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 Text korrigieren, markieren und eingeben 


	
	In diesem Leittext   -Teil 3-   erhalten Sie Informationen über

harte Absatzzeichen im Text
weiche Absatzzeichen im Text
das Korrigieren eines Textes
das Markieren von Text
das Eingeben von Text




wenn Sie Hilfe benötigen, lesen Sie nach unter Absatz

Aufgabe 16. Was ist ein Harter Absatz?
	Durch Drücken der Enter-Taste wird eine Absatzmarke, bzw. ein harter Absatz erzeugt. An einen harten Absatz sind Formatierungen gebunden, z. B. Nummerierung, Zeilenabstand, Aufzählungszeichen,...



Aufgabe 17. Was ist ein Weicher Absatz?
	Durch Drücken der Umschalttaste + Enter-Taste wird ein weicher Absatz erzeugt. Die Übernahme von Formatierungen in die nächste Zeile kann damit verhindert werden.



wenn Sie Hilfe benötigen, lesen Sie nach unter Tastatur

Aufgabe 18. Mit welchen Tasten kann Text gelöscht werden?
	Entf-Taste und Rücktaste



wenn Sie Hilfe benötigen, lesen Sie nach unter Markieren mit der Maus

Aufgabe 19. Wie markieren Sie mit der Maus:

	ein Wort
	Doppelklick in das Wort 

	einen Satz
	Strg-Taste gedrückt halten und mit linker Maustaste in einen 
Satz klicken

	einen Absatz
	in der Markierungsleiste vor einem Absatz doppelklicken

	drei Wörter
	Cursor an den Anfang des ersten Wortes stellen und mit 
Drag & Drop bis zum Ende des dritten Wortes ziehen

	einen ganzen Text
	in der Markierungsleiste 3 x kurz hintereinander klicken



wenn Sie Hilfe benötigen, lesen Sie nach unter Fließtext

Aufgabe 20. Was bedeutet Fließtext?
	Eingegebener Text wird am Ende der Zeile automatisch in die nächste übernommen.
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