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Übungsaufgaben zu Microsoft Word


Tabulatoren (Anfänger)
Aufgabe / Anleitung

Mit Tabulatoren (Tabstopps) kann man genau bestimmen, an welche Stelle die Schreibmarke springen soll. Beim Betätigen der Tab-Taste  (  springt die Schreibmarke standardmäßig um 1,25 cm weiter. Sie können aber die Tabulatoren für Ihre eigenen Bedürfnisse einstellen.

Tabstopps wirken sich jeweils auf einen Absatz aus. Es ist daher sinnvoll, am Ende einer Zeile die Shift und die Eingabetaste [ ( + ( ]zu drücken, so dass kein neuer Absatz erzeugt wird.
Ausrichten und Setzen der Tabulatoren mit der Maus:

Das horizontale Zeilenlineal muss eingeschaltet sein sein: Menü.

Tabulatoren werden mit einem Klick der linken Maustaste in das Lineal gesetzt.
Wählen Sie vorher durch Klicken in den Bereich links vom Lineal die gewünschte Tabulator-Ausrichtung aus. Im Lineal stehen vier Tabulator-Ausrichtungen zur Verfügung:

 INCLUDEPICTURE "http://www.hrz.uni-dortmund.de/S3/alexandra/helpdesk/Word/Word_Einsteiger_Html/Graphiken/47_Tabstopp_linksbuendig.jpg" \* MERGEFORMATINET 


  linksbündig
  zentriert
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  dezimal
außerdem   noch die Schaltfläche für eine senkrechte Linie: [image: image4.jpg]


  Leiste.

Nun klicken Sie im Lineal an die Stelle, an der der Cursor nach Betätigen der Tab‑Taste stehen soll. Eine unterbrochene Linie zeigt diese zu Ihrer Orientierung an.

Verschieben von Tabstopps mit der Maus:

Soll die Schreibmarke weiter nach rechts oder links rücken, so klicken Sie mit der linken Maustaste direkt darauf und ziehen sie mit gedrückter Maustaste an die gewünschte Stelle.
Löschen von Tabstopps mit der Maus:

Klicken Sie auf den überflüssigen Tabstopp und ziehen Sie ihn mit gedrückter linker Maustaste nach oben oder unten aus dem Lineal.

Nachträgliche Änderungen der Tabstopps:

Sie haben Ihre Tabelle mit Hilfe der Tabstopps ausgefüllt und möchten diese verschieben.
Tabstopps wirken sich nur auf die jeweiligen Absätze aus. Wenn Sie bei der Eingabe am Ende der Zeilen   [ ( + ( ] gedrückt haben, so können Sie die Tabulatoren mit der Maus verschieben und der gesamte Inhalt Ihrer Tabelle 'wandert' mit.
Wenn Sie am Ende einer Zeile nur die Eingabetaste (  gedrückt haben, so haben Sie jeweils einen neuen Absatz erzeugt. Deshalb müssen Sie alle Absätze markieren, ehe Sie die Tabulatoren im Lineal verschieben.

Tabulatoren (Anfänger)
Lösung

(Blenden  Sie unbedingt das Formatierungszeichen ein)
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Tabulatoren (Anfänger)
Zu bearbeitender Text
· Drucken Sie die Aufgabe (Seiten 1 bis 3)aus.

· Rufen Sie ein neues Word-Dokument auf.

· Überprüfen Sie, ob das horizontale Lineal sichtbar ist. Sonst (Ansicht ( ( Lineal) 

· Blenden Sie das Formatierungszeichen [image: image7.bmp] ein.
· Setzen Sie einen linksbündigen Tabulator bei 4 cm  und bei 8 cm   
· Schreiben Sie folgende kleine Tabelle. Drücken Sie nach jedem Wort die  ( Taste. Drücken Sie am Ende jeder Zeile [ ( + ( ]. Fügen Sie nach der ersten (Überschrift) Zeile eine Leerzeile ein.
Name Vorname Geburtsort

Müller Hans Mannheim

Klos Sabine Heidelberg

Klug Martin Eberbach

Schmittmann Luise Oberflockenbach

· Verschieben Sie den Tabulator von 4 cm auf 6 cm und von 8 cm auf 10 cm

· Löschen Sie die Tabulatoren

· Setzen Sie die Tabulatoren auf 5 cm und 9 cm.

Nun noch ein Beispiel zum Setzen der zentrierten, rechtsbündigen und dezimalen Tabulatoren:

· Rufen Sie ein neues Word-Dokument auf.

· Um die Überschriften für die folgende Tabelle zu erzeugen, setzen Sie jeweils einen zentrierten Tabulator  bei 1,5 cm, 5 cm und 8 cm und schreiben Sie dann: 
Unternehmen Kurs Entwicklung Drücken Sie nach jedem Wort die Tab-Taste, dann die Entertaste, um einen neuen Absatz zu erzeugen.

· Fügen Sie eine Leerzeile ein.

· Erzeugen Sie einen rechtsbündigen Tabulator bei 2 cm, einen dezimalen Tabulator bei 5 cm und einen zentrierten Tabulator bei 8,5 cm.
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