
Viele Programme verwenden ähnliche Grundideen: neue Datei erstellen, bestehende Datei öffnen,
bearbeiten, speichern und schließen. Außerdem gibt es eine Zwischenablage für Kopieren,
Ausschneiden und Einfügen.

Die Zwischenablage ist wie eine kleine unsichtbare Ablagefläche auf dem Schreibtisch.

Du markierst einen Absatz, kopierst ihn und fügst ihn in ein anderes Dokument ein.

4.1 Grundlagen der
Programmbedienung

Vergleich aus dem Alltag

Beispiel

Merke: Wer die Grundfunktionen eines Programms versteht, findet sich oft auch
in anderen Programmen schneller zurecht.“
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