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Allgemeine Befehle 

Taste bzw. Tastenkombination Wirkung 

 
+ 

   Neue Arbeitsmappe 

 
+ 

 
  Datei öffnen 

 
+ 

   Aktuelle Mappe schließen (mit Speichern-Abfrage) 

 
+ 

   Excel schließen (mit Speichern-Abfrage) 

 
+ 

   Speichern 

 
    Speichern unter 

 
+ 

   Seitenansicht 

 
+ 

 
  Drucken 

 
+ 

 
  Letzten Befehl rückgängig machen 

 
+ 

 
oder 

 
Letzten Befehl wiederholen 

 
+ 

   Zwischen geöffneten Dokument-Fenstern wechseln 

 
    Rechtschreibprüfung aufrufen 

 
+ 

   Kopieren 

 
+ 

   Ausschneiden 

 
+ 

   Einfügen 

 
+ 

   Menüband aus- und wieder einblenden 

 
+ 

   Datei-Menü (Backstage) öffnen 

 
+ 

   Größe des Fensters maximieren oder wiederherstellen 
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Befehle zum Navigieren, Markieren und Bearbeiten 

Taste bzw. Tastenkombination Wirkung 

 
+ 

 
  Fügt in aktueller Arbeitsmappe ein neues Blatt hinzu 

 
+ 

   Kopiert die Markierung in die Zwischenablage 

 
+ 

   Fügt den Inhalt der Zwischenablage ein 

 
+ 

   
Markiert den zusammenhängenden Tabellenbereich  
um die aktuelle Zelle ODER alle Zellen im Tabellenblatt 

 
+ 

 
  

Markiert den zusammenhängenden Tabellenbereich  
um die aktuelle Zelle 

 
+ 

 
+ Pfeiltasten 

Markiert den Bereich ab der aktuellen Zellen bis  
zum Ende des zusammenhängenden Tabellenbereichs 

 
+ 

 
  

Fügt je nach Markierung einzelne Zellen oder  
komplette Zeilen oder komplette Spalten ein 

 
+ 

   
Löscht je nach Markierung einzelne Zellen oder  
komplette Zeilen oder komplette Spalten 

 
    Öffnet das Dialogfeld Gehe zu 

 
+ 

   
Weist Zellen das Format „Standard“ zu 
(nützlich, wenn Zellen ungewollt das Datumsformat haben) 

 
+ 

   Öffnet den Namens-Manager 

 
    

Öffnet beim Eingeben von Formeln oder in den Dialogfeldern für 
Bedingte Formatierung und Gültigkeit die Liste aller verfügbaren 
Namen 

 
+ 

 
 

 

Öffnet das Dialogfeld zur Übernahme von Namen  
aus Spalten- oder Zeilenüberschriften  
(wenn diese mit markiert wurden) 

 
+ 

 
  Fügt das aktuelle Datum ein 
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Taste bzw. Tastenkombination Wirkung 

 
+ 

 
  Fügt einen manuellen Zeilenumbruch in der Zelle ein 


