Formen auswidhlen, kopieren, verschieben, einfiigen
Eingefligte Formen werden liber das Kontextmenu oder das Register Start kopiert. Hier
erhalten Sie zudem einen Tipp, welche Tasten beim Kopieren und Einfligen hilfreich sind.

Formen auswahlen
1. Klicken Sie eine Form an.

Die Form wird ausgewahlt und erhalt Anfasser, so
genannte Bildbearbeitungspunkte.

Information: Klicken Sie weitere Formen an. Halten Sie
dabei allerdings gedrickt, denn so werden mehrere
Formen ausgewahlt.

A Ziehen Sie einen Mausrahmen auf: Zeigen Sie
auBerhalb des linken oberen Rands der Form mit der
Maus. Halten Sie die Maus gedriickt und ziehen Sie
diagonal tber die Form.

Formen kopieren

1. Klicken Sie eine markierte Form mit der rechten Maus an.

#  Ausschneiden j Wahlen Sie im Kontextmeni Kopieren.
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Formen verschieben
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Formen einfiigen
% | Ausschneiden 1. Klicken Sie mit der rechten Maus an

einen neuen Platz. Klicken Sie im
Kontextmen auf Einfligen.

A Klicken Sie auf Start.

B Klicken Sie auf Einfiigen.
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Zwischenablage 1

v" Zeigen Sie auf eine Form. Halten Sie die rechte Maus gedriickt und ziehen Sie die
Form an einen neuen Platz. Lassen Sie die Maus los. Im eingeblendeten
Kontextmend klicken Sie zum Kopieren auf Hierhin kopieren. Zum Ausschneiden
und Einfugen klicken Sie auf Hierhin verschieben.

v" Eine nutzliche Tastenkombination zum Kopieren ist auch + @l

v PowerPoint nutzt eine tolle Tastenkombination zum Kopieren und exakten
Einfligen: Klicken Sie eine Form an. Halten Sie die Tasten + gedriickt.
Zeigen Sie mit der Maus auf die ausgewahlte Form. Ziehen Sie die Form mit
gedrickter Maus nach oben, unten, rechts oder links.
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