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1. Tastaturkombinationen 

 

CTRL + A Gesamten Text im Platzhalter markieren 

Home Cursor an Zeilenanfang 

End Cursor an Zeilenende 

CTRL + Home Cursor an Textanfang 

CTRL + End Cursor an Textende 

 

F1 Hilfe aufrufen 

 

CTRL + C Kopieren 

CTRL + D Duplizieren 

CTRL + X Ausschneiden 

CTRL + V Einfügen 

 

F4 Letzte Aktion wiederholen 

 
F5 Bildschirmpräsentation starten 

ESC Bildschirmpräsentation beenden 

CTRL + M Neue Folie einfügen 

 

2. Menübefehle 

 
Automatische Korrekturen steuern 
PowerPoint Optionen – Dokumentprüfung – AutoKorrektur Optionen 
 
Führungslinien anzeigen 
Rechte Maustaste auf Folie – Raster und Führungslinien – Zeichnungslinien auf dem 
Bildschirm anzeigen 
 
Folienmaster anzeigen 
Menü Ansicht – Folienmaster 
 
Fotoalbum einfügen 
Diese Option können Sie für Vollbild Fotos verwenden, wenn Sie ein Foto pro Folie 
zeigen möchten 
Menü Einfügen - Fotoalbum 


