Basic Computer Skills Microsoft Word 2010

Word Kapitel 3 Lektion 5

Zwischenablage
x  Text markieren
x  Kopieren / ausschneiden
%  Cursor positionieren
% Text einfiigen
x  Bild markieren
x  Zwischenablage
v In dieser Lektion verwenden Sie die Zwischenablage zum Kopieren, Aus-
schneiden und Einfiigen von Texten oder Grafiken. Dabei ist es egal ob die
Texte und Bilder aus dem aktuellen Dokument, einem anderen Textdoku-
ment, einer anderen Office-Anwendung oder dem Internet kopiert werden.
Diese Ubung kennen Sie in ungekiirzter Form aus dem Modul Windows 7.
wj, Aufgabe Ubungsdatei: 3_Computertraining4you
1. Text markieren
Offnen Sie das die Datei 3_Computertrainingdyou. Der erste Schritt
4 Markieren Sie den Text Computertrainingdyou — IT-Coaching in 50 kurzen beim Kopieren oder
Lektionen. Ausschneiden ist
immer das
Markieren
2. Text kopieren / ausschneiden

Kopieren Sie mit einem der folgenden Befehle:
4 Offnen sie START | ZWISCHENABLAGE und wéhlen Sie KOPIEREN —ﬁ,

Der zweite Schritt
beim Kopieren oder

»  verwenden Sie die Tastenkombination +|C|oder Ausschneiden ist die

»  klicken Sie in die Markierung mit der rechten Maus und wahlen Sie im Auswahl des Befehls

Kontextmeni den Eintrag KOPIEREN. zum Kopieren oder

»  Zum Ausschneiden wéhlen Sie das Scheren-Symbol, +|X| oder das Ausschneiden
Kontextmenu.

Der dritte Schritt

3. Cursor positionieren beim Kopieren oder

Klicken Sie an die Stelle, an der Sie den kopierten Text einfligen méchten. Ausschneiden ist

das Positionieren

des Cursors
4. Text einfiigen

Flgen Sie mit einem der folgenden Befehle den Text ein: Der vierte Schritt

»  Offnen sie START | ZWISCHENABLAGE und wéhlen Sie EINFUGEN ~_], beim Kopieren oder
» verwenden Sie die Tastenkombination + oder Ausschneiden ist die

Auswahl des Befehls
»  klicken Sie in die Einfligeposition mit der rechten Maus und wahlen Sie im zum Einfiigen
Kontextmenii den Eintrag EINFUGEN.
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Drag & Drop:

Ziehen Sie einen
markierten Text
oder ein ausge-
wdhltes Bild mit
gedriickter Maus an

einen anderen Platz.

Médchten Sie Texte
oder Bilder
kopieren, halten Sie
beim Ziehen

die —Taste
gedriickt.

omputertraining4you.eu
Fit am PC mit IT-Coaching

5. Bild markieren

Ein Bild markieren Sie einfach, indem Sie einmal darauf klicken.

» Schneiden Sie den PC aus und fligen Sie das Bild am Beginn des

Dokuments ein.

6. Zwischenablage

Wechseln Sie zurlick ins Dokument. Wahlen
Sie START | ZWISCHENABLAGE und blenden
Sie die ZWISCHENABLAGE Uber die
Dialogschaltfliche [ ein.

» Jedes Mal, wenn Sie etwas kopieren
oder ausschneiden erscheint das
Element jetzt in der Zwischenablage
auf der linken Bildschirmseite.

»  Kopieren Sie einen Text oder das PC-
Bild.

»  Positionieren Sie den Cursor und
klicken Sie auf ein Element in der
Zwischenablage. Das Element wird an
der Cursorposition eingefiigt.

In der Abbildung rechts sehen Sie die
Zwischenablage mit mehreren kopierten
Elementen aus dem Ubungsdokument.

Besonders schnell beim Kopieren oder
Ausschneiden und Einfligen arbeiten Sie,
wenn Sie einen markierten Text oder ein
ausgewdhltes Bild mit der rechten Maus an
einen anderen Platz ziehen. Im Kontextmenii
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.
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(i Alle einfiigen | (X Alle loschen |

Klicken Sie zum Einflgen auf ein
Element:

P

@j Kenner finnen Kenner /innen
versuchen sich an den
WochenUbungen.

] Anfanger/innen Die
Tagesubungen helfen auch
Laien, die Themen zu erarb...

@] Profis Profis knacken die
Gesamtiibungen.

@) Computerfit In nur 15
Minuten taglich werden Sie fit
am PC! Das didaktisch aufb...

@) Computertraining4you —
Trainings in 50 kurzen
Lektionen

&)

X

Optionen v

Wenn Sie einen Text mit der rechten Maus an eine andere Position ziehen, bietet das
Kontextmenii den Eintrag VERKNUPFUNG HIER ERSTELLEN an. Wihlen Sie diesen
Eintrag, dann hingt der eingefiigte Text mit dem Originaltext zusammen. Andern Sie
etwas am Original, dann aktualisieren Sie die Kopie mit der Taste . Haben Sie das
Dokument mit der Verknlipfung bereits gespeichert und geschlossen, erhalten Sie

beim Offnen ein Dialogfeld zum Aktualisieren.
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Ubung

Offnen Sie ein neues Dokument. Tippen Sie hier jeweils in eigene Absitze
lhren Namen, |hr Geburtsdatum, lhren Wohnort und den Text Liste.

Markieren Sie lhr Geburtsdatum.
Schneiden Sie es aus und fligen Sie es unter dem Absatz Liste ein.
Markieren und kopieren Sie den Absatz Liste.

Offnen Sie ein neues Dokument und fiigen Sie den Inhalt des
Zwischenspeichers ein.

Tippen Sie die kurze Liste:

Koffer packen
Heim kommen
Abfahrt
Vorbereiten
Urlaub geniefien

Bringen Sie diese Liste in eine sinnvolle Reihenfolge.

Testen Sie IThr Wissen
Welche Schritte sind zum Kopieren auszufiihren?
Welche Schritte sind zum Ausschneiden auszufiihren?

Welche Schritte sind zum Einfligen auszufiihren?

Notizen
- I

\_

J

Das war Kapitel 3. Lésen Sie im Anschluss die Ubungen und das Online-Quiz. Widmen
Sie sich dann dem Kapitel 4, den Hilfen.
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