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Im Menü Einfügen  
 
klickst du auf den kleinen schwarzen Pfeil  
vom Symbol Formen. 
 
Es öffnet sich das Untermenü Formen,  
 
wo du durch Anklicken mit der linken Maustaste eine 
Form, z. B. ein Rechteck  
auswählen kannst.  
 
Das Untermenü Formen schließt automatisch und dein 
Mauspfeil  
 
ist jetzt ein schwarzes Kreuz.  
 
Hältst du nun die linke Maustaste fest, ziehst über dein Dokument und lässt 
dann die linke Maustaste wieder los,  
 
dann erscheint dein Rechteck  
in deinem Dokument. Nun ist auch die Mauspfeilspitze wieder da.  
 
Deine Form ist aktuell „markiert“. Das erkennst du an den weißen Punkten 
am Rand deiner Form.  
 
Nur wenn du deine Form markiert hast,  
erscheint über deinem Menüband das zusätzliche Menü Zeichentools.  
 
Tools ist das englische Wort für Werkzeuge. 
 
Mit Hilfe der Zeichentools kannst du die Attribute (Eigenschaften) deiner Form verändern.  
 
z. B. die Fülleffekt (Füllfarbe) 
 
in den Farbenwert rot ändern. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
oder die Randfarbe – die Formkontur -  
 
 
 
 
 
in den Farbenwert grün ändern. 
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Oder du möchtest von der Formkontur 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
die Stärke ändern 
 
 
 
 
 
 
 
 
auf 6 Pt.  
 
Wenn du z. B. die Größe deiner Form exakt festlegen möchtest, dann klickst du 
im Menüband im Bereich Größe  

auf die schwarzen Pfeile zur Einstellung der  
                Formenhöhe 
 
oder zur Einstellung der  
 
                Formenbreite.  
 
 

Gibst du bei der Formenhöhe und Formenbreite den gleichen Wert ein, dann entsteht aus deinem Rechteck 
ein Quadrat. Dies kann auch nützlich sein, wenn du aus einer Ellipse einen Kreis machen möchtest. 
 
Wenn du deine Form markierst, den grauen Pfeil  
mit der linken Maustaste festhältst und ziehst, dann kannst du deine Form drehen.  

 
Möchtest du einen bestimmten Wert für 
deinen Drehwinkel einstellen, dann klickst du 
im Bereich Anordnen auf das Symbol  
Drehen 
 
und dann auf das Untermenü 
 
weitere Drehungsoptionen.  
 

 
Im Bereich Drehen kannst du mit Hilfe der schwarzen Pfeile einen 
Drehwinkel auswählen.  
 

Deine Eingabe musst du mit bestätigen.  


