Das Kopieren, Duplizieren, Ausschneiden und Verschieben

Das Kopieren und Verschieben von Text tliber die Windows-Zwischenablage
Markierter Text kann mit folgenden drei Methoden in die Zwischenablage kopiert werden:

1. [Strg] + [C]
2. Rechtsklick in die Markierung = Linksklick auf , Kopieren”
3. Menipunkt , Kopieren”

Markierter Text kann mit folgenden drei Methoden in die Zwischenablage ausgeschnitten werden:

1. [Strg] + [X]
2. Rechtsklick in die Markierung = Linksklick auf ,Ausschneiden”
3. Menipunkt ,, Ausschneiden”

Um den Text aus der Zwischenablage in Word wieder einzufligen, empfehlen sich folgende
Methoden:

1. formatiertes Einfligen:
a) [Strg] + [V]
b) Rechtsklick auf die Einflgestelle = Linksklick auf ,Einfigen”
¢) Menupunkt , Einfigen”

2. unformatiertes Einfligen:
a) Aufruf des Untermends ,Einfligen”
b) Menlpunkt , Inhalte einfigen”
c) Auswahl von ,unformatierten Text"

Das Verschieben und Duplizieren von Text ohne die Nutzung der
Zwischenablage

Markierter Text kann in Word durch Ziehen mit der Maus (Drag 2 43 NEH I ,_-‘,"ﬂ W)
and Drop) an eine andere Textstelle verschoben werden. Die - Hnfliger 0
Einflgestelle wird dabei durch eine senkrechte Linie angezeigt.
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Sie kann in Word 2007 als Seitenleiste eingeblendet werden. Das ] Seit iiber 15 Jahren =
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Das Kopieren und Einfiigen von Bildern

Bilder aus dem Internet kdnnen meist (iber die rechte Maustaste in die Zwischenablage kopiert
werden.

Das aktuelle Bildschirmbild ldsst sich mit [Druck] in die Zwischenablage kopieren.

Das Vordergrundfenster kann mit [Alt] + [Druck] an die Zwischenablage Gbergeben werden.

Die Weiternutzung der kopierten Bilder

Die Bilder kdnnen nun z. B. in Word, PowerPoint oder einem Bildbearbeitungsprogramm wieder
eingefligt werden.

Um das Bild als Datei speichern zu kénnen, wird es z. B. in IrfanView wieder eingefligt. Dadurch kann
es z. B. als jpg- oder gif-Datei gespeichert werden.

Arbeitsschritte fiir die Anfertigung eines Ausschnittes aus der Bildschirmkopie:

. zu fotografierende Ansicht einstellen

. Bildschirmbild mit [Druck] an die Zwischenablage tibergeben

. IrfanView starten

. Bild aus der Zwischenablage in IrfanView wieder einfligen

. Teilbereich durch Ziehen mit der Maus markieren

. Freistellen des Teilbereichs durch [Strg] + [V] oder ,,Bearbeiten/Freistellen”
. Fertiges Bild speichern oder wieder in die Zwischenablage kopieren
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