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Tastenkombinationen in Microsoft Office Programmen

Windows - Tastenkombinationen

]+ Wechsel zwischen getffneten Programmen

o]+ [ Aufrufen des Dialogfelds WINDOWS BEENDEN

# + e Aufrufen des Windows-Explorers bzw. des Arbeitsplatzes

Schlielen

(sw] + [r4) SchlieBen der aktuellen Datei

o]+ [ SchlieRen des gedffneten Programms

Menii Datei

swa) + (] Neue Datei erstellen

(v + Vorhandene Datei 6ffnen

sw] + ] Speichern bzw. Speichern unter... beim ersten Aufruf

(sw] + [7] Dialogfeld Drucken 6ffnen

Ment Bearbeiten

(su) + Letzte Aktion riickgangig

) + Y] Letzte Aktion wiederholen

v + X Markierung ausschneiden

o) + ¢ Markierung kopieren

s + [V ausgeschnittene, kopierte Markierung wieder einfiigen

v + [A] alles markieren (ganzes Word-Dokument, alle Zellen in Excel, alle
Elemente einer Folie)

&) Aufrufen der Rechtschreibprifung

Zeichenformatierungen

s+ 2]+ F fett

o)+ 2+ Kursiv

]+ 2]+ unterstrichen

sw)+ o]+ doppelt unterstrichen (nur in Word)

Verschieben und Kopieren von Grafiken, AutoFormen, Linien

Sie konnen jede Grafik, jedes Bild, AutoForm oder Textfeld nicht nur mit der Maus
verschieben, sondern auch mit Hilfe der Pfeiltasten lassen sich Formen verschieben:
NGRS nach unten, nach oben, nach rechts, nach links verschieben

s + 1 (1) =) () millimetergenau in die entsprechenden Richtungen verschieben

Mit Hilfe der gedrtickten linken Maustaste konnen Sie Formen und Grafiken kopieren
und verschieben.
[sw] + Kopieren von Formen u.a.

=9+ _¢]+&  Kopieren von Formen auf gleicher Ebene nach oben/unten bzw.
nach links/rechts

o+ gerades Aufziehen von Linien, Pfeilen; automatische Quadrate bzw.
Kreise bei AutoFormen, proportionale Grél3endnderungen

Markieren in Powerpoint

Um mehrere Formen, Textfelder oder Grafiken zu markieren, klicken Sie die erste

Form an, halten die Umschalt-(Grol3schreib-)Taste oder die Strg-Taste gedriickt und
klicken dann auf die anderen Formen.
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Sie kdnnen auch mit gedrtckter linker Maustaste einen Markierungsbereich um alle
Formen aufziehen, die mit in die Markierung aufgenommen werden sollen.

In der Foliensortierung oder Gliederungsansicht konnen Sie mehrere Folien gleich-
zeitig markieren.

NICHT AUFEINANDER FOLGENDE FOLIEN; halten Sie die Strg-Taste gedrickt und klicken
Sie auf die einzelnen Folien, die markiert werden sollen:

ey o) oy »l
Steigening des Gewinns

1 Genkung der Froducionskosten
Sufbau never Gesshiftsielder

+ Erweitenung des “erriebsnetzes

+ Binfiihning neuer Produkte

=y 00:03 1 Sy 00:03 2 ¢ 00:03 3 5 00:03

AUFEINANDER FOLGENDE FOLIEN; klicken Sie auf die erste Folie, die markiert werden
soll, halten die Gro3schreib-Taste gedrickt und klicken Sie auf die letzte Folie bis zu
der alle mit markiert werden sollen.

Roroeset ororee | roroet l
 Steigenung des Gevinns
 Senlung der Produtisnshosten
 Aufbau neser Geschiisfelder

| Erweiterung des ‘enrishsnetzes
: Bnfiihrung never Frodukte

inerLrg der

= 00:03 1 =7 00:03 2 = 00:03 3 =7 00:03

Auch danach kdénnen Sie noch einzelnen Folien mit der Strg-Taste aus der Markie-
rung heraus nehmen oder hinzuftigen.
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