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>>> Tragen Sie Namen und Datum in der ersten Zeile ein <<<


Markieren mit der Tastatur (Verwendung der Umschalttaste)


Um mehrere Zeichen auf einmal zu löschen, zu kopieren oder zu verschieben, müssen sie zunächst markiert werden. 


Dazu bewegen Sie die Einfügemarke an den Beginn des Textteils, drücken und halten die Umschalttaste und bewegen die Markierung zum Ende des Textteils.


Markieren und löschen Sie auf diese Weise die doppelten Wörter im folgenden Absatz.


Um zu markieren markieren, geht man an den Anfang den Anfang des Textteils, hält die Umschalttaste Umschalttaste gedrückt und bewegt die Markierung mit den üblichen Tasten mit den üblichen Tasten (Richtungstasten (Richtungstasten, Pos1 oder Ende, Bild-nach-oben / Bild-nach-oben / Bild-nach-unten) bis zum Ende des Ende des Textteils.


Verschieben mit der Tastatur


Markierte Teile werden mit den Tasten [Umschalt]+[Entf] in den Zwischenspeicher gelöscht und an der neuen Position mit [Umschalt]+[Einfg] eingefügt. 


Verschieben Sie die ersten Wörter jeder Zeile an das Zeilen�ende. Benutzen Sie die Tasten [Pos1] und [Ende], um hin und her zu springen.


leicht verschieben. Textteile lassen sich mit der Tastatur 


markiert. Zunächst wird der Textteil 


Zwischenspeicher gelöscht. Dann wird er mit Umschalt+Entf in den 


Stelle eingefügt werden. Mit Umschalt+Einfg kann er an der neuen 


Kopieren mit der Tastatur (Strg+Einfg)


Markierte Textteile werden mit Strg+Einfg kopiert und können dann beliebig oft an beliebiger Stelle eingefügt werden. Folgende vier Schritte sind notwendig:


Markieren


Kopieren mit Strg+Einfg (keine sichtbare Veränderung!)


Bewegen der Einfügemarke an die neue Stelle


Einfügen mit Umschalt+Einfg.


Kopieren Sie die folgenden Zeichen so, daß sie die ganze Zeile ausfüllen.


((


((((


Speichern Sie Ihr Arbeitsergebnis in Ihrem Unterverzeichnis 


Eingabe: Alt+d+s oder die schnelle Tastenkombination Strg+s.


Falls Sie die Datei bisher nicht in Ihrem Arbeitsverzeichnis gespeichert haben, wählen Sie den Befehl „Speichern unter...“ im Dateimenü und wählen das richtige Laufwerk bzw. Verzeichnis.


Drucken Sie Ihr Arbeitsergebnis über das Dateimenü aus. 


Vergleichen Sie Ihr Arbeitsergebnis mit der Lösung in den Selbstlernmaterialien.


Schließen Sie diese Datei über das Datei-Menü


Hinweise dazu in "01tast.doc"


Weiter mit 06TEST.DOC


Falls diese Datei nicht in Ihrem Arbeitsverzeichnis ist, müssen Sie sie zunächst vom Dozentenverzeichnis laden und dann bitte sofort in Ihrem Arbeitsverzeichnis speichern.
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