
Aktion Shortcut

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 Groß- und Kleinschreibung Shift+F3

Format aufheben Strg+Leertaste

Schriftart ändern Strg+d

Schriftart vergrößern Alt+Shift+Pfeil rechts

Schriftart verkleinern Alt+Shift+Pfeil links

Aktion Shortcut

Absatz zentrieren Strg+e

Absatz rechtsbündig ausrichten Strg+r

Absatz linksbündig ausrichten Strg+l

Blocksatz Strg+j

Tieferstufen eines Absatzes Alt+Shift+?

Höherstufen eines Absatzes Alt+Shift+?

Aktion Shortcut

Ein Zeichen nach 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 Ende Strg+Shift+End

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

Aktion Shortcut

Cursor ans Zeilenende Ende

Cursor an den Zeilenanfang 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 Abständen nach links Shift+Pfeil links

Grafik/Zeichenobjekt in feinen Abständen nach rechts Shift+Pfeil rechts

Grafik/Zeichenobjekt in feinen Abständen nach oben Shift+Pfeil oben

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

Aktion Shortcut

Suchfunktion Strg+f

Suchen und Ersetzen Strg+h

Makro-Liste aufrufen Alt+F8

Wiederherstellen oder Wiederholen F4

PowerPoint Tastenkombinationen

Zeichenformatierungen

Absatzformatierungen

Markierungen

Verschieben

Sonstige Funktionen



Präsentationsmodus starten F5

In Zwischenablage ausschneiden Strg+x

In Zwischenablage kopieren Strg+c

Aus Zwischenablage einfügen Strg+v

Wiederherstellen Strg+y

Rückgängig Strg+z

Speichern Strg+s

Speichern unter F12

Drucken Strg+p

Neue Folie Strg+m

Neue Präsentation Strg+n

Präsentation öffnen Strg+o

PowerPoint beenden Strg+q

Seitenzahl einfügen Alt+Pfeil oben+p

Uhrzeit einfügen Alt+Pfeil oben+t

Hyperlink einfügen Strg+k

Ein- oder Ausblenden des Rasters Shift+F9

Ein- oder Ausblenden der Führungslinien Alt+F9


