UBERARBEITEN EINES TEXTES I

1. Verbessern / Loschen

In einem Text finden wir oft Fehler, also einzelne Buchstaben oder Uberfllissige
Worter, die wir verbessern oder léschen missen.

Hier gibt es zwei Méglichkeiten:

e Wir setzen den Cursor hinter den falschen Buchstaben und driicken die
Backspace-Taste
Jetzt wird der falsche Buchstabe gel6scht.

e Wir setzen den Cursor vor den falschen Buchstaben und driicken die
Entferntaste
Jetzt wird der falsche Buchstabe geldscht.

Tipp: Wenn Du gleichzeitig die Strg-Taste driickst, wird nicht nur jeweils ein Zeichen,
sondern das ganze Wort geldscht.

2. Drag and Drop: Verschieben von Textteilen an eine andere Stelle:

Manchmal will man die Wortreihenfolge in einem Satz oder die Reihenfolge von Satzen in
einem Text andern. Dann ware es umstandlich, zuerst die Worter an der falschen Stelle
zu l6schen, und sie dann an einer anderen Stelle wieder neu zu schreiben. In dem Fall
kann man die entsprechenden Wdrter einfach an die richtige Stelle verschieben.

Und das geht so:

e Markiere mit der Maus den zu verschiebenden Begriff und
e ziehe (DRAG) ihn mit gedrickter linker Maustaste an die Stelle, wohin er gehért.
e Dort lasst du die Maustaste los (DROP).

Probiere die beiden Techniken am folgenden Text aus:

1. Verschiebe die griin markierten Begriffe mit Drag and Drop an die richtige Stelle.
2. Entferne die markierten falschen Buchstaben oder Uberflissigen Worter (mit
beiden Methoden).

In Text ginem finden wir oft Fehler, allso einzelne Buchstalllben oder tiberfliissige GHEeH
Worter, die verbessern wir oder l6schen missen.

Manchmalll will manfl die Wortreihenfollge in einem Satz oder die Reihenfolge von Satzen
in Text einem andern. Dann ware es umstandlich, zuerst die Worter an der Stelle
falschen zu I6schen und sie dann an einer Eilll@Manderen Stelle wieder neul zu schreiben.
In dem Fall kann man [l die Worter entsprechendenleinfach an Bl die richtigel] Stelle
verschieben.



