Textverarbeitung: Text markieren, verschieben, korrigieren

I. Text markieren und mit Tastatur verschieben
A. Verschieben über die Zwischenablage
Markieren Sie die untenstehenden Textteile Zeile für Zeile. Löschen Sie dann den markierten Textteil mit der Taste <UMSCHALT>+<ENTF>. Gehen Sie mit dem Cursor hinter den Stern und drücken Sie die <UMSCHALT>+<EINFG>-Taste.
So wird Schritt für Schritt der untere Text nach oben transportiert.
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II. Markieren lernen durch ein Silbenrätsel

A. Markieren Sie jeweils die richtigen Silben (Doppelklick mit Maus) und "transportieren" Sie sie an die richtige Stelle! (mit DRAG & DROP)

1.Englisch für Rechner: 

2.Word ist ein Programm für: 

3.Der Text erscheint auf dem: 

4.Befinden sich im Computer: 

5.Die Umgebung eines Computers: 

6.Hardware und: 

7.Eine andere Bezeichnung für die ENTER-Taste: 

8.Die Hilfstaste für Großschrift heißt: 

9.Computerkunde: 

ar bei chips com for in ma micro mo ni pe phe pu re ri rie schalt soft taste ter text tik tor tung turn um ver ware 

III. Fehler korrigieren 

A. Fügen Sie die fehlenden Buchstaben ein!

Textverarbeitung ist ein Computerprogramm, das einen Personalcomputer mit seiner Peripherie (Drucker und Diskettenlaufwerk) in einen Schreibautomaten verwandet. Tippfeler können sofort am Bildschirm korrigiert werden, ohne daß der Tex noch einmal neu geschrieben werden muß. Worte, Säte und ganz Textblöcke können eingefügt oder gelöscht werden.

B. Löschen Sie die überflüssigen Buchstaben!

Computer spielend heute einen bedeutender Roller im täglichen Lebenden der Menschen.
Sie bewirrken u.a. einer Veränderung der Arbeitswelten, im Warenhandel und im Rechnungswesen.
Aber nicht jeder ist glücklich über diese Eintwickelung. Vieler Menschen klagen über die Abhängigkeit von derer neuenden Technologie.

C. Fehler korrigieren durch Einfügen, Löschen und Überschreiben

Viele Menschen beschäftigen isch ihr ganzes leben lang mit Texten: Schriftstelerin, Frscher, Segretär, Redakteur ... .Meist ist die Textbearbeitung eine sich in vielen Teilen wiederholende Tätigkeit und deshalb eine recht langwierige Arbeit. Das Tetvrarbeitsystem kann den Menschen von rein mechanischen und langwierigen Arbeitsvorgängen befreien. Es besteht jedoch kein Zweifel, daß das Textverarbeitungssystem viele Arbeitsplätze überflüssig nacht.

D. Markieren Sie die Textteile, die jeweils zwischen den Sternchen stehen und löschen Sie diese!

Die Entwicklung der Textverarbeitung

Je weiter sich die menschliche Kultur *im Laufe der Zeit* entwickelte, desto stärker nahm der Bedarf zu,Texte zu schreiben *und zu vervielfältigen*.
Die Erfindung der Druckerpresse *im fünfzehnten Jahrhundert* ist eines der wichtigsten Ereignisse der *menschlichen* Geschichte. *Bücher konnten jetzt vielen zugänglich gemacht werden.* Der Weg zu den heutigen modernen Methoden war lang.Er führte von der Steintafel und der Höhlenmalerei über Leder-, Rinden- und Papyrusschreibmaterial zu den unterschiedlichsten Papiersorten. Ebenso entwickelten sich die Schreibgeräte sehr langsam.Ihre Entstehung führte von der Holzkohle und dem Faustkeil über die Vogelfeder zur Kreide, zum Griffel, zum Bleistift, zum Federhalter und zum Füller.
Allmählich wurden *auch* mechanische Schreibhilfen entwickelt.Im 19. Jahrhundert wurde die Schreibmaschine erfunden.Hundert Jahre später wurden die mechanischen Schreibmaschinen durch elektrische Schreibmaschinen abgelöst.Wenig später verdrängte die Mikroelektronik mit dem Silizium-Chip diese noch vor einigen Jahren hochmodernen Schreibmaschinen.
Im Augenblick macht der Personalcomputer mit Textprogrammen immer mehr von sich reden.*Die Werbung verspricht, daß die Arbeit im Büro erleichtert wird.*
*Allerdings erfordert der sinnvolle Einsatz solcher Software das vollständige Beherrschen für die Sekretärin oder sonstige Mitarbeiter, da sich sonst kaum schnell Zeit und damit Geld einsparen lassen.*
Verfolgt man die Entwicklung der letzten Jahre, so läßt sich beobachten, daß die Textprogramme immer umfangreicher *und leistungsfähiger in der Handhabung* werden.
Parallel zu dieser Entwicklung steigen die Einarbeitungszeiten *an*.Alle Benutzer eines solchen Systems müssen sich intensiv mit seiner Bedienung befassen und *möglichst* täglich daran üben.Erst das perfekte Beherr*r*schen des Programms läßt alle seine Möglichkeiten voll zur Geltung kommen *und rechtfertigt die relativ hohen Anschaffungskosten.*

II. Text markieren und mit Kontextmenü verschieben

A. Verschieben über die Zwischenablage
· Markieren Sie die untenstehenden Textteile Zeile für Zeile. 
· Zeigen Sie mit der Maus auf den markierten Text.
· Mit einem Rechtsklick auf den markierten Text rufen Sie das Kontextmenü auf.
· Klicken Sie auf Ausschneiden.
· Zeigen Sie mit dem Cursor hinter den Stern. 
· Mit einem Rechtsklick rufen Sie das Kontextmenü auf.
· Klicken Sie auf Einfügen.
So wird Schritt für Schritt der untere Text nach oben transportiert.
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