Textverarbeitung: Text Korrigieren


	Die Ziffern sollen aus den Zahlen entfernt werden

Das üben wir mit folgenden Möglichkeiten:

1. Maus und Taste Entf (Entfernen)

2. Maus und Rücktaste. 
Die Rücktaste ist mit einem langen nach links zeigenden Pfeil beschriftet. 
Sie wird auch mit Backspace, Rückschritttaste oder Rücklöschtaste bezeichnet. 

3. Pfeiltasten und Taste Entf 




1. Maus und Taste Entf

Mit der linken Maustaste klicken Sie links vor die überflüssige Zahl. Der Cursor blinkt vor der Zahl. Drücken Sie kurz auf die Taste Entf. Die Zahl wird gelöscht. 

Wenn Sie zu lange auf die Taste Entf gedrückt haben, werden mehrere Zeichen gelöscht. Dies können Sie rückgängig machen, indem Sie im Menü Bearbeiten auf den Befehl Rückgängig  klicken.
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2. Maus und Rücktaste

Mit der linken Maustaste klicken Sie rechts hinter die überflüssige Zahl. Drücken Sie kurz auf die Rücktaste. 
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3. Pfeiltasten und Taste Entf oder Rücktaste

Mit den Pfeiltasten ← → bewegen Sie den Cursor Zeichenweise in Pfeilrichtung.
Mit den Pfeiltasten ↓ ↑ bewegen Sie den Cursor Zeilenweise in Pfeilrichtung. 

Wenn der Cursor vor der überflüssigen Zahl steht, löschen Sie diese mit der Taste Entf.
Wenn der Cursor hinter der überflüssigen Zahl steht, löschen Sie diese mit der Rücktaste.
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Abschluss: 
Speichern Sie die Datei mit dem Menü Datei, Speichern unter... in 
Eigene Dateien/PcKurs/E1insZ2weiD3reiErgebnis.* ab. * steht als Platzhalter für Ihr Textverarbeitungsprogramm wie .doc für Word97-2003, .docx für Word2007, .odt für das kostenlose Openoffice Writer. 
Durch das Speichern unter einem anderen Namen können Sie die Übung wiederholen.
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