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Weitere tolle und kostenlose

Softwaretools unter:

http://schoenberg.co.at/blog-software

Allgemeine Tastenkurzel
Windows POWERPOINT:

Darunter befinden sich die wichtigsten
Tastenkiirzel flir
POWERPOINT.

Windows

Tastenkurzel fir Powerpoint

Text fett darstellen .......... Strg+Shift+f
Text kursiv darstellen .... Strg+Shift+k
Text unterstreichen ........ Strg+Shift+u

Ein Wort unterstreichen ...Strg+Shift+w
Doppelt unterstreichen ..... Strg+Shift+d

Wechsel zwischen Grof3- und
Kleinschreibung .................... Shift+F3
Format aufheben ........... Strg+Leertaste
Schriftart andern ...................... Strg+d
Schriftart vergrofiern ............
Alt+Shift+Pfeil rechts

Schriftart verkleinern ............
Alt+Shift+Pfeil links

Absatz zentrieren .................... Strg+e

Absatz rechtsbiindig ausrichten .. Strg+r
Absatz linksbiindig ausrichten .... Strg+l
Blocksatz ........c.coooviiiniiiiiiinnn Strg+j
Tieferstufen eines Absatzes . Alt+Shift+?
Hoherstufen eines Absatzes .Alt+Shift+?

Ein Zeichen mnach rechts ........
Shift+Pfeil rechts

Ein Zeichen nach links .Shift+Pfeil links
Ans Wortende ................... Shift+Ende

Zum Wortanfang .... Shift+Pos1 (Start)
Eine Zeile nach unten Shift+Pfeil unten

Eine Zeile nach oben .. Shift+Pfeil oben

Gesamtes Dokument ................ Strg+a

Markieren des Dokuments bis zum
Strg+Shift+End
Markieren des Dokuments bis zum
Anfang Strg+Shift+Pos1 (Start)

Cursor ein Wort nach links

Strg+Pfeil links
Cursor ein Wort nach rechts ........
Strg+Pfeil rechts
Cursor einen Absatz nach oben
Strg+Pfeil oben
Cursor einen Absatz nach unten

Strg+Pfeil unten
Grafik/Zeichenobjekt in feinen
Abstanden nach links . Shift+Pfeil links

Grafik/Zeichenobjekt in feinen
Abstianden nach rechts ............
Shift+Pfeil rechts

Grafik/Zeichenobjekt in feinen

Abstanden nach oben . Shift+Pfeil oben

Grafik/Zeichenobjekt in feinen
Abstdnden nach unten Shift+Pfeil
unten

Suchfunktion ...........c.ccccoeeeenn Strg+f
Suchen und Ersetzen ................ Strg+h
Makro-Liste aufrufen ................ Alt+F8
Wiederherstellen oder Wiederholen F4

Prasentationsmodus starten ............ F5

In Zwischenablage ausschneiden Strg+x
In Zwischenablage kopieren .... Strg+c
Aus Zwischenablage einfiigen .. Strg+v
Wiederherstellen .................... Strg+y
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Riickgangig .......cooocvinnnnnn. Strg+z

Speichern ..o Strg+s

Speichern unter .................... F12

Drucken .........ccccoveeiieninninn Strg+p Hinweis:

Neue Folie .............cccooeeiinnn, Strg+m

Neue Prasentation ................ Strg+n Wichieme iwle und lesenlbse
Présentation 6ffnen ................ Strg+o Softwaretools unter-
PowerPoint beenden ............ Strg+q

Seitenzahl einfiigen ...Alt+Pfeil oben+p

http://schoenberg.co.at/blog-software
Uhrzeit einfligen ....... Alt+Pfeil oben+t

Hyperlink einfiigen ................ Strg+k
Ein- oder Ausblenden des Rasters
Shift+F9

Ein- oder Ausblenden der
Fiihrungslinien ........................ Alt+F9
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