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U324
Flillzeichen

X Fallzeichen
X Benotigte Datei: Tabulator.doc

v Sie verbessern die Lesbarkeit einer Liste, wenn Sie Flllzeichen verwenden. Diese
Punkte oder Linien fiihren das Auge, damit es in der Zeile bleibt.

Aufgabe

1 Offnen Sie das Dokument Tabulator.doc.
2 Wechseln Sie auf die 4. Seite.

3. Markieren Sie die Liste.
4

Setzen Sie Tabulatoren Uber das Menl Format — Tabstopp (bestdtigen Sie jeden
Tabstopp mit Festlegen):

bei 1 cm linksbuindig

bei 6 cm zentriert Fallzeichen
bei 10 cm  rechtsblindig Fillzeichen
bei 15 cm Dezimal Fallzeichen

5. Erfassen Sie nun eine kurze Blicherliste.
6. Speichern Sie Ihre Anderungen.

Anmerkung:

Sie kénnen die einzelnen Spalten einer Liste auch mit Trennlinien organisieren. Die
Trennlinie wird wie ein Tabulator lber das Lineal oder das Meni FORMAT - Tabstopp -
Vertikale Linie gesetzt (vgl. U321).

Mochten Sie einzelne Spalten markieren, so ziehen Sie mit der Maus bei gedriickter Alt-
Taste Uber die Spalte.

Ubung
1. Versuchen Sie die umseitige Ubung und speichern Sie das Dokument unter dem

Namen Anmeldung.doc.

Theorie

1. Wie kénnen Sie Fillzeichen einstellen?

Antworten
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Anmeldung
Ja, ich melde mich verbindlich fiir folgende(n) Kurse an:

o Einfiihrung
o Windows

o Word

o Excel

o Access

o PowerPoint
o Internet

o Theorie

FIIIMA: ettt e e et e e e et e e e e tb e e e e e e ttr e e e eettaeeeeetraeaeeenraaeans
TeilnehmerIn (VOr- Und ZUNAME): ........eeeeeeiirieieeiieeeeeeeieeeeeeeireeeeeetreeeeeeetreeeeeetreeeeesetraeeeeenareeeees

ANISCITITE: oottt snnnaas
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