TABULATOREN

Microsoft Office 2003 W

In Listen ist es wichtig, dass aus Grinden der besseren Lesbarkeit die Wortanfange
genau untereinander stehen. Das lasst sich mit der Leertaste nur sehr unzulédnglich
und zudem umstandlich realisieren. Das Mittel der \Wahl sind fUr diese Aufgabe die
sogenannten Tabulatoren oder auch Tabstopps genannt.

Um beispielsweise folgende Tabelle zu erzeugen, sind folgende Einstellungen vorzu-

nehmen:
27.02.2013 Windows Goppingen 85921117........ KMZ Goppingen
13.03.2013 Windows Aalen 85921112........ Seminar Schw. Gmind
17.04.2013 Linux Heilbronn 85921111........ Standort Neckarsulm
15.05.2013 Windows Klinzelsau 85921114........ Comburg
1. Wihlen Sie im Menii Format > Tabstopp...
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TIPPS

e Sie konnen die Tabulatoren im Lineal mit gedriickter Maustaste schnell verschie-
ben.

e Ein Doppelklick auf ein Tabulatorsymbol 6ffnet das Dialogfeld , Tabstopps’

e \Wenn Sie mit der Maus einen Tabulator nach oben oder unten aus dem Lineal
herausziehen, wird er geloscht.

UBUNG

Erstellen Sie mit Tabulatoren eine Aufstellung des Programms eines Schul- oder
Sportfestes. Uberlegen Sie welche Angaben zwingend ins Programm gehéren.
Probieren Sie an einem Beispiel Tabstopps mit Ausrichtung Rechts.
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