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Im Hilfefenster

Aktion Tastenkombination
Offnen des Hilfefensters F1

Schlieen des Hilfefensters ALT+F4

Wechseln zwischen Hilfefenster und aktivem ALT+TAB
Programm

Zurtick zum Anfang von PowerPoint ALT+POS1
Auswahlen des nachsten Elements im Hilfefenster TAB

Auswahlen des vorherigen Elements im Hilfefenster | UMSCHALT+TAB

Ausfuhren der Aktion fur das ausgewéhlte Element

EINGABETASTE

Auswahlen des nachsten oder vorherigen Elemens
im Abschnitt PowerPoint-Hilfe durchsuchen des
Hilfefensters

TAB, UMSCHALT+TAB

Erweitern oder Reduzieren des im Abschnitt
PowerPoint-Hilfe durchsuchen ausgewahlten
Elements

EINGABETASTE

Auswahlen des nachsten ausgeblendeten Texts oder | TAB

Hyperlinks, u. a. Alle anzeigen oder Alle ausblenden

oben in einem Thema

Auswahlen des zuvor ausgeblendeten Texts oder UMSCHALT+TAB

Hyperlinks

Ausfuhren der Aktion fur den ausgewahlten Text
oder Hyperlink, Alle anzeigen oder Alle ausblenden

EINGABETASTE

Zuriick zum vorherigen Hilfethema (Schaltflache
Zuruck).

ALT+NACH-LINKS oder
RUCKTASTE

Blattern zum néchsten Hilfethema (Schaltflache
Vorwarts)

ALT+NACH-RECHTS

Bildlauf innerhalb des aktuell angezeigten
Hilfethemas in kleinen Schritten nach oben oder
unten

NACH-OBEN, NACH-UNTEN

Bildlauf innerhalb des aktuell angezeigten
Hilfethemas in grof3en Schritten nach oben oder
unten

BILD-AUF, BILD-AB

Anzeigen eines Menis mit Befehlen fir das
Hilfefenster. Dazu muss das Hilfefenster den aktiven
Fokus besitzen (in das Hilfefenster klicken).

UMSCHALT+F10




Aktion Tastenkombination
Anhalten der letzten Aktion (Schaltflache Beenden) ESC

Aktualisieren des Fensters (Schaltflache F5

Aktualisieren)

Drucken des aktuellen Hilfethemas STRG+P

ninwers | Falls sich der Cursor nicht im aktuellen
Hilfethema befindet, driicken Sie F6 und dann
STRG+P.

Andern des Verbindungsstatus. Moglicherweise
mussen Sie F6 mehrmals dricken.

F6 (bis sich der Fokus im Feld
Geben Sie die zu suchenden Worter
ein befindet), TAB, NACH-UNTEN

Eingeben von Text im Feld Geben Sie die zu F6
suchenden Warter ein. Moglicherweise missen Sie

F6 mehrmals driicken.

Wechseln zwischen verschiedenen Bereichen im F6

Hilfefenster, z. B. zwischen der Symbolleiste, dem
Feld Geben Sie die zu suchenden Worter ein und
der Liste Suchen

Im Falle eines Inhaltsverzeichnisses in der
Baumansicht Auswahl des néachsten oder vorherigen
Elements

NACH-OBEN, NACH-UNTEN

Im Falle eines Inhaltsverzeichnisses in der
Baumansicht Erweitern oder Reduzieren des
ausgewahlten Elements

NACH-LINKS, NACH-RECHTS




Grundlagen von Microsoft Office

Anzeigen und Verwenden von Fenstern

Aktion Tastenkombination

Wechseln zum nachsten Fenster ALT+TAB

Wechseln zum vorherigen Fenster ALT+UMSCHALT+TAB

Schliel3en des aktiven Fensters STRG+W oder
STRG+F4

Wiederherstellen der GroR3e des aktiven Fensters nach dem STRG+F5

Maximieren

Wechseln zu einem Aufgabenbereich von einem anderen Bereich | F6

im Programmfenster (im Uhrzeigersinn). Moglicherweise missen

Sie F6 mehrmals drticken.

rmnweis | Wenn durch Driicken von F6 der gewiinschte

Aufgabenbereich nicht angezeigt wird, versuchen Sie, durch

Driicken von ALT den Fokus auf die Menuleiste zu setzen, um

dann durch Driicken von STRG+TAB in den Aufgabenbereich zu

wechseln.

Wechseln zu einem Bereich von einem anderen Bereich im UMSCHALT+F6

Programmfenster (entgegen dem Uhrzeigersinn)

Bei mehr als einem gedffneten Fenster Wechseln zum nachsten STRG+F6

Fenster

Wechseln zum vorherigen Fenster STRG+UMSCHALT+F6

Im Falle eines nicht maximierten Dokumentfensters Ausfiihren STRG+F7

des Befehls Verschieben (im Systemmenu des Fensters).

Verwenden Sie die Pfeiltasten, um das Fenster zu verschieben,

und driicken Sie anschlieRend ESC.

Im Falle eines nicht maximierten Dokumentfensters Ausfiihren STRG+F8

des Befehls Grof3e (im Systemmeni des Fensters). Verwenden

Sie die Pfeiltasten zum Andern der GroRRe des Fensters, und

driicken Sie anschlieBend ESC.

Minimieren des Fensters auf Symbolgréf3e (nicht in allen STRG+F9

Microsoft Office-Programmen verfligbar)

Maximieren oder Wiederherstellen eines ausgewahlten Fensters STRG+F10

Kopieren eines Bilds des Bildschirms in die Zwischenablage DRUCK

Kopieren eines Bilds des ausgewéhlten Fensters in die ALT+DRUCK

Zwischenablage




Andern der Schriftart oder des Schriftgrads

Aktion Tastenkombination

Andern der Schriftart STRG+UMSCHALT+F
Andern des Schriftgrads STRG+UMSCHALT+P
VergroRRern des Schriftgrads des markierten Texts | STRG+UMSCHALT+>
Reduzieren des Schriftgrads des markierten Texts | STRG+UMSCHALT+<

Navigieren in Text oder Zellen

Aktion

Tastenkombination

Wechseln um ein Zeichen nach links

NACH-LINKS

Wechseln um ein Zeichen nach rechts

NACH-RECHTS

Wechseln um eine Zeile nach oben

NACH-OBEN

Wechseln um eine Zeile nach unten

NACH-UNTEN

Wechseln um ein Wort nach links

STRG+NACH-LINKS

Wechseln um ein Wort nach rechts

STRG+NACH-RECHTS

Wechseln an das Ende einer Zeile

ENDE

Wechseln an den Anfang einer Zeile

POS1

Wechseln um einen Absatz nach oben

STRG+NACH-OBEN

Wechseln um einen Absatz nach unten

STRG+NACH-UNTEN

Wechseln an das Ende eines Textfelds

STRG+ENDE

Wechseln an den Anfang eines Textfelds

STRG+POS1

In Microsoft Office PowerPoint Wechseln

zum nachsten Titel-

oder Untertitelplatzhalter. Wenn der letzte Platzhalter auf einer
Folie erreicht ist, wird durch diese Tastenkombination eine neue
Folie mit demselben Folienlayout wie die Originalfolie eingeflgt.

STRG+EINGABETASTE

Wiederholen der letzten Aktion Suchen

UMSCHALT+F4

Suchen und Ersetzen

Aktion Tastenkombination
Offnen des Dialogfelds Suchen STRG+F
Offnen des Dialogfelds Ersetzen STRG+H




Aktion Tastenkombination

Wiederholen der letzten Aktion Suchen | STRG+F4

Navigieren in und Bearbeiten von Tabellen

Aktion Tastenkombination

Wechseln zur nachsten Zelle TAB

Wechseln zur vorhergehenden Zelle UMSCHALT+TAB

Wechseln zur nachsten Zeile NACH-UNTEN

Wechseln zur vorhergehenden Zeile NACH-OBEN

Einflgen eines Tabstopps in eine Zelle STRG+TAB

Starten eines neuen Absatzes EINGABETASTE

Einfligen einer neuen Zeile am unteren Ende der Tabelle | TAB am Ende der letzten Zeile

Zugriff auf und Verwenden von Aufgabenbereichen

Aktion

Tastenkombination

Wechseln in einen Aufgabenbereich von einem anderen Bereich
im Programmfenster. (Mdglicherweise missen Sie F6 mehrmals
driicken.)

nnweris | Wenn der gewiinschte Aufgabenbereich durch Driicken
von F6 nicht angezeigt wird, versuchen Sie, durch Driicken von
ALT den Fokus auf die Menlleiste zu setzen, um dann durch

Driicken von STRG+TAB in den Aufgabenbereich zu wechseln.

F6

Bei aktivem Meni oder aktiver Symbolleiste Wechseln in einen
Aufgabenbereich. (Mdglicherweise miissen Sie STRG+TAB
mehrmals driicken.)

STRG+TAB

Auswéhlen der nachsten oder der vorherigen Option im
Aufgabenbereich, wenn ein Aufgabenbereich aktiv ist.

TAB, UMSCHALT+TAB

Anzeigen aller Befehle im Meni des Aufgabenbereichs

STRG+NACH-UNTEN

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

NACH-UNTEN oder
NACH-OBEN

Offnen des ausgewahlten Ments oder Ausfuhren der Aktion, die
der ausgewahlten Schaltflache zugewiesen ist

LEERTASTE oder
EINGABETASTE

Offnen eines Kontextmeniis; Offnen eines Dropdownmenus fir
das aus dem Katalog ausgewahlite Element

UMSCHALT+F10




Aktion

Tastenkombination

Auswahlen des ersten bzw. letzten Befehls im Meni oder POS1, ENDE

Untermen(, wenn ein Menl oder Untermen( angezeigt wird

Ausfuhren eines Bildlaufs nach oben oder unten in der BILD-AUF, BILD-AB
ausgewahlten Katalogliste

Wechseln zum ersten bzw. letzten Eintrag der ausgewahlten POS1, ENDE
Katalogliste

SchlieRen des Aufgabenbereichs STRG+LEERTASTE, C
Offnen der Zwischenablage ALT+H,F, O

Zugriff auf und Verwenden von Smarttags

Aktion

Tastenkombination

Anzeigen des Smarttag-Menus oder der Meldung. Wenn mehrere ALT+UMSCHALT+F10

Smarttags vorhanden sind, wechseln Sie damit zum néchsten
Smarttag und zeigen das dazugehérige Meni bzw. die Meldung

an.

Auswahlen des nachsten Elements in einem Smarttag-Menii NACH-UNTEN
Auswahlen des vorherigen Elements in einem Smarttag-Menii NACH-OBEN
Ausfuhren der Aktion fir das ausgewéhlte Element in einem EINGABETASTE
Smarttag-Menii

SchlieRen des Smarttag-Menis bzw. der Meldung ESC

Tipps

Sie kdnnen auch festlegen, dass Sie jedes Mal beim Erscheinen eines Smarttags durch einen Sound
darauf hingewiesen werden. Um die Soundhinweise abspielen zu kénnen, muss Ihr Computer Uber eine
Soundkarte verfiigen. Darliber hinaus muss Microsoft Office Sounds installiert sein.

Wenn Sie uber Zugriff auf das World Wide Web verfugen, kdnnen Sie Microsoft Office Sounds von der
Microsoft Office Online-Website herunterladen. Fiihren Sie nach der Installation der Sounddateien
folgende Aktionen in Microsoft Office Access 2007, Microsoft Office Excel 2007, Microsoft Office
PowerPoint 2007 oder Microsoft Office Word 2007 aus:

(Da
Driicken Sie ALT+F fiir die Microsoft Office-Schaltflache =~ , und drticken Sie dann | fir Programm-
Optionen.

Driicken Sie A, um zur Kategorie Erweitert zu wechseln, oder driicken Sie NACH-OBEN oder NACH-
UNTEN, um sie zu suchen.

Driicken Sie ALT+F in der Kategorie Erweitert unter der Uberschrift Allgemein, um das Kontrollkéstchen
Feedback mit Sound auszuwahlen, driicken Sie TAB, bis Sie zu der Schaltflache OK gelangen, und
driicken Sie dann die EINGABETASTE.

HINWEIS | Das Aktivieren (bzw. Deaktivieren) dieses Kontrollkdstchens wirkt sich auf alle Office-Programme mit
Soundunterstutzung aus.




Anpassen der Grof3e und Verschieben von Symbolleisten, Menus
und Aufgabenbereichen
1. Drucken Sie ALT, um die Menuleiste auszuwahlen.

2. Drucken Sie wiederholt STRG+TAB, um die gewlinschte Symbolleiste bzw. den
gewiinschten Aufgabenbereich auszuwahlen.

3. Fihren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

Andern der GroRe von Symbolleisten

(1) Driucken Sie auf der Symbolleiste STRG+LEERTASTE, um das Menu Optionen fir
Symbolleisten einzublenden.

(2) Drucken Sie auf dem Befehl Grof3e die EEINGABETASTE, und driicken Sie dann die
EINGABETASTE.

(3) Andern Sie die GroRe der Symbolleiste mit den Pfeiltasten. Driicken Sie
STRG+Pfeiltaste, um die Gro3e um jeweils ein Pixel zu andern.

Verschieben einer Symbolleiste

(1) Drucken Sie auf der Symbolleiste STRG+LEERTASTE, um das Menu Optionen fir
Symbolleisten einzublenden.

(2) Drucken Sie auf dem Befehl Gro3e die EINGABETASTE, und dricken Sie dann die
EINGABETASTE.

(3) Verschieben Sie die Symbolleiste mithilfe der Pfeiltasten. Driicken Sie
STRG+Pfeiltaste, um die Symbolleiste um jeweils ein Pixel zu verschieben. Dricken
Sie wiederholt die NACH-UNTEN-TASTE, um die Symbolleiste loszulésen. Zum
Verankern der Symbolleiste in vertikaler Position an der rechten oder linken Seite
dricken Sie NACH-LINKS bzw. NACH-RECHTS, wenn sich die Symbolleiste ganz
links bzw. ganz rechts befindet.

Andern der GroRe eines Aufgabenbereichs

(1) Drucken Sie im Aufgabenbereich STRG+LEERTASTE, um ein Men{ mit zusatzlichen
Befehlen aufzurufen.

(2) Drucken Sie NACH-UNTEN, um den Befehl Gré3e auszuwahlen, und driicken Sie
dann die EINGABETASTE.

(3) Andern Sie die GroRe des Aufgabenbereichs mit den Pfeiltasten. Driicken Sie
STRG+Pfeiltaste, um die GroRe um jeweils ein Pixel zu andern.
Verschieben eines Aufgabenbereichs

(1) Drucken Sie im Aufgabenbereich STRG+LEERTASTE, um ein Menu mit zusatzlichen
Befehlen aufzurufen.

(2) Drucken Sie NACH-UNTEN, um den Befehl Verschieben auszuwahlen, und driicken
Sie dann die EINGABETASTE.

(3) Andern Sie die Position des Aufgabenbereichs mit den Pfeiltasten. Driicken Sie
STRG+Pfeiltaste, um den Aufgabenbereich um jeweils ein Pixel zu verschieben.

4. Dricken Sie nach Abschluss der GréRRen- oder Positionsanderung ESC.



Verwenden von Dialogfeldern

Aktion Tastenkombination
Wechseln zur ndchsten Option oder Optionsgruppe TAB

Wechseln zur vorherigen Option oder Optionsgruppe UMSCHALT+TAB
Wechseln zur ndchsten Registerkarte in einem STRG+TAB

Dialogfeld

Wechseln zur vorherigen Registerkarte in einem STRG+UMSCHALT+TAB

Dialogfeld

Offnen einer ausgewahlten Dropdownliste

ALT+NACH-UNTEN

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

Erster Buchstabe einer Option in
einer Dropdownliste

Wechseln zwischen Optionen in einer gedffneten
Dropdownliste oder zwischen Optionen in einer
Optionsgruppe

PFEILTASTEN

Schlieen einer ausgewahlten Dropdownliste, ESC
Abbrechen eines Befehls und Schliel3en eines

Dialogfelds

Ausfuhren der Aktion, die der ausgewéhlten LEERTASTE

Schaltflache zugeordnet ist; Aktivieren bzw.
Deaktivieren von Kontrollkastchen

Auswahlen einer Option; Aktivieren oder Deaktivieren
eines Kontrollkastchens

ALT+Unterstrichener Buchstabe
einer Option

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

EINGABETASTE

Verwenden von Eingabefeldern innerhalb von Dialogfeldern
Eingabefelder sind leere Felder, in die Sie Text eingeben oder einfligen (z. B. lhren

Benutzernamen oder den Pfad zu einem Ordner).

Aktion Tastenkombination
Wechseln zum Beginn des Eintrags POS1
Wechseln zum Ende des Eintrags ENDE

Wechseln um ein Zeichen nach links

NACH-LINKS, NACH-RECHTS

Wechseln um ein Wort nach links

STRG+NACH-LINKS

Wechseln um ein Wort nach rechts

STRG+NACH-RECHTS

Zeichen links markieren oder Markierung aufheben

UMSCHALT+NACH-LINKS
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Aktion

Tastenkombination

Zeichen rechts markieren oder Markierung aufheben

UMSCHALT+NACH-RECHTS

Wort links markieren oder Markierung aufheben

STRG+UMSCHALT+NACH-LINKS

Wort rechts markieren oder Markierung aufheben

STRG+UMSCHALT+NACH-RECHTS

Markieren vom Cursor bis zum Beginn des Eintrags

UMSCHALT+POS1

Markieren vom Cursor bis zum Ende des Eintrags

UMSCHALT+ENDE

Verwenden der Dialogfelder Offnen und Speichern unter

Aktion Tastenkombination
Wechseln zum vorherigen Ordner - ALT+1
Schaltflache Eine Ebene nach oben 3 : Offnen des Ordners eine ALT+2

Ebene tber dem aktuellen Ordner

Schaltflache Loschen X : Loschen des ausgewahlten Ordners bzw.
der ausgewahlten Datei

ALT+3 oder ENTF

Schaltflache Neuen Ordner erstellen 4 : Erstellen eines neuen ALT+4

Ordners

Schaltflache Ansichten : Wechseln zu einer anderen Ordneransicht ALT+5
Schaltfliche Extras: Offnen des MenUis Extras ALT+L

Offnen eines Kontextmends fur das ausgewéhlte Element (z. B. ein UMSCHALT+F10
Ordner oder eine Datei)

Wechseln zu anderen Optionen oder Bereichen im Dialogfeld TAB

Offnen der Liste Suchen in

F4 oder ALT+I

Aktualisieren der Dateiliste

F5
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Navigieren in der Bandbenutzeroberflache

Zugriff auf alle Befehle mit wenigen Tastenanschlagen
1. Dricken Sie ALT.

Die ZugriffstastenInfo wird fur jedes Feature angezeigt, das in der aktuellen Ansicht
verflgbar ist. Das folgende Beispiel stammt aus Microsoft Office Word.

l"“-H -;-_.l 3 L'ﬂ A -

Schrﬁen Einfen Seitenn:nut

L.J% - +Textkdrper [Calibr = 11 -

Einfilgen ] B 7 U - aks X x° ARa

Ewischel... ] Schrift
(0]

Das obige Bild stammt aus Schulung auf Microsoft Office Online.

2. Drucken Sie den Buchstaben, der in der Zugriffstasteninfo fir das Feature angezeigt
wird, das Sie verwenden méchten.

3. Je nach dem Buchstaben, den Sie driicken, werden maoglicherweise zusatzliche
Zugriffstasteninfos angezeigt. Wenn die Registerkarte Start aktiv ist und wenn Sie N
driicken, wird die Registerkarte Einfligen zusammen mit den Zugriffstasteninfos fiir
die Gruppe auf dieser Registerkarte angezeigt.

4. Driicken Sie so lange auf Buchstaben, bis Sie den Buchstaben des Befehls oder
Steuerelements driicken, den Sie verwenden mdchten. In manchen Fallen miissen
Sie zuerst den Buchstaben der Gruppe driicken, die den Befehl enthalt. Mit ALT+H,
F, S gelangen Sie beispielsweise zum Listenfeld Gro3e in der Gruppe Schriftart.

rinweis | Driicken Sie ALT, um die Aktion abzubrechen, die Sie ausfiihren, und die
Zugriffstasteninfos auszublenden.

Andern des Tastaturfokus ohne Verwenden der Maus

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

Aktion Tastenkombination

Auswahlen der aktiven Registerkarte des Bands und | ALT oder F10. Driicken Sie eine
Aktivieren der Zugriffstasten dieser Tasten erneut, um zuriick
zum Dokument zu gelangen und die
Zugriffstasten zu unterbrechen.

Wechseln nach links oder rechts zu einer anderen F10 zur Auswahl der aktiven
Registerkarte des Bands Registerkarte und NACH-LINKS,



http://r.office.microsoft.com/r/rlidAWSContentRedir?AssetID=ES790000501031&CTT=11&Origin=HP101547101031
javascript:AppendPopup(this,'ofAccessKey_1')
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Aktion

Tastenkombination

NACH-RECHTS

Ein- oder Ausblenden des Bands STRG+F1
Anzeigen des Kontextmenus fir den ausgewahlten UMSCHALT+F10
Befehl

Verschieben des Fokus zur Auswahl der folgenden F6

Fensterbereiche:
e Aktive Registerkarte des Bands
o Alle gedffneten Aufgabenbereiche

e |hr Dokument

Verschieben des Fokus zu jedem Befehl auf dem
Band, vorwarts oder riickwarts

TAB, UMSCHALT+TAB

Wechseln nach unten, nach oben, nach links oder
rechts zwischen den Elementen auf dem Band

NACH-UNTEN, NACH-OBEN,
NACH-LINKS, NACH-RECHTS

Aktivieren des ausgewahlten Befehls oder
Steuerelements auf dem Band

LEERTASTE oder EINGABETASTE

Offnen des ausgewahlten Menis oder Katalogs auf
dem Band

LEERTASTE oder EINGABETASTE

Aktivieren eines_BefehIs oder Steuerelements auf
dem Band zum Andern eines Werts

EINGABETASTE

Beenden der Bearbeitung eines Werts eines
Steuerelements auf dem Band und Verschieben des
Fokus zuriick zum Dokument

EINGABETASTE

Aufrufen der Hilfe zum ausgewahlten Befehl oder
Steuerelement auf dem Band. (Falls mit dem
ausgewahlten Befehl kein Hilfethema verbunden ist,
wird stattdessen ein allgemeines Hilfethema zum
Programm angezeigt.)

F1
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Haufige Aufgaben in Microsoft Office PowerPoint

Wechseln zwischen Fensterausschnitten

Aktion Tastenkombination

Wechseln im Uhrzeigersinn zwischen Fenstern der F6
Normalansicht

Wechseln entgegen dem Uhrzeigersinn zwischen Fenstern der UMSCHALT+F6
Normalansicht

Umschalten zwischen den Registerkarten Folien und Gliederung | STRG+UMSCHALT+TAB
des Fensters Gliederung und Folien in der Normalansicht

Arbeiten innerhalb einer Gliederung

Aktion Tastenkombination

Hoherstufen eines Absatzes ALT+UMSCHALT+NACH-LINKS
Tieferstufen eines Absatzes ALT+ UMSCHALT+NACH-RECHTS
Verschieben markierter Absétze nach oben ALT+ UMSCHALT+NACH-OBEN
Verschieben markierter Abséatze nach unten ALT+ UMSCHALT+NACH-UNTEN
Einblenden der Uberschriftenebene 1 ALT+UMSCHALT+1

Erweitern von Text unterhalb einer Uberschrift ALT+UMSCHALT+PLUSZEICHEN
Reduzieren von Text unterhalb einer Uberschrift | ALT+UMSCHALT+MINUSZEICHEN

Arbeiten mit Formen, Grafiken, Feldern, Objekten und WordArt

Einfugen einer Form

1. Dricken Sie zum Auswéhlen von Formen ALT, dann N, dann S, dann H und lassen
Sie wieder los.

2. Verwenden Sie die Pfeiltasten, um durch die Kategorien der Formen zu navigieren,
und wahlen Sie dann die gewiinschte Form aus.

3. Drucken Sie STRG+EINGABETASTE, um die ausgewéhlte Form einzuftigen.

Einflgen eines Felds
1. Dricken Sie ALT und anschlieRend N.

2. Drucken Sie TAB, um in das Textfeld auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe
Text zu wechseln.

3. Drucken Sie STRG+EINGABETASTE, um das Textfeld einzufligen.
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Einfigen eines Objekts

1. Dricken Sie zum Auswéahlen des Objekts ALT, dann N, dann J, und lassen Sie
wieder los.

2. Verwenden Sie die Pfeiltasten, um durch die Objekte zu navigieren.
3. Dricken Sie STRG+EINGABETASTE, um das gewtinschte Objekt einzufuigen.

Einfigen von WordArt

1. Dricken Sie zum Auswéhlen von WordArt ALT, dann N, dann W und lassen Sie
wieder los.

2. Verwenden Sie die Pfeiltasten, um in WordArt das gewilinschte Format auszuwéhlen,
und driicken Sie dann die EINGABETASTE.

3. Geben Sie den gewilnschten Text ein.

Auswahlen einer Form
rnwels | Wenn sich der Cursor im Textbereich befindet, driicken Sie ESC.

e Zum Auswahlen einer einzelnen Form driicken 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.

¢ Verwenden Sie zur Auswahl mehrerer Elemente den Auswahlbereich.

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

e Zum Gruppieren von Formen, Bildern oder WordArt-Objekten wéhlen Sie die
Elemente aus, die Sie gruppieren méchten, und driicken Sie dann STRG+G.

e Zum Aufheben der Gruppierung wahlen Sie die gewtinschte Gruppe aus, und
dricken Sie STRG+UMSCHALT+G.

Ein- oder Ausblenden des Rasters und der Fihrungslinien

Aktion Tastenkombination

Ein- oder Ausblenden des Rasters UMSCHALT+F9

Ein- oder Ausblenden von Fiihrungslinien | ALT+F9

Kopieren der Attribute einer Form
1. Markieren Sie die Form mit den Attributen, die Sie kopieren mdchten.

2. Wenn Sie eine Form mit dem dazugehérigen Text markieren, werden sowohl
Darstellung und Format des Texts als auch die Attribute der Form kopiert.

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

Dricken Sie TAB oder UMSCHALT+TAB, um das Objekt zu markieren, dem Sie die
Attribute zuweisen mochten.

5. Dricken Sie STRG+UMSCHALT+V.



ms-help://MS.POWERPNT.12.1031/POWERPNT/content/HP10154710.htm#selectionpane
ms-help://MS.POWERPNT.12.1031/POWERPNT/content/HP10154710.htm#select
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Aktion

Tastenkombination

Markieren eines Zeichens rechts neben
dem Cursor

UMSCHALT+NACH-RECHTS

Markieren eines Zeichens links neben dem
Cursor

UMSCHALT+NACH-LINKS

Markieren vom Cursor bis zum Ende des
Worts

STRG+UMSCHALT+NACH-RECHTS

Markieren vom Cursor bis zum Anfang des
Worts

STRG+UMSCHALT+NACH-LINKS

Markieren einer Zeile nach oben

UMSCHALT+NACH-OBEN

Markieren einer Zeile nach unten

UMSCHALT+NACH-UNTEN

Markieren eines Objekts (wobei bereits
Text innerhalb des Objekts markiert ist)

ESC

Markieren eines Objekts (wobei bereits ein
Objekt markiert ist)

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

Markieren von Text innerhalb eines
Objekts (wobei bereits ein Objekt markiert
ist)

EINGABETASTE

Markieren aller Objekte

STRG+A (auf der Registerkarte Folien)

Markieren aller Folien

STRG+A (in der Ansicht Foliensortierung)

Markieren des gesamten Texts

STRG+A (auf der Registerkarte Gliederung)

Loschen und Kopieren von Text und Objekten

Aktion Tastenkombination
Loschen eines Zeichens links neben der Einfigemarke | RUCKTASTE
Léschen eines Worts links neben der Einflgemarke STRG+RUCKTASTE
Loschen eines Zeichens rechts neben der Einfligemarke | ENTF

Léschen eines Worts rechts neben der Einfliigemarke STRG+ENTF
Ausschneiden des markierten Objekts STRG+X

Kopieren des markierten Objekts STRG+C

Einflgen des ausgeschnittenen oder kopierten Objekts STRG+V
Ruckgangigmachen der letzten Aktion STRG+Z
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Aktion Tastenkombination
Wiederherstellen der letzten Aktion STRG+Y

Nur Formatierung kopieren STRG+UMSCHALT+C
Nur Formatierung einfligen STRG+UMSCHALT+V
Inhalte einfugen STRG+ALT+V

Navigieren im Text

Aktion

Tastenkombination

Wechsel um ein Wort nach links

NACH-LINKS

Wechsel um ein Wort nach rechts

NACH-RECHTS

Wechsel um eine Zeile nach oben

NACH-OBEN

Wechsel um eine Zeile nach unten

NACH-UNTEN

Wechsel um ein Wort nach links

STRG+NACH-LINKS

Wechsel um ein Wort nach rechts

STRG+NACH-RECHTS

Wechsel an das Ende einer Zeile

ENDE

Wechsel an den Anfang einer Zeile

POS1

Wechsel um einen Absatz nach oben

STRG+NACH-OBEN

Wechsel um einen Absatz nach unten

STRG+NACH-UNTEN

Wechsel an das Ende eines Textfelds

STRG+ENDE

Wechsel an den Anfang eines Textfelds

STRG+POS1

Wechsel zum nachsten Titel- oder Untertitelplatzhalter. Wenn der
letzte Platzhalter auf einer Folie erreicht ist, wird durch diese
Tastenkombination eine neue Folie mit demselben Folienlayout
wie die Originalfolie eingeflgt.

STRG+EINGABETASTE

Wechsel zum Wiederholen der letzten Aktion Suchen. UMSCHALT+F4
Navigieren in und Bearbeiten von Tabellen

Aktion Tastenkombination
Wechsel zur néchsten Zelle TAB

Wechsel zur vorhergehenden Zelle UMSCHALT+TAB
Wechsel zur nachsten Zeile NACH-UNTEN
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Aktion Tastenkombination
Wechsel zur vorhergehenden Zeile NACH-OBEN
Einflgen eines Tabstopps in eine Zelle STRG+TAB

Starten eines neuen Absatzes

EINGABETASTE

Einfligen einer neuen Zeile am unteren Ende der Tabelle

TAB am Ende der letzten Zeile

Bearbeiten eines verknlpften oder eingebetteten Objekts
1. Dricken Sie UMSCHALT+TAB, um das gewlnschte Objekt zu markieren.
2. Drucken Sie UMSCHALT+F10, um das Kontextmen( aufzurufen.
3. Dricken Sie die NACH-UNTEN-TASTE, um Arbeitsblattobjekt und dann

Bearbeiten auszuwéahlen.

Formatieren und Ausrichten von Zeichen und Absatzen

Andern der Schriftart oder des Schriftgrades

Aktion Tastenkombination

Offnen des Dialogfelds Schriftart zum Andern der Schriftart STRG+UMSCHALT+F
Offnen des Dialogfelds Schriftart zum Andern des Schriftgrads | STRG+UMSCHALT+P
VergroRern des Schriftgrads STRG+UMSCHALT+>
Verkleinern des Schriftgrads STRG+UMSCHALT+<

Zuweisen von Zeichenformaten

Aktion Tastenkombination
Offnen des Dialogfelds Schriftart zum Andern der STRG+T
Zeichenformatierung

Wechseln der GroR3-/Kleinschreibung von Buchstaben UMSCHALT+F3

zwischen Ersten Buchstaben im Satz groRschreiben,

Kleinbuchstaben und Grofl3buchstaben.

Zuweisen der Fettformatierung STRG+B

Zuweisen der Unterstreichung STRG+U

Zuweisen der Kursivformatierung STRGHI

Zuweisen der tiefer gestellten Formatierung STRG+Gleichheitszeichen

(automatische Anpassung der Abstande)

Zuweisen der hochgestellten Formatierung
(automatische Anpassung der Abstande)

STRG+UMSCHALT+Pluszeichen
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Aktion

Tastenkombination

Entfernen der manuellen Zeichenformatierung, z. B. STRG+Leertaste

Tief- und Hochstellung

Einfugen eines Hyperlinks

STRG+K

Kopieren von Textformaten

Aktion Tastenkombination

Kopieren von Formaten | STRG+UMSCHALT+C

Einfligen von Formaten | STRG+UMSCHALT+V

Ausrichten von Absatzen

Aktion Tastenkombination
Zentrieren eines Absatzes STRG+E
Formatieren eines Absatzes im Blocksatz STRG+J
Linksblndiges Ausrichten eines Absatzes STRG+L
Rechtsbindiges Ausrichten eines Absatzes | STRG+R

Starten einer Prasentation

Bei der Ausflihrung lhrer Prasentation im Vollbild-Modus kénnen Sie die folgenden

Tastenkombinationen verwenden.

Aktion

Tastenkombination

Starten der Prasentation am Anfang.

F5

Ausfihren der ndchsten Animation oder
Wechsel zur nachsten Folie

N, EINGABETASTE, BILD-AB, NACH-
RECHTS, NACH-UNTEN oder
LEERTASTE

Ausflihren der vorangegangenen Animation
oder Wechsel zur vorhergehenden Folie

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

Wechsel zur Folie mit der entsprechenden
Nummer

Nummer+EINGABETASTE

Anzeigen einer leeren schwarzen Folie oder
Zuriuckkehren zur Prasentation von einer
leeren schwarzen Folie

B oder PUNKT

Anzeigen einer leeren weil3en Folie oder
Zuriickkehren zur Prasentation von einer
leeren, weilRen Folie

W oder KOMMA
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Aktion

Tastenkombination

Beenden oder Neustarten einer automatischen
Présentation

S

Beenden einer Prasentation

ESC oder BINDESTRICH

Loéschen von Notizen auf dem Bildschirm E
Wechsel zur ndchsten Folie, wenn die nachste | H
Folie ausgeblendet ist

Festlegen neuer Einblendezeiten beim T
Probelauf

Verwenden der urspringlichen Einblendezeiten | O
beim Probelauf

Wechsel zur nachsten Folie mit Mausklick beim | M

Probelauf

Zuriuickkehren zur ersten Folie

1+EINGABETASTE

Wiedereinblenden eines ausgeblendeten STRG+P

Zeigers und/oder Umwandeln des Zeigers in

einen Stift

Wiedereinblenden eines ausgeblendeten STRG+A

Zeigers und/oder Umwandeln des Zeigers in

einen Pfeil

Sofortiges Ausblenden von Zeiger und STRG+H
Navigationsschaltflache

Ausblenden von Zeiger und STRG+U
Navigationsschaltflache nach 15 Sekunden

Anzeigen des Kontextmenis UMSCHALT+F10
Wechseln zum ersten oder nachsten Hyperlink | TAB

auf einer Folie

Wechseln zum letzten bzw. vorhergehenden UMSCHALT+TAB

Hyperlink auf einer Folie

Ausfihren der "Mausklick"-Aktion des
markierten Hyperlinks

EINGABETASTE, wenn ein Hyperlink
markiert wurde

e Wahrend einer Bildschirmprasentation kénnen Sie F1 dricken, um eine Liste von

Steuerelementen einzublenden.

Durchsuchen von Webprasentationen

Die folgenden Tastenkombinationen dienen zur Anzeige einer Webprasentation in Microsoft

Internet Explorer ab Version 4.0.
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Aktion Tastenkombination
Die Hyperlinks in einer Webpréasentation, die Adressleiste und die TAB

Linkleiste vorwarts durchlaufen

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

Linkleiste riickwérts durchlaufen

Ausfuhren der "Mausklick"-Aktion des markierten Hyperlinks

EINGABETASTE

Wechseln zur nachsten Folie

LEERTASTE

Wechseln zur vorherigen Folie

RUCKTASTE

Verwenden des Features "Auswahlbereich"

Verwenden Sie die folgenden Tastenkombinationen im Auswabhlbereich.

Aktion

Tastenkombination

Aufrufen des Auswahlbereichs

ALT, C, D, Sund dann P

Durchlaufen des Fokus durch die anderen F6
Bereiche
Anzeigen des Kontextmenis UMSCHALT+F10

Verschieben des Fokus auf ein einzelnes
Element oder eine Gruppe

NACH-UNTEN oder NACH-OBEN

Verschieben des Fokus von einem Element
in einer Gruppe zur Ubergeordneten Gruppe

NACH-LINKS

Verschieben des Fokus von einer Gruppe
zum ersten Element in dieser Gruppe

NACH-RECHTS

Erweitern einer markierten Gruppe und all
ihrer untergeordneten Gruppen

* (nur auf Zehnertastatur)

Erweitern einer markierten Gruppe

+ (nur auf Zehnertastatur)

Reduzieren einer markierten Gruppe

- (nur auf Zehnertastatur)

Verschieben des Fokus zu einem Element
und Markieren des Elements.

UMSCHALT+NACH-OBEN oder
UMSCHALT+NACH-UNTEN

Auswahlen eines markierten Elements

LEERTASTE oder EINGABETASTE

Aufheben der Auswahl eines markierten
Elements.

UMSCHALT+LEERTASTE oder
UMSCHALT+EINGABETASTE

Verschieben eines markierten Elements
nach vorn

STRG+UMSCHALT+F

Verschieben eines markierten Elements

STRG+UMSCHALT+B
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Aktion Tastenkombination
nach hinten

Ein- oder Ausblenden eines markierten STRG+UMSCHALT+S
Elements

Umbenennen eines markierten Elements F2

Wechseln des Tastaturfokus innerhalb des
Auswahlbereichs zwischen Baumansicht
und den Schaltflachen Alle anzeigen und
Alle ausblenden

TAB oder UMSCHALT+TAB

Reduzieren aller Gruppen

ALT+UMSCHALT+1

Erweitern aller Gruppen

ALT+UMSCHALT+9

Zum Zuweisen von Tastenkombinationen zu Menielementen, aufgezeichneten Makros und
VBA-Code in Office PowerPoint 2007 sollten Sie ein Drittanbieter-Add-In, z. B. Shortcut
Manager fur PowerPoint, verwenden, das unter OfficeOne Add-Ins for PowerPoint zur

Verfligung steht.
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Prasentationstastenkombinationen fir PowerPoint 2007

Sie kénnen folgende Tastenkombinationen verwenden, wenn Sie Ihre Prasentation im

Vollbildmodus ausfiihren.

Aktion

Tastenkombination

Starten der Prasentation am Anfang

F5

Ausfuhren der nachsten Animation oder
Wechsel zur nachsten Folie

N, EINGABETASTE, BILD-AB, NACH-
RECHTS-TASTE, NACH-UNTEN-TASTE
oder LEERTASTE

Ausfuhren der vorangegangenen Animation
oder Wechsel zur vorhergehenden Folie

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

Wechseln zur Folie mit der entsprechenden
Nummer

Nummer+EINGABETASTE

Anzeigen einer leeren schwarzen Folie oder
Zuriuckkehren zur Prasentation von einer
leeren schwarzen Folie

B oder PUNKT

Anzeigen einer leeren weil3en Folie oder
Zuriuckkehren zur Prasentation von einer
leeren weilRen Folie

W oder KOMMA

Beenden oder Neustarten einer
automatischen Prasentation

Beenden einer Prasentation

ESC oder BINDESTRICH

Loschen von Notizen auf dem Bildschirm E
Wechseln zur nachsten Folie, wenn die H
nachste Folie ausgeblendet ist

Festlegen neuer Einblendezeiten beim T
Probelauf

Verwenden der urspringlichen O
Einblendezeiten beim Probelauf

Wechseln zur nachsten Folie mit Mausklick M

beim Probelauf

Zuriickkehren zur ersten Folie

1+EINGABETASTE

Wiedereinblenden eines verborgenen STRG+P
Zeigers und/oder Umwandeln des Zeigers in

einen Stift

Wiedereinblenden eines verborgenen STRG+A

Zeigers und/oder Umwandeln des Zeigers in
einen Pfeil



ms-help://MS.POWERPNT.12.1031/POWERPNT/content/HA01230319.htm

23

Aktion Tastenkombination
Sofortiges Ausblenden von Zeiger und STRG+H
Navigationsschaltflache

Ausblenden von Zeiger und STRG+U
Navigationsschaltflache nach 15 Sekunden

Anzeigen des Kontextmenis UMSCHALT+F10
Wechseln zum ersten oder n&chsten TAB

Hyperlink auf einer Folie

Wechseln zum letzten bzw. vorhergehenden | UMSCHALT+TAB

Hyperlink auf einer Folie

Ausfuhren der "Mausklick"-Aktion des
markierten Hyperlinks

EINGABETASTE, wenn ein Hyperlink
markiert wurde

e Wahrend einer Bildschirmprasentation kbénnen Sie F1 driicken, um eine Liste von

Steuerelementen einzublenden.
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