Tastaturbelegung EXCEL

Office

Das ausgewahlte Menii
6ffnen

Die der ausgewéhlten
Schaltflache zugeord-
nete Aktion ausfiihren

Text in das ausgewadhlte
Textfeld eingeben

Eine Option aus einem
Dropdown-Listenfeld
oder einem Drop-
down-Meni auf einer
Schaltflache auswéhlen

EINGABETASTE

EINGABETASTE

EINGABETASTE

, um zu
Optionen in der Liste
oder dem Menti zu
wechseln;

, um
die gewlinschte Option
zu markieren (wenn ein
Dropdown-Listenfeld
ausgewahlt ist)

Tasten fiir Fenster und Dialogfelder

Aktion in einem Fenster

Zum nachsten Pro-
gramm wechseln

Zum vorherigen Pro-
gramm wechseln

Das Windows-Menti
Start anzeigen

Das aktive Arbeitsmap-
penfenster schlieBen

Das aktive Arbeitsmap-
penfenster wiederher-
stellen

Zum néchsten Arbeits-
mappenfenster wech-
seln

Zum vorhergehenden
Arbeitsmappenfenster
wechseln

Den Befehl Verschieben
ausfiihren (Arbeitsmap-
pensymbol-Menti, Me-
niileiste)

Den Befehl Grofe aus-
flihren (Arbeitsmappen-
symbol-Meni, Men-
leiste)

Das Arbeitsmappen-

fenster zu einem Sym-
bol minimieren

Das Arbeitsmappen-
fenster maximieren
oder wiederherstellen

Einen Ordner im Di-

alogfeld Offnen oder
Speichern unter aus-
wahlen (Mentii Datei)

Eine Symbolleis-
ten-Schaltflache im Di-
alogfeld Offnen oder
Speichern unter aus-
wahlen (Men( Datei)

Die im Dialogfeld Off-
nen oder Speichern un-
ter sichtbaren Dateien
aktualisieren (Menti Da-
tei)

UMSCHALT
TAB

STRG) (ESC
STRG

STRG

STRG

STRG

UMSCHALT

STRG

STRG

STRG

STRG) (10

(@, um die Ord-
nerliste auszuwahlen;
Pfeiltasten, um einen
Ordner auszuwéhlen

(1 ist die

Schaltflache ganz links,

2 die nachste usw.)

Aktion in einem Dialogfeld

Zur néchsten Register-
karte in einem Dialog-
feld wechseln

Zur vorhergehenden
Registerkarte in einem
Dialogfeld wechseln

Zur nachsten Option
oder Optionsgruppe
wechseln

Zur vorhergehenden
Option oder Options-
gruppe wechseln

Zwischen Optionen im
aktiven Drop-
down-Listenfeld oder
zwischen Optionen in
einer Optionsgruppe
wechseln

Die der aktiven Schalt-
flache (die Schaltflache
mit dem sichtbaren
Umrif) zugewiesene Ak-
tion ausfiihren, oder
das aktive Kontrollké&st-
chen aktivieren oder
deaktivieren

Zu einer Option in ei-
nem Drop-
down-Listenfeld wech-
seln

Eine Option auswéhlen
oder ein Kontrollkast-
chen aktivieren bzw. de-
aktivieren

Das ausgewéhlte Drop-
down-Listenfeld 6ffnen

Das ausgewéhlte Drop-
down-Listenfeld schlie-
Ben

Die der Standardbe-
fehlsschaltflache im Di-
alogfeld zugewiesene
Aktion ausfiihren (die
fett umrahmte Schalt-
flache, haufig die
Schaltflache OK)

Den Befehl abbrechen
und das Dialogfeld
schliefen

STRG oder
STRG) (BILD-AB

STRGJ) (UMSCHALT
oder
STRGJ (BILD-AUF

TAB

UMSCHALT

Pfeiltasten

LEERTASTE

fir den ersten Buchsta-
ben im Namen der ge-
wiinschten Option
(wenn ein Drop-
down-Listenfeld ausge-
wahlt ist)

.
wobei Buchstabe die
Taste des unterstriche-
nen Buchstabens im
Optionsnamen be-
zeichnet

NACH-UNTEN

ESC

EINGABETASTE

ESC

Aktion in einem Textfeld

Zum Anfang des Ein-
trags wechseln

Zum Ende des Eintrags
wechseln

Ein Zeichen nach links
oder rechts

Ein Word nach links
oder nach rechts

Von der Einfligemarke
bis zum Anfang des
Eintrags markieren

POS1

ENDE

NACH-LINKS) oder
NACH-RECHTS

STRG) (NACH-LINKS

oder

STRG) (NACH-RECHTS
UMSCHALT) (POS1

Von der Einfligemarke
bis zum Ende des Ein-
trags markieren

Zeichen links markieren
oder Markierung aufhe-
ben

Zeichen rechts markie-
ren oder Markierung
aufheben

Wort links markieren
oder Markierung aufhe-
ben

Wort rechts markieren
oder Markierung aufhe-
ben

UMSCHALTJ (ENDE

(UMSCHALT)
NACH-L INKS

UMSCHALT
NACH-RECHTS

I

TRG) (UMSCHALT
ACH-LINKS

=]
=]
7~
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TRG) (UMSCHALT
NACH-RECHTS

Tastenkombinationen zur Verwendung
des Office-Assistenten

Die Sprechblase des
Office-Assistenten akti-
vieren

Ein Hilfethema aus den
im Office-Assistenten

angezeigten Themen
auswahlen

Weitere Hilfethemen
anzeigen

Vorherigen Hilfethemen
anzeigen

Eine Meldung des
Office-Assistenten
schliefen

Hilfe vom
Office-Assistenten an-
fordern

Den néchsten Tip an-
zeigen

Den vorhergehenden
Tip anzeigen

Tips schliefen

Den Office-Assistenten
in einem Assistenten
ein- oder ausblenden

wiederholt

driicken, bis die
Sprechblase aktiviert
ist

wobei 1 fiir das erste,
2 flr das zweite Thema
steht usw.)

NACH UNTEN

NACH OBEN

ESC

=
—|

ESC

TABJ , um die
Office-Assistent-Schalt
flache auszuwahlen;

LEERTASTE], um den

Assistenten ein- oder
auszublenden

Zeit ist ein absolut knappes Gut.

Zeit

ist unser wertvollster Rohstoff.
Zeit ist nicht kauflich.

Zeit kann nicht gespart werden.
Zeit kann nicht vermehrt werden.
Zeit verrinnt unwiderruflich.

Zeit ist Leben.
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