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Allgemeine Funktionen

+Neue Präsentation öffnen Strg N

+Vorhandene Präsentation öffnen Strg O

+Neue Folie erstellen Strg M

+Power Point beenden Strg Q+ /Alt F4

+Datum hinzufügen +Alt M

+Seitenzahl hinzufügen +Alt P

+Uhrzeit hinzufügen +Alt T

+Alles markieren Strg A

Ansichten

+Fenster minimieren Strg F9

+Fenster maximieren Strg F10

+Fenster auf vorherige Größe wiederherstellen Strg F5

+Power Point maximieren Alt F10

+Führungslinien ein-/ ausblenden Strg G

+Wechseln zur Titelvorlagen- / +Alt P

+Suchen Strg F

+Ersetzen Strg H

+Duplizieren Strg D

Löschen Entf

++Verknüpfungen aktualisieren Strg F7

Schließen +Strg F4+ /Strg W

Speichern + F12+ /Strg S

Speichern unter

Drucken

F12

+ F12++ /PStrg Strg

Zeichen bearbeiten

+Zeichen formatieren Strg T

+Absatz zentrieren Strg E

+Absatz im Blocksatz Strg J

+Absatz linksbündig Strg L

+Absatz rechtsbündig Strg R

Zeichen links von der Einfügemarke löschen

+Wort links von der Einfügemarke löschen Strg

Zeichen rechts von der Einfügemarke löschen Entf

+Wort rechts von der Einfügemarke löschen Strg Entf

+Ausschneiden Strg X

+Kopieren Strg C

Einfügen

+Rückgängig Bearbeiten Strg Z

Zum nächsten Objekt TAB

Zum vorhergehenden Objekt +Strg TAB

Zum nächsten Titel oder Textkörper

+Strg V

Strg +

Gliederungen

Absatz höher stufen 

Absatz tiefer stufen 

Markierte Absätze nach oben 

Markierte Absätze nach unten 

Überschriftenebene 1 einblenden

Text unter Überschrift erweitern

Text unter Überschrift reduzieren

Überschriften + Texte einblenden ++Alt A

++Alt -

++Alt +

++Alt 1

++Alt

++Alt

++Alt

++Alt

Gültig für Windows 9x, ME, 2000, NT, und XP. Abweichungen in der Tastaturbelegung sind je nach Betriebssystem möglich.
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Zeichnen

Proportionale Figur zeichnen 

Vom Mittelpunkt her zeichnen

Grafik auf Originalgröße

+Grafik auf Proportional-Größe

Objekte Gruppieren 

Gruppierung aufheben

+Gruppierung wiederherstellen +Strg J

Element fließend bewegen

+Element nur senkrecht bewegen Maus ziehen

+Einfügemarke aus Titel in Textkörper bewegen Strg

+Titel in der Folienansicht einblenden Alt Klicken

+Alt Maus ziehen

++Strg H

++Strg G

Doppelklick auf
Rahmenpunkt

+Strg
Doppelklick auf
Rahmenpunkt

+Strg
Zeichen mit
Maus

+ Zeichen mit
Maus

Präsentationsmodus

Präsentation starten F5

Einblenden der nächsten Folie

Einblenden der vorhergehenden Folie

+Einblenden einer bestimmen Folie Folien-Nr.

Leerer Bildschirm (weiß) W

Leerer Bildschirm (schwarz) S

Beenden der Präsentation Esc

Zurück zur ersten Folie

+Ändern des Zeigers in Stift Strg P

+Ändern des Stifts in Zeiger Strg A

+Ausblenden von Zeiger und Schaltfläche Strg H

Ständiges Ausblenden Zeiger + Schaltfläche L

Anzeigen des Menüs 

Mausklick oder
rechte Pfeiltaste
Backspace oder
rechte Pfeiltaste

Maustasten 2 Sek. drücken

Rechte Maustaste

Strg +


