Tastaturbefehle PowerPoint fur Mac -

Standard

Bearbeiten von Text und Objekten

Loschen eines Zeichens links neben der Einflgemarke

Léschen eines Wortes links neben der Einfligemarke (8]+(—]
Loschen eines Zeichens rechts neben der Einfigemarke

Ldéschen eines Wortes rechts neben der Einflgemarke ($8]+(Entf)
Ausschneiden des markierten Textes oder Objekts (38)+(x] oder
Kopieren des markierten Textes oder Objekts ($8]+(c] oder
Einfligen des ausgeschnittenen oder kopierten Textes (38)+(v] oder
oder Objekts

Duplizieren des markierten Objekts (8]+(p]
Riickgéngigmachen der letzten Aktion ($8]+(7] oder
VergréBern des Schriftgrades (8]+(e])+(>]
Verkleinern des Schriftgrades (8]+(o])+(<]
Andern der GroB-/Kleinschreibung (o )+(F3)

Fett (s8)+
Unterstrichen E3

Kursiv ($8]+
Tiefgestellt (Abstand automatisch) (8]+(=)
Hochgestellt (Abstand automatisch) (8]+
Zentrieren eines Absatzes (8]+(£)
Formatieren eines Absatzes im Blocksatz (8]+(7]
Linksbiindiges Ausrichten eines Absatzes ($8]+
Rechtsbiindiges Ausrichten von Absétzen (8)+(r]
Dialogfenster Text formatieren 6ffnen (8]+(1)
Tastenkombinationen zur Navigation im Text

Ein Zeichen nach links

Ein Zeichen nach rechts

Eine Zeile nach oben

Eine Zeile nach unten

Zum Anfang eines Wortes oder ein Wort nach Links +(<]

Ein Wort nach rechts +(=]

An das Ende einer Zeile ($8)+(=] oder
An den Anfang einer Zeile (38)+(«] oder
Zum Anfang eines Absatzes oder einen Absatz nach +(1]

oben

Einen Absatz nach unten +(1)

An das Ende eines Textfeldes (=]+(Ende)

An den Anfang eines Textfeldes (=)+(Pos1)
Tastenkombinationen zum Arbeiten mit Objekten

Duplizieren des markierten Objekts ($8)+(p]

Markieren des nachsten Objekts Tab
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Markieren des vorherigen Objekts

(oJ+(Tab]

Markieren aller Objekten und allen Textes

(28)+(a]

Verschieben des markierten Objekts in die Richtung des
Pfeiles

Prazisionsausrichtung des markierten Objekts in Rich-
tung des Pfeils

(8)+(=], (B)+[=], ()+( T,
(e8)+ (1)

Gruppieren der markierten Objekte

(38)+[o]+(c]

Aufheben der Gruppierung der markierten Objekte

(28)+(e)+(H]

Tastenkombinationen zum Arbeiten mit Prasentationen

Erstellen einer neuen Présentation ($8)+(v]
Offnen des Projektkatalogs (8]+(e])+(?)
Einfligen einer neuen Folie (ctri)+(M]
Erstellen einer Kopie der markierten Folie in der Gliede- | [$8]+(D]
rungsansicht, Foliensortierungsansicht oder im Gliede-

rungsfenster der Normalansicht

Erstellen einer Kopie der markierten Folie in der Notiz- (88]+(e]+(D]
blattansicht oder im Folienfenster oder im Notizenfenster

der Normalansicht

Offnen einer Prasentation (8]+(0]
SchlieBen einer Prasentation ($8]+
Drucken einer Prasentation (88)+(P)
Speichern einer Présentation (8]+(5]
Speichern einer Prasentation unter einem anderen (8)+(])+(5]
Namen, in einem anderen Ordner oder einem anderen

Dateiformat

Beenden von PowerPoint (8]+(q)
Suchen nach Text, Formatierungen oder Sonderzeichen | (3]+(F)
Suchen und Ersetzen von Text, bestimmten Formatie- (ctr1)+(H]
rungen oder Sonderzeichen

Offnen des Referenztools (=]+[e]+(F7)
Rechtschreibpriifung (88)+(=]+[L]) oder
Einfligen eines Hyperlinks (8]+(x]
Abbrechen eines Befehls, z. B. Speichern unter Esc
Riickgéngigmachen einer Aktion (8]+
Wiederherstellen oder Wiederholen einer Aktion (8]+(v]
Anzeigen eines Kontextmeniis (o]+(F10)

Bei dieser Tastenkombination besteht ein Konflikt mit den
Standardtastenbelegungen fur das Exposé-Feature in Mac

OS X, Version 10.3 und héher. Wenn Sie diese Office-Tasten-
kombination verwenden mdchten, missen Sie zuerst die
Exposé-Tastenkombination fir diese Taste deaktivieren. Klicken
Sie im Apple-Menu auf Systemeinstellungen. Klicken Sie unter
Personlich auf Dashboard & Exposé.Wahlen Sie unter Tastatur-
und Maus-Kurzbefehle im Popupment fir die zu deaktivierende
Tastenkombination — aus.

Wechseln durch mehrere gedffnete Prasentationen

Bei dieser Tastenkombination besteht ein Konflikt mit den
Standardtastenbelegungen fir das Exposé-Feature in Mac

OS X, Version 10.3 und hoher. Wenn Sie diese Office-Tasten-
kombination verwenden mdchten, mussen Sie zuerst die
Exposé-Tastenkombination fur diese Taste deaktivieren. Klicken
Sie im Apple-Ment auf Systemeinstellungen. Klicken Sie unter
Personlich auf Dashboard & Exposé.Wahlen Sie unter Tastatur-
und Maus-Kurzbefehle im Popupmen flr die zu deaktivierende
Tastenkombination — aus.

(88)+(F6] oder [&]+[e]+(F6]

Duplizieren der ausgewahlten Folie

(28)+(o]+(0]
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Tasten zum Andern von Ansichten

Flhrungslinien ein- oder ausblenden

(28)+(c]

Zur Handzettelmasteransicht wechseln

(o J+Mausklick auf Gliederungsansicht-
schaltflache

Zur Folienmasteransicht wechseln

(‘e J+Mausklick auf Folienansichtschalt-
flache

Referententools aktivieren

(o J+Mausklick auf Bildschirmprésentati-
onsschaltflache

Zur Normalansicht wechseln +(2o]+(7)
Zur Foliensortierung wechseln +(o)+(Vv)
Zur Notizenansicht wechseln +(o]+(T)
Das Gliederungsfenster in der Normalansicht erweitern (ctri)+(e]+(x]
Zur Folienansicht wechseln (ctri)+(e]+(c]
Tastenkombinationen zum Markieren von Text

Ein Zeichen nach rechts (o ]+(=]

Ein Zeichen nach links (o]+(«]

Alle Zeichen von der Einfligemarke bis zum Ende des (8]+(e]+[~])
Wortes

Alle Zeichen von der Einfligemarke bis zum Anfang des | (88]+ (o ]+(«]
Wortes

Alle Zeichen von der Einfligemarke bis zur selben Positi- | (o ]+ T )

on in der vorhergehenden Zeile

Alle Zeichen von der Einfligemarke bis zur selben Positi- | (o ]+ 1]

on in der nachsten Zeile

Alle Zeichen von der Einfligemarke bis zum Anfang des | (& )+[=]+[ T
Absatzes

Alle Zeichen von der Einfligemarke bis zum Ende des (o )+(=]+(1]
Absatzes

Gesamten Text bis zum Anfang der Zeile (e ]+(Pos1]
Gesamten Text bis zum Ende der Zeile (o])+(Ende]

Alle Zeichen von der Einfligemarke bis zum Anfang des | (& ]+(=]+(Pos1]
Textfelds

Alle Zeichen von der Einfligemarke bis zum Ende des (o ])+(=]+(Ende]
Textfelds

Der gesamte Text und alle Objekte ($8]+

Tastenkombinationen zum Vorfiihren einer Bildschirmpréasentation

Beim Vorfuhren einer Bildschirmprasentation in voller BildschirmgréBe (mit oder ohne Referententools)
kénnen Sie die folgenden Tastenkombinationen verwenden.

Ausflihren der nachsten Animation oder Wechsel zur
n&chsten Folie

(Zeilenschalter), (Page down],
[ (Zehnertastatur) oder
(oder Mausklick)

Ausflhren der vorangegangenen Animation oder Wech-
sel zur vorhergehenden Folie

(P), (Page up], (=], (1] oder

Wechseln zur Folie Nummer Foliennummer+( +']
Anzeigen eines schwarzen Bildschirmes oder Zuriick- oder (]
kehren von einem schwarzen Bildschirm zur Bildschirm-

prasentation

Anzeigen eines leeren Bildschirmes oder Zuriickkehren oder (]

von einem leeren Bildschirm zur Bildschirmprasentation

© Sabine Hamann - 2009

PowerPoint



Anhalten einer automatischen Bildschirmprasentation
oder erneutes Starten

oder

Bildschirmpréasentation beginnend mit der ersten Folie (ctri)+(e]+(5]
starten
Bildschirmpréasentation beginnend mit der aktuellen Folie | (Ctr1]+(o]+(8]

starten

Beenden einer Bildschirmprasentation

(Esc), [88]+[.] oder ]

Léschen von Notizen auf dem Bildschirm
Wechseln zur ndchsten ausgeblendeten Folie
Wiedereinblenden eines ausgeblendeten Zeigers und/ (8]+(7]
oder Umwandeln des Zeigers in einen Stift

Wiedereinblenden eines ausgeblendeten Zeigers und/ (88)+(2)
oder Umwandeln des Zeigers in einen Pfeil

Sofortiges Ausblenden von Zeiger und Schaltflache (ctr1)+(H]
Ausblenden von Zeiger und Schaltflache in 10 Sekunden | (§8]+(U]
Ein- oder Ausblenden des Zeigers oder (=]

Anzeigen des Kontextmenus

gedriickt halten und mit der Maus-
taste klicken

Tipp

Wahrend einer Bildschirmprasentation kdnnen Sie HILFE driicken, um eine Liste der Tastenkombinati-
onen einzublenden. (Die HILFE-TASTE ist auf manchen Laptoptastaturen nicht verfugbar.)

Tastenkombinationen zum Arbeiten in einer Tabelle

Wechseln zur ndchsten Zelle Tab
Wechseln zur vorhergehenden Zelle (o])+(Tab)
Wechseln zur néchsten Zeile
Wechseln zur vorhergehenden Zeile

Einfligen eines Tabstopps in eine Zelle (ctr1)+(Tab]
Beginnen eines neuen Absatzes in einer Zelle

Hinzufligen einer neuen Zeile am Ende einer Tabelle

am Ende der letzten Zeile

Tastenkombinationen zum Arbeiten in Fenstern und Dialogfeldern

SchlieBt das aktive Fenster

+(W] (Fenster)

Wechselt zum nachsten Textfeld

(Dialogfeld)

Wechselt zum vorherigen Textfeld

(o]+ (Dialogfeld)

Wechselt zwischen den Optionen in einer markierten
Liste

(=], (=), (1], (1] (Dialogfeld)

FUhrt den Arbeitsschritt aus, der der Standardschaltfla-
che in einem Dialogfeld zugeordnet wurde

(Dialogfeld)

Bricht einen Befehl ab und schliet das Dialogfeld

(Dialogfeld)

Wechselt zur nédchsten Registerkarte

+ (Dialogfeld)

Wechselt zur vorherigen Registerkarte

(ctr1]+[e]+[Tab] (Dialogfeld)

Ausblenden des aktuellen Fensters

(28)+(H]

Minimieren des aktuellen Fensters

(38)+ ()

Tastenkombinationen zum Arbeiten in der Gliederungsansicht

Verringern des Einzugs fiir einen Absatz +(o]+
VergroBern des Einzugs fir einen Absatz +(e]+
Verschieben markierter Absétze nach oben +(o ]+

Verschieben markierter Absatze nach unten

(E&)+(e)+(1]
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Einblenden der Uberschriftsebene 1

+[o)+(1] auf der Zehnertastatur

Erweitern von Text unterhalb einer markierten Uberschrift

+((e)+(+] auf der Zehnertastatur

Reduzieren von Text unterhalb einer Uberschrift

+(e])+(-] auf der Zehnertastatur

Einblenden des gesamten Textes und aller Uberschriften

+[oJ+[9] auf der Zehnertastatur

Tastenkombinationen die allgemein in PowerPoint, Word und Excel verwendet werden

Einstellungen aufrufen (8]+(]
Drucken (s&]+(r)
Projektkatalog aufrufen +(o])+(P]

Hinweis

Besitzer von MacBooks, die Uber eine Tastatur ohne Funktion fir die Zehnertastatur verfigen, kénnen
die TastenkUrzel mit Tasten des Ziffernblocks nur mit einem zusatzlichen externen USB-Nummern-

block verwenden.

Neue TastenkUrzel sind grtin markiert, gednderte TastenkUrzel zur Vorversion sind rot markiert.
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