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Sitlven Tabstopps setten

Staats de Standard-Tabstopps to bruken, kdont wi ok siilven Tabstopps setten. De sitt denn
just dor, ’neem wi ehr hebben willt. Mit de Tab-Tast jJumpt wi denn vun een sllvstmaakten
Tabstopp na den neegsten. Utprobeern:

Tabstopps setten un l[6schen

e Kilickt Se eenmal mit de Muus jichenswo in’t Lineal Gnner de Tal-

len.

e En lutte Hoken kiimmt an de Steed vortulg. Dat is en Tabstopp —

sulven sett.
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e Kiekt Se mal in de griese Liest inner’t Lineaal na de Standard-Tabstopps! Vor den sil-
ven setten Tabstopp siind se alle verswunnen; dorachter staht se noch!

e Wiest Se op den Tabstopp. De Quickinfo kimmt vortug.
De Informaschoon heet ,, Tabstopp links*.

%

YT -

sitten.

Klickt Se op em un treckt Se em
waagrecht langs dat Lineaal! En

Tabstopp links

' 9

strichelte Linie wannert mit, as bi de Intoogsmarken. Wenn Se
em fallnlaat (Muustast loslaten), blifft he an de niege Steed

e Treckt Se den Tabstopp avers na baven orr nerrn vun’t Lineal weg, warrt he ,,rutrupft®, —
I6scht. Wenn Se dat ut Versehn passeert is: Se koont’t Riickgangig maken.

De Tabstopp is eenfach dor, un dor blifft he bet in de Steentied, liekso as all de Standard-

Tabstopps jiimmers dor weern, ok wenn wi ehr nich bruukt hebbt. Um den Tabstopp to bru-
ken, mo6t Se mit de Schrievmarke hinjumpen. Dat is de Sinn vun Tabstopps. Geevt Se also
Ehr Schrievmarke en lutten Tritt (Tab-Tast!), un dor sitt se!

|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|L5-|

—+

I

Se jumpt direktemang na den Tabstopp. Natturlich. De Standard-Tabstopps dorvor siind ja
verswunnen! De slilven sette Tabstopp hett Vorrang vor de Standard-Tabstopps.

Un wenn Se nu wiedertabbt? Na, dorachter gifft dat ja noch de Standard-Tabstopps! Denn
jumpt de Schrievmarke wieder vun Tabstopp na Tabstopp.
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Mit Tabstopps muttst veel experimentieren, ehr good to verstahn. Maakt Se dat! Stellt Se sik
t.B. 10 Sekunden op de Tab-Tast, bet Se reegnwies Tabs hebbt, un rupft Se denn den sullven
setten Tabstopp ut dat Lineal rut...

Tabstopp = Afsatzformat!

De Tabstopps hoort to dat Afsatzformaat, liekso as de Int66g un de Reegnafstann & Co. Over-
tlugt Se sik dorvun. Loscht Se nu allens (wenn’t gau gahn schall: Strg + A, denn Entf) — de
Tabstopps warrt mit 16scht. Denn maakt Se sik en poor lerrige Afsatt (Enter-Tast). Se alle
hebbt keen Tabstopps. Nu sett Se en Tabstopp in’t Lineal. Drickt Se wedder poormaal op
Enter. Alle niegen Afsatt arvt den Tabstopp! Just so, as se en Intoog orr en rechtsblnnige
Utrichten arvt. Formate verarvt sik, dat weet wi ja! — Schickt Se de Schrievmarke op de Reis
na baven (t.B. mit de Pieltasten) un beobacht Se dat Lineal. De bovern Afsatt hebbt keen
Tabstopp, de neddern ja.

Tabellen mit Tabs

Nu schallt sik de Tabstopps bi den Stunnenplan niitt maken. Dorfér bruukt wi nich bloots een,
nee, glieks en ganz Koppel Tabstopps bruukt wi! De moét wi alle stilven in’t Lineaal klicken:
Sett Se sik alle dree cm en Tabstopp in’t Lineal.

Akkraater geiht dat nich!

Leider kannst op dat Lineal allens bloots viertelzentimeterwies verschuven — ok de In-
toogsmarken un Tabstopps. So kann dat ween, dat een vun Ehr Tabstopps mal nich nau
dor landt, 'neem Se em hebbten wallt. Bald lehrt wi avers en Methood kennen, de
Tabstopps millimetergenau to setten.

Nu schrievt Se den Stunnenplan nieg, un wenn Se nich just as Schriftgrétt 48 pt instellt hebbt,
passt nu alle Wo6r hen! Elk niege Reeg arvt de Tabstopps vun de Reeg dordver. Wenn Se de
Stlerteken utknipst, seht Se, wa good dat utsiiht. Maakt Se bavento de eerste Reeg fett.
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Montag -+  Dienstag -+ Mittwoch -+ Donnerstag —+ Frettag
fre1 - Geschichte - Franzésisch - [f

Click-and-Write

Ik harr Se mal verspraken, to verklaarn, wat dit Krikelkrakel beditd, dat een an’n Muuswie-
ser sehn kann, wenn een em Over lerrige Delen vun’t Dokment fohrt. Nu hebbt Se dat Weten,
dat to verstahn! Dat is so:

Annahmen, Se wullt wied nerrn in en Dokment wat schrieven, an en Steed, ’neem noch nix
steiht. Normaal kéont Se bloots mit de Enter-
Tast na nerrn wannern — indem dat Se Afsatt s E Pl i Er A s e
maakt. Wenn Se avers dor nerrn in’t Lerrige mit
de Muus rimmerfuchtelt, denkt sik dat ieverige
Word: ,,Min Bendttersch will dor nerrn wat |
schrieven, ik mutt ehr to Hilp kamen. 1k mutt
ehr dat Afsdttmaken afnehmen, dat se dor glieks

henkiimmt.* Dussen Service beed dat Se an mit 1
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den Schnickschnack an’n Muuswieser!

De Schnickschnack &hnelt bannig de Utrichten-Symboole: Word diiid an, welk Aart vun Af-

satt dat Se praat stelln woor.

Duppelklickt Se nu mal an so en Steed! Denn %
bastelt Word sik en Kombinaschoon vun lerrige T
Afsatt un en Tabstopp, de Se akkraat na de klickte |
Steed bringt. Dor ankamen, mo6t Se avers foorts T
wat tippen! Wenn Se tovoor noch annerswo klickt, T
verswinnt alle Afsatzmarken un de Tabstopp T
wedder! Snaaksch, nich? Dat siind sotoseggen T
»virtuelle* Afsatzmarken, de bloots denn ,,reale* -+ il I

warrt, wenn Se dor wat tippt!

M—

Mehr Tabstopps

De Tabstopp-Familie

Zentreerte Tabstopp

™

Wiest Se ok wieder rechterhand un un de Midd vun dat Dokment. Word
versocht Ehr Winsch to raden un beed an’n Muuswieser zentreerte un
rechtsblinnige Afsétt an. Brav, Word.

il
—

<. a4 DeQuickinfo, wenn Se op den Tabstopp wiest, seggt ,, Tabstopp links*.
% Dat weckt al den Verdacht, un richtig: Dat gifft noch anner Soorten

Tabstopp inks] Tabstopps, ok Tabstopps rechts!

Ehr optospdorn, Kiekt Se mal op dat Quadrat
linkerhand baven an’n Snittpunkt vun de twee Lineale. Dor is dat
Nest vun de Tabstopps. En ,linker Tabstopp*, as Se em al kennt, L R E
is dor afbildt un wiest sin Quickinfo. Wi forscht na! %

Y sStandard + Times

Tabstopp lirks |

~

—

e Klickt Se eenmal op diit Tabstopp-Nest. De liitt Hoken, de dor wiest

4.% e warrt, annert sik.
e Denn fohrt Se mit de Muus weg un denn nochmaal dorhen, dat Se de
Tabstopp zentriert| | Quickinfo wedder lesen kdéont. Dat is nu en zentreerte Tabstopp!

De Tabstopp, de dor wiest is, ,,kleevt” nu duurhaftig an de Muus. Sodraad
Se mit de Muus in’t Lineaal klickt, wieldess de zentreerte Tabstopp dor

vorn afbildt is, kriggt Se in’t Lineaal en zentreerten Tabstopp. Maakt Se dat nu.

e Kiickt Se in’t Lineal. Se sett dormit en zentreerten Tabstopp. PoEp 0 4
e Nu bruukt Se den Tabstopp — jumpt Se hin. Dat passeert mit de Tab-Tast. J%

l-|-§-|-1-|-2-|-J_3-|-4-|-5-|-

-+ UUm-diesen - Tabstopp
—+ verteilt-sichf
-+ der-Text]
-+ zentriert |

Denn geevt Se beten Text in un kiekt, woans de sik
benimmt.

Wenn Se Enter drlckt, arvt de niege Afsatz den
Tabstopp. Se kédnt wedder hinjumpen un wat
schrieven!

Maakt Se mal dat Bispill in’t Bild linkerhand na.
Klickt Se denn de Stlerteken ut. Good, nich?
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De Text-Anoordnen, de so tostann kiimmt, is also zentreert — avers nich im de Midd vun de
Siet, stinnern um den Tabstopp! Un de kann ja wieder linkerhand orr wieder rechterhand sit-
ten. So en Anoordnen vun de Wo6r kdont Se nich eenfach dor Zentreern vun en Afsatz hen-
kriegen. Probeert Se’t!

Ha! Dat geiht doch! Mit de Intoogsmarken!

Bravo! Wokeen disse Idee harr, kriegt 30 Sonderpunkt. Se koont warklich en Textblock
guntsieds vun de Siedenmidd zentreern, ahn dorto en Tabstopp to bruken. Dorto zentreert
Se toeerst alle Afsatt, un denn schuuvt Se mit de rechte (orr, wenn nédig, linke) Intoogs-
marke den Ruum vun de Afsatt tosamen.

1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-S-I-IIJ-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-%|-1?-|-

Rechter Einzug

Auf-diese-Weise

lzénnen- Sie- Text ebenfalls
irgendwo-jenseits- der- Mittef]
rotzdem-zentriert-setzen !

Alle Afsatt orienteert sik ja an de "E
Intoogsmarken; twuschen ehr warrt se ok

-|-1-|-2-|-3-|-4-|%5-|-5

zentreert. So kriegt Se dat also hen. Se hebbt Auf-diese-Weiset] |
allerbest oppasst un sund al heel fix in’t kénnen-Sie-Text-ebenfallsy]
Afsatzformateern! Avers in de Oven, de wi bald irgendwo-jenseits- der-Mitted]
maakt, seht Se, welk VoOrtoog Tabstopps hebbt. trotzdem zentriert-setzen'q|

Dor kannst namli stlickerwat vun blangenanner
setten. Dat hebbt Se ja al maakt — mit
linksblnnige. Mit zentreerte geiht dat ok — un de
Textgestaltung, de dat mooglich maalt, k6ont Se nich mit de Intédg deichseln!

Oven: Tabstopps als Afsatzformat

Verschuuvt Se den zentreerten Tabstopp! Se weet ja: In’t Lineaal treckt Se em beten to Siet.
Wat passeert? — De Tabstopp verschuuvt sik bloots for den Afsatz, >’neem de Schrievmarke in
stunn! In uns Bild is dat de letzte Afsatz. De

Tabstopp is even en Afsatzformat. Afsatzformate _ SRR SR S R “%' —
warrt jimmers for den Afsatz instellt, ’neem de .

Schrievmarke in blinkt! — Schall de Tabstopp sik for ~ Um-diesen Tabstopp

den ganzen Textblock verschuven, denn méét Se - verteilt-sich

toeerst alle Reegn (Afsatt) markeern! Dat is de ole - der-Textq

Fuustregel: Een Afsatz formateern — rinklicken; - entriert!q
stickerwat Afsatt formateern — markeern!

Upps! De Tabstopp verschuuvt sik
ja bloots for diissen Afsatz!

Avers wenn wi de Afsatt nu alle markeert, wa
stiht dat denn in’t Lineal ut?! De zentreerte
Tabstopp is bloots noch geisterhaftig to sehn! Ja,
dat kimmt dorvun, dat nich mehr alle mar-
keerten Afsatt diissen Tabstopp hier sitten hebbt!
Een is ja al ut de Reeg rutscht. De markeerten
rASilnn(samhl | Afsitt hebbt nu Ginnerscheedliche Tabstopps,
also nnerscheedliche Formate! Wi weet, dat
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Word denn, wenn tinnerscheedliche Formate markeert stind, lever gor keen Formate mehr
wiest. Hier wiest’t den Tabstopp noch geisterhaftig.

Losung: Maakt Se dat eerste Trecken an den Tabstopp Rickgangig. Denn markeert Se alle
Afsatt. Nu suht de Tabstopp in’t Lineaal kndvig un swatt ut, denn he gellt nu for alle markeer-
ten Afsétt. Se koont an trecken, un alle Afsatt wannert mit.

-E-|-1-|-z-|-3-|-4-|-5-R|-6-|-?-|-s

Tabstopp zentriert|

Um-diescii' T aDsLoppY| Um-diesen Tabstopp]

verteilt-sich|

zentriert!"Y|

Probeert Se datsulvige mit dat Léschen vun den Tabstopp, indem dat Se em ut dat Lineaal
rutplickt!

Unnerscheedliche Formate markeeren

Kiummt Se dat snaaksch vor, dat de Tabstopps in’t Lineaal nich mehr to sehn siind, wenn
Se Afsatt mit tnnerscheedlich Tabstopps markeert? Dat is jummers so bi Gnnerscheedlich
Formate. Un Tabstopps siind ja nix anners as Afsatz-Formate! Markeert Se doch mal en
Woort, dat fett is, tohoop mit een, dat nich fett is! Dat Fett-Symbool op de Symboolliest
»erlischt”. Markeert Se twee Afsatt mit Gnnerscheedlich Utrichten, t.B. linksblnnig un
zentreert, tohoop! De Utrichten-lcons op de Symboolliest erldéscht, Word swiegt sik ut. —
Wat schall dat ok seggen? Dat slind ja nnerscheedliche Formate, de dor markeert siind!

Un so kimmt ok dut Phdnomen tostann: Se willt for en ganzen Block, also for stiickerwat
Afsétt, den Tabstopp verschuven. Se markeert alle Afsatt un ut Versehn noch een Afsatz
dorto, de gor keen orr ganz anner Tabstopps hett. Batz! In’t Lineaal verswindt alle
Tabstopps. Se kdont denn an nix mehr trecken.

Nu noch gau de annern Tabstopps utforscht. Se weet ja meddewiel: Een klickt op dat Quadrat

links baven.
Rechtsbinnige Tabstopp 1% el
e Bi’n neegsten Klick kimmt en ,, Tabstopp rechts vort_uug. _ Tabstopp rechts
e Sett Se eenin’t Lineal un I
I T L - R O R L - T B ) B . _
E bruukt Se em so, as dat Bild
- An-diesem-Tabstopp links wiest! De Text richt sik rechtshunnig an
-+ richtet-sich-der- Text] den Tabstopp ut.
- rechtsbiindig-aus e Markt Se op: Wenn Se de Reegn to lang maakt,
Dazubraucht-er-aber-links-genug-Platz!q raagt se 6ver den Tabstopp rut. Word schrifft
-+  Wirdesin-der Zeile-zueng,y denn eenfach wieder un ignoriert den
ragt-der-Text-iber-den-Tabstopp-hinaus!Y Tabstopp. e e e
Wedder maakt de Tabstopp %
dat mooglich, en recht§bunn|ge Textanoordnen jichenswo in’t e e
Dokment to kriegen, nich bloots an de rechte Intoogsmarke. sitzt zuweit-links g
Oven: Maakt Se ok mit de rechtsbiinnige Anoordung de Oven, den ersollf
Tabstopp for enkelte un for alle Afsétt to verschuven un to I6schen! “E’”Ch"ben'werd“ﬁ
Platt plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing

partu:



Platts
pa rtu:

De annern Tabstopps

Klickt Se eenfach de Tabstopps in ehr Quadrat baven links dor un leest Se de Quickinfos. Uns
Tabell verklaart de Funkschoon vun alle Tabstopps.

De Tabstopps liggt dor baven as en Stapel Speelkoorten, un dor dat Klicken warrt jimmers de
neegste Tabstopp na baven haalt. Na soében Klicks stind Se eenmal dérch!

Jummers de Tabstopp, de baven sichtbor is, ,,kleevt” an de Muus, wenn Se in’t Lineal Klickt.

Symbool |Tabstopp Funkschoon

Linksblnnige Tabstopp. De Text warrt an diissen
L] Tabstopp links Tabstopp linksbinnig utricht, as normale linksbinnige
Text an’n linken Intoog.

Zentreerte Tabstopp. De Text warrt an dissen Tabstopp

| Tabstopp zentriert mittig utricht,

Rechtsbinnige Tabstopp. De Text warrt an diissen
E Tabstopp rechts Tabstopp rechtsblnnig utricht.

Dezimal-Tabstopp. Kommatallen warrt an diissen
IE Tabstopp dezimal | Tabstopp an’t Dezimalkomma utricht. Text ahn Komma
warrt rechtsbunnig utricht.

Dusse Tabstopp maalt en lootrechten Strich. Zweck: Ta-
bellenspalten trennen, Oversichtlichkeit. De Schrievmar-
ke jumpt doréver weg! Avers jedeen Maal, wenn se dver
||I| Leiste-Tabstopp | wegjumpt, gifft dat en Linie. Dat is also keen klassische
Tabstopp, sinnern en Aart, lootrechte Linien to maken.
(Beter geiht dat mit richtige Word-Tabelln mit Rahmen.
De lehrt wi later.)

Keen Tabstopp. Hulp for de, de mit de Muus nich hannig

i Erstzeileneinzug noog sund, de Intoogsmarke to bruken.

Keen Tabstopp. Hulp for de, de mit de Muus nich hannig

I_I n M
Hangender EINzug |, siind, de Intoogsmarke to bruken.

Huch? Leerriim weg?!

De niegen Word-Verschoonen beed de Mdoglichkeit, den lerri- i :L'Ig o

gen Ruum twuschen twee ,,Blader” dor en Klick uttoblenden. De 1
bovelste un nedderste Siedenrand verswindt denn ok mit. Faken Leerrauns ausblendzn |
kriggt een den Henwies op disse Modglichkeit to sehn, wenn een
an Tabstopps treckt, un af un to klickt een ut Versehn ok mal direkt tnner dat Lineaal
staats dorop. Denn verswindt stantepe de Blatttwischenruum plus Siedenrand; ok dat
lootrechte Lineaal is kotter woorn! Wiest Se nochmaal op de bovelste orr nedderste Sie-
dengrenz un klickt, denn is de Siedenrand wedder dor.
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