
Arbeitsblatt Text markieren und verschieben

Bevor wir uns mit dem Schreiben von Texten in einem Textverarbeitungsprogramm näher befassen, lernen wir, wie man das Programm wie ein Profi bedient. Hier gibt es nämlich eine Reihe von Möglichkeiten, wie du schon allein beim Markieren feststellen wirst.

Übungstext
Der Finnwal

Der Finnwal gehört zu den. Diese haben keine Zähne, sondern tragen statt dessen Hunderte von speziellen kammartigen Barten, die von ihren Oberkiefern herabhängen. Die bestehen aus einer Platte und sind am Rand leicht ausgefranst. Sie kamen zur Zeit des Walfanges als sogenanntes Fischbein in den Handel. Mit ihnen siebt der Wal seine aus dem Wasser: Krill, Plankton, Krebstiere und kleine. Der Finnwal hat auf jeder Seite 260 bis 480 solcher Barten. Schwimmt er durch einen Krillschwarm, öffnet er das und dehnt die Kehle zu einer weiten „Schöpfkelle“ aus. Das aufgenommene Wasser wird durch die Bartenreihen wieder hinausgedrückt, die Nahrung jedoch bleiben darin hängen. Sie wird mit der Zunge in die befördert.

Bartenwalen | Barten | Nahrung | Maul | Fische | Speiseröhre

In dem Übungstext ist einiges durcheinandergeraten. Versuche, die Wörter am Ende des Texte an der richtigen Stelle einzufügen. Du musst aber die Wörter, die du mit einem Textverarbeitungsprogramm verschieben willst, nicht neu schreiben. Du kannst sie einfach über die Befehle „Ausschneiden“ und „Einfügen“ verschieben. 

Text kann jedoch nicht verschoben, gelöscht oder formatiert werden, ohne dass er vorher markiert wurde. 

Ein Wort markieren und ausschneiden: 

Fahre bei gedrückter Maustaste über das Wort oder klicke zweimal schnell hintereinander (Doppelklick) auf das Wort. Wähle im Kontextmenü (rechte Maustaste) die Möglichkeit „Ausschneiden“.

Das Wort an anderer Stelle einfügen: 

Klicke anschließend auf die Stelle, in die du das Wort einsetzen willst und wähle im Kontextmenü „Einfügen“. Du kannst natürlich auch die Tastenkombination Strg + X für das Ausschneiden und Strg + V für das Einfügen verwenden. 

Die Abkürzung Strg steht übrigens für Steuerung, einige Tastaturen sind statt dessen mit ctrl für control beschriftet. Neben der Steuerungs-Taste gibt es die Alternative-Taste Alt. Benutzt man sie, so bekommt man andere („alternative“) Zeichen, z. B. das @- oder das €-Zeichen.

Direkt mit der Maus arbeiten:

Man kann markierten Text auch einfach mit der Maus verschieben. Klicke dazu auf den markierten Text, halte die Maustaste gedrückt und bewege die Maus.
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	Tipp:

Hast du versehentlich das falsche Wort eingefügt, so kannst du den Schritt rückgängig machen. Klicke dazu auf folgendes Symbol: [image: image2.png]


 . Das Programm hat deine letzten Schritte gespeichert und kann sie nach und nach wieder rückgängig machen.


Aufgaben: 

a) [image: image1.png]


Öffne die Datei „Fehlertext“. Hat schon vor dir eine Schülerin oder ein Schüler das Programm geöffnet, so wird dich das Programm fragen, ob du eine Kopie anlegen möchtest. Beantworte die Frage mit „ja“. 

b) Füge die Wörter über die oben erklärten Befehle an der richtigen Stelle ein.
c) Führe weitere Maus-Aktionen zum Markieren aus. Notiere das Ergebnis.
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________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Klickt man mit der linken Maustaste dreimal neben den Text, so...

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Drückt man die Alt-Taste und zieht die Maus über einen Textblock, dann...

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Drückt man die Strg-Taste und klickt auf ein Wort im Satz, so...

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Hält man die Umschalttaste gedrückt und benutzt die Pfeiltasten (Cursortasten), so...

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________
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	Tipp:

Den ganzen Text kannst du mit der Tastenkombination Strg + A markieren. Willst du die Markierung aufheben, so klicke auf eine Stelle neben der Markierung oder bewege den Textcursor mit den Cursortasten.


Notiere hier noch einmal, was die verschiedenen Tastenkombinationen bewirken:

Strg + C
________________________________________________________

Strg + X
________________________________________________________

Strg + V
________________________________________________________

Strg + A
________________________________________________________

Arbeitsblatt Text markieren und verschieben - Lösungen

Aufgabe:

a) –

b) Lösung:

Der Finnwal gehört zu den Bartenwalen. Diese haben keine Zähne, sondern tragen statt dessen hunderte von speziellen kammartigen Barten, die von ihren Oberkiefern herabhängen. Die Barten bestehen aus einer Platte und sind am Rand leicht ausgefranst. Sie kamen  zur Zeit des Walfanges als sogenanntes Fischbein in den Handel. Mit ihnen siebt der Wal seine Nahrung aus dem Wasser: Krill, Plankton, Krebstiere und kleine Fische. Der Finnwal hat auf jeder Seite 260 bis 480 solcher Barten. Schwimmt er durch einen Krillschwarm, öffnet er das Maul und dehnt die Kehle zu einer weiten „Schöpfkelle“ aus. Das aufgenommene Wasser wird durch die Bartenreihen wieder hinausgedrückt, die Nahrung jedoch bleiben darin hängen. Sie wird mit der Zunge in die Speiseröhre befördert.

c) Lösung: 

Klickt man mit der linken Maustaste dreimal neben den Text, so 

( markiert man das ganze Dokument.

Drückt man die Alt-Taste und zieht die Maus über einen Textblock, so 

( markiert man einen senkrechten Textblock.

Drückt man die Strg-Taste und klickt auf ein Wort im Satz, so 

( markiert man den ganzen Satz. 

Hält man die Umschalttaste gedrückt und benutzt die Cursortasten, so 

( markiert man ganze Zeilen.

d) Lösung:

Strg + C: 
markierte Objekte (Text, Bild, Datei, ...) in die Zwischenablage kopieren

Strg + X:
markierte Objekte in die Zwischenablage übernehmen und an der ursprünglichen Stelle löschen

Strg + V:
Inhalt der Zwischenablage an aktueller Stelle einfügen

Strg + A:
alles im aktuellen Dokument markieren
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