Allgemeine Microsoft PowerPoint-Aufgaben

Wechseln zwischen Fensterausschnitten

F6

Wechseln im Uhrzeigersinn zwischen
Fensterausschnitten der Normalansicht

UMSCHALT+F6 Wechseln entgegen dem Uhrzeigersinn

zwischen Fensterausschnitten der
Normalansicht

STRG+UMSCHALT+TAB Umschalten zwischen den Registerkarten

Folien und Gliederung der
Fensterausschnitte Gliederung und Folien
in der Normalansicht

Arbeiten innerhalb einer Gliederung

ALT+UMSCHALT+NACH-LINKS Hoherstufen eines Absatzes

ALT+ UMSCHALT+NACH-RECHTS Tieferstufen eines Absatzes

ALT+ UMSCHALT+NACH-OBEN Verschieben markierter Absatze nach oben

ALT+ UMSCHALT+NACH-UNTEN Verschieben markierter Absatze nach unten

ALT+UMSCHALT+1 Einblenden der Uberschriftsebene 1

ALT+UMSCHALT+Plus-Zeichen Erweitern von Text unterhalb einer
Uberschrift

ALT+UMSCHALT+Minus-Zeichen Reduzieren von Text unterhalb einer
Uberschrift

ALT+UMSCHALT+A Anzeigen oder Ausblenden aller
Textelemente oder Uberschriften

Arbeiten mit Formen, Grafik und WordArt

Einfligen einer Form

1.

2.

3.

Dricken Sie ALT+U, um auf der Zeichnungssymbolleiste die Option AutoFormen
auszuwahlen.

Verwenden Sie die Pfeiltasten, um durch die Kategorien der Autoformen zu
navigieren, und wahlen Sie dann die gewlinschte AutoForm aus.

Dricken Sie STRG+EINGABE.

Anmerkung: Markieren Sie eine AutoForm, um diese zu bearbeiten. Wé&hlen Sie dann
mithilfe der Tastatur im Menu Format den Befehl AutoForm. Aktivieren Sie auf den
Registerkarten die gewiinschten Optionen, oder wahlen Sie sie aus.

Einfligen eines Textfeldes

1.

2.
3.
4

Wahlen Sie mithilfe der Tastatur im Menl Einfiigen den Befehl Textfeld.

Dricken Sie STRG+EINGABE.

Geben Sie den gewiinschten Text im Textfeld ein.

Wenn Sie die Eingabe beendet haben und mit dem Bearbeiten des Textes auf der
Folie fortfahren mochten, driicken Sie UMSCHALT+F10, wahlen im Kontextmeni den
Befehl Textbearbeitung beenden und dricken anschlieend ESC.




Anmerkung: Wenn Sie das Textfeld formatieren méchten (beispielsweise eine Fllfarbe
zuweisen oder die GroRRe andern), markieren Sie das Textfeld und wahlen im Meni Format
den Befehl Textfeld. Aktivieren Sie dann auf den Registerkarten die gewlinschten Optionen,
oder wahlen Sie sie aus.

Einfugen von WordArt

1. Verwenden Sie die Tastatur, um im Menu Einfigen das Untermenu Grafik und dann
WordArt auszuwahlen.

2. Verwenden Sie die Pfeiltasten, um in das gewlinschte Format auszuwahlen, und
dricken Sie dann die EINGABETASTE.

3. Geben Sie den gewiinschten Text ein, und driicken Sie anschlielRend TAB, um
weitere Optionen im Dialogfeld zu aktivieren bzw. auszuwahlen.

4. Dricken Sie die EINGABETASTE, um das WordArt-Objekt einzufligen.

Anmerkung: Zum Bearbeiten von WordArt markieren Sie das Objekt und wahlen im Menu
Format die Option WordArt. Aktivieren Sie auf den Registerkarten die gewtinschten
Optionen, oder wéhlen Sie sie aus.

Auswahlen einer Form

Anmerkung: Wenn sich die Einfligemarke im Textbereich befindet, driicken Sie ESC.

Fuhren Sie eine der folgenden Aktionen aus:
o Auswahlen einer einzelnen Form
o Zum Auswahlen einer einzelnen Form drticken Sie TAB, um die Objekte vorwarts zu
durchlaufen (oder UMSCHALT+TAB, um die Objekte rickwarts zu durchlaufen), bis
fur das gewlnschte Objekt Ziehpunkte angezeigt werden.
o Auswahlen mehrerer Formen
¢ Wenn auf der Zeichnungssymbolleiste die Schaltflache
Mehrere Objekte auswahlen nicht angezeigt wird, fiigen Sie
sie hinzu.
Wie wird’s gemacht?
=  Dricken Sie ALT+F und dann STRG+TAB, bis die
Symbolleiste Zeichnen ausgewabhilt ist.
= Dricken Sie NACH-RECHTS, bis Sie zum Pfeil
Optionen fir Symbolleisten gelangen.
= Dricken Sie NACH-UNTEN. Das Meni Schaltflachen
hinzufiigen oder entfernen wird angezeigt.
=  Dricken Sie NACH-UNTEN, dricken Sie NACH-
RECHTS, und driicken Sie dann TAB, bis Sie die
Schaltflache Mehrere Objekte auswéahlen erreichen.
Dricken Sie dann die EINGABETASTE.

¢ Kilicken Sie auf der Zeichnungssymbolleiste auf Mehrere
Objekte auswahlen.

e Aktivieren Sie das oder die Kontrollkastchen neben einem oder
mehreren Objekten, wechseln Sie mithilfe von TAB zur
Schaltflache OK, und driicken Sie dann die EINGABETASTE.



Gruppieren oder Aufheben der Gruppierung von Formen, Bildern und
WordArt-Objekten
e Zum Gruppieren von AutoForm-, Bild- oder WordArt-Objekten wéahlen Sie die zu
gruppierenden Elemente aus und driicken dann STRG+UMSCHALT+G.
¢ Zum Aufheben einer Gruppierung wahlen Sie die Gruppe aus und driicken dann
STRG+UMSCHALT+H.

Drehen von Formen, Grafiken und WordArt-Objekten

1. Markieren Sie die AutoForm, Grafik oder WordArt, die Sie drehen mdéchten.

2. Verwenden Sie die Tastatur, um im Menl Format den Befehl zu wéahlen, der
dem Typ des markierten Objekts entspricht, beispielsweise AutoForm oder
Textfeld, und wéahlen Sie dann die Registerkarte Grof3e aus.

3. Verwenden Sie TAB, um unter Gré3e &ndern und drehen das Feld Drehung
auszuwahlen, und geben Sie den gewiinschten Grad der Drehung ein.

4. Wenn Sie eine Vorschau der Drehung anzeigen méchten, wahlen Sie
Vorschau.

Sie missen das Dialogfeld mdglicherweise verschieben, um die Vorschau anzeigen zu
koénnen.

Ein- oder Ausblenden des Rasters und der Fuhrungslinien

UMSCHALT+F9 Ein- oder Ausblenden des Rasters

ALT+F9 Ein- oder Ausblenden der Fiihrungslinien

STRG+G Andern der Einstellungen fiir Raster oder
Fuhrungslinien

Andern der Position einer Form, einer Grafik oder eines WordArt-Objekts
auf einer Folie

1. Markieren Sie die AutoForm, Grafik oder WordArt, die Sie &hdern mochten.

2. Verwenden Sie die Tastatur, um im Meni Format den Befehl zu wahlen, der dem
Typ des markierten Objekts entspricht, beispielsweise AutoForm oder Textfeld.
Wahlen Sie dann die Registerkarte Position aus.

3. Wahlen Sie unter Position auf der Folie die gewlinschten Optionen aus.

4. Wenn Sie eine Vorschau der Anderungen anzeigen mochten, wahlen Sie Vorschau
aus.

Sie missen das Dialogfeld mdglicherweise verschieben, um die Vorschau anzeigen zu
kénnen.

Andern der GroRe einer Form, Grafik oder WordArt

1. Markieren Sie die AutoForm, Grafik oder WordArt, die Sie &ndern mochten.

2. Verwenden Sie die Tastatur, um im Menl Format den Befehl zu wéhlen, der dem
Typ des markierten Objekts entspricht, beispielsweise AutoForm oder Textfeld.
Wahlen Sie dann die Registerkarte Gr63e aus.

3. Wahlen Sie die gewiinschten Optionen aus.




4. Wenn Sie eine Vorschau der Anderungen anzeigen mochten, wahlen Sie Vorschau

aus.

Sie mussen das Dialogfeld moglicherweise verschieben, um die Vorschau fur das

Zeichnungsobjekt anzeigen zu kénnen.

Kopieren der Attribute einer Form

1. Markieren Sie die AutoForm mit den Attributen, die Sie kopieren méchten.

2. Wenn Sie eine AutoForm mit dem dazugehorigen Text markieren, werden sowohl
Darstellung und Format des Textes als auch die Attribute der AutoForm kopiert.

3. Drucken Sie STRG+UMSCHALT+C, um die Attribute des Objekts zu kopieren.

4. Dricken Sie TAB oder UMSCHALT+TAB, um das Objekt zu markieren, dem Sie die

Attribute zuweisen mochten.
5. Dricken Sie STRG+UMSCHALT+V.

Markieren von Text und Objekten

UMSCHALT+NACH-RECHTS

Ein Zeichen rechts neben der Einfllgemarke

UMSCHALT+NACH-LINKS

Ein Zeichen links neben der Einfligemarke

STRG+UMSCHALT+NACH-RECHTS

Von der Einfigemarke bis zum Ende des
Wortes

STRG+UMSCHALT+NACH-LINKS

Von der Einfigemarke bis zum Anfang des
Wortes

UMSCHALT+NACH-OBEN

Eine Zeile nach oben

UMSCHALT+NACH-UNTEN

Eine Zeile nach unten

ESC

Ein Objekt (mit innerhalb des Objektes
markierten Text)

TAB oder UMSCHALT+TAB, bis das
gewiinschte Objekt markiert ist

Ein Objekt (mit einem markierten Objekt)

EINGABE Text innerhalb eines Objekts (mit einem
markierten Objekt)

STRG+A (auf der Registerkarte Folien) Alle Objekte

STRG+A (in der Foliensortieransicht) Alle Folien

STRG+A (auf der Registerkarte Gliederung)

Den gesamten Text

Léschen und Kopieren von Text und Objekten

RUCK Ldschen eines Zeichens links neben der
Einfigemarke

STRG+RUCKTASTE Léschen eines Wortes links neben der
Einfugemarke

ENTF Ldschen eines Zeichens rechts neben der
Einfigemarke

STRG+ENTF Ldschen eines Wortes rechts neben der
Einfugemarke

STRG+X Ausschneiden des markierten Objektes

STRG+C Kopieren des markierten Objektes

STRG+V Einflgen des ausgeschnittenen oder
kopierten Objektes

STRG+Z Ruckgangigmachen der letzten Aktion




Navigieren im Text

NACH-LINKS-TASTE

Ein Zeichen links neben der Einfligemarke

NACH-RECHTS-TASTE

Ein Zeichen rechts neben der Einfigemarke

NACH-OBEN-TASTE

Eine Zeile nach oben

NACH-UNTEN-TASTE

Eine Zeile nach unten

STRG+NACH-LINKS-TASTE

Ein Wort nach links

STRG+NACH-RECHTS-TASTE

Ein Wort nach rechts

ENDE

An das Ende einer Zeile

POS1

An den Anfang einer Zeile

STRG+NACH-OBEN-TASTE

Einen Absatz nach oben

STRG+NACH-UNTEN-TASTE

Einen Absatz nach unten

STRG+ENDE

An das Ende eines Textfeldes

STRG+POS1

An den Anfang eines Textfeldes

STRG+EINGABETASTE

Zum nachsten Titel- oder Textkorper-
Platzhalter. Wenn der letzte Platzhalter auf
einer Folie erreicht ist, flgt diese
Tastenkombination eine neue Folie mit
demselben Folienlayout wie die Originalfolie
ein.

UMSCHALT+F4

Wiederholen der letzten Aktion Suchen

Navigieren in und Bearbeiten von Tabellen

TAB

Wechseln zur nachsten Zelle

UMSCHALT+TAB

Wechseln zur vorhergehenden Zelle

NACH-UNTEN-TASTE

Wechseln zur nachsten Zeile

NACH-OBEN-TASTE

Wechseln zur vorhergehenden Zeile

STRG+TAB

Einflgen eines Tabstopps in eine Zelle

EINGABE

Starten eines neuen Absatzes

TAB am Ende der letzten Zeile

Einflgen einer neuen Zeile am unteren Ende
der Tabelle

Bearbeiten eines verknlUpften oder eingearbeiteten Objekts

1. UMSCHALT+TAB zum Markieren des gewiinschten Objekts.
2. UMSCHALT+F10 zum Aufrufen des Kontextmendis.
3. Wahlen Sie zuerst Arbeitsblatt-Objekt und anschlieend Bearbeiten aus.

Formatieren und Ausrichten von Zeichen und Absatzen

Andern der Schriftart oder des Schriftgrades

STRG+UMSCHALTTASTE+F Andern der Schriftart
STRG+UMSCHALTTASTE+P Andern des Schriftgrades
STRG+UMSCHALTTASTE+> VergrolRern des Schriftgrades
STRG+UMSCHALTTASTE+< Verkleinern des Schriftgrades




Zuweisen von Zeichenformaten

STRG+T Andern der Zeichenformatierung (Befehl
Zeichen im Menl Format) zwischen Satzen,
Grol3- und Kleinbuchstaben

UMSCHALTTASTE+F3 Andern der GroR-/Kleinschreibung von
Buchstaben

STRG+B Zuweisen der Fettformatierung

STRG+U Zuweisen der Unterstreichung

STRGHI Zuweisen der Kursivformatierung

STRG+Gleichheitszeichen

Zuweisen der tiefer gestellten Formatierung
(automatische Anpassung der Abstande)

STRG+UMSCHALTTASTE+PIluszeichen

Zuweisen der hochgestellten Formatierung
(automatische Anpassung der Abstande)

STRG+Leertaste

Entfernen der manuellen
Zeichenformatierung, z. B. Tief- und
Hochstellung

Kopieren von Textformaten

STRG+UMSCHALTTASTE+C

Kopieren von Formaten

STRG+UMSCHALTTASTE+V

Einflgen von Formaten

Ausrichten von Abséatzen

STRG+E Zentrieren eines Absatzes

STRG+J Formatieren eines Absatzes im Blocksatz

STRG+L Ausrichten eines Absatzes am linken
Seitenrand

STRG+R Rechtsbiindiges Ausrichten von Absatzen

Vorfuhren einer Bildschirmprasentation
Bei der Vorfuihrung einer Bildschirmprasentation im Vollbildmodus kdnnen Sie die folgenden

Tastenkombinationen verwenden.

N, EINGABETASTE, BILD-AB, NACH-
RECHTS, NACH-UNTEN und LEERTASTE
(oder klicken)

Ausfuhren der nachsten Animation oder
Wechsel zur nédchsten Folie

P, BILD-AUF, NACH-LINKS, NACH-OBEN
oder RUCKTASTE

Ausflihren der vorangegangenen Animation
oder Wechsel zur vorhergehenden Folie

Nummer+EINGABETASTE

Wechseln zu Folie mit der entsprechenden
Nummer

B oder PUNKT

Anzeigen eines schwarzen Bildschirms oder
Zurtckkehren von einem schwarzen
Bildschirm zur Bildschirmprasentation

W oder KOMMA

Anzeigen eines leeren Bildschirms oder
Zurtuckkehren von einem leeren Bildschirm
zur Bildschirmprasentation

S oder PLUSZEICHEN

Anhalten bzw. erneutes Starten einer
automatischen Bildschirmprasentation

ESC, STRG+PAUSE oder BINDESTRICH

Beenden einer Bildschirmprésentation




E Ldschen von Notizen auf dem Bildschirm

H Wechseln zur nachsten ausgeblendeten
Folie

T Festlegen neuer Einblendezeiten beim
Probelauf

@] Verwenden der urspriinglichen
Einblendezeiten beim Probelauf

M Wechseln zur nachsten Folie mit Mausklick

beim Probelauf

1+EINGABE (oder zwei Sekunden lang
beide Maustasten driicken)

Zuruckkehren zur ersten Folie

STRG+P

Wiedereinblenden eines verborgenen
Zeigers und/oder Umwandeln des Zeigers in
einen Stift

STRG+A

Wiedereinblenden eines verborgenen
Zeigers und/oder Umwandeln des Zeigers in
einen Pfeil

STRG+H

Sofortiges Ausblenden von Zeiger und
Navigationsschaltflache

STRG+U

Ausblenden von Zeiger und
Navigationsschaltflache nach 15 Sekunden

UMSCHALT+F10 (oder mit der rechten
Maustaste klicken)

Anzeigen des Kontextmenus

TAB Wechseln zum ersten oder nachsten
Hyperlink auf einer Folie
UMSCHALT+TAB Wechseln zum letzten bzw. vorhergehenden

Hyperlink auf einer Folie

EINGABETASTE, wenn ein Hyperlink
markiert wurde

Ausfihren der "Mausklick"-Aktion des
markierten Hyperlinks

UMSCHALT+EINGABE, wenn ein Hyperlink
markiert wurde

Ausfuhren der "Mouseover"-Aktion des
markierten Hyperlinks

Tipp: Wahrend einer Bildschirmprasentation konnen Sie F1 dricken, um eine Liste von

Steuerelementen einzublenden.

Durchsuchen von Hyperlinks in Bildschirmprasentationen

TAB Zum ersten oder nachsten Hyperlink der
Folie wechseln
UMSCHALT+TAB Zum letzten oder vorigen Hyperlink der Folie

wechseln

EINGABETASTE, wenn ein Hyperlink
markiert wurde

Ausfuhren der "Mausklick"-Aktion des
markierten Hyperlinks

UMSCHALT+EINGABE, wenn ein Hyperlink
markiert wurde

Ausfihren der "Mouseover"-Aktion des
markierten Hyperlinks

Durchsuchen von Webprasentationen
Die folgenden Tastenkombinationen dienen zur Anzeige einer Webprésentation in Microsoft

Internet Explorer ab Version 4.0.

TAB

Die Hyperlinks in einer Webprésentation, die
Adressleiste und die Linkleiste vorwarts




durchlaufen

UMSCHALT+TAB Die Hyperlinks in einer Webpréasentation, die
Adressleiste und die Linkleiste riickwarts
durchlaufen

EINGABE Ausfihren der "Mausklick"-Aktion des
markierten Hyperlinks

LEER Wechseln zur nachsten Folie

RUCK Wechseln zur vorherigen Folie

Senden einer Prasentation in einer E-Mail-Nachricht

Verwenden Sie beim Senden einer Prasentation als Textkorper der Nachricht die folgenden
Tastenkombinationen, wenn die Kopfzeile der E-Mail-Nachricht aktiv ist. Um die E-Mail-
Kopfzeile zu aktivieren, driicken Sie die Tastenkombination UMSCHALTTASTE+TAB so
viele Male, wie notwendig. (Wenn Text innerhalb eines Textfeldes markiert ist, miissen Sie
zunachst F2 driicken, um das Textfeld zu markieren, bevor Sie die Tastenkombination
UMSCHALTTASTE+TAB driicken.)

ALT+S Aktuelle Prasentation als E-Mail-Nachricht
senden

STRG+UMSCHALT+B Adressbuch 6ffnen

ALT+K Die Namen in den Feldern An, Cc und Bcc
gegen das Adresshuch prifen

TAB Néachstes Feld in der E-Mail-Kopfzeile

aktivieren oder, wenn bereits das letzte Feld
aktiviert ist, den Hauptteil der Nachricht
aktivieren

UMSCHALT+TAB Vorheriges Feld oder vorherige Schaltflache
in der E-Mail-Kopfzeile aktivieren

Onlinehilfe und der Microsoft Office-Assistent

Anzeigen und Verwenden des Office-Assistenten

Der Microsoft Office-Assistent muss zum Ausfiihren der folgenden Aktionen aktiviert und
sichtbar sein. Um den Office-Assistenten zu aktivieren bzw. anzuzeigen, 6ffnen Sie durch
Driicken von ALT+? das Hilfemend, und driicken Sie dann A.

In der Sprechblase des Assistenten

ESC Schlie3en einer Meldung des Assistenten
oder eines Tipps

Tastenkombinationen fiur das Verwenden des Hilfebereichs und des
Hilfefensters

Der Hilfebereich ist ein Aufgabenbereich, der den Zugriff auf den gesamten Inhalt der Office-
Hilfe bereitstellt. Als Aufgabenbereich wird der Hilfebereich als Bestandteil der aktiven
Anwendung dargestellt. Das Hilfefenster zeigt Hilfethemen und andere Inhalte an und wird
als Fenster neben der aktiven Anwendung dargestellt, ist jedoch klar davon getrennt.




Im Hilfebereich

F1 Anzeigen des Hilfebereichs.

F6 Wechseln zwischen dem Hilfebereich und
der aktiven Anwendung.

TAB Auswahlen des nachsten Elements im
Hilfebereich.

UMSCHALT+TAB Auswéhlen des vorherigen Elements im

Hilfebereich.

EINGABETASTE

Ausfihren der Aktion fir das ausgewahlte
Element.

NACH-OBEN-TASTE und NACH-UNTEN-
TASTE

Auswahlen des nachsten bzw. des
vorherigen Elements in einem
Inhaltsverzeichnis.

NACH-LINKS-TASTE und NACH-RECHTS-
TASTE

Erweitern und reduzieren des markierten
Elements in einem Inhaltsverzeichnis.

ALT+NACH-LINKS

Zurtckwechseln zum vorhergehenden
Aufgabenbereich.

ALT+NACH-RECHTS

Wechseln zum nachsten Ausgabenbereich.

STRG+LEERTASTE

Offnen des Menus der Bereichsoptionen.

STRG+F1

SchlieRen und erneutes Offnen des
aktuellen Aufgabenbereichs.

NACH-RECHTS

Erweitern einer +/--Liste.

NACH-LINKS

Reduzieren einer +/--Liste.

Im Hilfefenster

TAB Auswahlen des nachsten ausgeblendeten
Textes bzw. Hyperlinks oder der Optionen
Alle anzeigen bzw. Alle ausblenden am
Anfang eines Themas

UMSCHALT+TAB Auswahlen des vorherigen ausgeblendeten

Textes bzw. Hyperlinks oder der
Schaltflache Browseransicht am Anfang
eines Microsoft Office-Websiteartikels

EINGABETASTE

Ausfihren der Aktion fir die ausgewahlte
Option Alle anzeigen, Alle ausblenden oder
des nachsten ausgewahlten Textes bzw.
Hyperlinks

ALT+NACH-LINKS

Zurtckwechseln zum vorhergehenden
Hilfethema.

ALT+NACH-RECHTS

Wechseln zum nachsten Hilfethema.

STRG+P

Drucken des aktuellen Hilfethemas.

NACH-OBEN-TASTE und NACH-UNTEN-
TASTE

Durchfiihren eines kurzen Bildlaufes nach
oben und unten jeweils im aktuell
angezeigten Hilfethema.

BILD-AUF und BILD-AB

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

ALT+U

Andern, ob das Hilfefenster als verbunden
(nebeneinander) oder getrennt (nicht
nebeneinander) von der aktiven Anwendung
angezeigt werden soll.




UMSCHALT+F10

Anzeigen eines Menis mit Befehlen fir das
Hilfefenster; erfordert einen aktiven Fokus
des Hilfefensters (klicken Sie daftr auf ein
Element im Hilfefenster).
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