Textverarbeitung: Text Korrigieren


	Worte mit der Funktion Überschreiben / Einfügen korrigieren

1. Umschalten zwischen Überschreiben und Einfügen

2. Eine Ziffer mit einem Buchstaben überschreiben

3. Eine Ziffer mit zwei Buchstaben überschreiben

4. Eine Ziffer löschen, zwei Buchstaben einfügen




1. Umschalten zwischen Überschreiben und Einfügen

In der Statuszeile sehen Sie im Standard eine Schaltfläche EINF. Die Funktion Einfügen ist dann aktiv. 

· Schalten Sie mit einem Klick auf die Schaltfläche EINF das Überschreiben ein. Das Überschreiben wird jetzt in der Schaltfläche mit ÜBER angezeigt.

· Schalten Sie mit einem Klick auf die Schaltfläche ÜBER das Überschreiben aus. Das Einfügen wird in der Schaltfläche mit EINF angezeigt.

· Schalten Sie jetzt mit der Taste Einf (Einfügen) zwischen den Funktionen Überschreiben und Einfügen um. Kontrollieren Sie das Umschalten an der Anzeige der Schaltfläche EINF / ÜBER. 

2. Eine Ziffer mit einem Buchstaben überschreiben

Schalten Sie die Funktion Überschreiben ÜBER ein. Klicken Sie vor oder auf die überflüssige Zahl. Die überflüssige Zahl blinkt. Geben Sie den fehlenden Buchstaben ein. Sie sehen den eingegebenen Buchstaben. Die Zahl ist gelöscht.

e1ns z2ei d3ei v4er f5nf s6chs s7eben a8ht n9un
 

3. Eine Ziffer mit zwei Buchstaben überschreiben

Klicken Sie vor oder auf die überflüssige Zahl. Geben Sie fehlenden 2 Buchstaben ein. Die Zahl ist gelöscht. Sie sehen die eingegebenen Buchstaben. Der 2. Buchstabe überschreibt einen gewünschten Buchstaben.

e1s z2i d3i v4r f5f s6hs s7ben a8t n9n

Dies Ergebnis ist leider nicht brauchbar.

3. Eine Ziffer löschen, zwei Buchstaben einfügen

Schalten Sie die Funktion Einfügen EINF ein. 
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. 
Geben Sie fehlenden 2 Buchstaben ein. Sie sehen die eingegebenen Buchstaben. Die fehlenden Buchstaben werden an der gewünschten Stelle eingefügt.

e1s z2i d3i v4r f5f s6hs s7ben a8t n9n 

Ergebnis: Wir verwenden in der Regel die Funktion Einfügen EINF.


Abschluss: Speichern Sie die Datei mit dem Menü Datei, Speichern unter... in 
Eigene Dateien/PcKurs/E1insZ2weiD3rei3WriterErgebnis.* ab.
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