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Tipps und Tricks 

Schnelle Summenberechnung 

Allgemeine Eingabehilfen 

 

Sie haben eine Tabelle 
erstellt, bei der sowohl 
die Spalten als auch die 
Zeilen addiert werden 
sollen. Wie können Sie 
schnell in einem 
Arbeitsgang alle 
Summen bilden. 

 
 

• Markieren Sie den 
oder die Bereiche, 
die Sie addieren 
wollen, wie 
nebenstehend 
angezeigt 

• Klicken Sie in der 
Symbolleiste auf die 
Schaltfläche Auto-
summe   

 
Sie erhalten als Ergebnis 
nebenstehende Tabelle. 

 

 

Sie möchten schnell das aktuelle 
Tagesdatum in eine Zelle eingeben 

Setzen Sie den Zellcursor in die 
gewünschte Zelle und geben Sie die 
Tastenkombination (STRG) und (.) ein. 
 

Sie möchten in eine Zelle den Text 
+ 16% MwSt. eingeben. 

Damit es keine Probleme gibt, sollten 
Sie, wenn Ihr Text mit (+) oder (–) oder 
(=) beginnt, als erstes Zeichen ein 
Auslassungszeichen (') in die Zelle 
eingeben. 
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Tastenkombinationen 

Tastenname Tastenbeschriftung 

Zeilenanfang POS1 

Dokumentenanfang STRG+POS1 

Dokumentenende STRG+Ende 

Bildschirmweise blättern Bild hoch, Bild runter 

Zum Markieren zusätzlich die Umschalt-Taste drücken. Z.B. wortweise markieren: 
STRG+UMSCHALT+Pfeil nach rechts 

Sie geben folgendes in eine Zelle ein:  

 
Statt der eingetippten Zeichen erhalten 
Sie folgende Anzeige: 

 
oder Sie geben ein 

 
Statt der eingetippten Zeichen erhalten 
Sie folgende Anzeige: 

 
 
� Verwenden Sie nebenstehende 
Lösung 

Damit Sie die automatischen 
Formatierungen, die Excel hier 
vornimmt, vermeiden, geben Sie 
ebenfalls als erstes Zeichen in der Zelle 
ein Auslassungszeichen (') ein. Sie 
erhalten dann genau die Zeichen in der 
Form angezeigt, wie Sie sie eingegeben 
haben: 
 

 
bzw. 

 
Dabei wird das Auslassungszeichen auf 
Ihrem Tabellenblatt nicht angezeigt. 
 

Sie haben in eine Zelle ein Datum 
eingegeben und anschließend mit der 
(Entf)-Taste wieder gelöscht. Danach 
tippen Sie in die gleiche Zelle z.B. die 
Zahl 30 ein. Sie erhalten dann folgende 
Anzeige: 

 
 
� Verwenden Sie nebenstehende 
Lösung 

Dadurch dass Sie zuvor in der Zelle A1 
ein Datum eingegebne hatten, ist die 
Zelle automatisch auf Datum formatiert. 
Durch das Löschen mit der (Entf)-Taste 
wird nur der Inhalt, nicht aber das 
Format der Zelle gelöscht. Damit Sie 
anschließend eine Zahl in die Zelle A1 
eingeben können, löschen Sie das 
Datum über das Menü – BEARBEITEN – 
LÖSCHEN – ALLES. Dadurch wird auch 
die Formatierung der Zelle gelöscht. 
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Tastenname Tastenbeschriftung 

Alles markieren (all) STRG+A 

Kopieren (copy) STRG+C 

Ausschneiden (eXtract) STRG+X 

Einfügen STRG+V 

Zellen (Zeilen/Spalten) einfügen STRG++ 

Zellen (Zeilen/Spalten) löschen STRG+- 

Drucken (print) STRG+P 

Speichern (save) STRG+S 

Öffnen (open) STRG+O 

Fett STRG+UMSCHALT+F 

Kursiv STRG+UMSCHALT+K 

Unterstreichen STRG+UMSCHALT+U 

Größere Schrift STRG+UMSCHALT+> 

Kleinere Schrift STRG+< 

Rückgängig machen STRG+Z 

Wiederholen STRG+Y 

Zelle bearbeiten F2 

 


