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5.3 Writer: Tabellen 5.3.1 Tabulatoren

‘ Schritt fiir Schritt )

O Tabulatoren setzen

e Grundsatz: Soll eine Tabelle mit Hilfe von Tabulatoren erstellt werden, dann sollten die Tabulato-
ren stets vor der Texterfassung gesetzt werden.

e Tabulator-Arten: Durch Klick auf das Tabulator-Symbol @ an der Schnittstelle von Zeichen- und
Zeilenlineal wechselt man von ‘linksbiindig® @ tber ‘rechtsbindig® @ und ‘dezimalzeichenbun-
dig' ® zum ‘Zentriertabulator* ®.

e Tabulatoren setzen:
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- Das Tabu-

lator-Symbol @ in der Anfangsstellung belassen (linksbiindig) und an der 1 cm-Marke @ auf
das Zeichenlineal klicken. Folge: Das linksbiindige Tabulatorsymbol ist gesetzt.

- Einmal auf das Tabulator-Symbol @ klicken, damit es zum rechtsbiindigen Tabulator wird und
an der 6 cm- Marke ® auf das Zeichenlineal klicken.
Folge: Das rechtsbuindige Tabulatorsymbol ist gesetzt.

- Noch einmal auf das Tabulator-Symbol ® klicken, damit es zum Dezimaltabulator wird und an
der 8 cm- und 10,5 cm-Marke @ auf das Zeichenlineal klicken.
Folge: Der Dezimaltabulator ist gesetzt.

- Ein letztes mal auf das Tabulator-Symbol @ klicken, damit es zum Zentriertabulator wird und
an der 13 cm-Marke @ auf das Zeichenlineal klicken.
Folge: Der Zentriertabulator ist gesetzt.

O Text erfassen

e Vom Dokumentenbeginn an mit der [Tab]-Taste zur ersten Tabulator-Marke springen und den
linksblndigen Text ‘Artikel* erfassen.

e Dann mit der [Tab]-Taste zur zweiten Tabulator-Marke springen und den rechtsbiindigen Text
‘Bestand’ erfassen.

e Dann mit der [Tab]-Taste zur dritten Tabulator-Marke springen und den Text ‘Preis‘ eingeben; der
Dezimaltabulator wirkt hier wie ein rechtsblindiger Tabulator. An der vierten Tabulator-Marke ist
es entsprechend.

e Nach [Tab] wird der Text an der flinften Tabulator-Marke Tabulator-zentriert ausgegeben.

e Wichtig: Wird die erste Zeile mit [Enter] abgeschlossen, dann wird die Tabulatoreinteilung auto-
matisch in die nachste Zeile Ubertragen.

e Achtung: Beim Dezimaltabulator ist darauf zu achten, dass er nur funktioniert, wenn das vorher
als Standard eingestellte Dezimalzeichen - hier das Komma - eingegeben wird.

O Tabulator verschieben

Zuerst den ganzen Tabellen-Bereich mit Mausziehen bei gedriickter Maustaste markieren.

e Dann auf die zu verschiebende Tabulator-
Marke zeigen, die Maustaste driicken und
bei gedriickter Maustaste in die gewlinschte
Richtung ziehen.




76 (c) Elmar Weigel

5.3.1 Tabulatoren (Fortsetzung)
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Tabulatoren I6schen

Zuerst den ganzen Tabellen-Bereich mit
Mausziehen bei gedrickter Maustaste
markieren. A
Dann auf die zu I6schende Tabulator-Mar- [« -
ke @ zeigen, die Maustaste dricken und L
bei gedrickter Maustaste nach unten aus
dem Lineal ziehen @. : :

Folge: Die Marke ist geléscht und der = & b ' 2 -3 45 ' 6 7§
Text wird zur nachsten Tabulatormarke @
verschoben.

Tabulator-Methoden vergleichen

Lineal-Methode: Das Tabulator-Setzen mit Klick auf das Lineal ist nicht immer exakt.
Befehls-Methode: Nach Aufruf der Befehisfolge ‘Format' ‘Absatz..’ ‘Tabulator’ ist eine exakte
Bestimmung der Tabulator-Angaben moglich.

Tabulatoren exakt verschieben

Zuerst den ganzen Tabellen-Bereich mit Mausziehen bei gedrickter Maustaste markieren.

Dann die Befehlsfolge ‘Format‘ ‘Absatz.." “Tabulator‘ aufrufen, damit sich folgendes Bild ergibt:
Klickt man im
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neue Wert, z.B. 6,25 einzugeben.

Nach [OK] wird in dem markierten Tabellen-Absatz der Tabulator neu gesetzt, d.h. der 6,11-Tabu-
lator ist noch da und der 6,25-Tabulator ist dazugekommen, was zu einer unschonen Verschie-
bung der Tabelle flhrt.

Jetzt muss die Befehlsfolge ‘Format’ ‘Absatz..” ‘Tabulator' erneut aufgerufen werden, der 6,11-
Tabulator markiert werden und zu [Loschen]. Erst jetzt ist nach [OK] das Verschieben gelungen.
Tabulatoren exakt neu setzen

Den Cursor vor der Tabellentext-Erfassung an den Anfang setzen und ‘Format’ ‘Absatz.. ‘Tabula-
tor aufrufen.

In ® die Postion eingeben, in ® den Typ durch Mausklick bestimmen und mit [Neu] die nachste
Eingabe ermdglichen.

Die Eingabefolge Position, Typ, [Neu] so oft wie gewiinscht wiederholen und alle Eingaben am
Ende mit [OK] bestatigen.

Durch Fillzeichen zwischen den Tabulatoren kann eine Tabelle Ubersichtlicher werden.



