
Anleitung 

 
Um dir das Arbeiten zu erleichtern, findest du hier eine Anleitung, wie du die 

Dateien in dein Portfolio überträgst       
Du findest hier die Tastenkombination. Natürlich kannst du auch mit der Maus arbeiten. 

 

Texte: 
1. markiere: „STRG“ und „A“ (Texte in den PDF-Dateien)  

2. kopieren: „STRG“ und „C“  

3. einfügen: „STRG“ und „V“ (in dein Word-Dokument) 

 
 
 
 
 
 
 

Bilder / Grafiken: 
1. Einen sogenannten „Screenshot“ kannst du mit folgender 

Tastenkombination machen: 
 
      „STRG“ und „Alt“ und „Druck“ 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Klicke in deinem Portfolio auf die gewünschte Stelle, wo du die Grafik 

einfügen willst  

3. einfügen: „STRG“ und „V“ (in dein Word-Dokument) 

 
  

https://www.google.at/imgres?imgurl=https%3A%2F%2Fcdn.pixabay.com%2Fphoto%2F2017%2F03%2F24%2F03%2F20%2Fkeyboard-2170063_960_720.png&imgrefurl=https%3A%2F%2Fpixabay.com%2Fde%2Fvectors%2Ftastatur-die-tasten-auf-der-tastatur-2170063%2F&docid=D_tKnWMGqyCMQM&tbnid=WUNq56Rye03tmM%3A&vet=10ahUKEwif-fa3_OHlAhUyxoUKHQ8NAxsQMwgtKAIwAg..i&w=960&h=480&hl=de&safe=images&bih=524&biw=1093&as_q=tastatur&ved=0ahUKEwif-fa3_OHlAhUyxoUKHQ8NAxsQMwgtKAIwAg&iact=mrc&uact=8
https://www.google.at/imgres?imgurl=https%3A%2F%2Fcdn.pixabay.com%2Fphoto%2F2017%2F03%2F24%2F03%2F20%2Fkeyboard-2170063_960_720.png&imgrefurl=https%3A%2F%2Fpixabay.com%2Fde%2Fvectors%2Ftastatur-die-tasten-auf-der-tastatur-2170063%2F&docid=D_tKnWMGqyCMQM&tbnid=WUNq56Rye03tmM%3A&vet=10ahUKEwif-fa3_OHlAhUyxoUKHQ8NAxsQMwgtKAIwAg..i&w=960&h=480&hl=de&safe=images&bih=524&biw=1093&as_q=tastatur&ved=0ahUKEwif-fa3_OHlAhUyxoUKHQ8NAxsQMwgtKAIwAg&iact=mrc&uact=8

