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Tabstopps

Tabstopps sind Positionen innerhalb der Zeile, die durch Betätigen der <Tab>-Taste mit dem Cursor angesprungen werden. Im Text selbst wird das Tabulatorzeichen ( eingetragen (sichtbar, wenn die Anzeige von nicht druckbaren Zeichen aktiviert ist).

Die <Tab>-Taste springt immer zum nächsten Tabstopp innerhalb der Zeile.

Das Tabulatorzeichen ( lässt sich wie jedes andere Zeichen wieder löschen.

Der Vorteil von Tabstopps besteht darin, dass sie nicht fest sind. Sie lassen sich nachträglich in der Position verändern. Dies ist beim Erstellen von Listen oder Tabellen sehr praktisch.

Standardtabstopps:

Ein neues Dokument erhält automatisch Standardtabstopps in einem Abstand von 1,25 cm. Standardtabstopps werden in allen Absätzen benutzt, in denen keine besonderen (individuellen) Tabstopps definiert sind.

Im Zeilenlineal sind Standardtabstopps durch kleine Striche im unteren Rand gekennzeichnet.

Individuelle Tabstopps:

Individuelle Tabstopps lassen sich vor oder nach der Texteingabe für die jeweils markierten Absätze bzw. für den Absatz, in dem der Cursor steht, setzen.

Im entsprechenden Absatz bzw. in den markierten Absätzen werden alle Standardtabstopps links vom individuellen Tabstopp gelöscht.

Individuelle Tabstopps lassen sich einzeln definieren, ausrichten, verschieben und löschen.

Individuelle Tabstopps mit der Maus setzen und bearbeiten:

	Tabstopp setzen
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	· Zeilenlineal einblenden
Menü:
Ansicht
Befehl:
Lineal
· Cursor im entsprechenden Absatz positionieren, bzw. mehrer Absätze markieren

· Am linken Rand des Zeilenlineals durch Anklicken die Ausrichtung des Tabulators wählen (linksbündig, zentriert, rechtsbündig, dezimal und vertikale Linie) 

· Im Absatzlineal auf die gewünschte Tabstopp-Position klicken

	Tabstopp verschieben
	· Tabstoppsymbol im Absatzlineal anklicken und auf die gewünschte Position ziehen

	Tabstopp löschen
	· Tabstoppsymbol im Absatzlineal anklicken und aus dem Linealbereich nach unten ziehen, loslassen


Exakte Tabstopps, Füllzeichen etc. lassen sich "auf dem langen Weg" über


Menü:
Format
Befehl:
Tabstopp...
einstellen.
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