
ÜBERARBEITEN EINES TEXTES

Verbessern / Löschen

In einem Text finden wir Fehler, also einzelne Buchstaben oder überflüssige 
Wörter, die wir verbessern oder löschen müssen.

Hier gibt es zwei Möglichkeiten:
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1. Wir setzen den Cursor hinter den falschen Buchstaben oder das falsche 
Wort und drücken die  Backspace-Taste.
Jetzt wird der falsche Buchstabe bzw. das falsche Wort gelöscht.

2. Wir setzen den Cursor vor den falschen Buchstaben(das falsche Wort) und 
drücken die  Entferntaste (Entf).
Nun wird der falsche Buchstabe bzw. das falsche Wort gelöscht.

Tipp: Wenn wir gleichzeitig die Strg-Taste drücken, wird nicht nur jeweils 
ein Zeichen, sondern das ganze Wort gelöscht. 

Drag and Drop: Verschieben von Textteilen an eine andere Stelle:
 
Manchmal will man die Wortreihenfolge in einem Satz oder die Reihenfolge von 
Sätzen in einem Text ändern. Dann wäre es umständlich, zuerst die Wörter an 
der falschen Stelle zu löschen und sie dann an einer anderen Stelle wieder neu 
zu schreiben. In dem Fall kann man die entsprechenden Wörter einfach an die 
richtige Stelle verschieben.
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Und das geht so:

• Markiere mit der Maus die zu verschiebenden Textteile und
• ziehe (DRAG) sie mit gedrückter linker Maustaste an die Stelle, wohin 

sie gehören.
• Dort lässt du die Maustaste los und lässt die markierten Textteile fallen 

(DROP).
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