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Tabulatoren in Word 7

Tabulatoren eignen sich, um kleine, geordnete Listen in Word zu erstellen. Sobald man
grossere und langere Listen erstellen muss, eignen sich Tabellen besser.

Tabulatorspringe (Tabstopps) haben gegentiber eingefligten Leerzeichen den grossen
Vorteil, dass auch bei Einflgen oder Ldschen von Text die Spaltenordnung nicht
durcheinander gerat, sondern erhalten bleibt.
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0840-Uhr-----------Referat---------~--—-—-Herr Bodmer]
0915-Uhr-------~----Pauseq
0930-Uhr-----------Referat-----------~—-Frau-Krasii

Tabelle mit Leerzeichen

0830-Uhr - -+ Begrissungs - - -+ Frau-Dr-Haliner|
0840-Uhr - - Referat - - - -+ Herr-Bodmery
0915Uhr - - Pausedq|

0930Uhr - -+ Referat - - - ~+  FrauKrasif

Tabelle mit Tabulatoren

e

_>|
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 konnen.

Word erzeugt bei jedem Dokument Standardtabstopps im Abstand von 1.25 cm, die
linksbilindig ausgerichtet sind.

Sie sind im Seitenlineal eingezeichnet.

[i]
j \An diesem Zeichen erkennen wir die linksbindige Ausrichtung

- Selbstverstandlich kann man Tabstopps auch individuell setzen. Wie, das wird im nachsten
Kapitel beschrieben.

- Setzen wir individuelle Tabstopps, dann werden die Standardtabstopps flr diesen Abschnitt
automatisch geldscht.

- Ldschen wir die individuellen Tabstopps, dann werden automatisch wieder die
Standardtabstopps hergestellt.

- Individuelle Tabstopps kdnnen vor, aber auch nach der Texteingabe erstellt werden.

Tabstopps mit der Maus festlegen.
Um Tabstopps mit der Maus setzen zu kdnnen, benétigen wir den Zeilenlineal.

|'2'I'1'|-§-|'1'I'2'I'3'I'4'I'S'I'S'I'?'I'S'I'S'I'lD'I'Il'I'12'I'13'I'14'I'15'I'G'I'1?'I'18'

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

[ Bearbeiten
Cal
s
Man kann auch im Menu Ansjcht
in der Gruppe ,Einblenden/Ausblenden’
bei Lineal ein Hackcheh setzen.
Vernwelse Sendunge Uberprifen Ansicht Ent
¥| Lineal Dokumentstruktur &
|:| Gitternetzlinien Miniaturansichten III""
i} Zoom 100%
Einblenden/Ausblenden Fil 4

|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5
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Beim Festlegen der Tabstopps gehen wir folgendermassen vor:

s P L g

|'1'I'g'|'1'I'2'I'3'I'4'I'5'I'S'I'?'I'S'I'S'I'ID'I'11'I'12'I'13'I'14'I'15'I'a'l'1?'I'18'

0830 Uhr Begrassung FrDr. Haltner
0840 Uhr Referat Herr Bodmer
0915 Uhr Pause

0930 Uhr Referat Frau Krusi

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

|'1'I-E-I'l'I'Z'I'B'I'd-'I-ﬁ_-I'E.'I'?'I'S'I"B'I'lﬂ'I'11'I'12'I'13'I'14'I'15'I'a'l'l]

s

0840 Uhr Referat
0915 Uhr Pause
0930 Uhr Referaf/Frau Krisi

Es erscheint der Platzhalter fir den linksbiindigen Tabstopp.

Nun setzen wir den Cursor vor das Wort ,Begrissung‘ und betatigen die Tabulatorentaste.
Der Text wird nach rechts geschoben.

2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5_-n-s:n-?-:-s-|:9-|-1::|-|-11:n-12-||-13-n:14-|-1|5-|-(_\,-|
0830 Uhr Begrussung FrDr. Haltner
0840 Uhr Referat Herr Bodmer
0915 Uhr Pause
0930 Uhr Referat Frau Krisi
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Bei ,Referat’, ,Pause’ und ,Referat’ machen wir nun dasselbe.

-n-g-n-i-1-2-|-3-|-4-|-5_-|-5:|-?-:-3-1:9-1-1::-|-11:|-12-||-13-n:14-n-1l5-|-,/_x,-|
0830 Uhr Begrussung Fr Dr. Haliner
0840 Uhr Referat Herr Bodmer
0915 Uhr Pause
0930 Uhr Referat Frau Krusi

Nun mussen 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.

1-|E-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5_-|-5-|-?-|-s-|-9-|-1g-|-11:|-12-||-13-|:14-|
0830 Uhr Begrissung Cr. Haliner
0840 Uhr Referat Herr Bodmer
0915 Uhr Pause
0930 Uhr Referat Frau Krusi

Die verschiedenen Tabstopps

Durch Anklicken des Tabstoppzeichens in der linken oberen Ecke des horizontalen Lineals
kénnen wir di stoppart &ndern.
o SaE

Folgende Varianten stehen uns zur Verfiigung:

il Linksbundig 12345 66
=] Zentriert 12345 66
[4] Rechtsbundig 12345 66
Dezimal 12345 66
E| Vertikale Linie
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Tabstopps bearbeiten

Tabstopps lassen sich auch nachtraglich noch verschieben, lI6schen oder in der Art
verandern.

"1'"E"'i"'a'"3'"4"'5'"'i.'"?'"3'"9"'11"'11"'12"'1E":14"'1?"'Q"'1?"
Peter Maller Holzlieferung Fr. 24560
Karl Schonfeld Ankauf Holz Fr. 1250 —
Fritz Halter Holzbearbeitung Fr. 186.30
Norbert Meier Lohn Fr. 3456 .30

Verschieben: Damit alle Eintrége gleichzeitig verschoben werden, markieren wir sie zuerst.
Dann fassen wir das gewilnschte Tabstoppsymbol mit dem Mauszeiger im Lineal an, halten
die linke Maustaste gedrickt und ziehen es an den neuen Ort.
|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-<-—5——'——5-|-?-1-8-1-9-1-10-1-11-|-12-|-13-|:14-|-1|5-|-¢-

Peter Mlller Holzlieferung Fr. 24560
Karl Schinfeld Ankauf Holz Fr 1250 —
Fritz Halter Holzbearbeitung Fr.186.30
Morbert Meier Lohn Fr.3456.30

Loschen: Das Tabstoppzeichen wird mit der Maus und gedrickter linker Maustaste aus dem
Lineal nach unten herausgezogen.

Verandern: Tabstopp zuerst [6schen, dann durch gewtiinschte Tabstoppart ersetzen.

R S R I A U L RN IR RN TS F R = CE R LA
‘eter Muller Holzlieferung 24560

arl Schonfeld Ankauf Holz 1250 —

itz Halter Holzbearbeitung 186 .30

lorbert Meier Lohn 3456.30

Hier habe ich die Bezeichnung Fr. geldscht, 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 Mdglichkeit die Tabstopps Uber ein
Menufenster zu setzen, zu verandern oder zu léschen.

Das Menufenster Tabstopps erreichen wir in zwei

Stufen :

Zuerst klicken wir im Menu ,Start’ auf dieses Zejchen

LIQELTTIENLE = PICT Q5000 WWOro ni

Uberprifen Ansicht Entwicklertools d-Ins
b=~ 4= - x| 45 '§§||%H|ﬂ| BbCc
|| == E| = | &

] Absatz F]
L S =S - T O S - B - T R B I

ILELITTIITIET £IEne ¥

AaBbCc A
TKein Lee.. Ut
CE e dpen e

drauf klicken.

[

Einziige und Abstande | Zeilen- und Seitenumbruch

Allgerngin

Ausrichkung:

glederungssbene:

Einzug

Links: acm E Sondereinzug: Um:
Rechts: [om 2] | ohne) v |

[ Einziige spiegein
Abstand

Yar: Zeilenabstand: Alan:
Hach: [tope 2] [Enfach | | E

Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Fopafatierung einfigen
Worschau

[ Tabstopps... | [ standard... | oK

| [a=tn Nann erscheint

In diese

Tabstopps

abisboppposition:

4

Standardtabstopps:
1.25cm

Zu léschende Tabstopps:

Ausrichtung
() Links () Zentriert () Rechts
V) Dezimal () Vertikale Linie
Fillzeichen
%) 1 ohne Oz, ) —
O+
f alle l&schen
[ a4 ] [ abbrechen ]

enster kdnnen wir nun millimetergengu die gewinschten Tabstopps eingeben,

die ArTdes Tabstopps eingeben und auch Fullzeichen festlegen.

Tabstopps
Tabstoppposition: Standardtabstopps:
Scm |1.25 om E |
5
lﬂch 2u |gschende Tabstopps:
14 cm
Ausrichtung
@I:inks OZentriert Ogechts -1-\-§-w1- RN RN ENRE TR ENRE AR R K T O RS - T TR
() pezimal () vertikale Linie
Fiillzeichien
1 Ohne ()2 oooconn &P
®1_
Peter Maller Holzlieferung 24560
| Festlegen | | Losthen | [ alielaschen | Karl Schenfeld Ankauf Holz —————— 1250 —
Fritz Halter_ Holzbearbeitung 186.30
I oK ] [ Abbrechen l Norbert Meier Lohn ————ee—— 3456.30
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