Folien l6schen und einfiigen

Sie brauchen eine Folie in einer Prasentation nicht mehr? Dann l6schen Sie diese Folie. Zum
Einfligen gibt es verschiedene Wege. Hier erfahren Sie, wie Sie schnell Folien entfernen und
einfach neue Folien in die Prasentation einfligen.

Folie loschen

il | = | 1. Klicken Sie eine Folie mit der rechten
Maus an.
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Folie 16schen 4

ey et e ey e e

Folien Gliederung 2. Klicken Sie auf die Registerkarte
1. Projektstatusbericht Gliederung.
Name des/der Vortragenden
Présentationsdatum 3. Klicken Sie eine Folie an. Betatigen Sie die

2 WMMt Entf-Taste]

orin besteht das Projekt?

- Definieren Sie die Ziele dieses
Projekts

- Definieren Sie den Umfang
des Projekts

4. Bestatigen Sie die
Loschabfrage, indem Sie auf
Ja klicken.

Dies wird eine Folie, Notizen und Bilder Ischen. Machten Sie den Vorgang fortsetzen?
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Information: Loschen Sie
Folien auch in der
Foliensortierung.
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Einfiigen
>IEH H9-0:3 = 1. Klicken Sie eine Folie an. Betatigen Sie
Stat Enter}
3 = = E" Eine neue Folie wurde danach eingefiigt.
Einfugen ) Neue E, . .
s 4 Folie~ | "5~ A Klicken Sie auf Start.
Zwischenablage = Folien
~ Folien | Gliederung | B Klicken Sie auf Neue Folie.

v Zum Einfligen einer Folie klicken Sie in der Registerkarte eine Folie an. Betatigen

Sie Enter|.

v Zum Einfligen einer neuen Folie verwenden Sie auch das Kontextmenii: Klicken Sie
mit der rechten Maus zwischen zwei Folien. Klicken Sie auf Neu Folie.

v Die Tastenkombination Strg|+ w fligt ebenfalls eine neue Folie ein.

v Kopieren Sie Gber das Kontextmeni: Klicken Sie dazu eine Folie mit der rechten
Maus an. Klicken Sie auf den Eintrag Kopieren. Klicken Sie mit der rechten Maus
an die Stelle, an der Sie die Folie einfligen mochten. Wahlen Sie den Eintrag
Einfligen.

v" Ziehen Sie eine Folie mit gedriickter rechter Maus an einen anderen Platz. Lassen
Sie die Maus los. Ein Kontextmeni wird eingeblendet. Wahlen Sie Kopieren.

v Ziehen Sie eine Folie einfach mit gedriickter linker Maus an einen anderen Platz.
Lassen Sie die Maus los. Die Folie wurde verschoben, also ausgeschnitten und an
einer anderen Stelle eingefligt.

v Die Tastenkombination zum Kopieren ist Strg|+ q Zum Einfligen verwenden Sie
Strg| + ﬂ Die Tastenkombination zum Ausschneiden ist Strg| + ﬁ
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