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U214
Zwischenablage

X Text markieren

x Kopieren/ausschneiden

x Platz zum Einfiigen wahlen

X Einfigen

x Bild markieren

X Zwischenablage

X Drag & Drop

x Bendétigte Dateien: Computertraining.docx und Morgens frilh um sechs.docx

v Nach dieser Ubung kénnen Sie Texte oder Grafiken lber die Zwischenablage

kopieren, ausschneiden und einfiigen.
Text markieren

1. Offnen Sie das Programm Microsoft Word.

2. Offnen Sie das Dokument Computertraining.docx.

3. Markieren Sie ein Wort mit einem Doppelklick in das Wort.

4. Markieren Sie einen Satz mit einem Klick in den Satz bei gedriickter [Strg-Taste.

5. Markieren Sie eine Zeile mit einem Klick links auBen im Seitenrand auf Zeilenhdhe.

6. Markieren Sie einen Absatz mit einem Doppelklick links auBen im Seitenrand auf
Absatzhohe.

7. Markieren Sie das gesamte Dokument mit einem Trippelklick links auBen oder der
Tastenkombination + |Al oder Uber das Register START - Bearbeiten -
Markieren - Alles markieren.

Tipp

Der erste Schritt beim Kopieren und Ausschneiden ist immer das Markieren.

Kopieren

1. Markieren Sie den Text Computertraining - in 52 Wochen.

2. Kopieren Sie mit einem der folgenden Befehle:
4 Offnen sie das Register START - Zwischenablage und wéhlen Sie Kopieren.
4 Verwenden Sie die Tastenkombination +
> Klicken Sie in die Markierung mit der rechten Maus und wdhlen Sie im

Kontextmeni den Eintrag Kopieren.
Tipp

Der zweite Schritt beim Kopieren und Ausschneiden ist die Auswahl des Befehls.
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Platz zum Einfiigen wahlen

1. Klicken Sie an die Stelle, an der Sie den kopierten Text einfligen méchten, zB ans
Ende des Textes.

Tipp

Der dritte Schritt beim Kopieren und Ausschneiden ist das Positionieren des Cursors

an der Stelle, an der der Inhalt des Zwischenspeichers eingefligt werden soll. Das
kann auch eine andere Datei sein.

Einfligen

1. Filgen Sie mit einem der folgenden Befehle den Text ein:

4 Offnen sie das Register START - Zwischenablage und wéhlen Sie Einfiigen.

» Verwenden Sie die Tastenkombination +§|

> Klicken Sie in die Markierung mit der rechten Maus und wadhlen Sie im
Kontextmeni den Eintrag Einfligen.

Tipp

Der vierte Schritt beim Kopieren und Ausschneiden ist die Auswahl des Befehls zum
Einfligen.

Ausschneiden

1. Uben Sie diese 4 Schritte und schneiden Sie diesmal den Satz aus Profis knacken
die Nisse. Markieren Sie den Satz.

2. Wahlen Sie einen Befehl zum Ausschneiden:

» Offnen Sie das Register START - Zwischenablage und wéhlen Sie
Ausschneiden.

» Verwenden Sie die Tastenkombination + .

» Klicken Sie in die Markierung mit der rechten Maus und wéhlen Sie im
KontextmenU den Eintrag Ausschneiden.

3. Setzen Sie den Cursor hinter das Wort Gesamtibungen (das letzte Wort im
Textabsatz).

4. Flgen Sie mit einem der folgenden Befehle den Text ein:

> Offnen Sie das Register START - Zwischenablage und wéhlen Sie Einfiigen.
» Verwenden Sie die Tastenkombination + @

» Klicken Sie in die Markierung mit der rechten Maus und wéhlen Sie im
KontextmenU den Eintrag Einfligen.

Tipp

Drag & Drop

Sie kénnen einen markierten Text oder ein ausgewdhltes Bild mit gedriickter Maus an
einen anderen Platz ziehen. Mochten Sie Texte oder Bilder kopieren, halten Sie beim
Ziehen die -Taste gedrickt.
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Noch einmal zum Uben

1.

Tippen Sie
Freitag Dienstag Donnerstag Sonntag Montag Mittwoch Samstag
Markieren Sie diesen Absatz und kopieren Sie den Text.

Figen Sie den kopierten Text gleich darunter wieder ein. Fiigen Sie den Text
insgesamt 5 Mal ein.

Bringen Sie die erste Kopie in die richtige Reihenfolge. Markieren Sie Montag,
schneiden Sie Uber das Meni BEARBEITEN aus, positionieren Sie den Cursor am
Anfang des Absatzes und fligen Sie den Text Uber das Meni BEARBEITEN wieder
ein, usw.

Bringen Sie die zweite Kopie in die richtige Reihenfolge. Markieren Sie Montag,
schneiden Sie Uber das Symbol aus, positionieren Sie den Cursor am Anfang des
Absatzes und fligen Sie den Text Uber das Symbol wieder ein, usw.

Bringen Sie die dritte Kopie in die richtige Reihenfolge. Markieren Sie Montag,
schneiden Sie Uber das Kontextmeni aus, positionieren Sie den Cursor am Anfang
des Absatzes und fligen Sie den Text Gber das Kontextmen( wieder ein, usw.

Bringen Sie die vierte Kopie in die richtige Reihenfolge. Markieren Sie Montag,
schneiden Sie Uber die Tastenkombination Strg + X aus, positionieren Sie den
Cursor am Anfang des Absatzes und fligen Sie den Text Uber die Tasten-
kombination Strg + V wieder ein, usw.

Bringen Sie die flinfte Kopie in die richtige Reihenfolge. Markieren Sie Montag,
ziehen Sie den markierten Text mit der Maus an den Anfang des Absatzes, usw.

Bild markieren

9. Ein Bild markieren Sie einfach, indem Sie einmal darauf klicken.
10. Schneiden Sie den PC aus und flugen Sie das Bild am Beginn des Dokuments ein.
11. Offnen Sie Paint und zeichnen Sie etwas. Hier wahlen Sie zum Markieren das
Werkzeug Auswahl, ein Symbol mit strichliertem Rahmen. Ziehen Sie mit der Maus
einen Rahmen um Ihr Bild. Damit ist es markiert.
Zwischenablage
1. Wechseln Sie zurlick ins Dokument. Wahlen Sie START - Zwischenablage und
blenden sie den Aufgabenbereich Zwischenablage Uber = ein.
2. Jedes Mal, wenn Sie etwas kopieren oder ausschneiden erscheint das Element jetzt
im Aufgabenbereich auf der rechten Bildschirmseite.
3. Kopieren Sie einen Text.
Kopieren Sie den PC.
Positionieren Sie den Cursor und klicken Sie auf ein Element in der Zwischen-
ablage. An der Cursorposition wird das Element eingefligt.
6. Kopieren Sie zB den PC ans Ende des Titels:
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Computertraining - in 52 Wochen!

7. Speichern Sie ab und schlieBen das Programm.

Tipp

Besonders schnell kénnen Sie kopieren oder ausschneiden und einfligen, wenn Sie
einen markierten Text oder ein ausgewahltes Bild mit der rechten Maus an einen
anderen Platz ziehen. Im Kontextmeni wahlen Sie zum Kopieren hierhin kopieren.
Hierhin verschieben bedeutet, Sie schneiden den Text aus und fligen ihn an der Stelle
ein, an der Sie die Maus losgelassen haben.

Aufgabe Wenden Sie das eben erworbene Wissen praktisch an

» Offnen Sie das Dokument Morgens friih um sechs.docx und bringen Sie es
in die richtige Reihenfolge.

Mindmap

Erstellen Sie eine Ubersichtliche Mindmap Uber die Méglichkeiten zu markieren.

Theorie

1. Welche Schritte sind zum Kopieren auszufiihren?
2. Welche Schritte sind zum Ausschneiden auszufliihren?
3. Welche Schritte sind zum Einfligen auszufiihren?

Antworten

Im Internet kénnen Sie diese und weitere Fragen Online beantworten und korrekte
Lésungen mit Erklarungen anzeigen lassen.
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