1 Kopieren und einfiigen

~

Haben Sie am Rechner einen Text bereits verfligbar, dann tippen Sie nicht alles noch einmal,
sondern kopieren diese Passagen. Zuerst markieren Sie. Dann wahlen Sie einen Befehl zum
Kopieren. Klicken Sie an einen neuen Platz. Wahlen Sie schlielRlich einen Befehl zum
Einflgen. Hier erfahren Sie zudem, wie Sie mit Drag & Drop besonders schnell arbeiten.

Text kopieren und einfiigen

I H S 0 ') Navigationsbereich = 10 v docx [K stsmodus] - Word ?2 B - 0O X
START | EINFUGEN _ ENTWURF  SETENLAYOUT  VERWESE  SENDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSICHT  DanielsWagner - [
e o) o s = 3=
0 ; Gy O R | _ﬁ:: " | nabcen, AaBbccd AaBbC #
Entien W5 | ¢ R 1 RS B 2 8 1 Standard | 7 Kein Lee... Uberschri.. || |Besrbeiten
Zwischenablage Schriftart 1] Absatz ] Formatvorlagen [ -~
ey \‘Z-I'l'\‘S('I'l‘\‘1'\‘3'\‘4‘|'5‘\‘5'\‘7‘|'5‘|'9'\‘10‘|'H‘\‘ll'\‘l]'\‘l4‘l'l§‘\‘,'\'I7‘I'la‘|

Maria Muster
Bergweg 1234
1234 Christkind

18. Juli 2013

5 Liebe Freundin!

bl Ich lerne gerade am PC as muss ich Dir gleich berichten. Aber ich
7 werde wohl noch etwas Zeit brauche jm COMPUTER bin — zuerst muss ich vielen
by Fehler korrigieren.

Was ich schon alles kann:

Tippen

| Korrigieren
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Liebe Freundin!

Ich lerne gerade am PC einen Brief zu schreiben. Das muss ich Dir gleich berichten. Aber ich
werde wohl noch etwas Zeit brauchen, bis ich fit am COMPUTER bin — zuerst muss ich vielen
Fehler korrigieren.

3 Was ich alles kan
N Tippen
7l Korrigieren

Kopieren
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Markieren Sie Text.

Klicken Sie im Register
Start auf Kopieren.

Klicken Sie an die
Position, an der Sie den
kopierten Text einfligen
mochten.

Klicken Sie im Register
Start auf Einfiigen.

Information:
Verwenden Sie zum
Kopieren die Tasten

+. Zum

Einfligen verwenden

Sie [Strg]+[V].

Auch mit Drag & Drop kopieren Sie Elemente: Markieren Sie Texte oder Bilder. Zeigen Sie
mit der Maus in diese Markierung, halten Sie die Taste gedrickt und ziehen Sie das
markierte Element mit der Maus an eine andere Stelle. Lassen Sie die Maus los.
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v Besonders praktisch ist die rechte Maus beim Kopieren und Einfligen: Markieren
Sie einen Text oder ein Bild. Klicken Sie mit der rechten Maus in die Markierung
und klicken Sie auf Kopieren. Klicken Sie mit der rechten Maus an die Position, an
der Sie den kopierten Text einfligen mochten und klicken Sie auf Einfiigen.

Kopieren Sie aus der Hilfe oder aus anderen Anwendungen Texte und Bilder und

fugen Sie diese Daten in ein Dokument ein. Offnen Sie auch ein zweites Dokument,
ordnen Sie die Fenster nebeneinander an und kopieren Sie von einem Dokument

in das andere.

Erstellen Sie eine Fotokopie, einen sogenannten Screenshot, des aktiven Fensters

oder des gesamten Bildschirms und fligen Sie dieses Bild in ein Dokument ein.

* Zum Fotokopieren des gesamten Bildschirms betdtigen Sie die Taste .
Dann klicken Sie an die Stelle, an der Sie diesen Screenshot einfligen mochten
und wahlen einen Befehl zum Einfligen.

* Zum Fotokopieren eines aktiven Fensters, betatigen Sie die

Tasten + . Dann klicken Sie an die Stelle, an der Sie diesen

Screenshot einfiigen moéchten und wéahlen einen Befehl zum Einfligen.

* Im Register Einfiigen finden Sie in der Gruppe lllustrationen ebenfalls eine
Moglichkeit, einen Screenshot einzufiigen.

ProrI-Tipp Sobald Sie etwas kopieren oder ausschneiden, ist es in der sogenannten

Zwischenablage und wartet darauf, eingefligt zu werden. Blenden Sie in Word

2013 im Register Start die Zwischenablage mit einem Klick auf

ein. In dieser

Zwischenablage finden Sie bis zu 24 kopierte oder ausgeschnittene Elemente.

Zum Einfugen klicken Sie an die gewtinschte Position. Dann klicken Sie das
Element in der Zwischenablage an. Es wird an der Cursorposition eingefiigt.
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Alle einfligen

Alle l8schen
Klicken Sie auf ein Element, um
es ginzuflgen:

@ Auch mit Drag & Drop
kopieren Sie Elemente:
Markieren Sie Texte 0.

Bi_‘_] Information:
Verwenden Sie zum
Kopieren die Tasten 5.

K‘IT_] Zum Einfdgen klicken
Sie an die gewdnschte
Pasition. Dann klicker...
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Besonders praktisch ist die rechte Maus beim Kopieren und Einfligen: Markieren
Sie einen Text oder ein Bild. Klicken Sie mit der rechten Maus in die Markierung
und klicken Sie auf Kopieren. Klicken Sie mit der rechten Maus an die Position, an
der Sie den kopierten Text einfiigen méchten und klicken Sie auf Einfiigen.

fiigen Sie diese Daten in ein Dokument ein. Offnen Sie auch ein zweites Dokument,
ordnen Sie die Fenster nebeneinander an und kopieren Sie von einem Dokument
in das andere.

Erstellen Sie eine Fotokopie, einen sogenannten Screenshot, des aktiven Fensters
oder des gesamten Bildschirms und fiigen Sie dieses Bild in ein Dokument ein.

*  Zum Fotokopieren des gesamten Bildschirms bet&tigen Sie die Taste .
Dann klicken Sie an die Stelle, an der Sie diesen Screanshot einfliigen mbchten
und wihlen einen Befehl zum Einfiigen.
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