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Tabulatoren in Word 7 
 
Tabulatoren eignen sich, um kleine, geordnete Listen in Word zu erstellen. Sobald man 
grössere und längere Listen erstellen muss, eignen sich Tabellen besser. 
 
Tabulatorsprünge (Tabstopps) haben gegenüber eingefügten Leerzeichen den grossen 
Vorteil, dass auch bei Einfügen oder Löschen von Text die Spaltenordnung nicht 
durcheinander gerät, sondern erhalten bleibt. 
 

 
Tabelle mit Leerzeichen 
 
 

 
Tabelle mit Tabulatoren 
 
 

Die Tabulatorentaste       befindet sich auf der Tastatur hier: 
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Was sind Tabstopps? 
 
Tabstopps sind feste Positionen innerhalb einer Schreibzeile, die mit der Tabulatorentaste 
angesprungen werden können.  
Word erzeugt bei jedem Dokument Standardtabstopps im Abstand von 1.25 cm, die 
linksbündig ausgerichtet sind. 
Sie sind im Seitenlineal eingezeichnet. 
 

 
 
 
 

 An diesem Zeichen erkennen wir die linksbündige Ausrichtung 
 
- Selbstverständlich kann man Tabstopps auch individuell setzen. Wie, das wird im nächsten 
Kapitel beschrieben.  
- Setzen wir individuelle Tabstopps, dann werden die Standardtabstopps für diesen Abschnitt 
automatisch gelöscht. 
- Löschen wir die individuellen Tabstopps, dann werden automatisch wieder die 
Standardtabstopps hergestellt. 
- Individuelle Tabstopps können vor, aber auch nach der Texteingabe erstellt werden. 
 

 
 
Tabstopps mit der Maus festlegen. 
 
Um Tabstopps mit der Maus setzen zu können, benötigen wir den Zeilenlineal.  
 

 
 
Sollte er nicht sichtbar sein, so kann er mit Mausklick auf das Symbol oberhalb der rechten 

Bildlaufleiste eingeblendet werden.  
 
 
 
 
 

Man kann auch im Menu Ansicht  
in der Gruppe ‚Einblenden/Ausblenden‘  
bei Lineal ein Häckchen setzen. 
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Beim Festlegen der Tabstopps gehen wir folgendermassen vor: 

 
Zuerst den gesamten Text, den wir gestalten wollen, markieren. Dann klicken wir mit dem 
Mauszeiger an die gewünschte Stelle an der der erste Tabstopp sein soll. 
 

 
 
Es erscheint der Platzhalter für den linksbündigen Tabstopp.  
 
Nun setzen wir den Cursor vor das Wort ‚Begrüssung‘ und betätigen die Tabulatorentaste. 
Der Text wird nach rechts geschoben. 
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Bei ‚Referat‘, ‚Pause‘ und ‚Referat‘ machen wir nun dasselbe. 

 
Nun müssen noch die  Namen in eine weitere Spalte geschoben werden. Wir gehen dazu 
genau gleich vor. 
Zuerst markieren dann klicken wir mit der Maus an die Stelle im Lineal, an der wir die Namen 
stehen haben wollen. 
Dann verschieben wir mit der Tabulatorentaste die Namen nach rechts. 
 

 
 
Die verschiedenen Tabstopps 
 
Durch Anklicken des Tabstoppzeichens in der linken oberen Ecke des horizontalen Lineals 
können wir die Tabstoppart ändern. 

 
 
Folgende Varianten stehen uns zur Verfügung: 
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Tabstopps bearbeiten 
 
Tabstopps lassen sich auch nachträglich noch verschieben, löschen oder in der Art 
verändern. 
 

 
 
Verschieben: Damit alle Einträge gleichzeitig verschoben werden, markieren wir sie zuerst. 
Dann fassen wir das gewünschte Tabstoppsymbol mit dem Mauszeiger im Lineal an, halten 
die linke Maustaste gedrückt und ziehen es an den neuen Ort.  

 
Löschen: Das Tabstoppzeichen wird mit der Maus und gedrückter linker Maustaste aus dem 
Lineal nach unten herausgezogen. 
 
Verändern: Tabstopp zuerst löschen, dann durch gewünschte Tabstoppart ersetzen. 

 
Hier habe ich die Bezeichnung Fr. gelöscht, da sonst der Dezimaltabulator auf den Punkt 
nach Fr. ausrichtet und nicht nach dem Dezimalpunkt. 
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Tabstopps mit Menufenster bearbeiten 
 
Wer nicht gerne mit der Maus arbeitet, hat auch die Möglichkeit die Tabstopps über ein 
Menufenster zu setzen, zu verändern oder zu löschen. 
 
Das Menufenster Tabstopps erreichen wir in zwei Stufen : 
 Zuerst klicken wir im Menu ‚Start‘ auf dieses Zeichen  

  
Dann erscheint ein Fenster, an dessen unterem Rand ein Button ‚Tabstopps‘ erscheint. Bitte 
drauf klicken. 

Dann erscheint        
 
In diesem Fenster können wir nun millimetergenau die gewünschten Tabstopps eingeben, 
die Art des Tabstopps eingeben und auch Füllzeichen festlegen. 

  


