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Kopieren, Einfügen, Ausschneiden 
über die Zwischenablage 

 
Du möchtest z. B. Montag in der 2. Stunde Musikunterricht haben. Das geht so: 
 

Zeit Montag Dienstag 

7:50-8:35   
8:40-9:25   
9:40-10:25   
10:30-11:15   
11:25-12:10   
12:15-13:00   

 
Deutsch  Mathe  Englisch  
Musik Religion  BK/TW 
Schwimmen Hus Sport 

 
 
Markiere mit gedrückter linker Maustaste 
das Wort Musik in der unteren Tabelle. 
Kopiere diesen folgendermaßen in die 
Zwischenablage. 
 
Nach dem Markieren die Maus auf dem 
Wort belassen und die rechte  
Maustaste drücken. 
 
Dort wählst du mit linker Maustaste 
„Kopieren“ aus.  
 
Schneller kannst du das Wort nach dem 
Markieren in die Zwischenablage kopieren 
indem du Die Taste STRG gedrückt hältst 
und zusätzlich die Taste „C“ drückst.  
 
 
Der Text „Musik“ befindet sich nun in der 
Zwischenablage und kann auch in 
anderen Programmen eingefügt werden. 
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Nun klickst du mit der linken Maustaste an die Stelle der 2. Stunde. Dann betätigst du 
die rechte Maustaste und wählst  mit der linken Maustaste „Einfügen“. 
 
Schneller geht es wenn du an die Stelle der 2. Stunde klickst, die Taste STRG 
gedrückt hältst und zusätzlich die Taste „V“ drückst. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Das Wort „Musik“ befindet sich solange in der Zwischenablage bis du etwas anderes 
in die Zwischenablage kopierst. Du kannst es also auch in einer anderen 
Unterrichtsstunde einfügen. 
 
Merke:  Kopieren = STRG+C 
  Einfügen = STRG+V 
 
 

Das Ausschneiden oder Verschieben 
 
Das Prinzip ist fast genau gleich: 
 
Markiere das Wort und betätige die rechte Maustaste.  
Wähle dort „Ausschneiden“ aus. 
Klicke mit der Maus an die Stelle, an der das Wort jetzt stehen soll. 
Betätige die rechte Maustaste. 
Wähle dort „Einfügen“ aus. Jetzt hast du das Wort verschoben. 
 
Schneller geht das wenn du nach dem Markieren des Wortes die STRG –Taste 
gedrückt hältst und zusätzlich die Taste „X“ drückst. 
Klicke mit der Maus an die Stelle, an der das Wort jetzt stehen soll. 
Halte die STRG -Taste gedrückt und drücke zusätzlich die Taste „C“. 
 
 
Merke:  Ausschneiden = STRG+X 

Einfügen = STRG+V 
 


