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Übungsaufgaben zu Microsoft Word


Kopieren und Verschieben

Aufgabe
In dieser Aufgabe können Sie üben, die Reihenfolge von Textabschnitten zu verändern und Texte zu kopieren.
Durchführung:

Drucken Sie die Aufgabe (Seite 1 bis 3) aus. 

Wechseln Sie dann zum „zu bearbeitenden Text“ auf Seite 4
Ordnen Sie die Überschrift und die Strophen des Gedichts richtig an.

Verwenden Sie dabei bei der Überschrift und bei den Strophen 1 und 2 das Verfahren mit der Tastatur, 
bei den Strophen 3 und 4 das Verfahren mit den Menübefehlen 
und bei den Strophen 5 bis 7 das Verfahren mit der Maus.

Kopieren Sie den geordneten Text und setzen ihn  unter Ihre Lösung.

Vergleichen Sie mit der Lösung auf Seite 3.
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Anleitung
Anleitung

Text kopieren und verschieben mit der Tastatur

· Text kopieren: Markieren Sie den Textteil, den Sie kopieren wollen, drücken Sie gleichzeitig die Tasten STRG und C.
Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der die Kopie erscheinen soll.
Drücken Sie gleichzeitig die Tasten STRG und V.

· Text verschieben: Markieren Sie den Textteil, den Sie verschieben wollen, drücken Sie gleichzeitig die Tasten STRG und X. Der Textteil wird gelöscht.
Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der der Textteil erscheinen soll.
Drücken Sie gleichzeitig die Tasten STRG und V.

Text kopieren, ausschneiden, einfügen mit den Menübefehlen

· Text kopieren: Markieren Sie den Textteil, den Sie kopieren wollen, wählen Sie in der Menüleiste „Bearbeiten“ aus und im sich öffnenden Dialogfenster den Befehl „Kopieren“. (Word erstellt eine Kopie des Textteils in der Zwischenablage)
Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der die Kopie erscheinen soll.
Wählen Sie in der Menüleiste „Bearbeiten“ aus und im sich öffnenden Dialogfenster den Befehl „Einfügen“.

· Text verschieben: Markieren Sie den Textteil, den Sie verschieben wollen, wählen Sie in der Menüleiste „Bearbeiten“ aus und im sich öffnenden Dialogfenster den Befehl „Ausschneiden“. (Word löscht den Textteil und übernimmt ihn in die Zwischenablage)
Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der der Textteil erscheinen soll.
Wählen Sie in der Menüleiste „Bearbeiten“ aus und im sich öffnenden Dialogfenster den Befehl „Einfügen“.

Text verschieben und kopieren mit der Maus („Drag and Drop“)

· Text verschieben: Markieren Sie den Textteil, den Sie verschieben wollen, zeigen Sie mit der Maus in den markierten Textteil, drücken Sie die linke Maustaste und halten sie gedrückt, während Sie den Text an die gewünschte Stelle ziehen. Dann lassen Sie die Maustaste los.

· Text kopieren: Markieren Sie den Textteil, den Sie kopieren wollen, verfahren Sie dann gleich wie beim Verschieben, nur, dass Sie gleichzeitig mit der Maustaste auch die STRG-Taste gedrückt halten.
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Lösung
Hexenalltag

Morgens früh um sechs

kommt die kleine Hex';

morgens früh um sieben

schabt sie gelbe Rüben;

morgens früh um acht

wird Kaffee gemacht;

morgens früh um neune

geht sie in die Scheune;

morgens früh um zehn

holt sie Holz und Spän';

feuert an um elf,

kocht dann bis um zwölf

Fröschebein und Krebs und Fisch,

Hurtig, Kinder kommt zu Tisch!

Hexenalltag

Morgens früh um sechs

kommt die kleine Hex';

morgens früh um sieben

schabt sie gelbe Rüben;

morgens früh um acht

wird Kaffee gemacht;

morgens früh um neune

geht sie in die Scheune;

morgens früh um zehn

holt sie Holz und Spän';

feuert an um elf,

kocht dann bis um zwölf

Fröschebein und Krebs und Fisch,

Hurtig, Kinder kommt zu Tisch!
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Zu bearbeitender Text
7
Fröschebein und Krebs und Fisch,


Hurtig, Kinder kommt zu Tisch!

1
Morgens früh um sechs


kommt die kleine Hex';

6
feuert an um elf,


kocht dann bis um zwölf


Hexenalltag

5
morgens früh um zehn


holt sie Holz und Spän';

4
morgens früh um neune


geht sie in die Scheune;

2
morgens früh um sieben


schabt sie gelbe Rüben;

3
morgens früh um acht


wird Kaffee gemacht;
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