
Nr. Aktion Tastenkombination Ersetzt

Tastenkombinationen im PowerPoint-Bearbeitungsmodus

1 Zum nächsten Textplatzhalter springen Strg + Enter Auf nächsten Textplatzhalter klicken

2 Neue Folie einfügen Strg + M Start/Neue Folie

3 Bei Aufzählungen nach rechts einrücken Tabulator Klick auf Start/Absatz/Listenebene erhöhen

4 Bei Aufzählungen nach links einrücken Umschalt + Tabulator Klick auf Start/Absatz/Listenebene verringern

5 Weicher Umbruch (Zeilenwechsel ohne neuen Absatz oder Stichpunkt) Umschalt + Enter Nicht ohne Tastenkombination möglich

6 Minimales Verschieben von markierten Objekten Strg + Pfeiltasten Nicht ohne Tastenkombination möglich

7 Ein Quadrat (statt Rechteck) oder einen Kreis (statt Ellipse) zeichnen Umschalt gedrückt halten Im Nachhinein Größe ändern

8 Die Größe eines Objekt proportional verändern Umschalt gedrückt halten Einstellung in den Eigenschaften des Objekts ändern

9 Markierte Objekte gruppieren / Gruppierung aufheben Strg + Umschalt + G / H Kontextbezogene Registerkarte / Gruppieren (aufheben)

10 Markierte Folie duplizieren bzw. markiertes Objekt Strg + D Rechtsklick/Folie duplizieren bzw. Strg + C & Strg + V

11 Folie duplizieren, während man in der Folie arbeitet Strg + Umschalt + D Links auf Folie klicken und Strg + D

12 Raster einblenden / ausblenden Umschalt + F9 Ansicht / Häkchen bei Gitternetzlinien

13 Führungslinien einblenden / ausblenden Alt + F9 Ansicht / Häkchen bei Führungslinien

14 Präsentationsmodus starten F5 Klick auf Bildschirmpräsentation/Von Beginn an

15 Präsentationsmodus ab aktueller Folie starten Umschalt + F5 Klick auf Bildschirmpräsentation/Ab aktueller Folie

Tastenkombinationen im PowerPoint-Präsentationsmodus

16 Im Präsentationsmodus zu einer bestimmten Folie springen Zahl + Enter Mehrmals Pfeiltasten drücken oder Hyperlink einrichten

17 Zur ersten / letzten Folie springen Pos1 / Ende Mehrmals Pfeiltasten drücken oder Hyperlink einrichten

18 Präsentation pausieren: Bildschirm weiß / schwarz w / b Nicht ohne Shortcut möglich

19 Taskleiste einblenden (dann z.B. Programme aufrufen und nutzen) Strg + T Präsentationsmodus beenden

20 Stift für Freihandzeichnung ein & aus / Radiergummi ein & aus Strg + P / Strg + E Nicht ohne Tastenkombination möglich

21 Präsentationsmodus beenden Esc Nicht ohne Shortcut möglich
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