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Kopieren  Einfügen 
 

- Quelle suchen z.B. USB Stick, externe Festplatte, Handy, Speicherkarte, auch 
Dateien auf PC 
 Ordner oder Dateien selektieren (farblich unterlegen) Tastenkombination Strg+A 

für „Alles“,  
 eine Gruppe von Dateien mit Großschreibtaste (Shift) gedrückt halten + linke 

Maus Taste – erste und letzte Datei anklicken – alles dazwischen wird 
gekennzeichnet 

 einzelne Dateien kennzeichnen Strg + linke Maustaste 
- rechte Maustaste – Kopieren anklicken mit linker Maustaste oder  

Tastenkombination Strg + C 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
Ziel suchen z.B. auf PC (Ordner öffnen oder neuen Ordner erstellen) 

- rechte Maustaste – Einfügen anklicken mit linker Maustaste oder 
Tastenkombination Strg + V 
 

Hinweis: 
 

- Bilder auf Speicherkarten oder Smartphone befinden sich immer im Ordner „DCIM“ 
- Kopieren / Einfügen funktioniert so in alle Richtungen z.B. von PC auf Stick 
- gleiche Vorgehensweise auch in Textverarbeitung, Verwaltungsprogrammen, 

Tabellenkalkulation usw. 
- „Ausschneiden“ rechte Maustaste oder Tastenkombination Strg + X statt „Kopieren“ 

Tastenkombination Strg + C heiß von Quelle zum Ziel verschieben  
- Die Strg und Shift Tasten werden gedrückt gehalten 
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