Textverarbeitung mit Word

6. Arbeiten mit der Zwischenablage und Format Uibertragen

Die Gruppe Zwischenablage befindet sich im Register Start.

W9~ 0l
ctart Einfi ~ Sie finden hier die Befehle flr Ausschneiden,
Ll i L " Kopieren und Einfigen sowie die Funktion
j ) ,, Format iibertragen.
Einflgen

- anrmat dbertragen

Zwischenablage

[l

Um etwas Ausschneiden oder Kopieren zu kdnnen mussen Sie zunachst etwas
markieren.

B o o s e e wene o oones DUFCH Ausschneiden (Verschieben) oder
e a * ¥ Kopieren fiigen Sie die Elemente der
o o ————— ~——— Zwischenablage hinzu.

Die Zwischenablage wird von allen MS Office
Programmen geteilt und kann bis zu 24 Elemente

i Textverarbeitungq €nthalten.

DieTextverarbeitungbefasstsichmit-der

Sie wird durch einen Klick auf die Startschaltflache getffnet.

e . Sie sehen hier die Inhalte der Zwischenablage und kdnnen Sie
= - von hier aus in ein neues Dokument, eine Excel-Tabelle oder
eine PowerPoint-Folie einfligen.
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Textverarbeitung mit Word

Wenn Sie Texte einfiigen stehen lhnen hier verschiedene Einflgeoptionen zur

Verfligung.
W] =
= :

Einfugen

[Einfiigen | 'Fl & || R

- anrmat dbertragen

| Einfigeoptionen:

7 [%][A i

Inhalte einfdgen... :}(t

Standard zum Einflgen festlegen... m.]

| .

Seitenlayout

Times Mew Ri -

Weist das Ziel eine andere
Formatierung auf kdnnen Sie

1. Die urspriungliche Formatierung
beibehalten

2. Die Formatierungen
zusammenfuhren

3. Nur den Text einfliigen (ohne
Formatierung)

Uber Inhalte einfiigen gelangen Sie auch zur Moglichkeit, eine Verkniipfung

anzulegen.

Inhalte einfdgen

Quelle: Microsoft Word-Dokument

Als:

C:Wsers\schulung'Desktop\Schulung02_04 Textverarbeitung. docx

(@) Einfiigen
() Verkniipfung einfiigen:

Microsoft Word-Dokument-Objekt
Formatierten Text (RTF)
Unformatierten Text

Unformatierten Unicode-Text

Bild Erweiherhe Metadaheii

Ergebnis

Flgt den Inhalt der Zwischenablage als HTMLFormat ein.

8=l
-~ Als Symbaol anzeigen
oK ] l Abbrechen

Shortcuts fir die Zwischenablage
Ausschneiden
Kopieren

Einflgen

Strg + X
Strg+C

Strg +V
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Textverarbeitung mit Word

Format Ubertragen
Mit dem FormatUbertragen-Pinsel konnen Sie Formatierungen tbertragen.

Klicken Sie dazu mit der Maus in den Text, dessen Formatierung Sie Ubernehmen
wollen, anschlie3end auf das Symbol fir Format Gbertragen

Einfagen
- # Format Gbertragen

Tevarim mle = b [ e

Bei einem Klick kénnen Sie das Format nur einmal Gbertragen, durch einen
Doppelklick aktivieren Sie eine mehrfache Ubertragung.

Anschliel3end ,hangt“ der Pinsel an der Maus und Sie kdnnen mit der Maus den Text
markieren, auf den Sie Ubertragen wollen.

Auch die Ubertragung in ein anderes Dokument ist moglich, es muss dazu aber
bereits gedffnet sein.
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