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Kurzbefehle PowerPoint

Zeige/verstecke [Gitternetzlinien]
Show or hide [gridlines]………………………………………………………………..

In Folie hinein-/rauszoomen
Zoom in/out……………………………………………………………………….

Letzte Aktion [wiederholen]
[Redo]………………………………………………………………….……….

[Abbrechen]
[Cancel]………………………………………………………….……………...

[Suchen] öffnen
Open [search]…………………………………………………………………....

Text [ersetzen] Dialogbox öffnen
Open [find and replace]…………………………………………………

Menüband ein-/ausblenden
Show/ hide ribbon ………………………………………………………….………

Letzte Aktion [rückgängig]
[Undo]…………………………………….………….. ZStrg
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Wegweiser PowerPointKurzbefehle:
eine Auswahl von Tastenkombinationen mit 
Hinweisen zu effizienten Arbeitsschritten und 
Maussteuerung.

Menübefehle sind in [eckige Klammern] 
gesetzt und der Wortlaut aus der Software 
übernommen. Mit Übersetzung Deutsch / 
Englisch für PC und Mac zum Abgleich 
zwischen den Versionen. Auf Englisch 
abweichende Begriffe und Tasten in grau

Dies ist nur ein Auszug: Das vollständige 
Dokument gibt es als DIN A1 – Poster mit 
allen relevanten Kurzbefehlen, Tips und 
Erläuterungen.

Es ist auf dem PC möglich, allein 
mit der Tastatur im Menüband zu 
navigieren (der Streifen am oberen 

Rand von PowerPoint, der Befehle in 
Registrierkarten anordnet). Um in das 
Menüband zu gelangen, drücken Sie die Alt-
Taste einmalig, dadurch werden alle möglichen 
Befehle mit ihren dazugehörigen Tastenkürzeln 
angezeigt, welche nun entsprechend nutzbar 
sind. Die Registerkarten im Menüband lassen 
sich nun auch durch die Pfeiltasten wechseln. 
Ein erneutes drücken der Alt-Taste beendet die 
Tatstaturnavigation des Menübandes.


