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Jiirgen Neumeier juergen.neumeier@gunnet.de

Einsteigerkurs Dez 2016

Ausbildungsziel:
Die Nutzung der Zwischenablage -Kopieren und Einfugen-

Die Mdglichkeit am Computer einmal erledigte Arbeiten beliebig oft zu duplizieren bzw
wieder zu verwenden, ist wohl der grof3te Fortschritt der elektronischen
Datenverarbeitung. Hierbei wird in den gangigen Windows-Betriebssystemen die
sogenannte ,Zwischenablage® benutzt. Einmal dort mit dem Befehl ,Kopieren*
gespeicherte Inhalte (Dateien, Text, Bilder, ...) konnen BELIEBIG OFT durch den Befehl
,Einfligen“ an allen moglichen Stellen wieder eingeflgt werden.

Beispiele:

- Im Internet finden Sie ein interessantes Rezept oder eine Betriebsanleitung, die Sie nicht
gleich ausdrucken, sondern auf dem eigenen PC (teilweise) in einer Textdatei speichern
wollen.

- Sie mussen erneut lhrer Versicherung ein Schreiben senden, welches ahnlich bereits im
Vorjahr in einem Textverarbeitungsprogramm erstellt und gespeichert wurde.

- Sie wollen im neuen Monat oder Jahr eine Tabellentbersicht z.B. einer Haushalts-
Abrechnung nutzen, die Sie bereits fur den Vormonat bzw. das Vorjahr gespeichert haben.

- Sie mussen innerhalb eines langen Textes einen Teil des Textes verschieben.

- Sie wollen die Bilder Ihrer Kamera zur Sicherheit auf die Festplatte kopieren, bevor Sie
die Speicherkarte zum ,Entwickeln® der Bilder bringen.

- Sie wollen einem/r Bekannten eine Email mit einem komplizierten Link auf eine
interessante Webseite schicken.

Der Ablauf ist in allen Fallen gleich und ist in 5 Schritten nachfolgend theoretisch und den
nachfolgenden Seiten dann praktisch in Beispielen beschrieben:

0. Positionieren der Maus
Die Maus steht dabei mit der Zeigerspitze im Objekt. Bei Text steht die Maus am linken
Rand des ersten Buchstabens.

1. Markieren des Objektes

Vor dem eigentlichen Kopieren wird das oder die Objekte, die kopiert werden sollen,
markiert. Die Markierung wird am Bildschirm durch eine Textfarbe oder einen
geanderten Hintergrund dargestellt. Bei Bildern werden die Rahmen des Bildes
hervorgehoben.

Mit Maus: Dazu wird das Objekt (Datei oder Bilder) mit der linken Maustaste in der Mitte
angeklickt oder im Fall von Textbereichen durch Anklicken des Anfangs und Ziehen der
Maus bei gedrickter linker Maustaste markiert.

Ohne Maus: Alternativ dazu wird mit den Pfeiltasten der Beginn des Bereiches angewahlt.
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Bei gedruckter GroRRschreibtaste ,“ wird der Bereich mit den Pfeiltasten (4er

Block<> AYr) erweitert. Wird Text Gber mehrere Zeilen markiert, so muf3 nicht jede Zeile
mit der Maus komplett ,uberfahren” werden, damit sie markiert ist, sondern es reicht am
Anfang der Textzeile gleich nach unten in die nachste Zeile zu gehen. Es wird dann sofort
die komplette Zeile markiert.

2. Kopieren des Objektes (Strg c, Ctrl c)

Bei der Nutzung der Maus ist wichtig, dal} die Mausspitze im markierten Bereich steht, da
die nachfolgenden Befehle sich immer auf den Ort der Mausspitze beziehen:

Befehl KOPIEREN Uber rechte Maustaste im Kontextmenu oder in Programmen Uber das
Menu BEARBEITEN auswahlen. Damit wird das ausgewahlte Objekt in die Zwischen-
Ablage Ubernommen. Dieser Vorgang ist am Bildschirm nicht SICHTBAR!

Alternativ kann die Tastenkombination Strg und ¢ benutzt werden

(Strg bzw. Ctrl zuerst driicken und halten, dann ¢ einmal kurz drlcken),

wenn kein direkter Menubefehl zur Verfiugung steht.

2.a Ausschneiden des Objektes (Strg x, Ctrl x)

Befehl AUSSCHNEIDEN Uber rechte Maustaste im Kontextmenu oder in Programmen
uber das Menu BEARBEITEN auswahlen. Damit wird das ausgewahlte Objekt in die
Zwischenablage Ubernommen und das markierte Objekt bzw. der Textbereich
verschwindet. Dieses Objekt ist jetzt nur noch in der Zwischenablage!

Alternativ kann die Tastenkombination Strg und ¢ benutzt werden

(Strg bzw Ctrl zuerst drucken und halten, dann ¢ einmal kurz dricken),

wenn kein direkter Menubefehl zur Verfligung steht.

3. Auswahl des Zielortes

Mit der Maus sucht man sich den gewunschten Zielort des kopierten/ausgeschnittenen
Objektes aus. Im Explorer ist dies ggf. ein neuer Unterordner. Im Textprogramm ein
anderer Textabschnitt.

Ein Klick mit der linken Maustaste markiert den Zielort bzw positioniert den Cursor im Text.
Das nachfolgende Einfugen passiert bei Verwendung der Maus immer am Ort, an dem
sich die Spitze der Maus befindet! Verwendet man die Tastenkombination, dann wird das
Objekt am Ort des (blinkenden) Cursors eingefugt! (sicherer wie bei Mausnutzung!)

4. Einfliigen des Objektes (Strg v, Ctrl v

Befehl EinflUgen Uber rechte Maustaste im Kontextmenul oder in Programmen tber das
Menu BEARBEITEN auswahlen. Damit wird das ausgewahlte Objekt aus der
Zwischenablage einmal enthommen. Alternativ kann die Tastenkombination Strg und v
benutzt werden (Strg bzw. Ctrl zuerst dricken und halten, dann v einmal kurz drucken),
wenn kein direkter Meniibefehl zur Verfligung steht. Der Befehl EINFUGEN kann
zunendlich® oft benutzt werden, um das gleiche Objekt aus der Zwischenablage an einen
neuen Zielort einzufigen. (Strg bzw. Citrl zuerst dricken und halten, dann v so oft wie
bendtigt kurz dricken)

Zum besseren Ausnutzen der nachfolgenden Seiten wurden diese in 2 Spalten eingeteilt.

Bei der Ubung folgt man einfach immer den Zahlen 0. - 4. von der Spalte links nach rechts
und zuruck.

D:\Daten\GUNNET\01_Grundlagen\KursFortg2 Die Zwischenablage 2016.docx Seite 2 von 9



GUNNET e.V.
Jirgen Neumeier

Einsteigerkurs

www.gunnet.de
juergen.neumeier@gunnet.de

Dez 2016

Textprogramm (z.B. WORD)
0. Maus auf Anfang des Textbereich plazieren
(Die Maus muf3 so | aussehen!)

Dies-ist-ein-Testq

2. Kopieren (Strg c)
rechte Maustaste Kontextmenii oder
Tastenkombination Strg ¢

Fafnalvd ordadant o
# | Lusschneiden

Dies-stein'T

=

REE]
.ﬂ Einfdgen

Kopirpren

2a Ausschneiden (Strg x)

beim Ausschneiden verschwindet der markierte
Bereich und wird in die Zwischenablage
verschoben!

Ergebnis:
Eine Kopie des Textes wurde hinter dem ersten
Text eingefligt

Dies-ist-ein-Test Dies-ist-ein-Testy

Auf diese Weise konnen beliebige Bereiche
eines Dokuments dupliziert werden, z.B. um die
komplette Struktur des ersten Bereiches zu
iibernehmen oder wenn Inhalte nur geringfiigig
anzupassen sind.

1. Markieren:

Bei gedriickter linker Maustaste {iber den
Textbereich gehen

Der Bereich erscheint oder

farbig-hinterlegt'

Dies-ist-ein-TestYl

3. Zielort wiihlen
Wir plazieren den Cursor hinter dem Text
(mit Pfeiltasten oder Mausklick)

Dies-istein-Test]

4. Einfiigen (Strgv)
rechte Maustaste Kontextmenii oder
Tastenkombination Strg v

Dies ist-ein Testf—

|. i i
7 Einfigen L\}

& s ehr_ T SR
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Internet Browser Seiteninhalt kopieren

(z.B.: Firefox , Internet Explorer)
0. Maus auf Anfang des Textbereich plazieren
(Die Maus muf3 so | aussehen!)

Gut vorbereitet

Kaufen Sie am besten eine frische Gans beim
Handler Thres Vertrauens - dann wissen Sie,
wo das Tier herkommt und wie es gehalten
wurde. Es sollte gut gerupft und die
Innereien sollten sauber ausgenommen sein.

2. Kopieren (Strg c)
rechte Maustaste Kontextmenti
oder Tastenkombination Strg ¢

Gut vorbereitet,
Kaufen Sie am besten eine frische

R S

e, CIRECAIN
Select All

_

kontrollil EHnt,

SRR Print Preview...

o

2a Ausschneiden (Strg x)

Ausschneiden funktioniert hier nicht, da die
Seiten im Browser nur gelesen, aber nicht
verdndert werden konnen!

Ergebnis:
Eine Kopie des Textes und das Bild wurden
hinter dem ersten Abschnitt eingefiigt

Nachfolgend kommtdas Rezeptdes-Génsebratens von Brigitte.de:«
-
Gutvorbereitet]

m-besten-eine-friscl Thres. ,-wo-das Tier
herkommtundwie-es gehalten-wurde. £5 sollte-gut-gerupftundeie-Innereien-soliten-sauber ausgenormmen:
sein.q

Bevor ko,
Diemiissenmit-einer kraftigenPinzette herausgezogenwerden. Streichen Sie mit der Hand-tber-die-Gans:
Fiihlt sie-sich-zart-an-wie-Marzipan? D ann-ist-sie-bereit-fiir die-Fillung. -

T

1. Markieren:

Bei gedriickter linker Maustaste {iber den
Textbereich gehen

Der Bereich erscheint oder

farbig hinterlegt!

(Gut vorbereite:

aufen Sie am basten eine frische Gans baim
0 das Tier herkommt und wie es gehalten
lwurde. Es solite gut gerupft und die

evor die Fillung in den Gansebauch kommt,
.ontrollieren Sie die Haut nach
abstehenden Federkielen. Die missen mit

=T =) ol B
HE EEE
ol & E
iz & g
Z
i B B g
g' =} m
ole 2 B
0
e 3 5
E 2
'-'IN g
(0 R = B
o= = B
m m i<
EN B 2 [}
o
=1 B o
ali & K
il [} 7 &
=
T ks 2 El
=] 1 i =
= ] El @
f i} m
o-% g g
g %
2l & )
o = i

[Gans: Fuhlt sie sich zart an wie Marzipan?
ann ist sie bereit fir die Flllung,

In diesem Fall wird das Bild mit kopiert.
Es kann spéter entfernt werden.

=]

3. Zielort wihlen

Wir 6ffnen ein Textverarbeitungsprogramm und
plazieren den Cursor an der Stelle, an der dieser
Text eingefligt werden soll.

(mit Pfeiltasten oder Mausklick)

Nachfolgend kommt-das Rezept-des'Génsebratens von Brigitte.de:+
-

¥

4. Einfiigen (Strgv)
rechte Maustaste Kontextmenii oder
Tastenkombination Strg v

; ¢ ol

i
g6 | Ausschneiden

| L’iﬁ Einfugen he

A Srhriftart
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Internet Browser Link kopieren

(z.B.: Firefox , Internet Explorer)
0. Maus im Textbereich des Links plazieren
(Die Maus muf3 so | aussehen!)

2. Kopieren (Strg c)
rechte Maustaste Kontextmenii oder
Tastenkombmatlon Str

5.¢ Favorites =

B BRIGITTE.de - Mode,; Copy
';_i,!' An add-onforthiswe! Paste

| Delete

2a Ausschneiden (Strg x)

Ausschneiden funktioniert, macht aber keinen
Sinn, da nur der Link verschwindet. Im Browser
entsteht dann eine Fehlermeldung!

3. Zielort wiihlen

Wir 6ffnen ein Textverarbeitungs-Programm
oder ein Email-Programm und plazieren den
Cursor an der Stelle, an der der Link eingefiigt
werden soll. (mit Pfeiltasten oder Mausklick)

Hierist-der Link-zur-Webseite-von Brigitte:«

i

4. Einfiigen (Strgv)
rechte Maustaste Kontextmenii oder

Tastenkombination Strg v
«

=

[ Einfag

A Srhriftart

1. Markieren:

Einmal linke Maustaste betéitigen:
Der Bereich erscheint moder
farbig hinterlegt'

& BRIGITTE.de - Mode, Beauty, Diat, Re

GUnlet
Hat man aus Versehen die Maustaste mehrfach
oder zu lange betitigt, dann wird nur ein Teil
des Links markiert. Am besten man klickt mit
der linken Maustaste in den Kopfbereich des
Fensters

‘!.Qﬁ

& BRIGITTE de - Mode Mﬂit

S N
wird keine Aktlon ausgelost)
und dann erneut in den Textteil des Links.

T |

"= (dort

Alternativ kann man die Maus mehrfach
betitigen:
Einmal: nur der Cursor wird plaziert.

£ http :_J'_fw'ww.bri,g itte.de/

Zweimal: ein Wort wird markiert
‘E http:ﬂwmwv.@daf

Drelmal alles W1rd markiert

Ergebnis:

Eine Kopie des Links wurde eingefiigt
Hierst-der-Link-zur-Webseite-von Brigitte:«
http://www brigitte.de/q

Driickt man nach dem Einfiigen noch die Enter-

Taste dann wird der Text BLAU und zu einem

echten Link umgewandelt:

L. https//woww. brigitte.de/ L.
Hierst-der-15TRG+Kiicken um Link zu folgen|-Bri gitte:«

http://www.prigitte.de/q

Mit Strg und einem linken Mausklick 6ffnet sich
dann die Webseite!
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Windows-Explorer (auf der Inhaltsseite)
0. Maus auf Datei plazieren

[ @KursFDrtgl_Dle_Ewmc l[g'la blage 2013.docx

2. Kopieren (Strg c)
rechte Maustaste betétigen.
Das Kontextment erscheint.
Befehl Kopieren (hier Copy)einmal mit linker
Maustaste auswéhlen

(B8] KursFortg?. Die Zwisqg——— <o

ey S = = | {}Pen
Edit
Mew
Print
Copy File Name
Copy File Name (M
7-Zip
In Adobe PDF konv

In Adobe PDF konv
Unterstitzte Dateie

i o R

Entrust Encrypt File
Entrust Digitally Sic
Entrust Encrypt anc

Entrust Securely De

Scan with OfficeSa
Open with
@ InWebEx-Meeting

Send to

Cut

£
-

1. Markieren:
Linke Maustaste einmal driicken
Der Name erscheirltlleicht dunkler

6] KursFortg2_Die_Zwisch erpiblage 2013 docx

3. Zielort wihlen

Wir konnen einen anderen Ordner auswahlen
oder bleiben (wie in diesem Beispiel) im
gleichen Unterordner.

4. Einfiigen (Strg v)

rechte Maustaste betétigen.

Das Kontextmenii erscheint.

Befehl Einfiigen (hier Paste) einmal mit linker

Maustaste auswihlen
@ KursFortg2_Die_Zwischenablage_2013.docx

View
Sort by
Group by
Refresh

Customize this folde

Paste
Paste shortcut

Ergebnis:
Eine Kopie der Datei wird erstellt und mit der
Endung ,,-Copy* als Kopie dargestellt.
{8l KursFortg2 Die Zwischenablage M13doot
|851] KursFortg2 Die Zwischenablage 2013 - Copy.docx
g2 Die £ it I\ Der
zweite Datei kann anschlieend iiber den Befehl
Umbennenen ein neuer Name gegeben werden.
Alternativ wird bei einem sehr langen Klick auf
den Namen der gesamte Text dargestellt
und kann sofort tiberschrieben werden

Eine
ungewollte derartige Markierung kann mit der
ESC-Taste bzw einem Mausklick au3erhalb des
Textfeldes beendet werden.
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Windows-Explorer (auf der Ordnerseite)

» 1 20 _Transfer_Internet-5eite
21 Test [\-

0. Maus auf Unterordner oder Mappe plazieren

2. Kopieren (Strg c)

rechte Maustaste betétigen.

Das Kontextmenii erscheint.

Befehl Kopieren einmal mit linker Maustaste
auswihlen

IVEWLLEFTL T

4 GUMMET
4 00 _Jahresuebersicht | Browse with Fa:
. 21 Test | #2  CEWE FOTOSCH

L

00 Vorstandschaft | as
01_Grundlagen

Mein CEWE FO°

§

In neuemn Fenst

03_Kommunikation 7-Zip
05_Datenverwaltung
Freigeben fa
07 _Textverarbeitung TEeRER
Vorgingerversit

09 _Tabellenkalkulatid

11 Bildbearbeitung | ] Mit Bitdefender

1

; 13 Praesentationstec

In Bibliothek au

1. Markieren:

Linke Maustaste einmal driicken

Der Name erscheint leicht dunkler
» 20_Transfer_Internet-5eite

| 2L Test N

3. Zielort wihlen
Wir wihlen den Ordner ,,00 Jahresiibersicht*

a GUMMET
00 _lahresuebersicht L\@
00 _Vorstandschaft

4. Einfiigen (Strg v)

rechte Maustaste betétigen.
Das Kontextmenii erscheint.
Befehl Einfiigen einmal mit linker Maustaste
auswihlen

a GUMMET

UD_Jahresuebersich.tE et
00_Vorstandschaft | g

Browse with F
CEWE FOTOS
Mein CEWE F(

15 PDF-Drucker

17 _Sicherheit

20 _Transfer_Internet-|
21 Test

g B SESCNRNE ARLEE Tl GCRTERIFE S

Senden an

Ausschneiden

Kopieren L}

Ergebnis:

Eine Kopie des Ordners 2/ Test mit dem
kompletten Inhalt wurde im Ordner

00 _Jahrestibersicht erstellt.

¥ ]

GUMMET
00_Jahresuebersicht

21 Test
1 Voretandechaft

]

a

, 11_Grundlagen
03_Kommunikation|

, 05_Datenverwaltung
07 _Textverarb Eitung;!
UQ_TabeIIenkalkulatE:

11_Bildbearbeitung |

13_Praesentationste|
15 PDF-Drucker
) 17 _Sicherheit
20_Transfer Internet
) 21 _Test
EU_Transfer_Internet:

L b imim i

In neuem Fen:

1-Zip

Freigeben fir

Veorgangervers

it Bitdefend:
In Bibliothek a

Senden an

Ausschneiden
Kopieren

Einflgen L}
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Tabellenverarbeitungsprogramm (z.B.
EXCEL)
0. Maus in der Zelle plazieren

07 B

-

A | B | © [

Tag
01.01.2009
02.01.2009

Strecke (km) Verbrauch (1 Kosten (bei 1,3€/10)
100 10 oo 13
50 5

2. Kopieren (Strg c)
rechte Maustaste Kontextmenii
¥ =132
| ¢ | D |
(krn) “erbrauch (1) Kosten (bei 1,3€/0)

100 1EI| 121
]

a0 #  Ausschneiden

» |

| =3 Kopieren

Ergebnis:
Die Formel der ersten Zelle steht auch in der 2.
Zelle (angepasst auf die Zeile!)

D3 fe =13"C3

-

A | B [ ¢ [ b |

Tay
01.01.2009
02.01.2009

strecke (km) Yerbrauch () Kosten thei 13610
100 10} 3

13
&0 ] | 65l

£

1. Markieren:
Linke Maustaste driicken
Der Inhalt der Zelle erscheint im Formelfenster

D2 - f =132
A | B | C | D |
Tag Strecke {km) Verbrauch (1) [ Kosten (bei 1,3E/0
01.01.2009 100 10f oo 130
02.01.2009 50 5

3. Zielort wiihlen
Wir platzieren die Maus auf der ndchsten Zelle
(mit Pfeiltasten oder Mausklick)

03 - i
A | B | € ] D |
Tag Strecke (km) “erbrauch (1) Kosten (bei 1 3€/0)
01.01.2002 100 10 13
02.07.2002 a0 4 | o |
4. Einfiigen (Strg v)
rechte Maustaste Kontextmenii
| ¢ | D [
km) Yerbrauch (1) Kasten (bei 1 3E1)
100 10 13
=l 5| ]

& Ausschneiden
=3 Kopieren
| Einflgen

Trhalba cinFinan
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Desktop (Icon kopieren)
0. Maus auf Programm, Mappe oder 1. Markieren:
[ S

Verkniipfung plazieren

2

2. Kopieren (Strg c)

rechte Maustaste betétigen.

Das Kontextmenii erscheint.

Befehl Kopieren einmal mit linker Maustaste

auswdahlen
|

Won Taskleiste lGsen

An Startmend anheften

| w E Mit Bitdefender scannen
J Veorgdngerversionen wiede
|

Senden an

A Ausschneiden
w : Kopieren
i R

Einfiigen

Ergebnis:
Die Verknupfung wurde dupliziert

R =

WilsrdlbplFiies | ksl i

Linke Maustaste einmal auf den Bereich des
Symbols , nicht des Namens driicken. Der
Hintergrund verférbt sich leicht.

(Vorsicht: hat man mit der linken Maustaste
lange auf den Namen gedriickt, wird der Name
mdarges‘tellt. Man kann dann den Namen
dndern. Wenn man das nicht will, kurz die ESC-
Taste betétigen.)

3. Zielort wiihlen

(Entfallt hier, da Verkniipfung nur auf dem
Desktop dupliziert werden soll. Beim Desktop
reicht es, die Maus in einem freien Bereich zu
plazieren.

4. Einfiigen (Strg v)

rechte Maustaste betétigen.

Das Kontextmenii erscheint.

Befehl Einfiigen einmal mit linker Maustaste
auswihlen

—

Von Taskleiste 1gsen
An Startrmenid anhefi
lﬁhﬂllhl Bl Mit Bitdefender scan

Vorgangerversionen

E Senden an

Ausschneiden
Kopieren

Einflgen I}
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