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Verwenden von
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PowerPoint fiir Office 365, PowerPoint fiir Office 365 fiir Mac,
PowerPoint fiir das Web, PowerPoint 2019, PowerPoint 2019 fiir Mac,
PowerPoint 2016, PowerPoint 2013, PowerPoint 2010, PowerPoint 2007,
PowerPoint 2016 fiir Mac, PowerPoint ftir Mac 2011, PowerPoint fiir iPad,
PowerPoint fiir iPhone, PowerPoint fiir Android-Tablets,

PowerPoint fiir Android-Smartphones, Weniger

Viele Benutzer finden, dass die Verwendung einer externen Tastatur mit
Tastenkombinationen flir PowerPoint Ihnen hilft, effizienter zu arbeiten. Flir Benutzer mit
Mobilitatseinschrankungen oder Sehbehinderungen kénnen Tastenkombinationen
einfacher als die Verwendung des Touchscreens sein. Zudem sind sie eine unerlassliche
Alternative zur Verwendung einer Maus.
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Hinweise:

= Die Tastenkombinationen in diesem Thema beziehen sich auf das US-Tastaturlayout.
Tasten auf anderen Tastaturlayouts entsprechen moglicherweise nicht genau den Tasten
auf einer US-Tastatur.

= Ein Pluszeichen (+) in einer Tastenkombination bedeutet, dass Sie mehrere Tasten zur
gleichen Zeit driicken mussen.

= Ein Komma (,) in einer Verknlpfung bedeutet, dass Sie mehrere Tasten in der Reihenfolge
driicken mussen.

Windows macOS ioS Android Windows 10-App

In diesem Artikel werden die Tastenkombinationen, Funktionstasten und einige andere
haufige Tastenkombinationen im Erstellungsmodus in PowerPoint fiir Windows
beschrieben.

Hinweise:

= Um schnell eine Verkniipfung in diesem Artikel zu finden, kénnen Sie die Suche
verwenden. Driicken Sie STRG + F, und geben Sie dann Ihre Suchbegriffe ein.

= Wenn eine Aktion, die Sie hdufig verwenden, nicht iber eine Tastenkombination verfiigt,
konnen Sie ein Makro aufzeichnen, um eine Tastenkombination zu erstellen.

= Diese Tastenkombinationen erhalten Sie in einem PowerPoint Dokument unter diesem
Link: PowerPoint fir Windows-Tastenkombinationen.

Inhalt

Haufig verwendete Tastenkombinationen

Tastenkombinationen im Meniband

= Verwenden der Zugriffstasten fir die Registerkarten des Mentbands

= Arbeiten im Menlband mit der Tastatur

Wechseln zwischen Fensterausschnitten

Arbeiten in der Gliederungsansicht
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= Auswahlen und Bearbeiten von Text und Objekten
= Markieren von Text und Objekten
= Ldschen und Kopieren von Text und Objekten
= Navigieren im Text
= Suchen und Ersetzen von Text

= Navigieren und arbeiten in Tabellen

= Formatieren von Text

Andern der Schriftart oder des Schriftgrads

Anwenden von Zeichenformatierung

Kopieren von Textformatierung

Ausrichten von Abséatzen

= Arbeiten mit Formen, Bildern, Feldern, Objekten und WordArt

= Einfligen von Kommentaren und Antworten auf Kommentare

= Andern der Reihenfolge der Folien oder Abschnitte in einer Foliensammlung
= Verwenden des Auswahlbereichs

= Zugreifen auf und Verwenden von Aufgabenbereichen

= Verwenden von Smarttags in PowerPoint 2007

= Andere nitzliche Tastenkombinationen

= Benutzerdefinierte Tastenkombinationen

Haufig verwendete Tastenkombinationen

In der folgenden Tabelle sind die am haufigsten verwendeten Tastenkombinationen in
PowerPoint aufgeflhrt.

Aktion Tastenkombination
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Aktion Tastenkombination
Neue Prasentation erstellen. STRG+N

Flgen Sie eine neue Folie hinzu. STRG+M
Formatieren von ausgewahltem Text in Fettdruck STRG+UMSCHALT +F
Andern des Schriftgrads fiir ausgewahlten Text ALT + H, F, S

Offnen Sie das Dialogfeld Zoom . ALT+W, Q
Ausschneiden von ausgewahltem Text, Objekten oder Folien STRG+X

Kopieren von ausgewahltem Text, Objekten oder Folien STRG+C

Einflgen von ausgeschnittenem oder kopiertem Text, Objekten STRG+V

oder Folien

Rickgangigmachen der letzten Aktion STRG+Z
Speichern der Prasentation STRG+S
Einflgen eines Bilds ALT+N, P
Einflgen einer Form Alt+ N, S, H
Auswahlen eines Designs ALT+G, H
Auswahlen eines Folienlayouts ALT+H, L
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Aktion Tastenkombination
Wechseln zur nachsten Folie BILD-AB

Wechseln zur vorherigen Folie BILD-AUF
Wechseln zur Registerkarte "Start" ALT+H

Wechseln zur Registerkarte Einfligen. ALT+N

Starten der Bildschirmprasentation F5

Beenden der Bildschirmprasentation ESC

SchlieBen Sie PowerPoint. STRG+Q

Seitenanfang

Tastenkombinationen im Menutband

Das Menuband gruppiert verwandte Optionen auf Tabstopps. Beispielsweise enthalt die
Gruppe Absatz auf der Registerkarte Start die Option Aufzdhlungszeichen . Driicken Sie
die Alt-Taste, um die Tastenkombinationen des Menlibands, so genannte Schlussel Tipps,
als Buchstaben in kleinen Bildern neben den Registerkarten und Optionen anzuzeigen, wie
in der Abbildung unten dargestellt.

gmrg-. Start Einfigen Seitenlayout Formedn Daten Uberprifen ]
: Ed [ B0 ERmm E m
D KA ESEE o B
E"‘UUE“H F K U~ “ e A === &=

LA.@ OEE. @ M@ OEEAR 0,

Sie kdnnen die Buchstaben mit den Tastenkombinationen mit der Alt-Taste kombinieren,
um Tastenkombinationen als Zugriffstasten fiir die Optionen des Meniibands zu erstellen.
Driicken Sie beispielsweise ALT + H, um die Registerkarte Start zu 6ffnen, und alt + Q, um
zum Feld "Sie wiinschen" oder "Suchen " zu wechseln. Driicken Sie erneut alt, um die
Zugriffstasteninfos fir die Optionen fir die ausgewahlte Registerkarte anzuzeigen.
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In Office 2010 und Office 2007 funktionieren die meisten alten Tastenkombinationen im alt-
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MenU weiterhin. Sie missen jedoch die vollstandige Tastenkombination kennen. Driicken

Sie beispielsweise alt, und driicken Sie dann eine der alten MenUtasten E (Bearbeiten), V

(Ansicht), | (einfigen) usw. Eine Benachrichtigung wird eingeblendet, wenn Sie eine

Zugriffstaste aus einer friheren Microsoft Office-Version verwenden. Wenn Sie die gesamte

Tastenkombination kennen, verwenden Sie Sie weiter. Wenn Sie die Reihenfolge nicht

kennen, driicken Sie ESC, und verwenden Sie stattdessen die Tasten Tipps.

Verwenden der Zugriffstasten fur die Registerkarten des

MenUbands

Um direkt zu einer Registerkarte im Menliband zu wechseln, driicken Sie eine der

folgenden Zugriffstasten. Je nach lhrer Auswahl auf dem Arbeitsblatt werden

moglicherweise weitere Registerkarten angezeigt.

Aktion

Wechseln Sie im MenUband zum Feld "Sie wiinschen" oder
"Suchen ", und geben Sie einen Suchbegriff fir Hilfe-oder
Hilfeinhalte ein.

Offnen Sie das MenU Datei .

Offnen Sie die Registerkarte " Start ", und formatieren Sie Folien,
Schriftarten, Absatze oder Zeichnungen.

Offnen Sie die Registerkarte Einfiigen , und fiigen Sie Folien,
Tabellen, Bilder, Illustrationen, Formulare, Links, Text, Symbole oder
Medien ein.

Offnen Sie die Registerkarte Entwurf , und wenden Sie Designs an,
und passen Sie Folien an.

Offnen Sie die Registerkarte Ubergénge , und fiigen Sie
Ubergénge zwischen Folien hinzu.

Tastenkombination

ALT+Q und dann
den Suchbegriff
eingeben

ALT+F

ALT+H

ALT+N

ALT+G

ALT+D
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Aktion Tastenkombination

Offnen Sie die Registerkarte Animationen , und fiigen Sie ALT+V
Animationen zu Folien hinzu.

Offnen Sie die Registerkarte Bildschirm Prisentation, und richten  Alt+S
Sie die Bildschirmprasentation ein und wieder.

Offnen Sie die Registerkarte iiberpriifen , und priifen Sie die ALT+R
Rechtschreibung und Barrierefreiheit sowie Kommentare.

Offnen Sie die Registerkarte Ansicht, und zeigen Sie ALT+W
Prasentations Layouts in der Vorschau an, blenden Sie

Gitternetzlinien und Fihrungslinien ein und aus, legen Sie Zoom
VergroBerung, Fenster verwalten und Anzeigen von Makros an.

Offnen Sie die Registerkarte Hilfe , klicken Sie auf die PowerPoint, ~ ALT+Y
wenden Sie sich an den Support, und geben Sie Feedback.

Hinweis: Add-Ins und andere Programme kdnnen neue Registerkarten zum Menlband
hinzufligen sowie Tastenkombinationen fiir diese Registerkarten bereitstellen.

Seitenanfang

Arbeiten im MenuUband mit der Tastatur

Aktion Tastenkombination

Wahlen Sie im Menutband die aktive  ALT oder F10. Um zu einer anderen Registerkarte
Registerkarte aus, und aktivieren Sie  zu wechseln, verwenden Sie
die Zugriffstasten. Tastenkombinationen oder die Pfeiltasten.
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Aktion

Verschieben des Fokus auf Befehle
im Meniband

Wechseln nach unten, oben, links
bzw. rechts zwischen den Elementen
im Menuband

Aktivieren einer ausgewahlten
Schaltflache oder eines
ausgewahlten Steuerelements

Offnen der Liste fir einen
ausgewahlten Befehl

Offnen des Mendis fir eine
ausgewahlte Schaltflache

In einem gedffneten Menl oder
Untermeni zum nachsten Befehl
wechseln

Erweitern oder Reduzieren des
Menibands

Offnen eines Kontextmeniis

Wechseln zum Untermenu, wenn ein
Hauptmeni gedffnet oder
ausgewabhlt ist

Tastenkombination

TAB oder UMSCHALT+TAB

Pfeiltasten

LEERTASTE oder EINGABETASTE

NACH-UNTEN-TASTE

ALT+NACH-UNTEN-TASTE

NACH-UNTEN-TASTE

STRG+F1

UMSCHALT+F10

Oder auf einer Windows-Tastatur die Kontext
Taste (zwischen der rechten alt-und der rechten
STRG-Taste)

NACH-LINKS-TASTE
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Aktion Tastenkombination

Abrufen von Hilfe zu dem aktuell F1
ausgewahlten Befehl oder
Steuerelement im Mentband

Seitenanfang

Wechseln zwischen Fensterausschnitten

Aktion Tastenkombination
Wechseln im Uhrzeigersinn durch Bereiche in der Normal F6
Ansicht

Wechseln Sie gegen den Uhrzeigersinn durch die Fenster in UMSCHALT+F6
der Normal Ansicht.

Wechseln zwischen dem Miniatur Ansichtsbereich und dem STRG+UMSCHALT+TAB
Bereich " Gliederungsansicht "

Seitenanfang

Arbeiten in der Gliederungsansicht

Aktion Tastenkombination
Hoherstufen eines Absatzes ALT+UMSCHALT+NACH-LINKS
Tieferstufen eines Absatzes ALT+UMSCHALT+NACH-RECHTS
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Aktion Tastenkombination

Bewegen der ausgewahlten Absatze nach oben  ALT+UMSCHALT+NACH-OBEN-TASTE
Verschieben markierter Absatze nach unten ALT+UMSCHALT+NACH-UNTEN
Anzeigen von Uberschriften der Ebene 1 ALT+UMSCHALT +1

Erweitern von Text unterhalb einer Uberschrift ALT+UMSCHALT+PLUSZEICHEN (+)
Reduzieren von Text unterhalb einer Uberschrift  ALT + UMSCHALT + Minus Zeichen (-)

Seitenanfang

Auswahlen und Bearbeiten von Text und Objekten

Markieren von Text und Objekten

Aktion Taste/Tastenkombination
Markieren eines Zeichens rechts neben dem UMSCHALT + nach-rechts-Taste
Cursor
Markieren eines Zeichens links neben dem UMSCHALT + nach-links-Taste
Cursor

Markieren vom Cursor bis zum Ende des Worts  STRG + UMSCHALT + nach-rechts-
Taste

Markieren vom Cursor bis zum Anfang des STRG + UMSCHALT + nach-links-Taste
Worts
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Aktion

Markieren bis zur dartuber liegenden Zeile
(wenn der Cursor am Anfang einer Zeile steht)

Markieren bis zur darunterliegenden Zeile
(wenn der Cursor am Anfang einer Zeile steht)

Markieren eines Objekts (wenn der Text
innerhalb des Objekts markiert ist)

Markieren eines Objekts (wenn ein Objekt
markiert ist)

Senden eines Objekts um eine Position nach
hinten

Senden eines Objekts um eine Position nach
vorne

Verlagern eines Objekts in den Hintergrund

Verlagern eines Objekts in den Vordergrund

Taste/Tastenkombination

UMSCHALT + nach-oben-Taste

UMSCHALT+NACH-UNTEN

ESC

Tab-Taste oder UMSCHALT + TAB, bis
das gewlinschte Objekt markiert ist

STRG + linke eckige Klammer ([)

Office 2010 und Office 2007: nicht
verfligbar

Strg + rechte eckige Klammer (])

Office 2010 und Office 2007: nicht
verfligbar

STRG + UMSCHALT + Linke eckige
Klammer ([)

Office 2010 und Office 2007: nicht
verflgbar

STRG + UMSCHALT + rechte eckige
Klammer (])

Office 2010 und Office 2007: nicht
verfligbar
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Aktion Taste/Tastenkombination

Text innerhalb eines Objekts markieren (wobei ~ EINGABETASTE
bereits ein Objekt markiert ist)

Markieren aller Objekte STRG+A (auf der Registerkarte Folien)

Wiedergeben oder Anhalten von Medien STRG+LEERTASTE

Markieren aller Folien STRG + A (in der Folien Sortier
Ansicht)

Markieren des gesamten Texts STRG+A (auf der Registerkarte
Gliederung)

Seitenanfang

Loschen und Kopieren von Text und Objekten

Aktion Taste/Tastenkombination
Léschen eines Zeichens links neben der Einfiigemarke  RUCKTASTE
Loschen eines Worts links neben der Einfliigemarke STRG+RUCKTASTE

Loschen eines Zeichen rechts neben der ENTF
Einfligemarke

Loschen Sie ein Wort nach rechts (mit dem Cursor STRG+ENTF
zwischen den Wortern).

Ausschneiden des markierten Objekts oder Texts STRG+X
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Aktion

Kopieren des markierten Objekts oder Texts

Einfligen des ausgeschnittenen oder kopierten
Objekts oder Texts

Duplizieren eines Objekts

Rickgangigmachen der letzten Aktion

Wiederholen der letzten Aktion

AusschlieBliches Kopieren der Formatierung

Nur Formatierung einfiigen

Kopieren Sie Animation Painter.

Flgen Sie Animation Painter ein.

Offnen des Dialogfelds " Inhalte einfiigen "

Seitenanfang

https://support.office.com/de-de/article/Verwenden-von-Tastenkombinationen-zum-Erstellen-von-PowerPoint-Prasentationen-ebb3d20e-dcd4-4...

Taste/Tastenkombination

STRG+C

STRG+V

STRG+D
STRG + Ziehen der Maus

Office 2010 und Office 2007:

nicht verfigbar

STRG+Z

STRG+Y

STRG+UMSCHALT+C

STRG+UMSCHALT+V

ALT+UMSCHALT+C

Office 2010 und Office 2007:

nicht verfligbar

ALT+UMSCHALT+V

Office 2010 und Office 2007:

nicht verfigbar

STRG+ALT+V
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Navigieren im Text

Aktion
Verschieben Sie den Cursor um ein Zeichen nach links.

Verschieben Sie den Cursor um ein Zeichen nach rechts.

Einfigemarke um eine Zeile nach oben verschieben
Einflgemarke um eine Zeile nach unten verschieben
Einfigemarke um ein Wort nach links verschieben
Verschieben Sie den Cursor um ein Wort nach rechts.
Verschieben Sie den Cursor zum Ende einer Zeile.
Verschieben des Cursors zum Anfang einer Zeile
Einfigemarke um einen Absatz nach oben verschieben
Verschieben der Einfligemarke um einen Absatz nach unten.
Verschieben Sie den Cursor zum Ende eines Textfelds.

Verschieben des Cursors zum Anfang eines Textfelds

https://support.office.com/de-de/article/Verwenden-von-Tastenkombinationen-zum-Erstellen-von-PowerPoint-Prasentationen-ebb3d20e-dcd4-4...

Tasten

NACH-LINKS-TASTE

NACH-RECHTS-
TASTE

NACH-OBEN-TASTE

NACH-UNTEN-TASTE

STRG+NACH-LINKS

STRG+NACH-RECHTS

ENDE

POS1

STRG+NACH-OBEN

STRG+NACH-UNTEN

STRG+ENDE

STRG+POST
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Aktion Tasten

Wechseln zum nachsten Titel- oder Textkorperplatzhalter. Wenn  STRG+EINGABETASTE
es sich um den letzten Platzhalter auf einer Folie handelt, wird

durch diese Aktion eine neue Folie mit demselben Folienlayout

wie die Originalfolie eingefiigt.

Seitenanfang

Suchen und Ersetzen von Text

Aktion Tastenkombination
Offnen des Dialogfelds " Suchen " STRG+F

Offnen des Dialogfelds ersetzen STRG+H
Wiederholen der letzten Aktion Suchen UMSCHALT+F4

Seitenanfang

Navigieren und arbeiten in Tabellen

Aktion Tastenkombination

Verschieben der Einfligemarke in die nachste Zelle TAB-TASTE

Verschieben der Einfligemarke in die vorherige Zelle UMSCHALT+TAB

Verschieben der Einfligemarke in die nachste Zeile NACH-UNTEN-
TASTE

https://support.office.com/de-de/article/Verwenden-von-Tastenkombinationen-zum-Erstellen-von-PowerPoint-Prasentationen-ebb3d20e-dcd4-4...
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Aktion Tastenkombination
Verschieben der Einfligemarke in die vorherige Zeile NACH-OBEN-
TASTE
Einfligen eines Tabstoppzeichens in eine Zelle STRG+TAB
Beginnen eines neuen Absatzes EINGABETASTE
Hinzufligen einer neuen Zeile am Ende der Tabelle (mit dem TAB-TASTE

Cursor in der letzten Zelle der letzten Zeile)

Seitenanfang

Formatieren von Text

Bevor Sie diese Tastenkombinationen verwenden, wahlen Sie den Text aus, den Sie
formatieren mochten.

Andern der Schriftart oder des Schriftgrads

Aktion Tastenkombination

Offnen Sie das Dialogfeld Schriftart , um die STRG+UMSCHALT+F
Schriftart zu andern.

VergroBern des Schriftgrads STRG + UMSCHALT + Rechteckige
Klammer (#a0)

Verkleinern des Schriftgrads STRG + UMSCHALT + Linke spitzen
Klammer (#a0)

Seitenanfang
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Anwenden von Zeichenformatierung

Aktion Tastenkombination

Offnen Sie das Dialogfeld Schriftart, um die STRG+T
Zeichenformatierung zu andern.

Wechseln zwischen Satz GroB-/Kleinschreibung, UMSCHALT+F3
Kleinbuchstaben oder GroBbuchstaben

Zuweisen der Formatierung "Fett" STRG+B

Zuweisen der Formatierung "Unterstrichen" STRG+U

Zuweisen der Formatierung "Kursiv" STRG+UMSCHALT+K

Zuweisen der Formatierung "Tiefgestellt" STRG+GLEICHHEITSZEICHEN (=)

(automatischer Abstand)

Zuweisen der hochgestellten Formatierung STRG+UMSCHALT+PLUSZEICHEN
(automatische Anpassung der Abstande) (+)

Entfernen der manuellen Zeichenformatierung, z. B. = STRG+LEERTASTE
Tief- und Hochstellung

Einfligen eines Links STRG+K

Seitenanfang

Kopieren von Textformatierung

Aktion Tastenkombination
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Aktion Tastenkombination

Kopieren der Formatierung des markierten Texts STRG+UMSCHALT+C

Einflgen der kopierten Formatierung in den markierten Text STRG+UMSCHALT+V

Seitenanfang

Ausrichten von Absatzen

Aktion Tastenkombination
Zentrieren des Absatzes STRG+E
Ausrichten des Absatzes STRG+)J
Linksbundiges Ausrichten des Absatzes STRG+L
Rechtsbilindiges Ausrichten des Absatzes STRG+R

Seitenanfang

Arbeiten mit Formen, Bildern, Feldern, Objekten
und WordArt

Aktion Tastenkombination

Tool zum Einfligen eines Textfelds. Alt + N, X

https://support.office.com/de-de/article/Verwenden-von-Tastenkombinationen-zum-Erstellen-von-PowerPoint-Prasentationen-ebb3d20e-dcd4-4...
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Aktion Tastenkombination

Flgen Sie ein eingebettetes Dokument oder Alt + N, )
eine eingebettete Kalkulationstabelle als Objekt

ein.
Einfligen von WordArt Alt + N, W
Verschieben des Fokus auf das erste STRG+ALT+5

unverankerte Shape, beispielsweise ein Bild
oder ein Textfeld.

Gruppieren von ausgewahlten Shapes, Bildern STRG+G
oder WordArt-Objekten

Aufheben der Gruppierung der ausgewahlten STRG+UMSCHALT+G

Gruppe

Kopieren Sie die Attribute der ausgewahlten STRG+UMSCHALT+C

Form.

Flgen Sie die Attribute in das ausgewahlte STRG+UMSCHALT+V

Objekt ein.

Bearbeiten eines verkniipften oder UMSCHALT + F10 (zum Offnen des
eingebetteten Objekts Kontextmenus), dann O,

EINGABETASTE, E

Seitenanfang

Einfigen von Kommentaren und Antworten auf
Kommentare

https://support.office.com/de-de/article/Verwenden-von-Tastenkombinationen-zum-Erstellen-von-PowerPoint-Prasentationen-ebb3d20e-dcd4-4...
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Bevor Sie diese Tastenkombinationen verwenden, verwenden Sie den Befehl Kommentar
einfigen (Alt + N, L), um den Kommentar Bereich zu 6ffnen.

Aktion Tastenkombination
Einflgen eines neuen Kommentars STRG+N
Antworten Sie auf einen ausgewahlten Kommentar. STRG+R

Seitenanfang

Andern der Reihenfolge der Folien oder Abschnitte
in einer Foliensammlung

Aktion Tastenkombination

Verschieben der ausgewahlten Folie oder des markierten STRG+NACH-OBEN
Abschnitts in der gewuinschten Reihenfolge

Verschieben der ausgewahlten Folie oder des markierten STRG+NACH-UNTEN
Abschnitts nach unten in der Reihenfolge

Verschieben der ausgewahlten Folie oder des markierten STRG + UMSCHALT +
Abschnitts an den Anfang nach-oben-Taste
Verschieben der ausgewahlten Folie oder des markierten STRG + UMSCHALT +
Abschnitts an das Ende nach-unten-Taste

Seitenanfang

Verwenden des Auswanhlbereichs
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Zweck

Offnen des Auswahl Bereichs

Fokus durch die verschiedenen Bereiche verschieben

Anzeigen des Kontextmenus

Verschieben des Fokus auf ein einzelnes Element oder eine
Gruppe

Verschieben des Fokus von einem Element in einer Gruppe
zur Ubergeordneten Gruppe

Verschieben des Fokus von einer Gruppe zum ersten
Element in dieser Gruppe

Erweitern einer markierten Gruppe und all ihrer
untergeordneten Gruppen

Gruppe mit Fokus erweitern

Gruppe mit Fokus reduzieren

Verschieben des Fokus zu einem Element und Markieren des

Elements.

Tastenkombination

ALT + H,s, L P

In Office 2007, ALT + J,

D AP

F6

UMSCHALT+F10

Nach-oben-oder nach-
unten-Taste

NACH-LINKS-TASTE

NACH-RECHTS-TASTE

Sternchen (*) (nur auf
der Zehnertastatur)

Plus Zeichen (+) (nur auf
der Zehnertastatur)

Minus Zeichen (-) (nur
auf der Zehnertastatur)

UMSCHALT+NACH-
OBEN bzw. NACH-
UNTEN

https://support.office.com/de-de/article/Verwenden-von-Tastenkombinationen-zum-Erstellen-von-PowerPoint-Prasentationen-ebb3d20e-dcd4-4...
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Zweck

Auswahlen eines markierten Elements

Aufheben der Auswahl eines markierten Elements.

Verschieben eines markierten Elements nach vorn
Verschieben eines markierten Elements nach hinten
Ein- oder Ausblenden eines markierten Elements
Umbenennen eines markierten Elements

Wechseln des Tastaturfokus innerhalb des Auswahlbereichs
zwischen Baumansicht und den Schaltflachen Alle anzeigen
und Alle ausblenden

Alle Gruppen reduzieren (mit dem Fokus muss sich in der
Strukturansicht des Auswahlbereichs befinden)

Alle Gruppen erweitern

Seitenanfang

Zugreifen auf und Verwenden von
Aufgabenbereichen

Aktion

https://support.office.com/de-de/article/Verwenden-von-Tastenkombinationen-zum-Erstellen-von-PowerPoint-Prasentationen-ebb3d20e-dcd4-4...

Tastenkombination

LEERTASTE oder
EINGABETASTE

UMSCHALT + LEERTASTE
oder UMSCHALT +
EINGABETASTE

STRG+UMSCHALT+F

STRG+UMSCHALT+B

STRG+UMSCHALT+S

F2

TAB oder

UMSCHALT+TAB

ALT+UMSCHALT+1

ALT+UMSCHALT+9

Tastenkombination
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Aktion

Wechseln aus einem anderen Bereich im Programmfenster in

einen Arbeitsbereich. (Moglicherweise missen Sie F6 mehr als

einmal drlicken.)

Wenn eine Aufgabenbereich-Option den Fokus hat, wechseln

Sie zur nachsten oder vorherigen Option im Aufgabenbereich.

Anzeigen samtlicher Befehle im Menu des Aufgabenbereichs.
In diesem MenU kénnen Sie beispielsweise den
Aufgabenbereich SchlieBen, verschiebenoder deren GroBBe
andern .

Wechseln zum nachsten Befehl im Menu des

Aufgabenbereichs

Wahlen Sie im Meni des Aufgabenbereichs die Option
hervorgehoben aus.

Verschieben oder Andern der GréBe des Aufgabenbereichs
nach Auswahl des entsprechenden Befehls

Offnen der Zwischenablage

SchlieBen Sie den Aufgabenbereich.

Tastenkombination

F6

TAB oder
UMSCHALT+TAB

STRG+LEERTASTE
Klicken Sie in Office
2010 und Office 2007

STRG + nach-unten-
Taste.

Nach-oben-und nach-
unten-Taste

EINGABETASTE

Pfeiltasten

ALT + H,F, O

STRG + LEERTASTE, C

Seitenanfang

Verwenden von Smarttags in PowerPoint 2007

https://support.office.com/de-de/article/Verwenden-von-Tastenkombinationen-zum-Erstellen-von-PowerPoint-Prasentationen-ebb3d20e-dcd4-4...
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Zweck Tastenkombination

Anzeigen des Menus oder dee Nachricht fir ein Smarttag. ALT+UMSCHALT+F10

Wenn mebhr als ein Smarttag vorhanden ist, wechseln Sie hiermit
zum nachsten Smarttag und zeigen dessen MenU oder
Nachricht an.

Auswahlen des nachsten Elements im Menl "Smarttag”
Auswahlen des vorherigen Elements im Smarttagmen

Durchfiihren der Aktion fiir das ausgewahlte Element im
Smarttagmenu

SchlieBen des Smarttagments oder der Nachricht

Seitenanfang

Andere nutzliche Tastenkombinationen
Zweck
Offnen Sie das Dialogfeld Drucken.

Drucken Sie alle Folien in lhrer Prasentation als ganzseitige Folien
mit ihren Standarddruckereinstellungen (wenn das Dialogfeld
"Drucken" geoffnet ist).

Anzeigen des Notizen Bereichs in der Normal Ansicht

Ein- oder Ausblenden des Rasters

https://support.office.com/de-de/article/Verwenden-von-Tastenkombinationen-zum-Erstellen-von-PowerPoint-Prasentationen-ebb3d20e-dcd4-4...

NACH-UNTEN-TASTE

NACH-OBEN-TASTE

EINGABETASTE

ESC

Tastenkombination

STRG+P

Alt + p, p

Alt + W, P, N

UMSCHALT+F9
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Zweck Tastenkombination
Ein- oder Ausblenden von Fihrungslinien ALT+F9

Seitenanfang

Benutzerdefinierte Tastenkombinationen

Wenn Sie benutzerdefinierte Tastenkombinationen flir Menlelemente, aufgezeichnete
Makros und VBA-Code (Visual Basic for Applications) in PowerPoint zuweisen mochten,
mussen Sie ein Drittanbieter-Add-in verwenden, beispielsweise den Shortcut-Manager fur
PowerPoint, der tiber OfficeOne-Add-Ins flir PowerPointverfligbar ist.

Siehe auch

PowerPoint-Hilfecenter
Bedienungshilfen in PowerPoint

Grundlegende Aufgaben zum Erstellen einer Prasentation in PowerPoint mithilfe einer
Bildschirmsprachausgabe

Verwenden einer Sprachausgabe zum Durchsuchen und Navigieren in PowerPoint

Technischer Support fur Kunden mit
Behinderungen

Microsoft mdchte allen Kunden die bestmdgliche Benutzererfahrung bieten. Wenn Sie eine
Behinderung oder Fragen zum Thema "Barrierefreiheit" haben, wenden Sie sich an den
Microsoft Disability Answer Desk, um technische Unterstitzung zu erhalten. Das
Supportteam des Disability Answer Desk ist gut geschult und mit vielen bekannten
Hilfstechnologien vertraut und kann Unterstltzung in den Sprachen Englisch, Spanisch und
Franzosisch sowie in amerikanischer Gebardensprache bieten. Wechseln Sie zur Website
des Microsoft Disability Answer Desk, um die Kontaktdetails fur Ihre Region zu erhalten.

Wenn Sie ein Benutzer in einer Behorde oder einem Unternehmen oder ein kommerzieller
Benutzer sind, wenden Sie sich an den Enterprise Disability Answer Desk.
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