Computer-Kurs, 18.02.04


Windows-Zwischenablage
Die Windows-Zwischenablage ist ein Hilfsmittel zum Austausch von Informationen zwischen den verschiedensten Windows-Programmen. Z.B. können Sie aus einem Grafikprogramm Bilder über die Zwischenablage in einen Text einfügen, einen Textabschnitt aus Word in eine Email kopieren, die Sie mit Outlook Express erstellen.
Kopieren in die Zwischenablage
Bevor Sie einen Inhalt aus der Zwischenablage in ein anderes Programm einfügen können, müssen Sie diesen erst in die Zwischenablage kopieren.
Meistens ist es dazu notwendig, den gewünschten Bereich erst zu markieren (Internet-Seiten, Word-Texte,…).

Dann ist die Vorgehensweise bei Windows-Programmen standardisiert. Sie wählen aus dem Menü Bearbeiten den Punkt Kopieren, bzw. klicken auf das Symbol für Kopieren in der Symbolleiste des entsprechenden Programms ([image: image1.png]


) – falls dieses vorhanden ist.

Einfügen aus der Zwischenablage

Wechseln Sie nun in das Programm, in das der kopierte Inhalt eingefügt werden soll. Dort wählen Sie nun Bearbeiten ( Einfügen, bzw. das Symbol für Einfügen auf der Symbolleiste: [image: image2.png]



Tastenkombinationen der Zwischenablage

Falls es keinen Menüpunkt Bearbeiten gibt, dann funktioniert die Zwischenablage trotzdem. Benutzen Sie einfach folgende Tastenkombinationen:
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	Kopieren
	Strg+C
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	Einfügen
	Strg+V
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	Ausschneiden
	Strg+X


Auschneiden

Ausschneiden kopiert (analag zu Kopieren) den markierten Bereich in die Zwischenablage, schneidet ihn aber aus der Quellanwendung aus (d.h. löscht ihn). Sie können so z.B. einen Ausschnitt aus einem Text verschieben.









