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Tabstopps

Was ist ein Tabstopp:

Ein Tabstopp wird durch eine Markierung auf dem horizontalen Lineal 
symbolisiert.

Wozu dienen Tabstopps:

Mit Hilfe von Tabstopps kannst du einen Text an einer bestimmten Position 
links, rechts, mittig oder anhand eines Dezimalzeichens ausrichten. 
Darüber hinaus kannst du vor den Tabstopps auch automatisch bestimmte 
Zeichen, wie z.B. Punkte oder Striche (so genannte Füllzeichen), einfügen.

Wie setzt du einen Tabstopp:

Klicke auf das Symbol „Tabstopp links“ am linken Rand des horizontalen 
Lineals, bis der gewünschte Tabstopptyp angezeigt wird:

 Tabstopp links 

 Tabstopp rechts 

 Tabstopp dezimal 

 Tabstopp zentriert 

Dann klickst du auf dem horizontalen (= waagrechten) Lineal auf die 
Stelle, an der du einen Tabstopp setzen möchtest.

Um den Text schließlich am soeben platzierten Tabstopp 
auszurichten, plazierst du den Cursor vor das jeweilige Wort 
und drückst die Tabulator-Taste.

Durch einen Doppelklick auf das gesetzte Tabstopp-Symbol im Lineal 
öffnet sich ein Menü, indem eine Millimeter genaue Positionierung 
durchgeführt werden kann. 

Lösche hierzu den zuvor (nicht exakt) erstellten Tabstopp im Menü und 
erstelle einen neuen gemäß deinen Vorstellungen.
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Achtung: Leider wird immer der erste gesetzte Tabstopp zum Ändern 
vorgeschlagen, auch wenn man z.B. auf den dritten Tabstopp 
einen Doppelklick getätigt hat.

Tabstopps können auch gelöscht werden, indem man sie aus dem Lineal 
heraus zieht und „fallen lässt“.

Verschieben der Tabulatoren im Lineal:

● Einen einzelnen Tabulator verschiebst du im Lineal durch Ziehen mit 
der Maus.

● Möchtest du mehrere Tabulatoren im Lineal verschieben, drückst du 
die Umschalt-Taste und haltest sie gedrückt. Ziehst du einen 
Tabulator mit gedrückt gehaltener Umschalt-Taste, wird der Tabulator 
und alle rechts von ihm liegenden Tabulatoren verschoben. Der 
Abstand dieser Tabulatoren untereinander bleibt unverändert.

● Wenn du statt der Umschalt-Taste die (Befehl)-Taste gedrückt 
haltest, während du einen Tabulator im Lineal ziehst, wird dieser 
Tabulator und alle rechts von ihm stehenden Tabulatoren bewegt. 
Dabei ändern sich die Abstände der bewegten Tabulatoren 
untereinander proportional zu ihrem Abstand vom Seitenrand.
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Tabstopps mit Füllzeichen:

In obigem Menü kannst du auch angeben ob eine durchgehende, 
gepunktete oder gestrichelte Linie vor/nach/zwischen den Tabstopps 
angezeigt werden soll.

Tipp: Möchte man nach dem Tabstopp einen Abstand zum Füllzeichen 
herstellen, muss man sich der Leertaste bedienen.

Geltungsbereich:

Tabstopps gelten

 Für den Text, der nach Aktivieren des Tabs eingegeben bzw.
 Für den Text, der vor dem Setzen des Tabs markiert wurde.

Tipp: Sollen Tabstopps für mehrere Zeilen geändert werden, müsse 
diese zuvor unbedingt markiert werden!

Probiere selbst:
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