
Tipp des Monats  Maria Fähndrich 

Die Tabulator-Taste in Word        

Die Tab-Taste ist sehr vielseitig. Es kommt jedoch darauf an, wo der Cursor blinkt, 
wenn Sie diese Taste drücken. 
 
Der Cursor steht am Anfang einer leeren Zeile oder nach einem Wort 
Einmaliges Drücken der Tab-Taste lässt den Cursor im Standard-Abstand springen. 
Normalerweise sind die "Sprünge" im Abstand von 1,25 cm. Das ist an den dunkel-
grauen Strichen am unteren Rand des Lineals zu sehen: 
 

 
 
 
     usw. 
 
 
 
Auf dem Bildschirm erscheinen Pfeile, wenn die Tabulator-Taste gedrückt wird: 
 
Diese Pfeile werden nicht auf Papier ausgedruckt und sind nur sichtbar, wenn 
¶ einblenden/ausblenden aktiviert ist. 
 
 
 
 
Der Cursor steht vor dem Text am Anfang eines Absatzes 

Wenn rechts neben dem Cursor Text steht, wird durch Drücken der Tab-Taste 
für den aktuellen Absatz der Erstzeileneinzug eingestellt (wie bei diesem Absatz). So 
wurden früher Briefe formatiert. Heute verwendet man den Erstzeileneinzug in Bü-
chern und Zeitungsartikeln. 
 
Cursor steht nach einem Absatz im hängenden Einzug  
Besonderheit Wenn zwei Absätze im hängenden Einzug formatiert wurden, die 

sinngemäß zusammengehören und deshalb keine Leerzeile dazwi-
schen eingefügt ist (wie bei diesem und dem folgenden Absatz für 
den Einzug 3 cm), dann kann der zweite Absatz durch Drücken der 
Tab-Taste auch um 3 cm eingezogen werden. 

 Dieser zweite Absatz ist nach Drücken der Tab-Taste vor dem Wort 
"Dieser" gleich wie der vorige eingezogen, obwohl hinter dem Wort 
"werden" ein Absatzwechsel eingefügt wurde. 
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