
Allerlei Arten zum Verschieben 
 

Tipp des Monats  Maria Fähndrich 

Kennen Sie schon diese verschiedenen Arten, wie Sie z. B. in Word verschieben 
können? Der Vorteil der Befehle D, E und H, dass hier nicht in der sogenannten 
Zwischenablage gespeichert wird. 
 

A.  Menü-Befehl 
1. Markieren 
2. Menü | Bearbeiten | Ausschneiden 
3. An die neue Stelle gehen (klicken oder mit Bewegungstasten) 
4. Menü | Bearbeiten | Einfügen 
 

B.  Symbol 
1. Markieren 
2. Symbol Ausschneiden (Schere)  
3. An die neue Stelle gehen (klicken oder mit Bewegungstasten) 
4. Symbol Einfügen (Zwickmappe)  
 

C.  Tastenkombination 
1. Markieren 
2. Strg +  X  
3. An die neue Stelle gehen (klicken oder mit Bewegungstasten) 
4. Strg +  V  
 

D.  Maus mit gedrückter linker Taste ziehen  
1. Markieren 
2. Markierung mit gedrückter linker Maustaste ziehen (verschieben, 

Mauszeiger bekommt "Koffer") 
3. Linke Maustaste loslassen, sobald der gepunktete Cursor an der richtigen Stelle ist 
 

E.  F2 
1. Markieren 
2. F2 drücken 
3. An die neue Stelle gehen (klicken oder mit Bewegungstasten) 
4.  ↵  (Return) drücken 
 

F.  Taste Einfg 
1. Markieren 
2. Strg + Einfg 
3. An die neue Stelle gehen (klicken oder mit Bewegungstasten) 
4.  + Einfg 
 

G.  Rechte Maustaste 
1. Markieren 
2. Auf Markierung mit rechter Maustaste klicken 
3. "Kopieren" aus dem Kontextmenü auswählen 
4. An die neue Stelle mit rechter Maustaste klicken 
5. "Einfügen" aus dem Kontextmenü auswählen 
 

 H.  Maus mit gedrückter rechter Taste ziehen 
1. Wort markieren 
2. Markierung mit gedrückter rechter Maustaste verschieben, an der 

gewünschten Stelle ist ein gepunkteter Cursor und ein Mauszeiger mit 
einem "Koffer" 

3. Rechte Maustaste loslassen 
4. "Hierhin verschieben" mit linker oder rechter Maustaste anklicken 

... und es gibt noch 
weitere Möglichkeiten! 
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