
	Die Zahlen sollen in die richtige Reihenfolge gebracht werden

Wir können dies auf verschiedene Arten tun. In allen Fällen müssen wir natürlich erst das Wort markieren, das wir verschieben wollen (am besten auch das Leerzeichen danach).
Dann...

1. wählen wir im Menü Bearbeiten den Befehl Ausschneiden und schließlich Einfügen, 

2. oder wir wählen die entsprechenden Befehle im Kontextmenü,

3. über die Symbole in der Standard-Symbolleiste geht's auch.

4. Mit der Tastatur (Strg+X und Strg+V) – auch Markieren können wir mit der Tastatur (Shift+Cursortasten bzw. Strg+Shift+Cursortasten)

5. Am einfachsten ziehen wir das markierte Wort mit der Maus an die gewünschte Stelle.

Das Ergebnis ist in allen Fällen das gleiche. Doch nicht immer eignen sich alle Wege gleichermaßen gut. Innerhalb einer Seite ist z.B. das Ziehen mit der Maus am einfachsten. Soll ein Text allerdings auf eine andere Seite oder in ein anderes Dokument verschoben oder kopiert werden, eignet sich eher das Ausschneiden/Kopieren und Einfügen.

3 Methoden wollen wir nun üben: Kontextmenü, Tastatur und Ziehen.


Los geht’s....

Kontextmenü

Mit der Maus markieren wir das Wort "eins", im Kontextmenü wählen wir Ausschneiden, dann setzen wir den Cursor an den Anfang der Zeile und wählen im Kontextmenü Einfügen, usw...

drei acht sieben fünf zwei eins vier sechs zehn neun 

Tastatur

Nun versuchen wir gänzlich ohne die Maus auszukommen. Wir markieren das Wort mit gehaltener Shift-Taste und den Cursortasten. Für wortweises Markieren halten wir zusätzlich die Strg-Taste gedrückt. Dann schneiden wir es mit der Tastaturkombination Strg+X aus und fügen es an der richtigen Stelle mit Strg+V wieder ein.

drei acht sieben fünf zwei eins vier sechs zehn neun 

Drag&Drop

Nun markieren wir das Wort mit einem Doppelklick und ziehen es mit der Maus (linke Maustaste) an die richtige Stelle. 

drei acht sieben fünf zwei eins vier sechs zehn neun 
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