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Ü 323 
Tabulatoren über das Dialogfenster 

���� Tabulatoren setzen  
 
���� Benötigte Datei: Tabulator.doc 

���� Nach dieser Übung können Sie Listen mit exakten Tabstopps erfassen. 

Aufgabe  

1. Öffnen Sie das Dokument Tabulator.doc. 

2. Wechseln Sie auf die 3. Seite und klicken Sie in den Absatz links … 

3. Öffnen Sie das Menü FORMAT – Tabstopp. 

4. Geben Sie einen Tabstopp bei 6,2 cm ein und bestätigen Sie mit Festlegen. 

5. Geben Sie einen Tabstopp bei 11,2 cm ein und bestätigen Sie mit Festlegen. 

6. Bestätigen Sie mit OK. 

7. Verwenden Sie das Menü Format – Tabstopp für die restlichen Listen. 

8. Speichern Sie Ihre Änderungen. 

 

Anmerkung: Wenn Sie einen Tabstopp im Lineal gesetzt haben, können Sie das Dialog-

feld Tabstopp mit einem Doppelklick auf das Tab-Symbol im Lineal öffnen. Außerdem 
können Sie im Lineal bei gedrückter Alt-Taste einen Tabstopp exakt verschieben. 

Übung 

1. Erstellen Sie die Pflanzliste über das Menü: 

 

Pflanzliste 

Begonien 19,90 115 Stk. Balkon 
Geranien 9,90 81 Stk. Küchenfenster 
Lorbeer 179,90 1 Stk. Terrasse 
Rosenbusch 99,90 2 Stk. Eingang 
 

Theorie 

1. Wie können Sie Tabulatoren über das Dialogfenster zuweisen? 

Antworten 

 

 

 

 

 


