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Tabulator in Word

Mit Tabstopps lassen sich Informationen in einem Dokument in ,Spalten” anordnen. Tabulatoren
sind vordefinierte horizontale Positionen, die mit der , Tab-Taste” angesteuert werden. Die

Tabulatoren zdhlen zu den Absatzformaten dh, dass sie sich immer auf den Absatz
beziehen, indem sie festgelegt werden. Durch Driicken der Tabulator-Taste springt

der Cursor eine bestimmte Strecke nach rechts.
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Damit man alle Tabulatorzeichen sieht aktivieren Sie das Symbol ,Alle anzeigen” in der Registerkarte

Start — Gruppe Absatz

T
Standardtabstopp
Als Grundeinstellung fur den Standardtabstopp ist 1,25 cm eingestellt. Dies konnte man jedoch an-
dern.
Tabstopparten
. . N - Verwendung fiir normalen
Linksbiindiger Tab- Text wird linksbindig . -
L . Text, der linksbiindig stehen
stopp ausgerichtet
E— soll
Text wird zentriert nach | Verwendung fiir Text, der
L Zentrierter Tabstopp | rechts und links gleich- zentriert stehen soll - zB

maRig ausgerichtet

Uberschriften

Rechtsblindiger Tab-
stopp

Text wird rechtsbindig
ausgerichtet

Verwendung fiir Text, der
rechtsbiindig stehen soll -
zB fir Zahlen mit Mengenan-
gaben (kg, I, m, Uhr, Stiick, ...)

o= Dezimal-Tabstopp

Text wird am Dezi-
maltrennzeichen
zentriert nach links und
rechts am Tabstopp aus-
gerichtet

Verwendung flir Dezimalzah-
len und Geldbetrage

1 Vertikale Linie

Verwendung zur optischen
Trennung zwischen den ein-
zelnen Spalten

Ausrichtung von Text — Beispiel

Linksbindig
Zenfriert
Rechtsbiindig

Dezimal 1)00
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Tabstopp anlegen

Tabstopp im Lineal festlegen
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v’ Tabulatorart auswihlen
durch mehrmaliges Driicken kommt man zur nachsten Tabulator-Art

v Im Lineal an die Stelle klicken, wo man den Tabstopp haben méchte
v’ Das Tabstopp-Symbol erscheint im Lineal und der Text wird ausgerichtet

Driickt man vor dem Setzen die ALT-Taste kann man die aktuellen MaRRangaben im Lineal sehen
und so den Tabstopp genauer setzen.

Tabstopp im Dialogfenster festlegen

v’ Registerkarte Start — Gruppe Absatz — Dialogfenster Absatz — Tabstopps ?o%
SChaltﬂaChe Tabstopps Tabstoppposition: Standardtabstopps:
Sie kdnnen auch auf einen gesetzten Tabstopp doppelklicken it 1 E
um zum Dialogfenster zu gelangen fuloschende Tabstopps:

v’ Tabstopp-Position eingeben

v' Art des Tabulators bei der Ausrichtung auswéhlen Ausrienting

(®) Links () Zentriert () Rechts

v’ Fullzeichen wahlen ) Dezimal ) Vertikale Linie
Fiillzeichen fiillen den leeren Bereich zwischen 2 Tabstopps aus F‘gj“c}"::e o o5
— sie dienen zur besseren Lesbarkeit (man verliert die Zeile Oa__ ) )
nicht SO SChne”) Festlegen Laschen Alle [dschen

v' AnschlieRend Schaltflache Festlegen Abbrechen

Sie kdnnen in diesem Dialogfenster auch alle oder bestimmte Tabulatoren 16schen. Rechts
oben kdnnen Sie auch einen anderen Wert fiir die Standard-Tabstopps festlegen.

Tabulator andern bzw. l6schen
Im Lineal zieht man den Tabulator einfach an die gewiinschte Stelle — so kann man Tabulatoren ver-
schieben.

Mochte man einzelne Tabulatoren auf schnelle Art und Weise |6schen, braucht man den Tabulator
nur in den Textbereich unter dem Lineal ziehen.

v’ Text zuerst eingeben mit EINMALIGEM Driicken der Tabulator-Taste zwischen den Spalten —
anschlieRend den Text markieren und die Tabstopps festlegen

v’ festgelegte Tabstopps kénnen mit dem Pinsel (Format iibertragen) auf andere Absatze
Gbertragen werden.
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