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Tabstopps sind niitzliche Helfer, um Text oder Zahlen millimetergenau untereinander auszurich-
ten und so kleine Aufstellungen zu gestalten: Mit dem Tabstopp definieren Sie eine Position in
der Horizontalen, an welcher Text untereinander stehen soll und diese Position kann dann durch
Tippen der Tabulatortaste angesprungen werden.

Tipp
Wann sollen Tabstopps und wann soll eine Tabelle (siehe nachstes Kapitel ab Seite 255) ange-
wendet werden?

Dies ist nicht so einfach zu beantworten und hangt auch von der Vorliebe des Anwenders ab. Es

konnen ev. folgende allgemeinen Aussagen gemacht werden:

* Wenn es sich um einfache Aufstellungen

- : > Yorname Name Geburtsdatum
handelt, bei welchen pro Eintrag maxi-
mal eine Zeile benutzt wird, kann prob- F'Szter Mam'dergm | ;g;;‘g;g
lemlos eine Aufstellung mit Tabstopps HEANNe EiEr-athulze o
o 9 PP Hil da Sutter 12.12 1965
» Bei Aufstellungen mit meh-  Traktandum Beschrieb Zu eredigen
reren Zeilen pro Eintrag, Begriissung Direktor Walter M dller begrisst die anwesan-
. den Werkautsleiter und winscht sich von den
muss eine Tat_,e"e verwen- Tagungsteilnehm ern aktives Mitwirk en
det werden. Eine Tabelle Heue Produkte Die neuen P rodukte Verpadiungzautomat 2115
besteht aus verschiedenen somie die neue elektronische Waaae mit Adres-
. . sierzystem werden durch Direktor Miller vorge-
Zellen und in diesen Zellen stellt.
konnen mehrere Zeilen Heue Preise Die “erkauispreise aller Produkte werden mo-  Otto Kunz
derat angehoben. Die Erhdhung ketréct durch-  1.10.2002

und Absatze stehen.
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schnittlich 3%, Otto Kunz wird beautract, die
neuen Preiglisten bis 1. Oktober 2002 diucken
U lazseh.

Die Schrumpfack-snlage Q16 wird im Preis
krattig angehoben. Der neue Preis ist 15% hd-
her alzbisher. Dies |sst sich bei diesem kon-
kurrenzlozen Produkt durchaus vertreten.

* Dieses Beispiel hat mit einer Ublichen Ta-
belle nicht mehr viel zu tun. In diesem
Beispiel ist die Tabelle dazu benutzt wor-
den, grafische Elemente nebeneinander
zu stellen (Bild und Text) und zusatzlich
wurden Zellen mit einem farbigen Hin-
tergrund hinterlegt und auf diese Weise
eine «Einrahmung» erzeugt.

Einladung:

Kiplausch bei
Mondschein

Die Worter «Tabstopp», «Tab» und «Tabulator» werden vielfach synonym angewendet: einmal
als Bezeichnung der Position, einmal als Tabulatorsprung: in diesem Lehrgang wird folgende
Definition angewendet: «Tabstopp» wird die Position genannt, welche angesprungen werden
kann durch den «Tabulatorsprung» (mit der Tabulatortaste ).

1] (1] {11}
EE-um-wz-w-(—;)-m|-5-@-w-7‘ -3‘|-9-I10-\(ﬁ?&?|-1‘3-I‘1‘4-I‘1I5‘ B 1
Name - orhame - Strasse - PLZ —+ Orte ..
Rdssler - Fritz - Sonnenallee - £9543 - Musterhausen« 2 Tabulatorsprunge, wel-
Maoser —; Gerda Hauptstrasse 3 78517 - Irgendwdl] che mit der Tabulator-

} 2 2 <
.rl taste erzeugt wer-

den.

Tabstopps

=] =] = K
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Wichtig

() Tabstopps werden immer absatzweise gesetzt, verandert und geldscht! Achten Sie also immer
darauf, wo lhre Einfligemarke sich befindet oder welche Absatze markiert sind, bevor Sie an den
Tabulatoren etwas dndern! Mehr zum Thema Absatz finden Sie im Kapitel «Einleitung zum
Thema Absatz» ab Seite 138

Standard-Tabstopp

Dem Standard-Tabstopp sind wir bereits einmal begegnet in diesem Lehrgang: im Kapitel
«Standard-Tabstopp» auf Seite 9, wo wir die Konfiguration von Word vorgenommen und die
Lange des Standard-Tabstopps von 1,25 cm auf 1 cm abgeéandert haben.

Die Standard-Tabstopps sind durch kleine graue Striche im Lineal gekennzeichnet.

Sobald ein Tabstopp gesetzt wird, verschwinden die Standard-Tabstopps links von diesem Tab-
stopp.

(1

(1) 1
1 .(:) \ ..(—3.,'2,'2‘.53,‘:,53,‘:,. ) 12 131 14e 115 =
|.|§ 1 (i.-‘ H Ly e (li_.]s L 2 c_) : . i 2 13 1418 !:
mﬂ%} —

Name - Vorname -+ Stra

- v
a|m2|4] | »

1 manuell gesetzte Tabstopps

2 rechts von den gesetzten Tabstopps befinden sich weiterhin die Standard-Tabstopps

3 links von den gesetzten Tabstopps sind keine Standard-Tabstopps mehr vorhanden

Arten von Tabstopps

Es gibt vier verschiedene Arten von Tabstopps, die den Text in verschiedener Weise ausrichten.

(7 ey I ey
EE-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5®5-|-?-|-8-|-9- |®|-1®2-|-13-|-@-1F-_Z
Produkthame -+ Art.-Nr. -+ Datum -+ Betrage —
Produkt-A - R-345 - 12520xx —» DEM - 1500 —
Produkt B - AT-456 - 18620xx - DEM - 50050+ 4
Produkt C - 7R-98 - 79200 - DEM - 12— B
ProduktD -+ B34 -+ 1010200 -+ DEM — 2.234 8507 el
¥
El=l=l=l«] | o
1 Linksbiindiger Tabstopp Der Text wird linksbiindig am Tabstopp ausgerichtet Lo
(ahnlich wie die Ausrichtung «Linksbilindig», siehe Kapi-
tel «Ausrichtung» auf Seite 141).
2 Zentrierter Tabstopp Der Text wird um den gesetzten Tabstopp zentriert aus- e
gerichtet (ahnlich wie die Ausrichtung «Zentriert»).
3 Rechtsbiindiger Tabstopp Der Text wird rechtsbiindig am Tabstopp ausgerichtet =N
(ahnlich wie die Ausrichtung «Rechtsbiindig»).
4 Dezimaltabstopp Dieser Tabstopp wird flir Zahlen mit mind. einer Dezi- =)

malstelle angewendet: die Dezimalkommas (oder die
Dezimalpunkte, siehe nachstehenden Hinweis) werden
an der Stelle des Dezimaltabstopps untereinander aus-
gerichtet.
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Arten von Tabstopps

Hinweis
In der Schweiz werden Dezimalzahlen in einem

anderen Format geschrieben als in Deutschland
und in Osterreich:

247

2'500.50
Deutschland/Osterreich: 2.500,50

Schweiz:

In der Schweiz muss der Dezimaltabstopp die Punkte untereinander ausrichten und in Deutsch-

land und Osterreich die Kommas.

Ob der Dezimaltabstopp Punkte oder Kommas
untereinander ausrichtet, hangt vom eingestell-
ten Zahlenformat lhres Computers ab:

1. Wahlen Sie im Men( «Start» den Befehl
«Einstellungen» und im sich 6ffnenden Un-
termeni den Befehl «Systemsteuerung».

2. Im sich 6ffnenden Dialogfenster «System-
steuerung» machen Sie eine Doppelklick auf
das Symbol «Landereinstellungen»: es 6ffnet
sich das Dialogfenster «Eigenschaften von
Landereinstellungen».

Landereinzstellungen

Auf dem ersten Register «Gebietsschema»
1 wahlen Sie im PopUp-Menii durch Klick
auf den kleinen Pfeil '2 das gewtinschte
Land ‘3.

Wenn der Computer diese Einstellung als
Standard festlegen soll, aktivieren Sie die
Option «Gebietsschema als Systemstan-
dard festlegen ‘4 (diese Option ist nicht bei
allen Betriebssystem vorhanden).

Je nach ausgewahltem Land wird automa-
tisch das dem Land entsprechende Zahlen-
format auf den folgenden Registern «Zah-

len» und «Wahrung» angezeigt: klicken Sie
auf das Register «Zahlen» ‘5 .

© PC & Mac Education Ltd
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Eigenschaften von Landereinstellungen
Gebistsschema |Zah|en| Wéhlungl Uhlzeitl Datuml Eingabel
Yiele Programme unterstitzen landerspezifische Einstellungen. Das
Gehbietszchema bestimmt, wie in solchen Programmen Zshlen-,
‘W ahrungs-, Uhrzeit- und Datumzangaben dargestellt und sortiert werden.
[2)
Lilnslein]
Luzemnburg)
Ostereich)
Schweiz)
T
Belize)
GroBbritannien)
Iiland)
[Jamaik.a]
K.anada)
F.aribik)
M euseeland
@I‘ Gebietsschema als Systemstandard festlegen
QK I Abbrechen Ubemehmen
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CID Arten von Tabstopps
6. Deutschland / Osterreich: Schweiz:
Dezimaltrennzeichen ist ein Komma 6 und das Dezimaltrennzeichen ist ein Punkt '8 und
das Symbol fir Zifferngruppierung (Tau- das Symbol fiir Zifferngruppierung (Tausen-
sendertrennzeichen) ist ein Punkt ‘7 . dertrennzeichen) ist ein Apostroph ‘9 .
Eigenschaften von Landereinstellungen & E3 | @l Eigenschaften von Lindereinstellungen =
Gebistsschema  Zahlen |W’a’hrung| Uhrzeil' Datuml Eimgabe' Gehistsschema  Zahlen IW’éhlung' Uhlzeitl Datum' Eingabel
Darstellung Darstellung
Positive Werte: Negative Werte: Positive Werte: MNegative Werte:
|123 455.789.00 |-1 23 456 783,00 |1 23'456739.00 |-1 23456'789.00
@Igszimaltremzei:hen- I vl I_E\,‘Qezwmallrannzaichen: . 'I
Anzshl der Dezimalstellen |2 vl Anzahl der Dezimalstellen: 2 'I
@Iivmbnl flir Ziffernaruppierung: I 'I |'§\j§ymbol fiir Ziffernaruppierung: | 'I
Anzahl der Ziffern je Gruppe: |3 'I Anzahl der Ziffem je Gruppe: 3 'I
WNegatives Yorzeichen: I 'I M egatives Yorzeichen: - 'I
Farmat fiir negative Zahlen: 1.1 - Format flir negative Zahlen 1.1 =2
Fiihrende Nullen anzeigen: 07 hd Fiihrende Mullen anzeigen: 07 -
afeypstemn: IMetnsch vl I aRaysten: Metrisch 'I
Listentrennzeichen: I,‘ 'I Listentrennzeichen: R 'I
0K | Abbrechen | (bercioes | Ok | | Abbrechen | {Ibemehmen
7. Nach den Einstellungen auf diesem Register richtet sich der Dezimaltabstopp:
Deutschland und Osterreich schreiben die In der Schweiz wird ein Apostroph bei den
Zahlen mit Punkten bei den Tausendern Tausendern eingesetzt und ein Punkt fur die
und einem Komma als Dezimalstelle. Der Dezimalstelle. Wenn dieses Zahlenformat
Dezimaltabstopp richtet sich danach und eingestellt ist, richtet der Dezimaltabstopp
richtet alle Kommas untereinander aus: die Punkte untereinander aus:
EE- ] 4 Tl
N =
- El
- s
F
HE =N 3

Wichtig

Wenn Sie das Zahlenformat dndern, miissen Sie Word neu starten, damit der Dezimaltabstopp
die Anderung erkennt, denn Word schaut beim Aufstarten nach, was flr ein Zahlenformat ein-
gestellt ist im System und danach nicht mehr.

Tabstopp setzen
Um einen Tabstopp zu setzen haben Sie mehrere Maoglichkeiten:
1. Méglichkeit: Uber das Lineal

1. Setzen Sie die Einfigemarke in denjenigen Absatz, in welchem Sie einen Tabstopp setzen
wollen (oder markieren Sie alle Absatze, in welchen gleichzeitig ein Tabstopp gesetzt wer-
den soll.)

2. Kilicken Sie auf das Symbol «Tabstopp» im Lineal, bis die von Ihnen gewlinschte Tabstopp-
Art ersichtlich ist.

© PC & Mac Education Ltd www.pcmac-education.ch SIZWO00IA1DP
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Tabstopp setzen
N T T R Tabstopps
' ' ' A 1 Linksbiindiger Tabstopp
Tabstopp links| - 2 Zentrierter Tabstopp
I 3 Rechtsbiindiger Tabstopp
|‘%‘"'+"'?"'?"'f";ﬁ| 4 Dezimaltabstopp
2) .
Tabstopp zentriert - 5 Leiste-Tabstopp
I T S R S S e Einziige (siehe nachfolgenden Hinweis)
' ' ' I ey 6 Erstzeileneinzug (S. 147)

Tabstopp rechts = 7 Hangender Einzug (S. 147)

ﬁ R e
@
i

Tabstn dmziral

D ®

— _—
Erstzeileneinzug

||—| T

Héngender Einzug

3. Sobald der von lhnen gewiinschte Tabstopp (in C
unserem Beispiel der rechtsbiindige Tabstopp 8 ) (
in dem Symbol ersichtlich ist, klicken Sie mit der
Spitze des Mauszeigers an diejenige Stelle im m =
Lineal, an welcher der Tabstopp stehen soll ‘9 .

—

L7

L]

o
-
Pl
{{=]
&7
s
LD

4. Wenn Sie die Maustaste gedrickt halten 10 (beim EE L
ersten Mal driicken), dann zeigt Word eine gestri-
chelte Linie 11, die den Standort des Tabstopps ﬂ
im Dokument zeigt.

Sie kdnnen die Position des Tabstopps jetzt noch

slejnle | |v]

verandern durch horizontales Verschieben der 1
Maus.
=|lz|a|=z|+] | 3
5. Beim Loslassen der Maustaste, wird der Tabstopp EE B =
gesetzt 12 und mit der Tabulatortaste kann '
dieser Tabstopp angesprungen werden 13. 1 ] Seit

“lefn]a | |»

Il'

ala|=z|4] |

© PC & Mac Education Ltd www.pcmac-education.ch SIZWO00IA1DP



Tabstopps
Tabstopp setzen

Hinweis

Das Vorgehen ist das gleiche wie beim Setzen eines Tabstopps.

1. Einfligemarke in den zu andernden Absatz stellen.

2. Auf das Symbol «Tabstopp» klicken, bis das gewtlinschte Symbol erscheint.

3. An der gewunschten Position in den Lineal klicken.

2. Méglichkeit: Uber das Menii «Format» Befehl «Tabstopp...»

1. Setzen Sie die Einfligemarke in denjenigen Absatz, in wel-
chem Sie einen Tabstopp setzen wollen (oder markieren Sie
alle Absatze, in welchen gleichzeitig ein Tabstopp gesetzt

werden soll.)

2. Wahlen Sie im Menu «Format» den Befehl «Tabstopp...». Es

offnet sich folgendes Dialogfenster:

Tabstopps HE
- labstopplﬂ(?) Standardtabstopps: 1cm =
2) o
2) | (4 ) Ausrichtung
“T % Links  Dezimal
" Zentriert " Wertikale Linie
™ Rechts
(5 Fillzeichen
;.  10hne [l
hd g s
Zu lgschende Tabstopps:
(&) (7 (8)
Festlegen Lisschen I Alle léschen |
i Abbrechen
9= —0]

Format
A Zeichen,
ST absatz, .,

BN spaken...

1% Testrichtung

1 Standardtabstopps (S. 9)

Uber das Symbol «Tabstopp» im Lineal ist es méglich, einen hangenden Einzug und einen
Erstzeileneinzug zu bestimmen (siehe Kapitel «Erstzeileneinziige» ab Seite 147).

=

Lt
__ oder

i= Mummerlerung und Aufzéhlungszelchen, .,
Rahmen und Schattierung. ..

2 Eingabefeld Tabstoppposition

()

Tabstopps
Ausrichtung
Fullzeichen (S. 253)
Festlegen

Loschen

Alle l6schen

OK

10 Abbrechen

© 0 N o a »

Auswahlfenster mit allen gesetzten

Dieses Dialogfenster haben wir bereits einmal ge6ffnet, um das Mass des Standard-Tab-
stopps zu verandern (siehe Kapitel «Standard-Tabstopp» auf Seite 9).

3. Unter der Rubrik «Ausrichtung» ‘4 wahlen Sie den von Ihnen gewiinschten Tabstopp:
«Links», «Zentriert», «Rechts» oder «Dezimal».

Hinweis

Die unter dieser Rubrik aufgeflihrte «Vertikale Linie» ist streng genommen kein Tabstopp, denn
sie kann nicht angesprungen werden. Sie wird verwendet, um vertikale Linien zu setzen, damit
die Aufstellung wie eine Tabelle aussieht.

Die vertikale Linie entspricht dem Symbol «Leisten-Tabstopp», welches durch mehrma- o
liges Klicken auf das Symbol «Tabstopp» im Lineal erscheint.

4. Ins Eingabefeld «Tabstoppposition» geben Sie in cm die Position an, an welcher der Tab-
stopp stehen soll. Die Position kann auf den Millimeter genau eingegeben werden (z.B.

4,23 cm).

5. Danach klicken Sie auf die Schaltflaiche «Festlegen» ‘6 und der Tabstopp erscheint im Aus-
wahlfenster '3 zusammen mit den andern bereits gesetzten Tabstopps.

6. Wiederholen Sie die Punkte 3 bis 5, um den nachsten Tabstopp zu setzen.

7. Sobald Sie alle Tabstopps gesetzt haben klicken Sie auf die Schaltflache «OK» ‘9 : Das
Dialogfenster schliesst sich wieder und Sie kehren in das Dokument zurtick.

© PC & Mac Education Ltd
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