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Umstieg auf Office 2013
Shortcuts und Befehle für Excel 2013

	Register Datei (Alt, D) 

	Register Neu
	Alt, D, N
	

	Neue leere Arbeitsmappe 
	Alt, D, N, s 
	Strg + N

	Register Öffnen
	Alt, D, f (es folgt eine weitere Auswahl in drei Registern: Zuletzt verwendete Dokumente, Skydrive oder Computer)
	Strg  +  O

	Schließen
	Alt, D, L
	Strg + W bzw. Strg + F4

	Speichern
	Alt, D, C
	Strg  +  S

	Register Speichern unter
	Alt, D, H (es folgt eine weitere Auswahl in drei Registern: Skydrive, Computer oder Neuen Ort hinzufügen)
	

	Speichern unter (Anzeige des bisherigen Dateinamens)
	Alt, D, H, i
	F12

	Register Drucken
	Alt, D, U
	

	-	Drucken
	Alt, D, U, U
	Strg  +  P

	-	Seitenansicht auf Seitengröße zoomen
	Alt, D, U, P
	

	Register Freigeben
	Alt, D, G
	

	-	per E-Mail
	Alt, D, G, O
	

	-	als Anlage 
	Alt, D, G, O, H
	

	-	als PDF
	Alt, D, G, O, W
	

	Register Informationen
	Alt, D, I
	

	-	Dokument schützen
	Alt, D, I, X
	

	Register Exportieren 
	Alt, D, R (PDF erstellen bzw. Dateityp ändern)
	

	Register Konto
	Alt, D, T
	

	Excel-Optionen
	Alt, D, O
	

	Beenden
	Alt, D, B (wird nicht als Menüpunkt angezeigt, funktioniert aber dennoch)
	Alt  +  F4




	Register Start (Alt, R) 

	Gruppe Zwischenablage

	Einfügen...
	Alt, R, V mit Auswahlmöglichkeiten
	Strg  +  V

	Ausschneiden
	Alt, R, X
	Strg  +  X

	Kopieren
	Alt, R, C, K
	Strg  +  C

	Format übertragen
	Alt, R, F, O
	

	Office-Zwischenablage anzeigen/ausblenden
	Alt, R, W, F
	

	Gruppe Bearbeiten ()

	Löschen
	Alt, R, E, L
	

	Sortieren
	Alt, R, O, S
	

	Sortieren (benutzerdefiniert)
	Alt, R, O, S, D
	

	Filtern (Autofilter ein/aus) 
	Alt, R, S, F
	Strg + Shift + L

	-	Suchen
	Alt, R, U, U, N
	Strg + F

	-	Ersetzen
	Alt, R, U, U, E
	Strg  +  H

	-	Gehe zu
	Alt, R, U, U, G
	Strg  +  G (F5)

	Gruppe Schriftart ()

	Schriftart
	Alt, R, S, C
	

	Schriftgröße
	Alt, R, H, C
	

	Schriftgrad vergrößern
	Alt, R, S, S
	

	Schriftgrad verkleinern
	Alt, R, Y
	

	Fett
	Alt, R, 1
	Strg  +  Shift  +  F

	Kursiv
	Alt, R, 2
	Strg  +  Shift  +  K

	Unterstreichen (GF)
	Alt, R, 3
	Strg  +  Shift  +  U

	Rahmen (Dialog Zellen formatieren)
	
	

	Muster (Dialog Zellen formatieren)
	
	

	Dialogfeld Schriftart
	Alt, R, H, Z
	Strg + 1, 
Registerkarte Schrift

	Gruppe Ausrichtung ()

	Zellen Ausrichtung (Dialog Zellen formatieren)
	Alt, R, L, Z
	Strg + 1, Registerkarte Ausrichtung

	Linksbündig
	Alt, R, I, I
	

	Zentriert
	Als, R, E, Z
	

	Rechtsbündig
	Alt, R, R, E
	

	Zeilenumbruch
	Alt, R, N, E
	Alt  +  Eingabe

	Gruppe Zahl ()

	Zahlenformat (Dialog)
	Alt, R, N, Z
	Strg  +  1

	Gruppe Formatvorlage

	Bedingte Formatierung
	Alt, R, B
	






	Gruppe Zellen

	Einfügen
	Alt, R, I, E
	

	-	Zellen einfügen
	Alt, R, I, E, I
	

	-	Blattzeile
	Alt, R, I, E, N
	

	-	Blattspalte
	Alt, R, I, E, F
	

	-	Blatt einfügen
	Alt, R, I, E, T
	

	Löschen
	Alt, R, E, L
	

	-	Zellen löschen
	Alt, R, E, L, H
	

	-	BlattZeilen
	Alt, R, E, L, B
	

	-	BlattSpalten
	Alt, R, E, L, P
	

	-	Blatt löschen
	Alt, R, E, L, E
	

	Format
	Alt, R, F, F
	

	-	Zeilenhöhe
	Alt, R, F, F, H
	

	-	Zeilenhöhe automatisch anpassen
	Alt, R, F, F, O
	

	-	Spaltenbreite
	Alt, R, F, F, B
	

	-	Spaltenbreite automatisch anpassen
	Alt, R, F, F, I
	

	-	Ausblenden & Einblenden
	Alt, R, F, F, A
	

	-	Blatt umbenennen
	Alt, R, F, F, U
	

	-	Blatt verschieben/kopieren
	Alt, R, F, F, T
	

	-	Blatt schützen
	Alt, R, F, F, Z
	

	-	Zellen formatieren (Dialog)
	Alt, R, F, F, E
	Strg + 1

	Füllbereich
	Alt, R, Ü
	



	Register Einfügen (Alt, I) 

	Gruppe Illustrationen

	Bild
	Alt, I, B, I
	

	Gruppe Diagramme

	Empfohlene/Alle Diagramme
	Alt, I, L, M
	Standarddiagramm: F11

	Gruppe Hyperlink/Text

	Link
	Alt, I, H
	Strg  +  K

	Kopfzeile einfügen 
	Alt, I, K, O
	

	Zur Fußzeile wechseln (Kopfzeilentool)
	[bookmark: OLE_LINK5][bookmark: OLE_LINK6]Alt, J, U, F
	

	Zur Kopfzeile wechseln (Kopfzeilentool)
	Alt, J, U, O
	

	Objekt
	Alt, I, E
	

	Symbol
	Alt, I, S, 1
	






	Register Seitenlayout (Alt, S) 

	Gruppe Seite einrichten

	Seite einrichten (Dialog)
	Alt, S, C
	

	Ausrichtung (Hochformat, Querformat)
	Alt, S, A
	

	Druckbereich festlegen
	Alt, S, ß
	

	Blattoptionen (RK im Dialog Seite einrichten)
	Alt, S, B
	



	[bookmark: _Hlk295388237]Register Formeln (Alt, M) 

	Funktion einfügen
	Alt, M, U
	Shift  +  F3

	Formeln für Summe, Anzahl, Mittelwert usw.
	Alt, M, K, A
	

	Summenformel
	Alt, M, K, A, S
	Alt + Shift + 0

	Gruppe definierte Namen

	Namens-Manager
	Alt, M, G
	Strg  +  F3

	Namen definieren
	Alt, M, A, D
	

	In Formel verwenden
	Alt, M, V
	

	Aus Auswahl übernehmen
	Alt, M, W
	Strg  +  Shift  +  F3

	Gruppe Formel überwachen

	Formel anzeigen/verbergen
	Alt, M, F
	Strg  +  #



	Register Daten (Alt, V) 

	Gruppe Externe Daten abrufen

	Externe Daten abrufen 
	
	

	· Aus Access
	Alt, V, C
	

	· Aus dem Web
	Alt, V, M
	

	· Aus Text
	Alt, V, T
	

	· Aus anderen Quellen
	Alt, V, N
	

	Gruppe Sortieren und Filtern

	Nach Größe Sortieren (aufsteigend)
	Alt, V, u
	

	Nach Größe Sortieren (absteigend)
	Alt, V, A
	

	Sortieren (Dialog)
	Alt, V, S
	

	Autofilter
	Alt, V, F
	Strg + Shift + L

	Erweitert (Spezialfilter)
	Alt, V, W
	

	Gruppe Datentools

	Datenüberprüfung (Gültigkeit)
	Alt, V, Ü, D
	



	Register Überprüfen (Alt, P) 

	Gruppe Kommentare

	Neuer Kommentar 
	Alt, P, N
	

	Kommentar bearbeiten
	Alt, P, K
	





	Kommentar Löschen
	Alt, P, L
	

	Kommentar ein/ausblenden
	Alt, P, O
	

	Alle Ein/ausblenden
	Alt, P, A
	

	Gruppe Änderungen

	Blatt schützen/Blattschutz aufheben
	Alt, P, S
	

	Arbeitsmappe schützen
	Alt, P, E
	

	Arbeitsmappe freigeben
	Alt, P, I
	

	Änderungen nachverfolgen
	Alt, P, D, N
	



	Register Ansicht (Alt, F) 

	Gruppe Arbeitsmappenansichten

	Normal
	Alt, F, C
	

	Seitenlayout
	Alt, F, I
	

	Umbruchvorschau
	Alt, F, V
	

	Gruppe Anzeigen

	Gitternetzlinien ein-/ausblenden
	Alt, F, Ö
	

	Bearbeitungsleiste
	Alt, F, V, B
	

	Gruppe Zoom

	Zoom
	Alt, F, D, O
	

	Zoom 100%
	Alt, F, Ä
	

	Gruppe Fenster

	Fenster fixieren
	Alt, F, X
	



	Register Entwicklertools (Alt, W) 

	Gruppe Code

	Visual Basic
	Alt, W, V
	Alt,  +  F11

	Makros
	Alt, W, M
	Alt  +  F8

	Makro aufzeichnen
	Alt, W, K
	

	Makrosicherheit
	Alt, W, A, 1
	

	Gruppe Steuerelemente

	Elemente einfügen
	Alt, W, I
	

	Eigenschaften
	Alt, W, E
	

	Code anzeigen
	Alt, W, O
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