
100 Excel Tastenkombinationen       

  
 

Zahlen, Formeln, Funktionen   

 * 
Zahlenformat “Tausendertrennzeichen, 2 Dezimalstellen + 
Vorzeichen” zuweisen 

STRG+! 

 
Zahlenformat “Wissenschaft mit 2 Nachkommastellen” 
zuweisen 

STRG+” 

 Zahlenformat “Währung mit 2 Nachkommastellen” zuweisen STRG+$ 

 Zahlenformat “Prozent ohne Dezimalstellen” zuweisen STRG+% 

 Zahlenformat “Standard” zuweisen STRG+& 

 Zahlenformat “01. Jan 00” zuweisen STRG+§ 

 Formelüberwachung starten STRG+# 

 Formelname einfügen F3 

 Funktionseditor öffnen SHIFT+F3 

 Summen-Formel starten SHIFT+= 

   

Zeichenformatierungen   

  Fett STRG+SHIFT+F 

 Kursiv STRG+SHIFT+K 

  Unterstreichen STRG+SHIFT+U 

 Durchstreichen STRG+5 

   

Zellen, Bereiche, und Markieren   

* Aktive Zelle(n) formatieren STRG+1 

 Zeilenumbruch in eine Zelle einfügen ALT+ENTER 

  Kommentar einfügen SHIFT+F2 

 Kommentar bearbeiten SHIFT+F2 

  Zellen mit Kommentaren editieren (wechseln mit Tab) STRG+SHIFT+O 

* Spalte/Zeile löschen STRG+- 

* Spalte/Zeile einfügen STRG++ 

 Zeile ausblenden STRG+9 

  Spalte ausblenden STRG+0 (NULL) 

 Spalte einblenden STRG+( 

  Zeile einblenden STRG+) 

 Ein Zelle nach rechts SHIFT+PFEIL RECHTS 

  Ein Zelle nach links SHIFT+PFEIL LINKS 

 Eine Zelle nach unten SHIFT+PFEIL UNTEN 

  Eine Zelle nach oben SHIFT+PFEIL OBEN 

 Gesamtes Dokument STRG+A 

  Spalte bis zum Ende STRG+SHIFT+END 

 
Spalte bis zum Anfang 

STRG+SHIFT+POS1 
(START) 

  Ganze Spalte STRG+LEERTASTE 

 Ganze Zeile SHIFT+LEERTASTE 

  Markieren der aktuellen Matrix STRG+/ 

   

Tabellenblätter   

  Neues Tabellenblatt einfügen SHIFT+F11 

 Neues Diagrammblatt einfügen F11 

  Zum nächsten Arbeitsblatt wechseln STRG+BILD OBEN 

 Zum vorigen Arbeitsblatt wechseln STRG+BILD UNTEN 

   

Arbeitsmappe   

  Speichern STRG+S 

 Speichern unter ALT+F2 

  Excel beenden ALT+F4 

* Speichern unter F12 

  Arbeitsmappe öffnen (Fenster mit zuletzt benutztem Verzeichnis) STRG+F12 

 Neue Arbeitsmappe anlegen STRG+N 

  
Arbeitsmappe öffnen (überblick mit zuletzt geöffneten Dateien in 
Excel) 

STRG+O 

 Dokument drucken STRG+P 

  
Jede Funktion in Excel per Tastenkombination ansteuern 
(besonders geeignet für die Quick Access Toolbar) 

ALT 

   

 Filtern & Sortieren  

* 
Auto Filter Liste anzeigen für eine Dropdown Zelle oder eine 
Spalte 

ALT + PFEIL UNTEN 

 Elemente in Autofilter Liste auswählen oder deaktivieren LEERTASTE 

 Navigieren in Autofilter Liste nach unten oder oben PFEILE, HOME und ENDE  
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Daten navigieren   

  Cursor ans Zeilenende einer Zelle ENDE 

 Cursor an den Zeilenanfang einer Zelle HOME 

  Zur ersten Stelle im “Used Range” springen STRG+HOME oder STRG+POS1 

 Zur letzten Stelle im “Used Range” springen STRG+ENDE 

  
Erste Zelle der Zeile aktivieren; in Kombination mit SHIFT 
Zellen markieren 

STRG+PFEIL LINKS 

 
Letzte Zelle der Zeile aktivieren; in Kombination mit SHIFT 
Zellen markieren 

STRG+PFEIL RECHTS 

  
Erste Zelle der Spalte aktivieren; in Kombination mit SHIFT 
Zellen markieren 

STRG+PFEIL OBEN 

 
Letzte Zelle der Spalte aktivieren; in Kombination mit SHIFT 
Zellen markieren 

STRG+PFEIL UNTEN 

   

Formatierung   

  Umrahmt eine Zelle oder den ausgewählten Bereich STRG+_ 

 Löscht Umrahmung der Zelle oder des ausgewählten Bereich STRG+> 

   

Formeln   

  Namen zuweisen STRG+F3 

 Alle Blätter berechnen F9 

  Aktives Tabellenblatt berechnen SHIFT+F9 

* 
Auswertung einer Formel im Eingabebereich wenn ein Teil 
der Formel markiert ist 

F9 

* In Formeln-Bearbeiten Modus wechseln F2 

* 
Zellbezugart wechseln von Relativenbezügen zu Absoluten 
(oder Mischvarianten) 

F4 

  
Autosumme bilden (Cursor unter zu summierenden Bereich 
setzen) 

ALT+SHIFT+= 

   

VBA/VBE   

  Neue Makrovorlage einfügen STRG+F11 

 VB-Editor aufrufen / Excel aufrufen (aus VBE) ALT+F11 

  Makro-Liste aufrufen ALT+F8 

 VB-Editor Schliessen ALT+Q 

  Im Sub Schritt für Schritt Code durchgehen F8 

 Alle Schritte bis Cursor ausführen STRG+F8 

  Haltepunkt “Breakpoint” setzen F9 

 Alle Haltepunkte löschen STRG+SHIFT+F9 

  Definition im Objektkatalog aufrufen SHIFT+F2 

 Direktfenster aufrufen STRG+G 

  Eigenschaftsfenster aufrufen F4 

 Projektexplorer aufrufen STRG+R 

  Sub Ausführen F5 

 Konstanten und Funktionen einblenden STRG+I 

   

 Tabelle  

* Erstellt eine Tabelle aus dem aktuellen Datenbereich STRG+L 

   

Andere Funktionen   

  Uhrzeit einfügen STRG+: 

* Datum einfügen STRG+PUNKT 

  Hyperlink einfügen STRG+K 

 Menü Formatvorlage öffen ALT+SHIFT+APOSTROPH 

  Anzeige der AutoEingabe-Liste 
(ZELLE MARKIEREN) ALT+PFEIL 
UNTEN 

 Wiederherstellen oder Wiederholen F4 

  “Gehe zu” Menü und “Inhalte Auswählen” öffnen F5 

 Alle Inhalte löschen STRG+R 

  Suchfunktion STRG+F 

 Suchen und Ersetzen STRG+H 

  In Zwischenablage ausschneiden STRG+X 

 In Zwischenablage kopieren STRG+C 

  Aus Zwischenablage einfügen STRG+V 

* Wiederherstellen/Wiederholen STRG+Y 

* Rückgängig STRG+Z 

 Menüband verstecken STRG+F1 

 Anzeigen Kontextmenü für ausgewählten Befehl SHIFT+F10 

 

 


