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Mit Text jongleern

Utsnieden, Kopeern, Infégen

Dat Markeern is nich bloots nédig, wenn een gréttere Textpartien formateern will. Nee, dat
Markeern brukt een ok, wenn een Textdelen msetten orr verveelféltigen will.

Wi 06vt dat mal an Mina Muster ehrn Breef. Hebbt Se’t spitzkregen?: De Reeg mit Ort un
Datum steiht an de falsche Steed. Se hdort in Breve normalerwies 6ver den Betreff, nich do-
rinner. Nu kunnen wi de Datumsreeg natuttrlich wegléschen un an de richtige Steed nieg
schrieven, man dat is nich elegant; wi willt dat anners maken. De Reeg mit Ort un Datum
schall as Ganzes utsneden un an de rechte Steed versett warrn.

Utsnieden

e Markeert Se de ganze Datumsreeg. (Tipp: I
Ganz links in’n Siedenrand klicken!) Feispielhauszen, den 25.11.02

e Kilickt Se op de Symboolliest op dat

nfigen  Format  Extra
Symbool mit de Scheer & Ty @ <t
e De Reeg is weg!

Hew Raman - 12

Is de Reeg loscht? Nee! Windows (ja,
Windows, nich Word) he ehr ,,merkt* — se is nu in en lutten Spieker, de Twischenaflaag
ndomt warrt. Vun dor kann se wedder infoogt warrn — so faken Se wiillt! Dat maakt wi nu:

Infogen
e Sett Se de Schrievmarke an de Steed, 'neem de Reeg henschall.

e Kilickt Se op dat Einfigen-Symbol be op de Symbolliest.
e Nu kimmt de Textreeg dor vortliig, ’neem de Schrievmarke stunn!

De Text weer also ,,merkt* — un dat is he jimmers noch! Klickt Se eenfach nochmaal op dat
Infogen-Symbool! De Text kimmt nochmaal — un nochmaal, un nochmaal... — Dorna gifft dat
orrig wat Riickgangig to maken, nich?

Mappe orr Koffer?

Dat Einfugen-Symbol B schall so’n Klemmmappe ween — so en Brett mit en Metall-
klammer baven, 'neem een Papier inklemmen kann. Kennt Se wiss. Op Ingelsch heet so’n
Ding Clipboard, un dat is ok dat ingelsche Woort fér de Twischenaflaag. Dat Symbool
is avers beten verungliickt, meen ik; mennig Lu stellt sik dor geern en Koffer inner vor,
un dat passt beter to de ganze Saak. De utsneden Saak is in’n Koffer, un mit en Klick op
em kiimmt se wedder rut. Gode Eselsbruigg, nich?

De Infogen-Opschoonen... 'ﬁ

...kaamt vortiiig, wenn Se wat inféogt hebbt. Dat is bi alle niegern Einfigen-Optionen
Verschoonen vun Word so. Laat Se dat Ding ruhig links liggen! Wiillt
Se nich? Na good, kiekt wi rin. Se klickt op den komischen Nupsi, de achtern an dat In-
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foogte rimmerbummelt, un dat Opschoonen-Men( klappt ut. In disse Opschoonen kéont
Se utwéhlen, wat Se de Formateern vun’t
&, - : ) L
Oginaal  behollen  wiallt  (Urspriingliche
Urspriingliche Farmatierung beibehalten Formatierung beibehalten) orr wat dat
i1 An ZielfFormatierung anpassen Inféogte de Formateern vun den Text Umrim

Mur Text einfiigen hebben  schall (An Zielformatieru ng
anpassen). Se koont dat Ganze ruhig
ignoreern! Wenn Se hier nix maakt, hett de
infoogte Text automaatsch de Oginaal-
Formateern. — De Opschoonen-Nupsi verswinnt vun siilvst, wenn Se wat Nieges tippt orr
an den Text ganz normaal wiederwarkt.

{
ﬂ Formatworlage oder Formatierung Obernehmen. ..

KOpeern Ansicht Einfligen Format Extras Tabelle Fenster 2

FERENE A NN AR Rl e
e Markeert Se Ehrn ganzen Breefkopp. - T@isple,,\,Roman % L - F & u B3

e Denn Kklickt Se op dat Kopieren-Symbool mit dat fﬁlw':
Doppelblatt =N

Sehn kannst nix — is Overhaupt wat passeert? Ja! De
Breefkopp is nu ndmli ,,merkt“, avers de Datumsreeg is
»vergeten®. Kopieren funscheneert jlst as Utsnieden,
bloots dat dat Oginaal an’n Platz blifft un Windows sik en
Kopie merken deit.

{ornblumenweg 23 a
12345 Beispielhausen
& 01020304/9080706,

Klickt Se mal ganz an’t Enn vun den Text un klickt Se op dat Einfligen-Symbool 251 Nu
kimmt hier de Breefkopp vortiig. Se kdont em ok mehrmalen infogen.

%ﬁ@@’ﬂ* LHOEEHL DT 0w -3,
L . Eggfz,;::::?:? S = -
i, .ﬁ.usschnaden ? Fx U .= =EEE-EEEFEH-L-4-.

I R DR T NI NI OIS [ KR NS S R SR RN IS & RO N T RO SRE LR i
cie von lhnen angebotene =telle lntEI’ESSlEI’t mich zehr. Ich bin Chemikerin und promoviere
zurzeit an der Universitat Beispielhausen am Institut fir Eatselhafte und Ubelriechende
NIt ' mcine Promotion kurz steht, kénnte ich die
Futn passenden Zeitpunkt antreten,

vor dem Abschluss Stelle

Idein Lebensinhalt 15t es, wissenschaftliche Herausforderungen zu suchen. Ich habe zunichst

Vesett Se nu enkelte Delen vun den Text an anner Steden per Utsnieden un Infégen!

Koffiepaus? Anner Dokment? Aver geern!

De Inholl vun de Twiischenaflaag warrt nich vergeten, wenn Se twiischenddrch wat anners an
den Text maakt un dorbi Tied vergeiht. Se kéont sogoor en Koffie drinken gahn: Wenn Se
triichkaamt, un de PC I6ppt noch, denn is ok dat toletzt ,,Merkte*

noch merkt. Dat verswinnt eerst, wenn Se wat Nieges kopeert orr | Bstsl  Bearbeiten  Ansicht  Enfi
utsnied. W=A RNk
Maakt Se mal en Proov un maakt Se sik en nieges Word-Dokment gﬁiﬁ:gﬂ —— (;qu';e
apen (woans glng dat noch? Sih Bild!). In dat niege Dokment L] — T =—T+1= cas

tippt Se mal beten wat, formateert beten rimmer, un denn probeert
Se mal dat Einfugen-Symbool! Nu miss de Breefkopp vortilg kamen — wenn de Breefkopp
dat is, wat Se toletzt kopeert harrn.
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Dat ,,Merkte* warrt also ok in anner Word-Dokmente mithahmen. Mehr noch: ok in anner
Programme kannst dat afropen! Dat is en basige Saak, as Se glieks sehn warrt.

Dat Bearbeiten-Menl

Wi hebbt betherto de Symbooln op de Symboolliest brukt, avers dat sind ja bloots Afkorten.
De eentliche Heimat vun de wichtigen Befehle Ausschneiden, Kopieren un Einfligen is dat
Meni Bearbeiten. Nich bloots in Word, siinnern quasi in jedeen Programm! Dorwegen lohnt
sik dat, diit Men( good to kennen. Kiekt Se rin: Ok Riickgéangig is dor tohuus! Wenn’t mal
keen Symboolliest gifft, denn nehmt Se eenfach dat Men(. Un wenn dat keen Ment gifft,
denn probeert Se de Tastengriep, de Se nerrn in de Tabell finnt, orr dat Kontextmen (rechte
Muustast)! Meist 6verall kdont Se kopeern un infogen, ok in Dialoogfenster — probeert Se’t!

De Bearbeiten-Funkschoonen:
Symbool |Meniibefehl Kontext- Tastengriep |Wirken
men
Bearbeiten | De Text kiimmt in de
2 Kopieren Kobieren Stra+C Twiischenaflaag, dat
3 (Tovoor: Mar- P d Oginaal blifft an sin
keern!) Platz.
Bearbeiten | De Text kimmt in d
Ausschneiden . € lextkummt in ae
# o 'db‘gss‘:hne' Strg+X Twiischenaflaag, dat
(kzg;’:l())r' Mar- Oginaal verswinnt
Bearbeiten | De Text warrt dor
e Einfiigen Einfligen Strg+V infoogt, ’neem de
Schrievmarke steiht

De Twischenaflaag — wat is dat?

De Twiuschenaflaag is en Spieker, de bloots praat is, wenn de PC I6ppt. Denn kannst Saken in
de Twuschenaflaag merken; warrt de PC avers utmaakt, warrt allens vergeten. Warrt de PC
nieg hochfohrt (also anmaakt), denn is de Twischenaflaag lerrig — so lang, bet Se per Ko-
peern orr Utsnieden wat rindoot. Dat brukt keen Text ween; ok en Bild orr en ganze Datei vun
egaal welk Aart geiht.

Dat, wat in de Twischenaflaag is, koont Se in egaal wat foér’n Programm wedder infogen! Dat
is namli de Sinn vun de Twuschenaflaag: de Daten twiischen tnnerscheedlich Programme
uttotuuschen.

De Twiuschenaflaag héort to Windows, nich to Word. Un wieldat Windows sotoseggen dat
Fundament for alle Programme is, kdont alle Programme op de Twiischenaflaag togriepen.
Probeert Se dat ut:

In anner Programme kopeern

Hebbt Se in Word jichenswat kopeert? Good! Denn laat Se Word lopen un maakt Se sik to-
séttlich en anner Programm apen. Wi nehmt mal an Programm vun ganz un gor annere Funk-
schoonswies — en Maalpogramm. In Windows warrt gratis een mitlevert; dat heet Paint, un
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Se kriggt dat 6ver dat Startmen( op diissen Weg: Start | (Alle) Programme | Zubehor |

Paint.

OCR 3
Paint Shop Pro k
Real »
Scannen 4
Spiele r
Stratopoint Software k
Winamp 4
WinZip v
WS_FTP LE v

] as
ﬁ WS_FTP LE

w Microsoft Office Word 20

x Microsoft Office Excel 20

s
U Solitér

Xara

Alle Programme B ubehir

4 50 FREE MP3s from eMusic!
M. Acrobat Distiller 7.0

Ty ~ =

/5 Start Al 7~ adobe Acrobat 7.0 Professional

=4 Assistent flr Scanner und Kameras

@ Editor

Bl Eingabeaufforderung

ks

¥)) Programmkompatibditats-Assistent
% Rechner

'@ Synchronisieren

ﬁ Windows Movie Maker

& windows XP-Tour

£3 windows-Explorer

2 WordPad

Dat Fenster vun Paint

Datei Bearbeiten Ansicht Bild Farben ?

QEiht op. De 20
Muuswieser is en litte @ e
Bliestift; dormit kannst | < @

op dat ,,Papeer” mit g' i
daldrlckte Muustast N2
rimmermalen. Probeert |g =z
Se’t —is gor nich so !
licht! ©

Man nu wallt wi mal
kieken, wat wi dat, wat
wi in Word toletzt
kopeert orr utsneden
hebbt, hier noch
afropen koont. Kiekt Se
sik im —en
Symboolliest is narms
to sehn. Denn Mmoot wi
de annern Weeg gahn,
de in de Tabell stahn
hebbt. En Meniliest gifft dat — also kiekt Se in dat Menii
Bearbeiten!

Un siih, dor suind ja uns ole Bekannte wedder tohoop —
Ausschneiden, Kopieren un Einfiigen. Momang — woso
stind Ausschneiden un Kopieren hellgries un nich to bru-
ken? — Nadenken! Richtig: dor is noch nix markeert! Dat
kimmt later.

Nu bruukt wi eerstmal den Einftigen-Befehl. De geiht. Un
stih, dor is in dat Paint-Dokment de Breefkopp vun Mina

i Unbenannt - Paint
Datei Ansicht Bild Farben

' Riickganaig Strg+Z
1 Wiederholen Strg+Y
7

P

J,w

A I Alles markieren  Sirg+A
N
./ Einfligen aus...

Bearbeiten

T
s
h

7~

C_:J[_fll P
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Muster opduukt! He is nu avers keen Text mehr, den sin Bookstaven wi verdnnern kunnen,

stinnern en Bestanddeel vun en Bild; Paint kennt de Schriftteken nich un behannelt ehr as wat
Maaltes.

De Breefkopp is to Anfang imrahmt; dat heet, he is markeert. Wiest Se op, dennso warrt de
Muuswieser en veerfache Piel. Nu kédnt Se dor Trecken mit de Muus den Breefkopp doér de
Gegend bewegen!

i§ Unbenannt - Paint

Datei Bearbeiten Ansicht Bild Farben ?

44 _ {ina-Katharina Muster :
" K omblumenweg 23 a |
& 12345 Beispiclhausen P’ '
PARea ™ 010203049080706 ..
¢ A&

o A

N ¢

O &

o O 4

Also, dat Kopeern vun Text ut Word in en Grafikprogramm hett funscheneert! Schoonst dat
Programme vun ganz tnnerscheedliche Aart siind. Dat 16ppt dver de Twischenaflaag. Nu

willt wi avers utprobeern, wat dat ok annersrimmer geiht. Wi willt en Bestanddeel vun duit
Bild na Word transporteern. Dorto maalt wi eerstmal noch beten rimmer in dat Bild, t.B. mit

de Splhdoos ® Un mit anner Klocren [T EEEEr =T S (de

findt Se nerrn an’n Fensterrand). Man woans Paint funscheneert, is hier ja nich dat
Thema. Na, nu is noog. Wi willt wat ut dat Bild kopeern. Jichenseen Utsnitt. Woans

geiht dat? Mit dat Men( Bearbeiten, klaar. Man toeerst méot wi markeern. Suss DatEi_Bea-
koodnt wi de Befehle Kopieren und Ausschneiden ja gor nich bruken! 43|
Dat Markeern in Paint geiht so: & a%
e Se klickt in de Warktiichpalette den Knoop for en 2 Q
rechteckige Markeern - an (suh ok Bild rechts). f B

e Nu treckt Se mit daldriickte Muustast op dat ,,Papeer” en Rechteck
um den Beriek, den Se markeern willt (Bild links).

e De Beriek is nu mit en strichelten Rahmen Umrahmt. He is markeert.
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i Unbenannt - Paint

Datei Bearbeiten Ansicht Bild Farben ?

ey _ {ina-Kathanna Muster

" K omblumenweg 23 a

& 12345 Beispielhausen

2 q 2 01020304/90807006

7B

e A it N,

N ¢ ge \
s % ‘

Un nu kéont wi hengahn na Menl Bearbeiten un Kopieren orr ¥ Unbenannt - Paint
Ausschneiden wahlen! Diisse Befehle warrt nu nich mehr —— it JEEETETTE——
hellgries ween, denn nu is ja wat markeert, un Paint weet, op wat : =r——— =

dat de Befehle loslaten schall. 4 |1

Nu willt wi tortich in Word. Nee, nich Word nieg opmaken! Wi Ausschneiden  Strg+X
hebbt dat ja apen laten. Wi wllt tortich in den Breef, de dor noch .

apen is. Woans maakt wi dat? Over de Taskliest — de Liest nerrn 5 mﬁnmgen Fsmw
an’n Bildschirmrand, ’neem jedeen Programm, dat jlst I6ppt, en V' auswahl lischen Entf

Knoop tohoort! '® & Alesmarkieren  Stg+A
Hier seht Se eintrachtig blangenanner (orr villicht ok vun anner ™ {  Kopieren nach...
Schaltflachen trennt — dat is egaal) de Schaltflachen for Word O / Einfigenaus...

(Symbool: dat Blatt mit dat blaage W) un Paint (Symbool: de Pott | - Fild

mit Buntstifte).

| Sehr geehrte Frau Brax,

4 Start G Y | 8% System(F2) l @ r‘l'i"rasﬁewerh.ngsbnk {§f Unbenannt - Paint | ) .
n angebotene Stelle interessieq

Chemikerin und promoviere zurzeit an der

. .. hausen am Institut fiir Ratselhafte und Ubely
Klickt Se nu eenfach op den Knoop for dat Word-Dokment! Dat (TIRUS). Da meine Promotion kurz vor d

kimmt stantepe na vorn. Liekso, wenn Se wedder na Paint wesseln kennte ich dic Stelle zum passenden Zeitpur
willt, klickt Se op den Knoop vun Paint — dat kiimmt na vorn. Beed .
Programme stind to glieke Tied apen. Dor kannst twiischen hen un T g
her schalten. ;

Nu avers rin in Word! Klickt Se in dat Dokment an de Steed, neem ﬁ s
Se den Bildutsnitt infégen wiillt, un geevt Se den Befehl to’n Info- ¢ #”3
gen (Se kennt sik dor ja meddewiel ut). Batz, dor is dat Bild! Klickt }-a"'

Se op, denn kriggt dat en Rahmen mit Anfaters. Woans een mit Bil-
ler in Word umgeiht, is avers nu noch nich uns Thema. — Dat Ko- L
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peern (orr dat Utsnieden) un Infégen klappt also ok in de anner Richt.

Fazit: Wi koont per Twischenaflaag ganz unnerscheedliche Daten twiischen tinnerscheedliche
Programme uttuuschen. De Programme loopt faken to glieke Tied, un wi kdont in elkeen Pro-
gramm arbeiten un denn de Arbeit per Twischenaflaag tohoopbringen. — Dat is heel wichtig
for de daagliche Arbeit mit Programme!

Dat Utsnieden, Kopeern un Infogen funscheneert in alle Programme teemlich liek. Dat Ele-
ment kann egaal wa groot ween — en Textdokment vun 100 Sieden liekso as en enkelte
Bookstaav.

De 24er-Twischenaflaag

In de Twischenaflaag hett normalerwies nau een Element Platz. Wenn Se wat Niegs kopeert
orr utsneed, warrt de vorige Inholl vun de Twischenaflaag rutsmeten un dor dat Niege ersett.
Just dat muchen de Word-Makers nich recht lieden. Woso bloots een Brocken Text orr Bild?
Faken bruukt een mehr. Dorwegen hebbt se de Twiischenaflaag op 24 Elemente hoochtticht.
Dat funscheneert avers bloots in de Programme vun de Office-Familie!

En Unnerwiesen, woans Se mit de 24er-Twiischenaflaag timgaht, finnt Se in de Tricks to diit
Kapitel.

Bearbeiten dor Trecken

Nu wallt wi us noch en Fehlerquelle ankieken, de faken in Word

vorkiimmt. m
e Se willt en Textpassage markeern un hebbt mit de Muus jist den

wichtigen letzten Bookstaav nich erwischt. De Muustast hebbt Se
avers al loslaten.

MMina Muste!

e Nu denkt Se sik, dat lett sik naholen, sett nieg an un treckt de
Markeern mit de Muus wieder dver den letzten Bookstaav rut.

e Wat is passeert? De letzte Bookstaav woor nich markeert, stinnern )
Word sett den ganzen markeerten Deel achter den letzten EEE——
Bookstaav!

Ja, dor siind Se in en Falle tappt! Wenn Se de Muustast al loslaten hebbt, kéont Se en Muus-
markeern nich mehr berichtigen! Wenn also en Muusmarkeern misslungen is, sett Se nieg an
un markeert allens nieg!

Wenn Se dorgegen op wat Markeertes wiest un mit de Muus an treckt, warrt dat vun de Steed
trocken — dorhen, neem Se de Muus hen treckt. De Muuswieser is dorbi en Piel — dor kannst
dat an kennen, denn wenn sik de Muuswieser verannert, will us dat ja jummers wat seggen.
Dat is also en Aart vun Utsnieden un Infogen, ahn de Twischenaflaag to bruken. *keen dat
nich kennt, kann sik den Text dordér ganz schén vermurksen!

Clever mit Tasten!

Wenn Se en misslungene Markeern korrigeern willt, is dat beste, dat mit de Tasten-
Methoden to maken — siih Siet 17 in de Tricks!
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