Tabulator-Taste in Microsoft Word

Die Tabulator-Taste kann in Word sehr vielseitig eingesetzt werden. Wenn die For-
matierungszeichen angezeigt werden, erscheint nach Drlicken der Tabulator-Taste
ein Pfeil — auf dem Bildschirm. Formatierungszeichen kénnen bei diesem Symbol

ein- oder ausgeblendet werden (s. rechts).
Ta bStOpp und Tabulator-Taste i einll:ulenuélen,l'ausl:ulenu:ienr

Durch Festlegen von Tabstopps und anschlieBendes Driicken der Tabulator-Taste bei
der Eingabe des Textes wird der Text durch Abstande Ubersichtlicher.

Zeit - Art - Ort
9:00 Uhr — BegriiBung - Foyer
9:30 Uhr —  Beginn der Workshops —  Rdume 1 bis 4

Hangender Einzug mit der Tabulator-Taste

Fiir den Abstand zwischen der "Uberschrift links" und der "Erkldrung rechts" beim
hangenden Einzug drlicken Sie die Tabulator-Taste.

Uberschrift links Erklarung rechts

Tabstopps - In diesem Tipp lernen Sie den vielseitigen Einsatz von Tab-
stopps in Microsoft Word.

AuBerdem muss nattrlich flir diesen Absatz der hangende Einzug, hier bei 4,5 cm
eingestellt sein. o
-|-1-|-2-|-3-|-4-9-

Gliederungsebenen mit der Tabulator-Taste

Flr den Text rechts bendétigen Sie zwei Gliederungsebenen: Deutschland
eine fiir das Land, also Deutschland oder Osterreich Bo_a}c/ern ich
eine fur das Bundesland, also Bayern oder Tirol. Tisroelzrrelc

Markieren Sie alle Zeilen der Gliederung und wahlen Sie Gber Menl | Format | Num-
merierung und Aufzahlungszeichen die Registerkarte Gliederung und dann die ge-
wiinschte Gliederung aus:

1. Deutschland Nummerierung und Aufzdhlungszeichen @
2. Bayern
3. osterreich Aufzahlungszeichen | Mummerierung | Gliederung | Listenformatvorlagen
4. Tirol 1) 1. o
Ohne & 11, ¥
i 114

Klicken Sie nun vor das B von Bayern und drlicken Sie die Tabulator-Taste. Verfah-
ren Sie genau so vor dem T von Tirol.

Nun steht jede Zeile in der richtigen Ebene (s. rechts). 1. Deutschland
e 1.1.Bayern
_ t— ) 2. Osterreich
Der Klick auf das Symbol ' == "Einzug vergroBern" erzeugt 2.1. Tirol

auch die 2. Gliederungsebene.
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