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Vorbemerkung

Dieses Skript gibt eine Ubersicht ber die Tastenkombinationen, die in PowerPoint 2013 anstelle von
Mausaktionen verwendet werden kénnen. Einige dieser Tastenkombinationen sind universeller Na-
tur, d.h. sie sind auch in anderen Applikationen (ob von Microsoft oder einem anderen Software-
Hersteller) einsetzbar (z.B. Ausschneiden, Kopieren und Einfligen von Text oder Objekten mit der
Zwischenablage).

Die in diesem Skript beschriebenen Tastenkombinationen beziehen sich z.T. auf das US-Tastaturlay-
out. Das bedeutet, einige der beschriebenen Tastenkombinationen kdnnen auf anderen Tastaturlay-
outs so direkt nicht eingesetzt werden. Allerdings trifft dies nur auf sehr wenige Tastenkombinationen
zu. Bei der Uberzahl der Tastenkombinationen spielt das Tastaturlayout keine groRe Rolle.

Die Informationen zu diesem Skript wurden aus der Online-Hilfe zu PowerPoint 2013 entnommen.
Gegebenenfalls ist die Ubersicht nicht ganz vollstandig.

Online-Hilfe

Aktion Tastenkombination
Offnen des Hilfefensters F1

Schlieen des Hilfefensters qAIt ﬂ
Wechseln zwischen Hilfefenster und aktivem Programm Alt l e l
Zuriick zur PowerPoint-Hilfe und zum Inhaltsverzeichnis der Anleitungen Alt E

(Schaltflache £°1)

Auswahlen des ndchsten bzw. vorherigen Elements im Hilfefenster i l bzw. ‘ i) l‘ i i
Ausflihren der Aktion fur das ausgewahlte Element <«
Auswahlen des néchsten bzw. zuvor ausgeblendeten Texts oder Hyperlinks, == i bzw. ‘ \1} i‘ "::, i

u.a. Alle Anzeigen oder Alle ausblenden oben in einem Thema

Ausflhren der Aktion fiir den ausgewahlten Text oder Hyperlink, Alle anzei-
gen oder Alle ausblenden

Zuriick zum vorherigen Hilfethema (Schaltfléche (€)) Alt i oder| |« i
\

Blattern zum néachsten Hilfethema (Schaltflache '1:-:}:1') Alt !
Y

Bildlauf innerhalb des aktuell angezeigten Hilfethemas in kleinen Schritten A !bzw. v !
nach oben bzw. unten

Bildlauf innerhalb des aktuell angezeigten Hilfethemas in groen Schritten Bidf 'f'”d!
nach oben bzw. unten —
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Aktion

Tastenkombination

Anzeigen eines Meniis mit Befehlen fiir das Hilfefenster. Dazu muss das Hil-
fefenster den aktiven Fokus besitzen (Hilfefenster anklicken)

i'
O

Anhalten der letzten Aktion

Esc

Drucken des aktuellen Hilfethemas (Schaltflache i=#)

Hinweis:  falls sich die Schreibmarke nicht im aktuellen Hilfethema befin-

. - FG ] B " I ]
det, driicken Sie und dann

Grundlagen von Microsoft Office

Anzeigen und Verwenden von Fenstern

Aktion

Tastenkombination

Wechseln zum néchsten Fenster

Alti'::.i

Wechseln zum vorherigen Fenster

3 e

Schlielen des aktiven Fensters

Strgi W l oder FStrg i

Senden der gedffneten Prasentation tiber die PowerPoint-Webanwendung an
ein Remotepublikum

Wechseln von einem Aufgabenbereich im Programmfenster zum nachsten
(im Uhrzeigersinn). Moglicherweise miissen Sie mehrmals driicken.
74\ |

Hinweis:  Wenn der gewiinschte Aufgabenbereich durch Driicken von
nicht angezeigt wird, driicken Sie , um den Fokus auf das
Mentiiband zu legen. Driicken Sie dann !\ um in den

Aufgabenbereich zu wechseln.

P

Wechseln zu einem Bereich von einem anderen Bereich im Programmfenster
(entgegen dem Uhrzeigersinn)

@ F6
AFED

Wechseln zum néchsten PowerPoint-Fenster , wenn mehrere gedffnet sind

78\

Wechseln zum vorherigen PowerPoint-Fenster

[ )

Kopieren eines Bilds des Bildschirms in die Zwischenablage

Druck
S-Abf

Kopieren eines Bilds des ausgewahlten Fensters in die Zwischenablage
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Andern der Schriftart oder des Schriftgrads

Hinweis: Die Schreibmarke muss sich innerhalb eines Textfelds befinden, um diese Tastenkombi-
nationen verwenden zu kénnen.

Aktion Tastenkombination
Andern der Schriftart (Aufruf des Dialogfelds Schriftart) qStrg ! T !
Andern des Schriftgrads (Aufruf des Dialogfelds Schriftart) Strgi 1 i

VergroRern des Schriftgrads des markierten Texts Strgi 2y i

=

Reduzieren des Schriftgrads des markierten Texts Strgl 1 l

Navigieren in Text

Aktion Tastenkombination
Wechseln um ein Zeichen nach links oder rechts < 0 oder > !
Wechseln um eine Zeile nach oben oder unten 0 ! oder i'
74N\
Wechseln um ein Wort nach links oder rechts Strg i oder rStrg i
A\
Wechseln an den Anfang oder das Ende einer Zeile P051! oder Ende!
Wechseln um einen Absatz nach oben oder unten Strgi A l oder FStrg i
Wechseln an den Anfang oder das Ende eines Textfelds Strg i Pos1l oder rStrg i
A\
Wechseln zum néchsten Titel- oder Untertitelplatzhalter (nur PowerPoint). Strgl <_|l
Wenn der letzte Platzhalter erreicht ist, wird durch diese Tastenkombination
eine neue Folie mit demselben Folienlayout wie die Originalfolie eingefigt.

Suchen und Ersetzen

Aktion Tastenkombination

Offnen des Dialogfelds Suchen Strg !
V—

Offnen des Dialogfelds Ersetzen g
—N

Wiederholen der letzten Aktion Suchen 1 !
77—
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Navigieren in und Bearbeiten von Tabellen

Aktion

Tastenkombination

Wechseln zur ndchsten bzw. vorherigen Tabellenzelle

it
—

Wechseln zur vorherigen bzw. néchsten Zeile

i ibzw.‘ Ll i‘
gbzw.

Einfligen eines Tabstopps in eine Tabellenzelle

Aktuellen Absatz beenden und neuen Absatz beginnen

=

ZENNR

Einfligen einer neuen Zeile am unteren Ende der Tabelle (Schreibmarke be-
findet sich in der letzten Tabellenzelle)

= —

—

ZENNR

Zugriff auf und Verwenden von Aufgabenbereichen

Aktion

Tastenkombination

Wechseln zu einem Aufgabenbereich von einem anderen Bereich im Pro-
grammfenster (moglicherweise missen Sie mehrmals driicken)

g

Auswahlen der nachsten bzw. der vorherigen Option im Aufgabenbereich,
wenn ein Aufgabenbereich aktiv ist.

I'i_u lbzw.uﬁ_iufu i

Anzeigen aller Befehle im Menu des Aufgabenbereichs

Wechseln zwischen Befehlen eines ausgewahlten Untermendis oder zwischen
bestimmten Optionen in einer Gruppe von Optionen in einem Dialogfeld

o

Offnen des ausgewahlten Meniis oder Ausfiihren der Aktion, die der ausge-
wahlten Schaltflache zugewiesen ist

oder 4—'!

I

Offnen eines Kontextmentis; Offnen eines Dropdownmeniis fiir das aus dem
Katalog ausgewéhlte Element

E
[N— |
| X

-)
7 \}

Auswahlen des ersten bzw. letzten Befehls im Meni oder Untermeni, wenn
ein Men( oder Untermeni angezeigt wird

)|
L)

Pos1 bzw. Ende

Ausflhren eines Bildlaufs nach oben oder unten in der ausgewahlten Kata-
logliste

Wechseln zum ersten bzw. letzten Eintrag der ausgewahlten Katalogliste

"Bildf BiId!
1 bzw. ||}
78N\ |

Schliellen des Aufgabenbereichs

Offnen der des Aufgabenbereichs Zwischenablage
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Andern der GroRe eines Aufgabenbereichs

1.

Driicken Sie im Aufgabenbereich , um ein Menu mit zusatzlichen Befehlen
anzuzeigen (funktioniert allerdings nicht unbedingt bei allen Aufgabenbereichen).

Driicken Sie , um den Befehl Grole auszuwahlen und drticken Sie dann die Taste .

Andern Sie die GroRe des Aufgabenbereichs mit den Tasten , , oder . Dricken

Sie Us”gi, M oder , um die GroRe jeweils um ein Pixel zu

andern.

Driicken Sie nach Abschluss der GréBenénderung .

74\

Verwenden von Dialogfeldern

Aktion Tastenkombination

Wechs

it
—

eln zur nachsten bzw. vorherigen Option oder Optionsgruppe 5 i bzw. ‘ @ i‘

Wechs
bereits

eln zur néchsten bzw. vorherigen Registerkarte im Dialogfeld (es muss | ||y ! bzw. '
eine Registerkarte in einem gedffneten Dialogfeld ausgewéhlt sein) —

Offnen einer ausgewahlten Dropdownliste g
78\ |

Offnen der Liste (wenn sie geschlossen ist) und Wechseln zu einer Option in Erster Buchstabe einer Option in
der Liste einer Dropdownliste

Wechs

schen Optionen in einer Optionsgruppe

eln zwischen Optionen in einer gedffneten Dropdownliste oder zwi- bzw.
78\ V—\

Ausfiihren der Aktion, die der ausgewahlten Schaltflache zugeordnet ist; Ak- '-
tivieren bzw. Deaktivieren von Kontrollk&stchen

N

chens

Auswahlen einer Option; Aktivieren oder Deaktivieren eines Kontrollkast- Unterstrichener Buchstabe einer

Option

Ausflhren der Aktion, die der Standardschaltflache in einem Dialogfeld zu- i
geordnet ist

—

w N

Schlielen einer ausgewéhlten Dropdownliste, Abbrechen eines Befehls und i'
SchlieRen eines Dialogfelds

780\

Verwenden von Eingabefeldern innerhalb von Dialogfeldern

Hinwei

s:  Eingabefelder sind leere Felder, in die Sie Text eingeben oder einfligen (z.B. Name oder
eine Adresse).

Aktion

Tastenkombination

Wechs

eln zum Beginn bzw. Ende des Eintrags bzw.
Y Y
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Aktion Tastenkombination
Wechseln um ein Zeichen nach links oder rechts -« ! bzw. i'
V_

Wechseln um ein Wort nach links oder rechts Strg i bzw. EStrg i
Zeichen links bzw. rechts markieren oder Markierung aufheben i) i bzw. (‘1} i’

Wort links bzw. rechts markieren oder Markierung aufheben Strgl iy ! bzw.
J—

Strgl 1 i

Markieren von der Schreibmarke bis zum Beginn bzw. Ende des Eintrags i l bzw. Fﬁ_i i’
\

Verwenden der Dialogfelder Offnen und Speichern unter

Sie konnen weiter und verwenden, um die Dialogfelder anzuzeigen, indem Sie
im Register Datei den Befehl Optionen aufrufen und dann in der Kategorie Speichern das Kontroll-
kastchen Backstage beim Offnen oder Speichern von Dateien nicht anzeigen aktivieren. Sie missen
diese Option nur in einem Office-Programm festlegen. Damit wird sie fir alle Office-Programme
ubernommen.

Aktion Tastenkombination
Offnen des Dialogfelds Offnen qStrg !
N

Offnen des Dialogfelds Speichern unter F12
Offnen des ausgewihlten Ordners bzw. der ausgewahlten Datei \'

/B
Offnen des Ordners eine Ebene iber dem ausgewihlten Ordner \’

S a—
Loschen des ausgewahlten Ordners bzw. der ausgewéhlten Datei Entf!
Offnen eines Kontextmendis fiir das ausgewéhlte Element (z.B. ein Ordner i) \’
oder eine Datei) =
Durchlaufen der Optionen in Vorwarts- bzw. Rickwartsrichtung =5 i bzw.‘ 1 l‘ 55 i
Offnen der Liste Suchen in TF4 !
Aktualisieren der Dateiliste F5
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Verwenden von Offnen und Speichern unter in der Backstage-Ansicht

Aktion Tastenkombination

Anzeigen von Offnen in der Backstage-Ansicht strg | |1© l

Anzeigen von Speichern unter der Backstage-Ansicht strgf||S !

B EE

Fortsetzen des Speichervorgangs fir eine Office-Datei (nachdem Sie der Da- strg @ ||S !
tei einen Namen und einen Speicherort zugewiesen haben)

Anzeigen von Speichern unter in der Backstage-Ansicht (nachdem Sie der Alt
Datei einen Namen und einen Speicherort zugewiesen haben)

7\
o
o
=
=

=

=

Zuruckkehren zur Office-Datei Esc

Navigieren im Menuband

Zugriff auf alle Befehle mit wenigen Tastenanschlagen

Zugriffstasten bieten eine Moglichkeit, einen Befehl schnell durch Driicken einiger Tasten zu ver-
wenden, unabhangig davon, wo Sie sich im Programm befinden. Jeder Befehl im Meniiband® von
PowerPoint 2013 ist mit einer Zugriffstaste aufrufbar. Sie kdnnen die meisten Befehle mit zwei bis
fiinf Tastenanschlagen aufrufen. Hier nun die VVorgehensweise:

1. Drucken Sie die Taste A“ oder Fl Die Zugriffstasteninfos werden jetzt angezeigt.

v— N T Y

PowerPoint 2010 - eine Uberblick.ppbx

H UEiJGE ANII\INEN EILDSCHIPN'ENTATION UEE.FEN AT
F
yout~
2] Zuri
Einfiigen Neue

Foliew o Abschnitt

Zwischenablage 1F) Folien Schriftart Absatz

2. Driicken Sie den Buchstaben oder das Zeichen fiir die Funktion, die Sie verwenden mdéchten.

3. Je nachdem, welchen Buchstaben oder Zeichen Sie driicken, werden moglicherweise zusatz-
liche Zugriffstasteninfos angezeigt.

EH®- O T-= PowerPoint 2010 - eine Uberblick,pptx - PowerPoint

YN START | EINFUGEN | ENTWURF  UBERGANGE  ANIMATIONEN  BILDSCHIRMPRASENTATION — UBERPRUFEN  ANSICHT

=2 B lag a = B 0 8 |J H O 4 B @ 9
Neve  Tabele am Onlinegrafiken Screenshot Fotoslbum Frme SmartArt Diagramm  Appsfir  Link Aktion  Komment tar | Textfeld Kopf- und WordArt Datur und Foliennummer Objekt
BEEE @.8 § B0 B OO E OEE & B

4. Dricken Sie weiterhin Buchstaben oder Zeichen, bis Sie den Buchstaben oder das Zeichen
fur den Befehl driicken, den Sie verwenden mdchten.

1 In Office 2007 wird das Meniiband noch Multifunktionsleiste genannt.
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Beispiele: |4 { dann . dann . dann | (Dropdownliste Schriftart)

ZENR\
A“ A { dann . dann (Animation hinzufligen)
| dann - dann !!\ (Bildschirmprésentation mit Folie 1 starten)

Andern des Tastaturfokus ohne Verwenden der Maus

Eine andere Mdglichkeit, die Tastatur zusammen mit dem Menuband zu verwenden, besteht im Ver-
schieben des Fokus zwischen den Registerkarten und Befehlen, bis Sie das gewiinschte Feature fin-
den. In der folgenden Tabelle werden einige Methoden zum Verschieben des Tastaturfokus ohne
Verwenden der Maus beschrieben.

Aktion Tastenkombination

Auswahlen der aktiven Registerkarte des Men(bands und Aktivieren der Tas-
tenkombinationen (driicken Sie einer der beiden Tasten erneut, um zuriick
zum Dokument zu gelangen und die Tastenkombinationen zu unterbrechen)

Alt i FlO!
oder

Wechseln nach links bzw. rechts zu einer anderen Registerkarte des Menu- -« ! bzw.
7800\

bands

Ein- oder Ausblenden des Mentbands Strg !
78\

Anzeigen des Kontextmendis fiir den ausgewéhlten Befehl !

780\
Verschieben des Fokus zur Auswahl der folgenden Fensterbereiche:

e  Aktive Registerkarte des Meniibands
o Alle gedffneten Aufgabenbereiche

e |hr Dokument

Verschieben des Fokus vorwarts bzw. riickwarts zu jedem Befehl im Meni- e i bzWw. ‘ gy i‘ e i
band

Wechseln nach oben, nach unten, nach links oder nach rechts zwischen den -« l

Elementen im Meniiband

Aktivieren des ausgewéahlten Befehls oder Steuerelements im Meniiband i oder E 4_|i

Offnen des ausgewahlten Menis oder Katalogs im Meniband i oder 4_|i

=

Aktivieren eines Befehls oder Steuerelements im Meniiband zum Andern des
Werts

\

!

q

t]

!

\

Beenden der Bearbeitung eines Wertes eines Steuerelements im Mentband
und Verschieben des Fokus zuriick zum Dokument

Aufrufen der Hilfe zum ausgewéhlten Befehl oder Steuerelement im Meni- F1
band (falls mit dem ausgewéhlten Befehl kein Hilfethema verbunden ist, wird
stattdessen ein allgemeines Hilfethema zum Programm angezeigt)
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Allgemeine Aufgaben in Microsoft Office PowerPoint

Wechseln zwischen Fensterausschnitten

Aktion

Tastenkombination

Wechseln im bzw. entgegen dem Uhrzeigersinn zwischen Fenstern der Nor-
malansicht

F6 ¥ bzw. Lﬁ l
\

Umschalten zwischen den Registerkarten Folien und Gliederung des Fensters
Gliederung und Folien in der Normalansicht

==

Arbeiten innerhalb einer Gliederung

Aktion

Tastenkombination

Hoherstufen bzw. Tieferstufen eines Absatzes

o
N
s

7

Alt 1

Verschieben markierter Absétze nach oben bzw. unten

Alt

Alt

Einblenden der Uberschriftenebene 1

Alt

o e e e

Erweitern bzw. Reduzieren von Text unterhalb einer Uberschrift

+ *
i

o
N
2

Alt

Alt

7 7 MR/ MR \7 M7 |
=

=
7 7 \IE7 7 7 A7
L

Markieren von Text und Objekten

Aktion

Tastenkombination

Markieren eines Zeichens links oder rechts neben der Schreibmarke

A

Markieren von der Schreibmarke bis zum Anfang bzw. Ende des Worts

Strg' ) !“ bzw.
Strgiaﬁ li—>

I

Markieren bis zur dartber liegenden bzw. darunterliegenden Zeile (wenn die
Schreibmarke am Anfang einer Zeile steht)

o S

Markieren eines Objekts (wenn der Text innerhalb des Objekts markiert ist)

Esc

Markieren eines Objekts (wenn ein Objekt markiert ist)

B FEY

Markieren von Text innerhalb eines Objekts (wobei bereits ein Objekt mar-
kiert ist)

ZENNNR
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Aktion Tastenkombination

Markieren aller Objekte (auf der Registerkarte Folien) strg ff ||A !

Markieren aller Folien (in der Ansicht Foliensortierung) strg jf ||A !

A4

Markieren des gesamten Texts (auf der Registerkarte Gliederung) strg jf ||A !

Loschen und Kopieren von Text und Objekten

Aktion Tastenkombination

]
\

Léschen eines Zeichens links neben der Schreibmarke

U

7

Léschen eines Worts links neben der Schreibmarke

iU

Léschen eines Zeichens rechts neben der Schreibmarke

Léschen eines Worts rechts neben der Schreibmarke

Entf|

JE

Hinweis: hierzu muss sich die Schreibmarke zwischen zwei Wortern befin-
den

Ausschneiden des markierten Objekts oder Texts in die Zwischenablage

Kopieren des markierten Objekts oder Texts in die Zwischenablage Strg

Einfiigen des Objekts oder Texts aus der Zwischenablage Strg

Rickgangigmachen der letzten Aktion Strg

Wiederherstellen der letzten (rlickgangig gemachten) Aktion Strg

D

=

Nur Formatierung kopieren

“1

Nur Formatierung einfiigen

] ] =
2|12 @ @ alm
alllla e} a 1)
7 a7

g

Offnen des Dialogfelds Inhalte einfiigen Strg

7\

a

Bearbeiten eines verknipften oder eingebetteten Objekts
1. Dricken Sie | [~ i oder & i um das gewiinschte Objekt zu markieren.

2. Driicken Sie , um das Kontextmenu aufzurufen.

3. Dricken Sie , bis das Objekt ausgewéhlt ist und dann , um den Befehl Bearbeiten
(engl. Edit) auszuwéhlen.
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4. Bestitigen Sie die Auswahl mit der Taste .

Hinweis: Der Name des Befehls im Kontextmeni hdngt vom Typ des eingebetteten oder verknupf-
ten Objekts ab. Bei einem eingebetteten Microsoft Office Excel-Arbeitsblatt erscheint
beispielsweise der Befehl Arbeitsblattobjekt, in einer eingebetteten Microsoft Office Vi-
sio-Zeichnung dagegen Visio-Objekt.

Formatieren und Ausrichten von Zeichen und Abséatzen

Andern der Schriftart oder des Schriftgrads

Hinweis: Um diese Tastenkombinationen verwenden zu kdnnen, missen Sie zunéchst den zu an-
dernden Text markieren.

Aktion Tastenkombination
Andern der Schriftart (Aufruf des Dialogfelds Schriftart) Strg ! T !
VergroRRern des Schriftgrads des markierten Texts Strgi 1 l
Reduzieren des Schriftgrads des markierten Texts Strg' i l
Zuweisen von Zeichenformaten

Aktion Tastenkombination
Wechseln der GroR-/Kleinschreibung von Buchstaben @ i’

v_\
Erster Buchstabe im Satz gro > GrolRbuchstaben = Kleinbuchstaben -
Erster Buchstabe im Satz groR
Zuweisen der Formatierung Fett (Ein- bzw. Ausschalten) Strgl 1 i

1
Zuweisen der Formatierung Unterstrichen (Ein- bzw. Ausschalten) Strgl 1 i u l
1

Zuweisen der Formatierung Kursiv (Ein- bzw. Ausschalten) Strgl iy l

Zuweisen der Formatierung Tiefgestellt (automatische Anpassung der Ab- Strg ! i
stdnde; Ein- bzw. Ausschalten)

Zuweisen der Formatierung Hochgestellt (automatische Anpassung der Ab- Strgl 1 l
stande; Ein- bzw. Ausschalten) S

Entfernen der manuellen Zeichenformatierung Strgi j i

Einflgen eines Hyperlinks qStrg ! K !
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Kopieren von Textformaten

Aktion

Tastenkombination

Kopieren von Formaten

Strg

ﬁlC

Einfligen von Formaten

Strg

ﬁiV

Ausrichten von Absatzen

Aktion

Tastenkombination

Ausrichtung Links

Strg

3

Ausrichtung Rechts

Strg

Ausrichtung Zentriert

Strg

=l
2

E

Ausrichtung Blocksatz

Strg

5 JEEE

T

Starten und Durchflhrung einer Prasentation

Allgemein

Aktion

Tastenkombination

Starten einer Prasentation mit der ersten Folie

Ausfuhren der ndchsten Animation oder Wechsel zur néchsten Folie

Ausfuhren der vorherigen Animation oder Wechsel zur vorherigen Folie

Wechsel zur Folie mit der Nummer n

Bildschirmprésentation beenden

Dialogfeld Alle Folien

Bildschirm schwarz ein-/ausblenden

Bildschirm weif} ein-/ausblenden

Automatische Prasentation anhalten/starten
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Aktion Tastenkombination

Zur néchsten Folie wechseln, falls sie ausgeblendet ist

Taskleiste anzeigen Strg

Ein-/ausblenden von Freihandmarkierungen

Sofortiges Ausblenden von Zeiger und Navigationsschaltflache trg

IS s

Anzeigen Kontextmeni

=
Kx—4
m

()
7 \|

Wechseln zum ersten oder néchsten bzw. letzten oder vorherigen Hyperlink
auf einer Folie

it
)

bzw.‘ i l‘ e i

Ausflhren des markierten Hyperlinks wenn Link markiert ist

Hilfe zur Bildschirmprésentation

E

Testen/Aufzeichnen

Aktion Tastenkombination

Neue Zeit verwenden

Originalzeit verwenden

Manuell mit Mausklick zur nachsten Folie

Py < (@] m
= )

Folienkommentar und Anzeigedauer nochmals aufzeichnen

Medien

Zum Aktivieren auf Medium zeigen oder tippen

Aktion Tastenkombination
Wiedergabe oder Pause qAIt P !
Wiedergabe beenden Alt Q@l

Gehe zur vorherigen bzw. néchsten Sprungmarke Alt

7\

Pos1ff bzw. | |Alt i

Lauter bzw. Leiser Alt ubzw Alt i
A\
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Aktion

Tastenkombination

Suche vorwarts bzw. riickwarts

Alt

Ll ! bzw.
i

o iBiId
™

Alt

7 \7

Stumm ein/aus

)

Alt U !

Freihand

Aktion

Tastenkombination

Zeiger in Stift andern

Strg

Zeiger in Textmarker andern

Strg

Zeiger in permanenten Pfeil &ndern

Strg

Zeiger in Radierer andern

Strg

Freihandmarkierungen ein-/ausblenden

Strg

Zeichnung auf dem Bildschirm I6schen

o (SIS
. O

Durchsuchen von Webpréasentationen

Die folgenden Tastenkombinationen dienen zur Anzeige einer Webprasentation in Microsoft Internet

Explorer ab Version 4.0.

Aktion

Tastenkombination

Die Hyperlinks in einer Webprésentation, die Adressleiste und die Linkleiste
vorwarts bzw. riickwarts durchlaufen

| ibzw.‘ ° i‘

it
—

Ausflhren des markierten Hyperlinks

=

Wechseln zur nachsten Folie

— —

N

Verwenden des Features ,,Auswahlbereich*

=

Um den Auswahlbereich zu starten, driicken Sie JA{, dann |, dann [ und dann ",

Aktion

Tastenkombination

Durchlaufen des Fokus durch die anderen Bereiche

F6

Anzeigen des Kontextmeni

2l in'
i =
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Aktion Tastenkombination
Verschieben des Fokus auf ein einzelnes Element oder eine Gruppe \ ! oder i’

74N\
Verschieben des Fokus von einem Element in einer Gruppe zur Ubergeordne- -« !
ten Gruppe
Verschieben des Fokus von einer Gruppe zum ersten Element in dieser Grup- -> !
pe
Erweitern einer markierten Gruppe und all ihrer untergeordneten Gruppen * !
Erweitern einer markierten Gruppe e
Reduzieren einer markierten Gruppe - !
Verschieben des Fokus zu einem Element und Markieren des Elements @ \' bzw. F‘i} i'
Auswahlen eines markierten Elements i oder E 4_|i
Aufheben der Auswahl eines markierten Elements i) !D l oder

=

Verschieben eines markierten Elements nach vorne Strgl iy lj
Verschieben eines markierten Elements nach hinten Strgi 1 iﬂ
Ein- oder Ausblenden eines markierten Elements Strgl iy 13
Umbenennen eines markierten Elements g
Wechseln des Tastaturfokus innerhalb des Auswahlbereichs zwischen Baum- == i bzw. ‘ 1 l‘ 55 i

ansicht und den Schaltflachen [ ale anzeigen | und | all ausblenden |

Reduzieren aller Gruppen Alt l‘ ] l
A\

Hinweis:  Um diese Tastenkombination verwenden zu kénnen, muss sich
der Fokus in der Strukturansicht des Auswahlbereichs befinden.

Erweitern aller Gruppen

1z
-
=
-
o]
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Arbeiten mit Formen, Textfeldern und WordArt

Aktion Tastenkombination
Objekt markieren (wobei bereits Text innerhalb des Objekts markiert ist) ESC!
Objekt markieren (wobei bereits ein Objekt markiert ist) I'::, l bzw. | [T iuk_; i
Text innerhalb eines Objekts markieren (wobei bereits ein Objekt markiert
/B

ist)

Alle Objekte markieren (wobei bereits ein Objekt markiert ist) Strg !

77—
Objekt auswéhlen, das sich unter anderen Objekten befindet, und es durch \' nach Auswahl des
den Stapel von Objekten nach vorne bringen — obersten Objekts
Objekt auswéhlen, das sich unter anderen Objekten befindet, und es durch i’ nach Auswahl des
den Stapel von Objekten nach hinten bringen e obersten Objekts

Formen anklicken
Mehrere Formen mit Text markieren gedriickt halten und die

Mehrere Formen markieren Strg ! gedriickt halten und die
Ja

Formen anklicken

Auswabhlbereich 6ffnen oder schlieRen Alt F10

Markiertes Objekt ausschneiden Strg

Markiertes Objekt kopieren Strg

5| JEHH

Nur Formatierung kopieren Strg

Inhalte einfligen Strg

Nur Formatierung einfiigen Strgi

1
1
Ausgeschnittenes oder kopiertes Objekt einfugen Strg g
o1
o1
Alt
1

Formen, Bilder oder WordArt gruppieren (zuvor die Objekte markieren) Strg !

Gruppierung von Formen, Bildern oder WordArt aufheben (zuvor die Gruppe Strgl @ l
auswahlen) \

Gitter ein- oder ausblenden 1 !
77—

Fuhrungslinien ein- oder ausblenden Alt ! '
Va—

Letzte Aktion riickgéngig machen Strg !
Y
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Aktion Tastenkombination

Letzte Aktion wiederholen Strg g
N

SmartArt-Grafiken

Arbeiten mit Formen in einer SmartArt-Grafik

Aktion Tastenkombination
Das ndchste bzw. vorherige Element in einer SmartArt-Grafik auswéhlen = i bzw. ‘ iy i‘ e i
Alle Formen auswahlen ﬂ

78\
Den Fokus aus der ausgewahlten Form entfernen Esc
Die ausgewahlte Form nach oben, unten, links oder rechts verschieben - l i’ i’
Die ausgewéhlte Form bearbeiten 4_|i oder FZI

Die ausgewéhlte Form I8schen Entfl oder | |<— i

Die ausgewéhlte Form in die Zwischenablage ausschneiden Strg !

Die ausgewéhlte Form in die Zwischenablage kopieren Strg g

=1
1
Den Inhalt der Zwischenablage einfugen g g
1

Letzte Aktion rlickgangig machen Strg !

Verschieben und Andern der GroRe von Formen in einer SmartArt-Grafik

Aktion Tastenkombination

Die ausgewéhlte Form horizontal vergréRern bzw. verkleinern o i bzw. | 1T i

Die ausgewéhlte Form vertikal vergroRern bzw. verkleinern T i bzw. | | T i

Die ausgewéhlte Form nach rechts bzw. links drehen Alt i bzw. | |Alt i
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Arbeiten mit Text in einer SmartArt-Grafik

Aktion

Tastenkombination

Die Schreibmarke um ein Zeichen nach links, rechts, oben oder unten ver-
schieben

1 3 N

Die Schreibmarke um ein Wort nach links bzw. rechts verschieben

Die Schreibmarke um einen Absatz nach oben bzw. unten verschieben

Strg i bzw. Strgi v l

Die Schreibmarke an den Anfang bzw. an das Ende einer Zeile verschieben

—

bzw. | Fnde

T
o
2]
=S

ﬁ
7

Die Schreibmarke an den Anfang bzw. an das Ende eines Textfelds verschie-
ben

Pos1l® hzw.

@
QS
7\

Strg i

Den markierten Text in die Zwischenablage ausschneiden

Strg

Den markierten Text in die Zwischenablage kopieren

Den Inhalt der Zwischenablage einfligen

O e e |

i
Q > 2 Q @
) I (N ) )

Den ausgewdhlten Text nach oben bzw. unten verschieben @ ! £ ¥ ozw.
c_iﬁ n

Die letzte Aktion riickgangig machen z l

Das Zeichen links der Schreibmarke Ioschen \’
ZENR\ |

Das Zeichen rechts der Schreibmarke 16schen Strgi u<— l

Das Wort links der Schreibmarke Idschen Entf

Das Wort rechts der Schreibmarke 16schen Strg ! Entfl

Den ausgewéhlten Text hoch- bzw. herabstufen Alt iy ! <« Moz
At QT l >

Die Schreibweise tberprifen

=
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Anwenden von Zeichenformatierung

Aktion

Tastenkombination

Dialogfeld Schriftart 6ffnen

ST

Den Schriftgrad des ausgewahlten Textes vergrofiern

Strgi g l

Den Schriftgrad des ausgewahlten Textes verkleinern

Strgi 1 l

Wechseln der GroR-/Kleinschreibung von Buchstaben

Erster Buchstabe im Satz grof? - GroRbuchstaben - Kleinbuchstaben -
Erster Buchstabe im Satz grof3

o F3
il &

Zuweisen der Formatierung Fett (Ein- bzw. Ausschalten)

Strg

7=\
=
| )
T

Zuweisen der Formatierung Unterstrichen (Ein- bzw. Ausschalten)

Strg

7=\
=
| )
c

Zuweisen der Formatierung Kursiv (Ein- bzw. Ausschalten)

Strg

7\
=

|
=

Zuweisen der Formatierung Tiefgestellt (automatische Anpassung der Ab-
sténde; Ein- bzw. Ausschalten)

Strg + -

2

Zuweisen der Formatierung Hochgestellt (automatische Anpassung der Ab-
stdnde; Ein- bzw. Ausschalten)

Strg

Das tiefergestellte bzw. hochgestellte Offset nach oben anpassen

Strg

AU

Das tiefergestellte bzw. hochgestellte Offset nach unten anpassen

Strg

g

Samtliche Zeichenformatierungen aus dem ausgewdahlten Text entfernen

Strg

Kopieren von Formaten

Strg

Einflgen von Formaten

Strg

) | e | amm) | am) | )| o)
>
a—

Anwenden von Absatzformatierung

Aktion

Tastenkombination

Ausrichtung Links

Strg

Ausrichtung Rechts

Strg

Ausrichtung Zentriert

Strg

Ausrichtung Blocksatz

Strg

i DS
i o
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Verwenden des Textbereichs

Aktion Tastenkombination
Zwei Textzeilen zusammenfihren Entf! am Ende der ersten Textzeile
Anzeigen des Kontextmenis T i'

—N
Wechseln zwischen dem Textbereich und dem Zeichenbereich Strgi i) i’
Textbereich schlieRen Alt Fa4
Den Fokus vom Textbereich auf den Rand der SmartArt-Grafik dndern Esc

Amerikanisches Tastaturlayout

Falls die eine oder andere Tastenkombination nicht auf einer Tastatur mit deutschem Tastaturlayout
so funktioniert, wie auf den vorhergehenden Seiten beschrieben, handelt es sich mit aller Wahrschein-
lichkeit um eine Tastenkombination fiir die amerikanische Tastatur. Daher hier eine Abbildung mit
der Anordnung der Tasten einer amerikanischen PC-Tastatur.

Esc F1 F2 F3 F4 F5 F6 F7 F8 F9 Flo  ||F11 F12
— I @ # $ [7A ~ & * ( ) ~ + | <

1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 - = \
Tab Q |[W |[E |[R |[T |[Y [[u i o |[P |[{ |I}

[ ]
Caps A S D F G H J K L : "
Lock : I Enter
Shift Zz X C V B N M < > ? Shift
. /

Ctrl Alt Alt Ctrl

Beispiel: (amerikanische Tastatur) entspricht (deutsche Tastatur)

JUSTUS-LIEBIG-

UNIVERSITAT
ﬁ GIESSEN

HRZ

HOCHSCHULRECHENZENTRUM



	Vorbemerkung
	Online-Hilfe
	Grundlagen von Microsoft Office
	Anzeigen und Verwenden von Fenstern
	Ändern der Schriftart oder des Schriftgrads
	Navigieren in Text
	Suchen und Ersetzen
	Navigieren in und Bearbeiten von Tabellen
	Zugriff auf und Verwenden von Aufgabenbereichen
	Ändern der Größe eines Aufgabenbereichs
	Verwenden von Dialogfeldern
	Verwenden von Eingabefeldern innerhalb von Dialogfeldern
	Verwenden der Dialogfelder Öffnen und Speichern unter
	Verwenden von Öffnen und Speichern unter in der Backstage-Ansicht

	Navigieren im Menüband
	Zugriff auf alle Befehle mit wenigen Tastenanschlägen
	Ändern des Tastaturfokus ohne Verwenden der Maus

	Allgemeine Aufgaben in Microsoft Office PowerPoint
	Wechseln zwischen Fensterausschnitten
	Arbeiten innerhalb einer Gliederung
	Markieren von Text und Objekten
	Löschen und Kopieren von Text und Objekten
	Bearbeiten eines verknüpften oder eingebetteten Objekts
	Formatieren und Ausrichten von Zeichen und Absätzen
	Ändern der Schriftart oder des Schriftgrads
	Zuweisen von Zeichenformaten
	Kopieren von Textformaten
	Ausrichten von Absätzen

	Starten und Durchführung einer Präsentation
	Allgemein
	Testen/Aufzeichnen
	Medien
	Freihand

	Durchsuchen von Webpräsentationen
	Verwenden des Features „Auswahlbereich“

	Arbeiten mit Formen, Textfeldern und WordArt
	SmartArt-Grafiken
	Arbeiten mit Formen in einer SmartArt-Grafik
	Verschieben und Ändern der Größe von Formen in einer SmartArt-Grafik
	Arbeiten mit Text in einer SmartArt-Grafik
	Anwenden von Zeichenformatierung
	Anwenden von Absatzformatierung
	Verwenden des Textbereichs

	Amerikanisches Tastaturlayout

