MS WORDO — BASISWISSEN

Tabulatoren

Tabstopps sind Positionen innerhalb der Zeile, die durch Betéatigen der TABULA-
TOR-Taste mit dem Cursor angesprungen werden. Dies ist beim Schreiben von

Listen und Tabellen sehr praktisch.

Tabulatoren setzen

Jedes neue Dokument enthalt automatisch Standard-Tabstopps im Abstand von
1,25 cm. Individuelle Tabstopps lassen sich vor/nach der Texteingabe setzen
und verschieben. Dabei werden die StandardTabstopps links von individuell

gesetzten gel Gscht.

Im Meni FORMAT, TABSTOPP ... lassen sich indivi-
duelle Tabstopps numerisch setzen. Anderungen bzw.
Setzungen gelten fur markierte Absétze bzw. fur den
Absatz, in dem sich der Cursor befindet. Alle
Tabstopps-Informationen sind — etwas bildlich ge-
sprochen — in dem Absatzzeichen gespeichert

Es gibt einen linksbindigen, zentrierten, rechtsbindi-
gen und dezimalen Tabstopp. Die Zwischenraume
zwischen den Tabstopps lassen sich automatisch z.B.
mit Punkten flllen, so wie es haufig in Fahrplénen
genutzt wird, um das Auge in einer Zeile zu ,fuhren”.

Alternativ lasst sch im Zeilenlineal nach Wahl der
Tabstoppausrichtung dann durch  MAUSKLICK im
Zeilenlineal bei der gewlnschten Postion der
Tabstopp setzen (exakter jedoch Uber Menli FORMAT,
TABSTOPP).
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Mit dem Mauszeiger
klicken, um ein Tabstopp zu
setzen. Hier auch Tabstopp
anpicken zum Verschieben
oder zum ,Wegwerfen*

1. Erzeuge eine Ubersicht (iber die Schulzeiten wie vorgegeben (mit Fiillzei-
chen, Aria 10). Alternativ kann ein Phantasie-Fahrplan mit mind. 6 Zellen

und Uberschrift erstellt werden:

Schulzeiten von bis
1.Stunde .......ccoeeevnnennen. TA5UNr ., 9.30 Uhr
1. kleine Pause.............. 930 UNr..cceviiiiiiiceene, 9.35 Uhr
2.Stunde ... usw. bis zur 6. Stunde

TABULATOREN BAISISWISSEN.DOC, © awtext 11.2004

1/2



MS WORDO — BASISWISSEN

2. Setze vier Zahlenspalten mit je funf Zeilen an Tabulatoren wie im Screen

shot vorgegeben.
- 1,23 1,23 1,23 1,23
% 12,34 12,34 12,34 12,34
N 0,1 0,1 0,1 0,1
r;u 100,2 100,2 100,2 100,2
™ 0,2345 0,2345 0,2345 0,2345

3. Erzeuge mit Hilfe linksbindiger Tabulatoren eine Liste irregular verbs
(der Englischlehrer wird sich freuen). Die Abmessungen auf dem Blatt ab-
lesen (beachte auch die Wirkung der Seitenrandfestlegung, die Tabulatoren
lassen sich nur im gesetzten Seitenspiegel definieren (fir Fortgeschrittene
gibt es natiirlich Ausnahmen, Minuswerte)):
be, bet, break, bring, build, buy, come, choose, cost, do, drink, drive, eat, feel, find,
fall, forget, get, give, go, have, hear, hit, hurt, know, leave, light, lose, make, mean,
put, read, say, see, send, show, sing, sink, speak, stand, swim, take, tell, think, un-
derstand, win, write.

infinitive simple past past participle German translation

be

Nr.

was/ were been sain

4. Erzeuge eine Inventarliste (6 Zeilen) deiner geliebten Spielsachen (achte
auf die Dezimal Tabstopps). Erzeuge die Leerstelle zwischen dem Betrag
und der Wahrung immer als feste Leerstelle (STRG + SHIFT + SPACE):

Gegenstand Anschaffungspreis Zustand Jetzt-Wert
Teddybar 20,80 DM abgenuckelt 126,80 €
Murmel 5,29DM nicht mehr glanzend 0,50€

5. Ein besonderer Trick ist die , vertikale Linie*. Sie wird wie ein Tabulator
gesetzt, der Cursor soringt aber nicht auf sie, sie wird nur gezeichnet. Sie
konnte dir Dienste erweisen bel deinem V okabel heft. Dann sieht es so aus:

red rot
blue blau
black schwarz

2/2

TABULATOREN BAISISWISSEN.DOC, © awtext 11.2004



