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Aufgabe 1: Markieren mit der Tastatur


Markieren Sie im folgenden Abschnitt die durchgestrichenen Textteile mit der Tastatur und löschen sie mit der Taste Entf oder der Rücktaste.


Aufgabe 2: Markieren mit der Maus


Holen Sie den gelöschten Text mit dem Befehl "Rück�gängig" wieder zurück. Markieren Sie die durchgestrichenen Textteile mit der Maus und entfernen Sie die Teile über das Kontextmenü, Befehl „Ausschneiden“.


Markieren: Einführung


Markieren mit der Tastatur


Die Zaubertaste zum Markieren ist die Umschalttaste Umschalttaste. Sie „fixiert“ den Anfang der Markierung. Jede Taste, die die Einfügemarke bewegt, verändert die Markierung. Probieren Sie es aus:


die Richtungstasten die Richtungstasten links / rechts / oben / unten


die Tasten Pos1 und Ende und Ende.


die Tasten Bild-nach-oben Bild-nach-oben / Bild-nach-unten.


Markieren durch Ziehen mit der Maus


Ziehen Sie die Maus über den Teil, der markiert werden soll (am Beginn die Maustaste drücken, halten und weiterziehen bis zum Ende).


Warum muß markiert werden? Das Wo-Was-Prinzip Wo-Was-Prinzip!


Sie müssen immer dann markieren, wenn der Computer sonst nicht weiß, wo Ihre Aktion wirken soll. 


Wollen Sie ganze Wörter, Sätze, oder Grafiken löschen oder verändern, Wollen Sie ganze Wörter, Sätze, oder Grafiken löschen oder verändern, müssen Sie diese Teile deshalb erst durch Markieren auswählen.


Aufgabe 3: Markieren von Wörtern durch Doppelklick


Im folgenden Text sind Wörter verrutscht. Markieren Sie die Wörter durch Doppelklick und ziehen Sie sie an die richtige Stelle.


Bewegung der Einfügemarke (des „Cursors“)


Tastatur Die Einfügemarke läßt sich mit der      und mit der Maus an eine andere Stelle bringen.


Verwendung der Tastatur


Richtungstasten Die      bewegen in kleinen Schritten, sie können mit der Taste Steuerung (Strg) kombiniert werden. 


Zeilenanfang und     erreicht man schnell mit den Tasten Pos1 und Ende. Zeilenende


Verwendung der Maus


Maus Mit der     klickt man an die neue Stelle. Man kann auch die     rechts und unten verwenden. Bildlaufleisten


Aufgabe 4: Markieren mit der Maus in der Markierungsleiste


Im folgenden Text sind die Zeilen vertauscht.


Markieren Sie die unterstrichenen Zeilen durch Klick in der Markierungsleiste und ziehen Sie sie dann an die richtige Stelle.


Weitere Möglichkeiten zu Markieren


Markieren mit Doppel- und Dreifachklick


markiert den ganzen Absatz.


Ein Wort wird durch Doppelklick markiert. Dreifachklick im Text


Markieren unter Verwendung der Markierungsleiste


Absätze durch Doppelklick. Mehrere Zeilen oder Absätze markieren Sie, Zeilen markieren Sie mit einem Klick in der Leiste links neben dem Text, indem Sie die Maus in der Markierungsleiste bis zu der gewünschten Stelle ziehen.


Aufgabe 5: Markieren mit der Maus in der Markierungsleiste


Markieren Sie den gesamten Text der vorhergehenden Aufgaben mit Hilfe der Markierungsleiste und löschen Sie die Unterstreichungen (über den Schalter in der Symbolleiste).





Aufgabe 6: Speichern Sie Ihr Ergebnis und drucken Sie es aus.
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