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P-AT-W EXCEL SHORTCUT GUIDE 
 

NAVIGIEREN 
STANDARD 

 

SCHNELL  
PFEILTASTEN Bewegen zwischen Zellen STRG + PFEILTASTEN Zur/zum nächsten Eingabe/ 

Speedbump springen  BILD-HOCH Bewegen um eine 
Bildschirmseite nach oben F5 "Gehe zu"-Menü öffnen 

BILD-RUNTER Bewegen um eine 
Bildschirmseite nach unten 

Pos1 Bewegen zum Anfang der 
Zeile 

STRG + BILD-HOCH Wechseln zum vorherigen 
Arbeitsblatt 

STRG + Pos1 Bewegen zum Anfang des 
Arbeitsblatts 

STRG + BILD-RUNTER Wechseln zum nächsten 
Arbeitsblatt 

STRG + ENDE Bewegen zur letzten 
bearbeiten Zelle des 
Arbeitsblatts STRG + UMSCHALTTASTE 

+ TAB / F6 
Wechseln zur vorherigen 
Arbeitsmappe   

STRG + TAB / F6 Wechseln zur nächsten 
Arbeitsmappe 

  

ZELLEN BEARBEITEN 

MARKIEREN 

 

LÖSCHEN, EINFÜGEN, GRUPPIEREN 
UMSCHALTTASTE + 
PFEILTASTEN 

Zellen markieren STRG + – Zelle(n) löschen 
STRG ++ Neue Zelle(n) einfügen 

UMSCHALTTASTE + 
LEERTASTE 

Gesamte Zeile markieren UMSCHALTTASTE + ALT 
+ RECHTE PFEILTASTE 

Zellen gruppieren 

STRG + LEERTASTE Gesamte Spalte markieren  UMSCHALTTASTE + ALT 
+ LINKE PFEILTASTE 

Zellengruppierung aufheben 
UMSCHALTTASTE + F8 Nicht angrenzenden Bereich zur 

Markierung hinzufügen 
 
 STRG + 9 / + 8 Zeilen-/Spaltengruppierungen 

zuklappen STRG + A Alle Zellen markieren  
   STRG + UMSCHALTTASTE 

+ 9 / + 8 
Zeilen-/Spaltengruppierungen 
aufklappen 

DATEN EINGEBEN 

EINGEBEN & LÖSCHEN 

 

BEARBEITEN (INNERHALB EINER ZELLE) 
= / + / - Start einer Eingabe PFEILTASTE Bewegen in der Zelle 
ENTER Eingabe & Bewegung nach unten STRG + PFEILTASTE Zum nächsten Text springen 
STRG + ENTER Eingabe, keine Bewegung nach 

unten 
STRG +  UMSCHALT-
TASTE + PFEILTASTE 

Text markieren / Markierung 
aufheben 

STRG + UMSCHALTTASTE 
+ ENTER 

Eingabe einer Matrixformel ALT + ENTER  Einfügen eines 
Zeilenumbruchs in der Zelle 

ESC Eingabe abbrechen F4 Verlinkungen/Dollarisierung 
durchschalten RÜCKSCHALTTASTE Löschen eines Zeichens / einer 

Markierung     
ENTF Löschen des Zellinhalts BERECHNUNGEN 
F2  Bearbeiten der aktiven Zelle F9 Berechnungen aktualisieren 
KOMMENTARE & NAMEN SHORTCUT BASICS 
UMSCHALTTASTE + F2 Kommentar einfügen/bearbeiten STRG + C  Kopieren 
2x ESC Kommentar verlassen STRG + X  Auschneiden 
STRG + F3 Namen festlegen STRG + V Einfügen 
F3 Namen in Formel einfügen STRG + ALT + V Inhalte einfügen 

MENÜ STRG + Y  Aktion wiederholen 
ALT Multifunktionsleiste ansteuern ALT + ENTER 

 
Aktion wiederholen in einer 
anderen Zelle  ESC Auf der Multifunktionsleiste 

zurückgehen STRG + Z Aktion rückgängig machen  
STRG + F1 
(+ UMSCHALTTASTE) 

Multifunktionsleiste aus-
/einblenden 

STRG + F/H Finden/Ersetzen 
STRG + P Drucken 

MENÜ-TASTE Rechter Mausklick F12 Dokument speichern unter … 
ALT + PFEILTASTE NACH 
UNTEN 

Anzeigen des Dropdownmenüs STRG + F4 Dokument schließen 
  

ALT + LEERTASTE Elemente im Dropdownmenü 
auswählen 

 
  

 

  

WIR steigern IHRE Produktivität 
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P-AT-W EXCEL SHORTCUT GUIDE 
 

INHALTE EINFÜGEN (STRG + ALT + V) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

INHALTE AUSWÄHLEN (F5 - INHALTE) 
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