
Lexware Tipps 

 

eine Position vor oder zwischen einer anderen Position einfügen 

wenn ich hier vor der Position „Fenster“ eine Position mit dem Text „Stäbe“ einfügen will muss ich so 

vorgehen: Einzufügende Position zunächst ohne Text erfassen: 

 



und dann an die Position klicken vor der man die Position einfügen will, hier z.B.  vor der Position mit 

dem Text „Fenster“ 

dann auf einfügen klicken 

 

und die einzufügende Position mit dem Klick auf den grünen Haken nach oben in die Liste 

holen; sieht fertig dann so aus 

nun wurde als neue Position die Position mit 1 Stück und einem € als neue Position 2 eingefügt . Die 

Positionen werden dann richtig durchnummeriert. 

Um den Text noch einzutragen wird dieser Posten durch Doppelklick oder Klick auf Bearbeiten 

wieder nach unten geholt und ergänzt. 

________________________________________________ 

Funktion Verschieben  

Das Einfügen eines neuen Postens vor einer vorhandenen Position geht mit der Funktion  

noch einfacher als mit der Funktion einfügen.  

Man fügt die Position ganz normal an das bisherige Ende der vorhandenen Posten hinzu und 

verschiebt den Posten dann in die gewünschte Reihenfolge. 

Zum Verschieben klickt man auf die Position die man verschieben möchte und dann auf den Button 



, dann erscheint 

 

 
hier klickt man auf den Posten, den man verschieben möchte und zieht den Posten mit gedrückt 

gehaltener Maustaste an die gewünschte Position. 

 

Neue Zeile oder Absatz im Textfeld erreicht man durch gedrückte Strg-Taste  und gleichzeitig 

gedrückter Entertaste (also Taste mit der Aufschrift Strg drücken, gedrückt halten und dann noch die 

Taste mit der Aufschrift Enter drücken) 


