Tastaturbefehle PowerPoint flir

Windows - Standardsatz

Tastenkombinationen fiir das Verwenden des Hilfefensters

Themen und anderer Hilfeinhalt angezeigt.

Das Hilfefenster zeigt Hilfethemen zum gesamten Office-Hilfeinhalt. Im Hilfefenster werden

unten jeweils im aktuell angezeigten Hilfethema

Offnen des Hilfefensters
SchlieBen des Hilfefensters (A1t])+(F4)
Wechseln zwischen Hilfefenster und aktivem Programm | (A1t ]+
Zurtick zum Anfang von PowrPoint (A1t])+(Pos1]
Auswahlen des nachsten Elements im Hilfefenster. Tab
Auswahlen des vorherigen Elements im Hilfefenster. (o]+[Tab)
Ausflhren der Aktion fir das ausgewahlte Element.
Erweitern oder Reduzieren des ausgewahlten Elements

im Hilfethema.

Zurtickwechseln zum vorhergehenden Hilfethema (A1t])+(«] oder
(Schaltflache Zurick)

Wechseln zum ndchsten Hilfethema (Schaltflache (a1t)+(=])
Vorwarts)

Drucken des aktuellen Hilfethemas (strg)+(P)
Hinweis: Falls sich der Cursor nicht im aktuellen Hilfethe-

ma befindet, driicken Sie und dann das Tastenkir-

zel rechts.

Durchfuhren eines kurzen Bildlaufes nach oben und (1),

Durchfuhren eines langeren Bildlaufes nach oben und
unten jeweils im aktuell angezeigten Hilfethema

(Page down], [Page up]

Anzeigen eines MenUs mit Befehlen fiir das Hilfefenster; | [o]+[F10]
erfordert einen aktiven Fokus des Hilfefensters (klicken

Sie daftir auf ein Element im Hilfefenster).

Anhalten der letzten Aktion (Schaltfliche Beenden)
Aktualisieren des Fensters (Schaltflache Aktualisieren)
Eingeben von Text im Suchfeld (Mdglicherweise muissen

Sie mehrmals driicken.)

Wechseln zwischen verschiedenen Bereichen im Hilfe-

fenster, z. B. Suchfeld, Suchliste, Symbolleiste

Im Falle eines Inhaltsverzeichnisses in der Baumansicht | [T ],
Auswahl des néchsten oder vorherigen Elements.

Im Falle eines Inhaltsverzeichnisses in der Baumansicht | [«],
Erweitern oder Reduzieren des ausgewahlten Elements.

Anzeigen und Verwenden von Fenstern

Wechseln zum néchsten Fenster (A1t]+(Tab)
Wechseln zum vorherigen Fenster (A1t)+[e]+(Tab)

SchlieBen des aktiven Fensters

(Strg]+(w] oder [Strg]+(F4]

Wiederherstellen der GréBe des aktiven Fensters, nach-
dem es maximiert wurde

(strg]+(Fs]

Aus einem anderen Bereich im Programmfenster zu
einem Aufgabenbereich wechseln (im Uhrzeigersinn).
M®dglicherweise miissen Sie mehrmals driicken.

Anmerkung: Wenn durch Driicken von der von lhnen gewdinschte Aufgabenbereich
nicht angezeigt wird, aktivieren Sie durch Driicken von die Mentileiste,
und drticken Sie dann (Strg]+(Tab], um zum Aufgabenbereich zu wechseln.

néchsten Fenster

Aus einem Bereich im Programmfenster zu einem ande- | (& )+(F6)
ren Bereich wechseln (gegen den Uhrzeigersinn)
Wenn mehrere Fenster gedffnet sind, wechseln zum (strg)+(F6]

Wechseln zum vorherigen Fenster

(strg)+(e]+[F6)
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Kopieren eines Bildes des gesamten Bildschirms in die
Zwischenablage

Kopieren eines Bildes des ausgewahlten Fensters in die | (A1t ]+(Druck]
Zwischenablage

Andern der Schriftart oder des Schriftgrads

Andern der Schriftart (strg)+(eo]+(F)
Andern des Schriftgrades +(o]+(P)
VergréBern des Schriftgrades +(o]+()
Verkleinern des Schriftgrades +(o]+()

Navigieren im Text oder Zellen

Ein Zeichen nach links neben der Einflgemarke

Ein Zeichen nach rechts neben der Einfligemarke

Eine Zeile nach oben

Eine Zeile nach unten

Ein Wort nach links

Ein Wort nach rechts

+

An das Ende einer Zeile

An den Anfang einer Zeile

Einen Absatz nach oben +(1]
Einen Absatz nach unten +( 1]
An das Ende eines Textfeldes Strg)+(Ende]
An den Anfang eines Textfeldes Strg]+|Posl
Zum nachsten Titel- oder Textkdrper-Platzhalter. Strgl+(«)

Wiederholen der letzten Aktion Suchen (o]+(F4]
Suchen und Ersetzen

Offnen des Dialogfelds Suchen (strg)+(F)
Offnen des Dialogfelds Ersetzen (Strgl+(H]
Wiederholen der letzten Aktion Suchen (strgl+(F4]
Navigieren in Tabellen und Bearbeiten von Tabellen

Wechseln zur néchsten Zelle Tab
Wechseln zur vorhergehenden Zelle (e])+(Tab)
Wechseln zur néchsten Zeile
Wechseln zur vorhergehenden Zeile
Einfligen eines Tabstopps in eine Zelle (Strgl+(Tab
Starten eines neuen Absatzes

Einflgen einer neuen Zeile am unteren Ende der Tabelle

am Ende der letzten Zeile

Zugriff auf Kontextmeniis und Verwenden von Kontextmeniis

Anzeigen des Kontextmentiis oder der Meldung. (A1t])+(e)+[F10]
Auswéhlen des nachsten Elements in einem Kontext-

mend

Auswaéhlen des vorherigen Elements in einem Kontext-

mend

Ausflihren der Aktion flr das ausgewahlte Element in

einem Kontextmen
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SchlieBen des Kontextmentis bzw. der Meldung |

Tipps: Sie kdnnen sich benachrichtigen lassen, wenn eine Meldung auftritt. Zum Hoéren

von Audiohinweisen bendtigen Sie eine Soundkarte, und Microsoft Office Sounds muss auf

lhrem Computer installiert sein.

Wenn Sie Zugang zum Internet haben, kénnen Sie Microsoft Office Sounds von der Micro-

soft Office-Website herunterladen. Gehen Sie folgendermaBen in PowerPoint 2010 vor,

nachdem Sie die Audio-Dateien installiert haben:

Driicken Sie [ATt]+(D], um das Men(iband Datei zu 6ffnen, und driicken Sie dann (0], um

Programsmm Optionen zu 6ffnen.

Driicken Sie [(E]J, um Erweitert auszuwahlen, und drlicken Sie dann (Tab ], um zu Erweiterte

Optionen fur die Arbeit mit Programm zu wechseln.

Driicken Sie [ATt]+(L], um zum Kontrollkéstchen Feedback mit Sound zu wechseln, das

sich unter Allgemein befindet. Es wird dadurch auch aktiviert.

Driicken Sie dann die Taste [«].

Hinweis: Wenn Sie dieses Kontrollkéstchen aktivieren oder deaktivieren, wirkt sich die Ein-
stellung auf alle Office-Programme aus, die Sounds unterstitzen.

Zugriff auf Aufgabenbereiche und Verwenden von Aufgabenbereichen

Aus einem anderen Bereich im Programmfenster zu
einem Aufgabenbereich wechseln (im Uhrzeigersinn). Mboglicherweise missen Sie

mehrmals dricken.

Anmerkung: Wenn durch Driicken von der von Innen gewiinschte Aufgabenbereich
nicht angezeigt wird, aktivieren Sie durch Driicken von die Mentileiste,
und driicken Sie dann (Strg]+(Tab], um zum Aufgabenbereich zu wechseln.

Auswéhlen der ndchsten oder der vorherigen Option im oder (& )+(Tab]
Aufgabenbereich, wenn ein Aufgabenbereich aktiv ist.

Anzeigen aller Befehle im Men( des Aufgabenbereichs (strg)+( 1]

Wechseln zwischen Befehlen eines ausgewahiten Un- oder
termenUs oder zwischen bestimmten Optionen in einer
Gruppe von Optionen

Offnen des ausgewéhlten Meniis oder Ausfiihren der Ak- oder
tion, die der ausgewahlten Schaltflache zugewiesen ist.

Offnen eines Kontextments; Offnen eines Dropdownme- | (& ]+(F10]
nUs flr das aus dem Katalog gewahlte Objekt

Auswahlen des ersten bzw. letzten Befehls im Meni bzw.
oder Untermenu, wenn ein MenU oder Unterment
angezeigt wird

Ausfiihren eines Bildlaufs nach oben oder unten in der [Page down] oder [Page up]

ausgewahlten Katalogliste

Wechseln zum ersten bzw. letzten Eintrag der ausge- bzw.

wahlten Katalogliste

SchlieBen des Aufgabenbereichs (Strg)+(Leertaste] dann

Offnen der Zwischenablage dann (H] dann
dann (0]

Verwenden von Dialogfeldern

Wechsel zur nachsten Option oder Optionsgruppe

—

Wechsel zur vorherigen Option oder Optionsgruppe

Tz
4
QU
o

Wechsel zur néchsten Registerkarte in einem Dialog-
feld (Es muss bereits eine Registerkarte im Dialogfeld
ausgewahlt sein.)

Wechsel zur vorherigen Registerkarte in einem Dialog-

feld (Es muss bereits eine Registerkarte im Dialogfeld

ausgewahlt sein.)

Wechsel zwischen Optionen in einer gedffneten Drop- (1),

downliste oder zwischen Optionen in einer Optionsgrup-
pe

Ausflihren der Aktion, die der ausgewahlten Schaltfla-
che zugeordnet ist; Aktivieren bzw. Deaktivieren von
Kontrollkéstchen

Offnen der Liste (wenn sie geschlossen ist) und Wech- Erster Buchstabe einer Option in
seln zu dieser Option in der Liste einer Dropdownliste
Auswahlen einer Option; Aktivieren oder Deaktivieren (A1t ]+ unterstrichener Buchsta-

eines Kontrollk&stchens be einer Option
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Offnen einer ausgewahlten Dropdownliste

(a1t)+(3)

SchlieBen einer ausgewahlten Dropdownliste, Abbrechen | [Esc
eines Befehls und SchlieBen eines Dialogfeldes

Ausflihren der Aktion, die der Standardschaltflache in
einem Dialogfeld zugeordnet ist

Verwenden von Eingabefeldern innerhalb von Dialogfeldern

Eingabefelder sind leere Felder, in die Sie Text eingeben oder einfligen (z. B. lhren Benutzer-
namen oder den Pfad zu einem Ordner).

Wechsel zum Beginn des Eintrags

Wechsel zum Ende des Eintrags

Wechsel um ein Zeichen nach links oder
Wechsel um ein Wort nach links (strg)+(«]
Wechsel um ein Wort nach rechts (strgl+(=]
Zeichen links markieren oder Markierung aufheben (e)+(]
Zeichen rechts markieren oder Markierung aufheben (o]+(=]

Wort links markieren oder Markierung aufheben +(o])+
Wort rechts markieren oder Markierung aufheben (strg)+(e]+(=>]
Markieren von der Einflgemarke bis zum Beginn des (o]+[Pos1]
Eintrags

Markieren von der Einfligemarke bis zum Ende des (o]+[Ende]
Eintrags

Verwenden der Dialogfelder Offnen und Speichern unter

In den Dialogfeldern Offnen und Speichern unter werden die Standardtastenkombinationen
fur Dialogfelder unterstutzt. Dartber hinaus werden hier die nachfolgend aufgefihrten Ta-
stenkombinationen unterstitzt.

Offnen des Dialogfelds Offnen (ATt])+(D] und dann
Offnen des Dialogfelds Speichern unter (A1t])+(D] und dann

Wechsel zwischen Optionen in einer gedffneten Drop- (1],
downliste oder zwischen Optionen in einer Optionsgrup-
pe

Offnet ein Kontextmen( fur das ausgewahite Element (z. | (o ]+(F10]
B. ein Ordner oder eine Datei)

Wechsel zu anderen Optionen oder Bereichen im Dia- Tab

logfeld

Offnen der Liste Suchen in oder (A1t])+(1]
Aktualisieren der Dateiliste

Navigieren in der Benutzeroberflache

Zugriffstasten bieten eine Moglichkeit, einen Befehl schnell durch Driicken einiger Tasten zu
verwenden, unabhangig davon, wo Sie sich im Programm befinden. Jeder Befehl in Office
PowerPoint 2010 ist mit einer Zugriffstaste aufrufoar. Sie konnen die meisten Befehle mit
zwei bis funf Tastenanschlagen aufrufen. So verwenden Sie eine Zugriffstaste: Driicken Sie
(Alt].

Die Zugriffstasteninfos werden fUr jede Funktion angezeigt, die in der aktuellen Ansicht
verflgbar ist.

\:H l ]t‘ ' |= Prasentation2 - Microsoft Pow:
) 3 | Em en | Entwurf une agd nge Am onen Blkd;(htrsentatmn Ube ufen
B @ h A5 (B 4
Tabelle | Grafik ClipArt S(reensnot Fataalbum Formen SmartArt D\agramm Hype |Im| —H\Jn Textfeld Kopf- und WordArt Datum und
b FuBzeile 5 Uhrzeit
Tabellen | Bilder Ilustrationen | Hyperlinks Text

Drlcken Sie den Buchstaben, der in der Zugriffstasteninfo flir das Feature angezeigt wird,
das Sie verwenden mochten.
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Je nach dem Buchstaben, den Sie driicken, werden moglicherweise zusatzliche Zugriffsta-
sten-Infos angezeigt. Wenn die Registerkarte Start aktiv ist und wenn Sie N driicken, wird
die Registerkarte Einfligen zusammen mit den Zugriffstasten-Infos fur die Gruppe auf dieser
Registerkarte angezeigt.

Driicken Sie so lange auf Buchstaben, bis Sie den Buchstaben des Befehls oder Steuere-
lements drlicken, den Sie verwenden méchten. In manchen Fallen mussen Sie zuerst den
Buchstaben der Gruppe driicken, die den Befehl enthalt. Mit (A1t], (R], (F], gelangen
Sie beispielsweise zum Listenfeld GréBe in der Gruppe Schriftart.

Hinweis: Driicken Sie A1t ], um die Aktion abzubrechen, die Sie ausfiihren, und die
Zugriffstasten-Infos auszublenden.

Andern des Tastaturfokus ohne Verwenden der Maus

Eine weitere Mdglichkeit zur Verwendung der Tastatur bei der Arbeit mit Programmen mit
Mentband ist das Verschieben des Fokus zwischen den Registerkarten und Befehlen, bis

Sie die Funktion finden, die Sie verwenden mdchten. In der folgenden Tabelle sind einige
Maéglichkeiten aufgelistet, den Tastaturfokus zu wechseln, ohne die Maus zu verwenden.

Auswahlen der aktiven Registerkarte aus dem MenU-
band und Aktivieren der Zugriffstasten. Drlicken Sie eine
der beiden Tasten erneut, um zum Dokument zurlick

zu wechseln und die Verwendung der Zugriffstasten
abzubrechen.

oder

Wechseln zu einer anderen Registerkarte des Menu-
bands.

zum Auswéhlen der
aktiven Registerkarte und dann

oder (=].

Ausblenden oder Anzeigen des Meniibands. (strgl+(r1]
Anzeigen des Kontextmens flir den ausgewahlten (o]+[F10]

Befehl.

Wechseln Sie den Fokus, um jeden der folgenden Be-

reiche des Fensters auszuwahlen: Aktive Registerkarte

des Mentbands, beliebige offene Aufgabenbereiche,

=das Dokument.

Verschieben des Fokus vorwérts bzw. riickwérts zu oder (¢ ]+[Tab]

jedem Befehl des Mentbands.

Wechseln nach unten, oben, links bzw. rechts zwischen
den Elementen des MenUbands.

(3], (1), (=] oder (=]

Aktivieren des ausgewahlten Befehls oder Steuerele-
ments im MenUband.

oder

Offnen des ausgewéhlten Men(is oder Katalogs im
Mentband.

oder

Aktivieren eines Befehls oder Steuerelements im Meni-

band zum Andern des Wertes.

Beenden der Anderung des Werts in einem Steuerele-

ment im Menlband und Verschieben des Fokus zurlick

zum Dokument.

Anzeigen der Hilfe flr den ausgewahlten Befehl oder

das ausgewahlte Steuerelement im MenUband. (Wenn

dem ausgewahlten Befehl kein Hilfethema zugewiesen

ist, wird stattdessen ein allgemeines Hilfethema Uber das

Programm angezeigt.)

Wechseln zwischen Fensterausschnitten

Wechseln im Uhrzeigersinn zwischen Fensterausschnit-

ten der Normalansicht

Wechseln entgegen dem Uhrzeigersinn zwischen Fen- (e)+[Fe]
sterausschnitten der Normalansicht

Umschalten zwischen den Registerkarten Folien und (Strg)+(o]+(Tab]
Gliederung der Fensterausschnitte Gliederung und Folien

in der Normalansicht

Arbeiten innerhalb einer Gliederung

Hoherstufen eines Absatzes +(lo]+
Tieferstufen eines Absatzes +(o]+
Verschieben markierter Absétze nach oben (A1t)+(e)+( 1]

Verschieben markierter Absatze nach unten

(a1t)+(e)+(1]
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Einblenden der Uberschriftsebene 1

(a1t)+(e]+(1)

Erweitern von Text unterhalb einer Uberschrift (A1t]+(o])+(+)
Reduzieren von Text unterhalb einer Uberschrift (at)+(e)+(-]
Erweitern aller Texte unterhalb der Uberschriften, wenn (A1t)+(e)+(A]

diese gerade ausgeblendet sind und der Cursor im Text
steht.

Arbeiten mit Formen, Grafiken, Feldern, Objekten und WordArt

Einfligen einer Form

Driicken Sie [Alt], dann (1], dann (&, dann [H] und lassen Sie wieder los.
Verwenden Sie die Pfeiltasten, um durch die Kategorien der Formen zu navigieren, und

wahlen Sie dann die gewlinschte Form aus.

Driicken Sie [Strg]+[«'], um die ausgewahlte Form einzufligen.

Einfiigen eines Feldes

Driicken Sie (A1t ], dann (1], dann (X].
Driicken Sie [Strg]+(+'], um das Textfeld einzufiigen.
Geben Sie den gewtinschten Text im Textfeld ein.

Einfligen eines Objekts

Driicken Sie zum Auswahlen des Objekts (A1t ], dann (1], dann [J], und lassen Sie wieder

los.

Verwenden Sie die Pfeiltasten, um durch die Objekte zu navigieren.
Driicken Sie [Strg]+[«'], um das gewiinschte Objekt einzufiigen.

Einfiigen von WordArt

Drilcken Sie zum Auswahlen von WordArt (A1t ], dann (1], dann (W], und lassen Sie wieder

los.

Verwenden Sie die Pfeiltasten, um in WordArt das gewlnschte Format auszuwahlen, und

driicken Sie dann die («']-Taste.
Geben Sie den gewlnschten Text ein.

Auswahlen einer Form

Hinweis: Wenn sich der Cursor im Textbereich befindet, driicken Sie [Esc].
Zum Auswéhlen einer einzelnen Form driicken Sie (Tab ], um Objekte vorwérts zu durch-
laufen (oder (o ]+[Tab], um die Objekte riickwérts zu durchlaufen), bis fir das gewlinschte

Objekt Ziehpunkte angezeigt werden.

Verwenden Sie zur Auswahl mehrerer Elemente den Auswahlbereich.

Gruppieren oder Aufheben der Gruppierung von Formen, Bildern und WordArt-

Objekten

Gruppieren von Form-, Bild- oder WordArt-Objekten

(StrgJ+(G] nachdem Sie die

Elemente ausgewahlt haben

Aufheben der Gruppierung von Form-, Bild- oder
WordArt-Objekten

+[2)+(G) nachdem Sie

die zu gruppierenden Elemente
ausgewahlt haben

Kopieren der Attribute einer Form

Markieren Sie die Form mit den Attributen, die Sie kopieren méchten.
Wenn Sie eine Form mit dem dazugehdrigen Text markieren, werden sowohl Darstellung
und Format des Textes als auch die Attribute der Form kopiert.

Attribute des Objektes kopieren +(e ]+
Objekt markieren, dem Sie die Attribute zuweisen oder (¢ )+(Tab]
md&chten

Attribute aktivem Objekt zuweisen +(o]+
Markieren von Text und Objekten

Ein Zeichen rechts neben der Einfigemarke (e)+(=>]

Ein Zeichen links neben der Einfigemarke Ce)+(<)

Von der Einfigemarke bis zum Ende des Wortes (strg)+(e]+(=]
Von der Einfligemarke bis zum Anfang des Wortes (strg)+(e]+[«)
Eine Zeile nach oben (e J+(1)

Eine Zeile nach unten Lo+

Ein Objekt (mit innerhalb des Objektes markierten Text) Esc

© Sabine Hamann - 2011

PowerPoint



Ein Objekt (mit einem markierten Objekt)

oder [0 ]+(Tab]

Text innerhalb eines Objekts (mit einem markierten

Objekt)

Alle Objekte (Strg)+(A] (auf der Register-
karte Folien)

Alle Folien Strg]+[A] (in der Folienansicht)

Den gesamten Text

Strg]+(A] (auf der Register-
karte Gliederung)

Léschen und Kopieren von Text und Objekten

L6schen eines Zeichens links neben der Einflugemarke

Loschen eines Wortes links neben der Einfligemarke

Strg |+| +—

Loschen eines Zeichens rechts neben der Einfligemarke

Léschen eines Wortes rechts neben der Einfligemarke (Strg)+
Ausschneiden des markierten Objektes (strg]+(x]
Kopieren des markierten Objektes (strgl+(c]
Einflgen des ausgeschnittenen oder kopierten Objektes | [Strg]+[V]
Rickgéngigmachen der letzten Aktion (strg)+(Z)
Wiederherstellen der letzten Aktion +(Y)

Nur Formatierung kopieren +(o])+
Nur Formatierung einfligen +[o])+

Inhalte einflgen

Strgl+[A1t]+(V]

Navigieren im Text

Ein Zeichen nach links

Ein Zeichen nach rechts

Ein Wort nach links +(«]

Ein Wort nach rechts +(=]

Ein Absatz nach oben +(1]

Ein Absatz nach unten +(1]

Eine Zeile nach oben

Eine Zeile nach unten

An das Zeilenende

An den Zeilenanfang Pos1

An das Ende des Textfeldes +

An den Anfang des Textfeldes (Strg)+(Pos1

Wechsel zum nachsten Titel- oder Untertitelplatzhalter. +[ '] Wenn keine weite-
ren Platzhalter vorhanden sind,
wird eine Folie im selben Layout
wie die zuvor bearbeitete Folie
eingeflgt

Wechsel zum Wiederholen der letzten Aktion Suchen. (o]+(F4]

Navigieren in Tabellen und Bearbeiten von Tabellen

Wechsel zur néchsten Zelle Tab

Wechsel zur vorherigen Zelle (o])+

Wechsel zur vorherigen Zeile

Wechsel zur nichsten Zeile

Einfligen eines Tabstopps in eine Zelle (Strg]+(Tab

Beginn eines neuen Absatzes

Einfligen einer neuen Zeile am unteren Ende der Tabelle

am Ende der letzten Zeile

Bearbeiten eines verkniipften oder eingebetteten Objekts
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Driicken Sie oder [ ]+(Tab], um das gewlinschte Objekt zu markieren.

Driicken Sie [ ]+[F10], um das Kontextmen(i aufzurufen.

Driicken Sie dann die Taste [ { ], um Arbeitsblattobjekt und dann Bearbeiten auszuwahlen.

Formatieren und Ausrichten von Zeichen und Absatzen

Andern der Schriftart oder des Schriftgrades +(e]+(7]
VergroBern des Schriftgrades +(o]+[)
Verkleinern des Schriftgrades +(o]+()
Offnen des Dialogfelds Schriftart zum Andern der Zei- (strgl)+(T]
chenformatierung

Andern der GroB-/Kleinschreibung von Buchstaben (o]+(F3]

Zuweisen der Fettformatierung (Strg)+(e]+(F]
Zuweisen der Unterstreichung (strg)+(e]+(U]
Zuweisen der Kursivformatierung (strg)+(e]+(1]
Zuweisen der tiefer gestellten Formatierung (automa- (strgl+(+)

tische Anpassung der Absténde)

Veréndern der Tieferstellung (Strg)+(Aalt]+(e]+(.]
Zuweisen der hochgestellten Formatierung (automa- +(o])+
tische Anpassung der Abstande)

Veréndern der Hochstellung (strg)+(A1t]+(e]+(.]
Entfernen der manuellen Zeichenformatierung, z. B. Tief- | [Strg]+[Leertaste
und Hochstellung

Kopieren von Textformaten +[o])+
Einfiigen von Textformaten +(o]+
Zentrieren eines Absatzes +
Formatieren eines Absatzes im Blocksatz (strg)+(J]
Linksbiindiges Ausrichten von Absétzen (strgl]+(1)
Rechtsbiindiges Ausrichten von Absétzen (strg]+(R)

Einfuigen eines Hyperlinks +

Vorfiihren einer Bildschirmpréasentation

Bei der VorfUhrung einer Bildschirmprasentation im Vollbildmodus kénnen Sie die folgenden

Tastenkombinationen verwenden.

Starten der Prasentation am Anfang.

Ausflhren der nachsten Animation oder Wechsel zur
nachsten Folie

oder (oder
klicken)

Ausflhren der vorangegangenen Animation oder Wech-

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

sel zur vorhergehenden Folie
Wechseln zu Folie mit der entsprechenden Nummer (Nummer)+( ]
Anzeigen eines schwarzen Bildschirms oder Zurlickkeh- oder ]
ren von einem schwarzen Bildschirm zur Bildschirmpra-

sentation

Anzeigen eines weilen leeren Bildschirms oder Zurlick- oder (]
kehren von einem leeren Bildschirm zur Bildschirmpra-

sentation

Anhalten bzw. erneutes Starten einer automatischen
Bildschirmpréasentation

Beenden einer Bildschirmprasentation oder (-]
Loschen von Notizen auf dem Bildschirm

Wechseln zur néchsten ausgeblendeten Folie

Festlegen neuer Einblendezeiten beim Probelauf
Verwenden der urspringlichen Einblendezeiten beim (0]

Probelauf

Wechseln zur n&chsten Folie mit Mausklick beim Pro-

belauf
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Neuaufnahme und zeitliche Abstimmung des Kommen-
tars

(&]

Zurlickkehren zur ersten Folie

zwei Sekunden lang linke und-
rechte Maustaste driicken

Ein- oder Ausblenden des Zeigers
Wiedereinblenden eines verborgenen Zeigers und/oder | [Strg)+[P)
Umwandeln des Zeigers in einen Stift

Wiedereinblenden eines verborgenen Zeigers und/oder | [Strg)+[A)
Umwandeln des Zeigers in einen Pfeil

Umwandeln des Zeigers in einen Radiergummi (strgl+(E)
Ein- und Ausblenden von Freihandmarkierungen (Strg]+[M)
Sofortiges Ausblenden von Zeiger und Navigations- (Strg]+(H]
schaltflache

Ausblenden von Zeiger und Navigationsschaltflache (strgl+(U]
nach 15 Sekunden

Anzeigen des Dialogfelds Alle Folien (Strg]+(s]
Anzeigen der Taskleiste des Computers (Strql+(T]
Anzeigen des Kontextmendis (o]+[F10]
Wechseln zum ersten oder ndchsten Hyperlink auf einer Tab

Folie

Wechseln zum letzten bzw. vorhergehenden Hyperlink (o]+(Tab)

auf einer Folie

Ausflhren der ,Mausklick“-Aktion des markierten Hy-

(<], wenn ein Hyperlink mar-

perlinks

kiert wurde

Tipp: Wahrend einer Bildschirmprasentation kdnnen Sie dricken, um eine Liste von

Steuerelementen einzublenden

Durchsuchen von Webpréasentationen

Die folgenden Tastenkombinationen dienen zur Anzeige einer Webprasentation in Microsoft

Internet Explorer ab Version 4.0.

Die Hyperlinks in einer Webprasentation, die Adressleiste | [ Tab

und die Linkleiste vorwérts durchlaufen

Die Hyperlinks in einer Webprésentation, die Adressleiste | [ )+(Tab)
und die Linkleiste rickwarts durchlaufen

Ausflhren der ,Mausklick“-Aktion des markierten Hy-
perlinks

Wechseln zur néchsten Folie
Ein- oder Ausblenden des Rasters und der Fiihrungslinien

Ein- oder Ausblenden des Rasters (e)+(F9]
Ein- oder Ausblenden der Filhrungslinien (a1t)+(F9)

Verwenden des Features ,,Auswahlbereich*

Aufrufen des Auswahlbereichs

(a1t], [R], [SN] und dann

Durchlaufen des Fokus durch die anderen Bereiche

Anzeigen des Kontextmendis (o]+[F10]
Verschieben des Fokus auf ein einzelnes Element oder oder
eine Gruppe

Verschieben des Fokus von einem Element in einer

Gruppe zur Ubergeordneten Gruppe

Verschigben des Fokus von einer Gruppe zum ersten

Element in dieser Gruppe

Erweitern einer markierten Gruppe und all inrer unterge-
ordneten Gruppen

(nur auf der Zehnertastatur)

Erweitern einer markierten Gruppe

(nur auf der Zehnertastatur)

Reduzieren einer markierten Gruppe

(-] (nur auf der Zehnertastatur)
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Verschieben des Fokus zu einem Element und Markieren
des Elements

(e]+(4] oder [o]+[T]

Auswahlen eines markierten Elements

oder

Aufheben der Auswahl eines markierten Elements

[o]+[Leertaste] oder
o)+

Verschieben eines markierten Elements nach vorn (strg)+(o]+(F)
Verschieben eines markierten Elements nach hinten (strg)+(o]+(B]

Ein- oder Ausblenden eines markierten Elements (strgl+(o]+(s)
Umbenennen eines markierten Elements

Wechseln des Tastaturfokus innerhalb des Auswahlbe- oder (¢ ]+[Tab]
reichs zwischen Baumansicht und den Schaltflachen Alle

anzeigen und Alle ausblenden

Reduzieren aller Gruppen +(o]+(1)
Erweitern aller Gruppen +(o]+(9]

Zum Zuweisen von Tastenkombinationen zu MenUelementen, aufgezeichneten Makros und
VBA-Code (VBA: Eine Makrosprachenversion von Microsoft Visual Basic zum Programmie-
ren von Microsoft Windows-basierten Anwendungen, die in verschiedenen Microsoft-Pro-
grammen enthalten ist.) in Office PowerPoint 2010 sollten Sie ein Drittanbieter-Add-In, z. B.
Shortcut Manager fir PowerPoint, verwenden, das unter OfficeOne Add-Ins for PowerPoint
zur Verfigung steht.

Abspielen von Medienclips wahrend der Prasentation

Abspielen oder Anhalten von Medien (ATt]+(P)

Beenden der Medienwiedergabe (a1t])+(q)

Wechseln zum néchsten Lesezeichen (A1t]+(Ende])

Wechseln zum vorherigen Lesezeichen (A1t]+(Pos1)

Erhohen der Lautstérke (at)+( 1)

Verringern der Lautstérke (A1t)+( 1)

Suche vorwérts (A1t)+(e)+(>)

Suche riickwérts (A1t)+(o)+(«]
Prézisionsausrichtung vorwérts + +(o]+
Prazisionsausrichtung riickwérts + +(o]+
Stummschalten +(U]
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