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T

Allgemeine Funktionen

Strg| + [N |

Neue Prasentation 6ffnen

Zeichen bearbeiten

Zeichen formatieren

Vorhandene Prasentation 6ffnen

strg] + [0]

Absatz zentrieren

Strg| + [ M ]

Neue Folie erstellen

Absatz im Blocksatz

Power Point beenden |AIt| + | F4 |/|Strg| + I Q |

Absatz linksbiindig

Datum hinzufiigen [AlL] + [+ + [ m]

Absatz rechtsbiindig

+l+ |+ [+ ]|+

Seitenzahl hinzufligen [AIt] + ||+ | P |

Zeichen links von der Einfligemarke I6schen

Uhrzeit hinzufiigen (At + | 2|+ | T |

+

Wort links von der Einfligemarke I6schen

Alles markieren

strg| + [A]

Zeichen rechts von der Einfligemarke I6schen

Suchen + II' Wort rechts von der Einfligemarke I6schen +
Ersetzen @ + El Ausschneiden @ +
Duplizieren + El Kopieren +
Léschen @l Einfugen +

+

Verknupfungen aktualisieren |Strg| + | 1+ | + | F7 |

Ruckgangig Bearbeiten

81| [~ <o o 1) 2 o el

SchlielRen |Strg| + | W |/|Strg| + | F4 Zum nachsten Objekt
Speichern istrg| + | S |/| | + [F12] Zum vorhergehenden Objekt TAB

[F12]

Speichern unter

+ |+

Zum nachsten Titel oder Textkorper

Drucken

[strg| + [P |/[strg] + [#] + [Fr2]

Strg| + [Fo]

Fenster minimieren

Gliederungen

Absatz hoher stufen

Absatz tiefer stufen

Fenster maximieren

[strg| + [F10]

Markierte Absatze nach oben |Alt| + | 4+ | + | ¢t |

Fenster auf vorherige GroRRe wiederherstellen + IE'

Markierte Absatze nach unten | Alt | + | 4+ | + | ¥ |

LAlt] + [F1o]

Power Point maximieren

Uberschriftenebene 1 einblenden| Alt | + | 4+ | + | 1 |

[Strg] + [c ]

Fuhrungslinien ein-/ ausblenden

Text unter Uberschrift erweitern [ Alt] + | 4 | + | + |

Wechseln zur Titelvorlagen-/ |Alt| + | 4+ | + | P |

Text unter Uberschrift reduzieren | Alt | + | 4 | + | - |

Uberschriften + Texte einblenden | Alt | + | 4+ | + | A |
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Prasentationsmodus
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. . . . . Zeich it
Prasentation starten IEI Proportionale Figur zeichnen ar Mez:zsen m

. .. . Mausklick oder . . Zeichen mit
Einblenden der nachsten Folie rechte Pfeiltaste Vom Mittelpunkt her zeichnen * Maus

. . Backspace oder ) . .. Doppelklick auf
Einblenden der vorhergehenden Folie rechte Pfeiltaste Grafik auf OriginalgroRe + Rahmenpunkt

. . . . . ) . . D Iklick auf
Einblenden einer bestimmen Folie Folien-Nr. + Grafik auf Proportional-Gréfie + R:r?&in;ﬁn:tu

Leerer Bildschirm (weil)

Objekte Gruppieren IStrg]l + | 2+ | + | G |

Leerer Bildschirm (schwarz)

Gruppierung aufheben |Strg| + | | + | H |

Beenden der Prasentation

Gruppierung wiederherstellen |Strg| + | 4+ | + | J |

Zurick zur ersten Folie Maustasten 2 Sek.

Element flieRend bewegen

+ Maus ziehen

Andern des Zeigers in Stift

Element nur senkrecht bewegen + Maus ziehen

Andern des Stifts in Zeiger

Einfligemarke aus Titel in Textkorper bewegen @ +

HEE i EEE

Ausblenden von Zeiger und Schaltflache

Titel in der Folienansicht einblenden + Klicken

+ |+ |+ |+

Standiges Ausblenden Zeiger + Schaltfiache |Strg

21|l ]

H

Anzeigen des Menus Rechte Maustaste




