
Eine E-Mail, oder eine Internetseite kopieren und bearbeiten (Windows 10) 

 Häufig werden z.B. Bestätigungen für Internetkäufe, gebuchte Reisen (Voucher, Gutscheine) etc. in 

Form von E-Mails bestätigt. 

 Für Schularbeiten müssen häufig Informationen aus Websites in Hausarbeiten oder 

Ausarbeitungen, Berichte übertragen werden. 

Beispiel: 

 

 

 

(1) Markiere den Text oder die Information, die übernommen und dann bearbeitet werden soll: - den 

Cursor (den blinkenden Strich) mit der Mouse vor den Textanfang setzen und die linke Mousetaste 

einmal drücken (der Cursor muss jetzt vor dem ersten Buchstaben stehen und blinken). 

(2) Jetzt die linke Mousetaste gedrückt halten und mit der Mouse über den ganzen Text (bei 

Internetseiten ist das mitunter problematisch, da muss der Cursor ganz kurz oder sogar direkt auf 

den ersten Buchstaben gesetzt werden. Wenn nur Bilder kopiert werden sollen, müssen die mit der 



linken Mousetaste angeklickt werden) fahren. Der so markierte Text (Bild) ist jetzt blau unterlegt. 

 
(3) Den Cursor auf irgendeine blau unterlegte Stelle stellen. (Wenn die Markierung nicht mehr 

da ist (das Problem sitzt vor dem Computer) noch einmal Punkt (2) ausführen) und die 

rechte Mousetaste drücken. Ein „pull-down“ Menue öffnet sich.  

(4) Mit der linken Mousetaste auf „kopieren“ („Bild kopieren“) drücken. 

(5) Mit dem Cursor auf das Windows Fenster (ganz links unten auf dem Bildschirm, neben der 

Lupe) klicken. Dann geht die Startseite mit den vielen Apps auf. 

 sieht sicher bei Dir anders aus 

(6) Die App „Word“ (kann auch in der linken Spalte unter Microsoft Office 2010 stehen, dann 

den kleinen „nach unten Pfeil“ der rechts neben Microsoft Office steht, mit der linken 

Mousetaste anklicken. Dann geht ein weiteres „pull down“ Menue auf. Den Cursor auf Word 

stellen und mit der linken Mousetaste anklicken. Die leere Seite geht auf. 

(7) Den Cursor irgendwo auf das leere Blatt stellen, die rechte Mousetaste drücken (ein 

weiteres „pull down“ Menue geht auf) und „Einfügen“ anklicken. Der kopierte Text (das 

kopierte Bild) ist jetzt auf dem Word Dokument zu sehen. Dann auf „Seitenlayout“ in der 

Bearbeitungszeile mit der linken Mousetaste klicken. Dann auf „Seitenränder“ klicken. Soll 

das Dokument ausgedruckt werden, benötigt es u.U. einen Heft Rand, dann „Normal“ oder 



„Mittel“ anklicken.Wenn es nur als PC Dokument verwendet werden soll, „Schmal“ 

anklicken. 

(8) Dieses Dokument muss jetzt gespeichert werden, damit es wiedergefunden und 

geändert werden kann. 

(9) Über dem Word Dokument ist eine Bearbeitungszeile ersichtlich (Datei ist blau unterlegt, 

Start, Einfügen etc.).  

 
 

Den blau unterlegten Button „Datei“ anklicken 

  



und anschließend den Button „Speichern unter“  mit der linken Mousetaste anklicken. 

 
Jetzt kann der Dateiname (hier: Eine Email eine Internetseite… (blau unterlegt) noch 

geändert werden. 

Der Speicherort kann noch abweichend festgelegt werden. Dazu muss entweder ein neuer 

Ordner (hier in dem Beispiel neben „Organisieren“)oder ein vorhandener Speicherort ( die 

Festplatte – die in dem PC eingebaut ist hat den Laufwerksbuchstaben „C“, wenn auf einen 

USB Stick gespeichert werden soll, steht der Name des USB Sticks (hier: Intenso (I:)) oder 

nur USB Stick (G:).        

 

Das Dokument kann jetzt beliebig geändert werden (Einfügen von Bildern, Textfeldern, 

Formen, oder Textänderungen.      


