
Arbeitsbla tt Tastaturtricks

Texte bearbeiten Text markieren Zeile markieren

Text ausschneiden Text kopieren

Wenn du am Computer einen Text
schreibst, kannst du mit diesen 
einfachen Tipps Teile von deinem 
Text verschieben oder kopieren. 

Dafür musst du zwei Tasten auf 
der Tastatur gleichzeitig drücken.

Wenn du die Umschalt-Taste und die 
Pfeiltaste rechts drückst, kannst du 
eine Stelle im Text markieren.  
Jedes Mal, wenn du die Pfeiltaste 
drückst, wird ein Buchstabe markiert. 
Du kannst die Pfeiltaste gedrückt 
halten. Dann werden die Buchstaben 
markiert, bis du die Taste loslässt.

Wenn du die Umschalt-Taste und 
die Pfeiltaste unten zusammen 
drückst, kannst du eine Zeile 
markieren. 
Wenn du die Pfeiltaste unten 
mehrmals drückst, werden 
mehrere Zeilen markiert.

Einen markierten Text kannst du 
ausschneiden. Dafür drückst du 
die Tasten Strg und X zusammen. 
Der Text wird ausgeschnitten und 
gespeichert, damit du ihn an einer 
anderen Stelle einfügen kannst.

Text einfügen

+ +

Strg + X

Mit den Tasten Strg und C kannst 
du einen markierten Text kopieren. 
Der Text bleibt dann an der 
bisherigen Stelle erhalten und du 
kannst ihn auch an einer anderen 
Stelle einfügen.

Strg + C

Willst du ein kopiertes oder 
ausgeschnittenes Stück Text 
einfügen, wähle mit dem Cursor 
die Position aus. Dann 
drückst du die Tasten Strg und V 
zusammen, und der Text erscheint 
an der gewählten Position.

Strg + V


