Tastenkombinationen Word

Vorgang 
Tastenkombination 

Wiederholen der letzten Aktion 
F4 oder STRG+Y 

Suchen und Ersetzen 
STRG+F 

Gehe zu Seite, Abschnitt, Zeile usw. 
STRG+G 

Löschen eines Wortes 
STRG+RÜCKTASTE 

Wechseln zwischen Gross- und Kleinschreibung 
UMSCHALT+F3 

Fett 
STRG+UMSCHALT+F 

Kursiv 
STRG+I 

Springen an den Anfang des Dokuments 
STRG+POS1 

Springen an das Ende des Dokuments 
STRG+ENDE 

Auswählen bis an den Anfang des Dokuments 
STRG+UMSCHALT+POS1 

Auswählen bis an das Ende des Dokuments 
STRG+UMSCHALT+ENDE 

öffnen des Thesaurus 
UMSCHALT+F7 

Einfügen eines Hyperlinks 
STRG+K 

Alles markieren 
STRG+A  

Kopieren 
STRG+C 

Einfügen 
STRG+V 

Rückgängigmachen der letzten Aktion 
STRG+Z  

Speichern 
STRG+S 

Drucken 
STRG+P 

öffnen 
STRG+O

Tastenkombinationen Excel

Vorgang 
Tastenkombination 

Markieren der aktuellen Spalte 
STRG+LEERTASTE 

Markieren der aktuellen Zeile
UMSCHALT+LEERTASTE 

Bewegen an den Anfang des Tabellenblattes 
STRG+POS1 

Bewegen zur letzten Zelle des Tabellenblattes; dies ist die Zelle am Schnittpunkt zwischen der am weitesten rechts liegenden Spalte und der untersten Zeile, die verwendet werden, bzw. die Zelle gegenüber der Ausgangszelle, normalerweise A1. 
STRG+ENDE 

Einfügen einer Funktion in eine Formel 
UMSCHALT+F3 

Anzeigen der Formelpalette nach der Eingabe eines 


gültigen Funktionsnamens in eine Formel 
STRG+A 

Alles markieren (wenn nicht gerade eine 


Formel eingegeben oder bearbeitet wird)
STRG+A 

Umschalten zwischen der Anzeige von Zellwerten und Zellformeln 
STRG+# (Nummernzeichen) 

Berechnen aller Tabellenblätter in allen geöffneten Arbeitsmappen 
F9 

Berechnen des aktiven Tabellenblattes 
UMSCHALT+F9 

Erstellen eines Diagramms basierend auf dem aktuellen Bereich 
F11 oder ALT+F1 

Eingeben des Datums 
STRG+. (Punkt) 

Eingeben der Uhrzeit 
STRG+UMSCHALT+: (Doppelpunkt) 

Ausfüllen des markierten Zellbereichs mit dem aktuellen Eintrag 
STRG+EINGABETASTE 

Anzeigen des Dialogfeldes 
Gehe zu F5 

Anzeigen des Dialogfeldes Zellen formatieren 
STRG+1 

Kopieren 
STRG+C 

Einfügen 
STRG+V 

Rückgängigmachen der letzten Aktion 
STRG+Z 

Speichern 
STRG+S 

Drucken STRG+P 


öffnen 
STRG+O

