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Einfache Tabulatoren-

Tricks in Word

Tabulatoren und Einziige sind in Word ausserst clevere
Hilfsmittel. So nutzen Sie diese praktischen Werkzeuge.

= von Gaby Salvisberg

Setzen Sie den Tabulator

Markieren Sie zuerst den

Absatz, flr den der Tabula-
tor gelten soll. Links neben dem
Lineal ist ein unscheinbares
Symbol, das einem «L» gleicht.
Nun klicken Sie im Lineal an
die gewtinschte Stelle, an der
Sie den Tabulator setzen méch-
ten (z.B. bei 4,5 cm); schon
erscheint dort das gewéhlte
Tabulatorsymbol.

Das Tabulatorsymbol im
Word-Lineal

Ausgangslage

Arbeiten Sie mit Tabulatoren,
kénnen Sie den Word-Cursor per
Tab-Taste punktgenau platzieren,
um z.B. Tabellen zu gestalten
oder Einzlige zu setzen. Dieser
Tab-Stopp bleibt in jeder neuen
Zeile erhalten, bis Sie ihn wieder
I6schen. Uber das so genannte
Lineal setzen und verandern Sie
diese Tabulatoren mit wenigen
Klicks. Falls das Lineal, erkenn-
bar an den Zentimeterzahlen,
nicht eingeblendet ist, holen Sie
dies via ANSICHT/LINEAL nach.

Bereits gesetzten Tahulator verschieben

Méchten Sie einen gesetzten

Tabulator verschieben, mar-
kieren Sie wieder den betroffenen
Text und verschieben dann einfach
per Maus das Tabulatorsymbol.
Oder wollen Sie ihn komplett ent-
fernen? Ziehen Sie den uner-
wiinschten Tabulator per Maus aus
dem Lineal heraus und lassen die
Maustaste los; schon ist er ver-
schwunden.

Mit dem Mauszeiger

fassen Sie den Tabu-
lator und ziehen ihn

aus dem Lineal

Die verschiedenen Tahulatoren

Word hat nicht nur einfach

einen Tabulator, sondern
bietet diverse Moglichkeiten an.
Durch Klicks auf das Tab-Symbol
schalten Sie je nach Word-Version
zwischen bis zu sieben verschiede-
nen Tabulatortypen um:
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Franz Taxi
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Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi qu
quer durch Bayern. Franz jagt im komplett vera
verwahriosten Taxi quer durch Bayemn. Franz ja
Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi guer

Einzug der ers-
ten Zeile, genau
wie in Biichern
und Zeitungen
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Das 15t Text und das 15t mebr Text Das ist Text und das 15t mehr Tex
15t mehr Text. Das ' = :
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Das 15t Text und d

Text. Das 15+ Text und 1e]u T.“t :
das 1st mehr Text. Das 15t Téxt und das 15t mehr Tex

Das ist Text und das 1st melr Text. Das ist Text und das ist mehr Tex
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Franz Taxi Bayern | 8er Tabulator

quer verwahrlost komplett
Franz Taxi Bayern
Der rechts-
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Franz Taxi Bayern Tabulator
guer  verwahrlost komplett
Franz Taxi Bayern
I In Word 2003
'E"'l U S AL | S lassen sich sogar
Franz Taxi Bayemn :z;tzi‘r?le Linien
quer verwahrlost komplett
Franz Taxi Bayern
o Dies ist der
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Taxi quer durch Bayern. Franz jagt sind eingezogen
jagt im kornplett verwahrlosten Taxi
Taxi quer durch Bayern
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