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 Erklärung:  

Die Tabstopps sind Positionen innerhalb der Zeile, die durch Betätigung der     Taste mit dem Cursor 
angesprungen werden. Beim Betätigen der Taste springt der Cursor immer zum nächsten Tabstopp in 
der Zeile. Lies dir zuerst die Anleitung genau durch. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Setzen von Tabstopps:  
 
 
 
 
 
 
 

1) Bevor du damit beginnen kannst, musst du 

dich vergewissern, ob das „Lineal“ aktiviert 

ist. Wenn nicht, dann klickst du einfach auf 

das  Symbol. Mit diesem kannst du das 

Lineal aus- und einblenden. 

Schritt 1 

Schritt 2 

2) Die unterschiedlichen Tabstopps wählst 

du aus, indem du auf diese Schaltfläche 

links neben dem Lineal anklickst. Klickst du 

mehrmals auf diese Schaltfläche, dann 

ändern sich diese Symbole. Mit Hilfe dieser 

Funktion kannst du die unterschiedlichen 

Tabstopps anwählen. 

3) Gesetzte Markierung der 

einzelnen Tabstopps und deren 

unterschiedliche Darstellung. 
4) Hier habe ich 

euch einige 

Tabstopparten 

aufgelistet, um 

die Unterschiede 

zu verdeutlichen. 

1) Wähle zuerst den 

Tabulator aus, welchen du 

benötigst. Klicke hierzu auf 

diese Schaltfläche. 

2) Die Tabstopps aktivierst 

du im Dokument, wenn du 

im Lineal auf die 

gewünschte Stelle am 

Lineal klickst. 
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 Aufgaben 

 Öffne ein leeres Dokument. 

 Wähle einen rechtsbündigen Tabstopp aus, und setze ihn im Lineal unmittelbar nach der 
Markierung 5. 

 Wähle nun einen Dezimaltabstopp, und setze diesen unmittelbar vor den Wert 8 im Lineal. 

 Wähle einen linksbündigen Tabstopp mit Hilfe des Dialogfeldes aus (2x im Lineal klicken), der den 
Abstand 1,34 cm aufweist. 

 Wähle einen weiteren Tabstopp aus, der zentriert ist und den Wert 9,38 cm hat. Zudem soll er als 
Füllzeichen eine strichlierte Linie besitzen. 

 Lösche jenen rechtsbündigen Tabstopp, der bei der Markierung 5 liegt. Vergleiche mit der Lösung. 
 Zeige das Ergebnis dem Lehrer.  

3) Solltest du einen Tabstopp löschen wollen, 

dann klickst du einfach auf jene 

Tabulatormarkierung im Lineal und ziehst diesen 

mit gedrückter Maustaste aus dem Lineal. Wenn 

du die Maustaste auslässt, hast du somit den 

Tabulator gelöscht. 

4) Da sich die Tabstopps im Lineal nur an 

bestimmten Stellen setzen lassen, kann 

diese Technik nicht immer eingesetzt 

werden. 

5) Wenn Tabstopps in einem Dokument genaue 

Abstände verlangen, muss man diese durch 

gleichzeitiges Drücken der linken und rechten 

Maustaste im Lineal aufrufen. Dazu musst du die 

Maustaste solange gedrückt halten, bis du 

deinen Tabstopp im Lineal an die richtige Stelle 

positioniert hast. Erst dann kannst du beide 

Tasten loslassen. Das Ganze sieht dann ungefähr 

so aus. 

6) Wenn du das noch professioneller 

machen möchtest, dann klickst du auf das 

Dialogfeld  in der Gruppe Absatz. Im 

erscheinenden Dialogfeld klickst du auf die 

Schaltfläche „Tabstopps …“ nun kannst du 

den genauen Abstand des Tabstopps 

eingeben. ACHTUNG: Die Kommazahlen in 

FL und CH als Punkt und in D und Ö als 

Komma eingeben. 

7) In diesem 

Bereich kannst du 

die Tabstoppart 

auswählen. 
8) Mit Hilfe der Füllzeichen wird der 

Leerraum zwischen dem Tabstopp und 

dem Seitenrand mit der 

entsprechenden Linienart ausgefüllt. 

Schritt 3 
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