen
Strg+ N Neues Dokument 6ffnen Aktualos @ e Dat g::g I ;Jmschalt +Kod. Kursiv ein- oder ausschalten
Strg+ O Dokument 6ffnen = HEUTE() einfl:jegee: yhamisches) Latum 9
Strg + Umschalt + U od. . .
i Unterstrichen ein- oder ausschalten
Strg + W Dokument schiefen Strg +: Aktuelle, fixe Zeit einfligen Strg + 4
Strg +P Druckdialog mit Seitenansicht e Inhalte I6schen Straa s Durchgestrichen ein- oder
Strg + Mausrad Zoomen nt (nicht Formatierungen!) S ausschalten
Alt + F4 Programm beenden Strg + + Zellen/Zeilen/Spalten einfiigen Strg+6 Objekte ein- oder ausblenden
Alt + Tabulator Wechselt zw. offenen Fenstern Strg + - Zellen/Zeilen/Spalten 16schen Strg +8 Spalten
bzw. Strg + aus- bzw. einblenden
Bewegen und Markieren Alt + Enter Zeilenumbruch in der Zelle 9+
- Strg+9 Zeilen
Strg + * Datenbereich markieren Strg + F/H Suchen und Ersetzen Dialog bzw. Strg +) aus- bzw. einblenden
Umschalt + Leertaste Aktuelle Zeile markieren . Dezimalstellen
= Formel beginnen ot s Zahlent L Wah
. rg + ahlenformat Wahrung
Strg + Leertaste Aktuelle Spalte markieren Alt + = AutoSumme berechnen .
Umschalt + PN &> Markierung erweitern ; e Strg +% Zahlenformat Prozent
F3 Name in Formel einfligen st & standardzahlenf .
. - rg + andardzahlenforma
Strg+ M &> Cursor springt zur ndachsten Grenze Strg + F3 Namens-Manager &ffnen — :
Strg + Umschalt + Markierung bis zur nachsten Strg + # aliluieliint
AES> Grenze erweitern Strg + Umschalt + F3 Name aus Auswahl erstellen (TT.MMM JJ)
Strg + Pos1 Cursor springt zur ersten (A1) bzw. Absoluter, gemischter od. relativer Strg+T Tabelle erstellen

Makros und VBA

Alt + F8 Makro starten (Dialogfenster)
Alt+F11 VBA-Editor anzeigen
F8 Einzelschritt (im VBA-Editor)




Office, allgemein

Word, allgemein
Alt Menuband aktivieren F1 Word Hilfe aufrufen ‘ : m
Strg + X Ausschneiden Navigationsbereich 6ffnen

Strg+F (mit einfacher Suche) Computer- und Management Trainings GmbH
Strg + C Kopieren . .
Strg +V Einfgen o Suchen/Ersetzen/Gehe zu Dialog Microsoft Word Tastaturbefehle & Tipps

o 6ffnen (ausfiihrliche Suche) Fiir Kollegen? Kostenlos herunterladen: www.cmt.de/PDF/14/xl-wd.pdf
Strg + Alt +V Inhalte einfiigen F6 Statusleiste aktivieren (+ €/-) Hansastralle 32 + 80686 Miinchen ¢ Tel.:089/6 80 89 73 0 ¢+ www.cmt.de
Strg+Z Letzter Befehl riickgangig F7 S e el e R Tastenkiirzel bei Office fiir MAC kénnen abweichen!
Strg+Y Letzten Befehl wiederherstell
ocllrgF4 bivi ?Nniedeefhoglne erherstetien F8 Auswahlmodus nutzen Bewegen und Markieren (Fortsetzung)
Strg + S Datei speichern F9 Felder aktualisieren Strg + F6 Wechselt zw. offenen Dateien
F12 Datei speichern unter Entf/ Auswahl |6schen bzw. nach rechts
P Loschen (Backspace) oder links loschen
s Formatierungen

Strg + N Neues Dokument 5ffnen Strg + Entf/Loschen Wortweise [6schen (rechts/links) g
Strg + O Dokument 6ffnen L Strg + Alt + Formatvorlagen Aufgabenbereich

Alt RV, T Nur den Text einfligen Umschalt + S ein-/ausblenden
Strg + W Dokument schlieBen

- . - Umschalt + F1 Formatierung anzeigen

Strg + P Druckdialog mit Seitenansicht -

Bewegen und Markieren Alt+1 Formatvorlage Uberschrift 1
Tipps fiirs Schreiben Doppelklick Wort markieren Alt+2 Formatvorlage Uberschrift 2
Strg +* Steuerzeichen ein-/ausblenden Strg + Klick Satz markieren HiE S Fommee age Ve
Enter Absatzumbruch Dreifachklick Absatz markieren Strg + Umschalt + N Formatvorlage Standard
Umschalt + Enter Zeilenumbruch Strg+ A Alles markieren S D schriftart Dialog 6ffnen
Strg + Enter Seitenumbruch Pfeiltasten (&/~>) Cursor bewegen, zeichenweise Strg + Umschalt + C Format kopieren
St Jinad ek ey Seltemunlon Strg+ &/ Cursor bewegen, wortweise Strg + Umschalt + V Format einfligen
Strg + Alt + F/K FuBnote/Kommentar einfiigen M Cursor bewegen, zeilenweise Strg + Umschalt + F Fett ein- oder ausschalten
Strg + K Hyperlink einfiigen Strg + MV Cursor bewegen, absatzweise Strg + Umschalt + K Kursiv ein- oder ausschalten
Strg + F9 Feld einfiigen (mit {}) Umschalt + €>/44 Markierung erweitern, Strg + Umschalt + U Unterstrichen ein- oder ausschalten

zeichen-/zeilenweise

Strg + -

Bedingter Trennstrich

. . Strg+ L Linksbilindig
Umschalt + F9 Feldb:all;beltung/FeIdlnhaIt Strg + Umschalt + Markierung erweitern, <t £ Zentriert
umschatten &>/ wort-/absatzweise 9+ entrier
Alt +F9 Alle Felder umschalten Pos1/Ende e am A e | 2l Strg + R Rechtsbiindig
Strg + Umschalt + Geschitztes Leerzeichen bzw. Strg+B Blocksatz
Leertaste bzw. - Geschutzter Bindestrich Strg + Pos1/Ende Bewegen zu Anfang/Ende des
: Dokuments Strg + #/+ Text tiefgestellt/hochgestellt

Strg + - (NumBlock)

Geviertstrich

Strg + Umschalt +
Pos1/Ende

Markierung bis Anfang/Ende des
Dokuments erweitern

Strg + Alt + C/R/T

©/°/™ Symbole einfliigen

Strg + Bild\//Bild

Nachste/vorige Seite

Strg + Leertaste

Zeichenformatierung entfernen

Umschalt + F3

Zwischen Grof3- und
Kleinschreibung wechseln
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