ganze Absatz.

Beim Ziehen am kleinen
Rechteck verschiebt sich der

Ein Z[]ge: cuer durch Bayern. Fra
Beim Ziehen am oberen
Dreieck wird nur die
erste Zeile des Absatzes
verschoben,
W12 3ty #c s E ) beim Ziehen am
unteren Dreieck
bleibt die erste
Zeile stehen.
Bei der Funktionsleiste Seitenlayout findet man die . Abstond
. .. inzu stan
Einzlige und Absténde vor und nach dem Absatz zum e _
£= links: 0 cm = vor |0pt

Eingeben.

Beim kleinen Pfeil rechts unten) kénnen die genauen
Zahlen eingestellt werden.

EE Rechts: 0 cm

1 F 4k
4 F 4k

w
I: Mach: |0 pt

v
il

Absatz

Tabulatoren:

Fir das Schreiben von Listen verwendet man Tabulatoren (Tabstopps). Diese
, rechtsbindig Jd

kénnen an beliebiger Stelle linksbindig
Dezimalstellen richtig untereinander <=

Man wahlt an der linken oberen Ecke des Lineals den
entsprechenden Tabulator aus und klickt im Lineal an
die gewlinschte Stelle. (Nicht ziehen, sondern

H_
Mit der Tab-Taste L.—>! springt man von einem

Tabulator zum nachsten. Bestatigt man am Schluss
der Zeile mit Enter, so gilt die (gleiche
Tabulatoreinteilung auch jeweils in der folgenden
Zeile.

Genaues Einrichten der Tabstopps durch einen
Doppelklick auf einen Tabstopp! Tabstoppposition in
cm eingeben - Setzen - OK. Nicht mehr bendtigte

|- ,zentriert
gesetzt werden.

.

P21 141 3161

Tty 1z gt 1 AEEN

Tabstopps |6schen (zuerst markieren!!) oder einfach aus dem Lineal

herausziehen.

Soll die Liste am Schluss anders aufgeteilt werden, markiert man die
ganze Liste, packt den entsprechenden Tabulator im Lineal und

verschiebt die ganze Spalte.

Spendenliste der Herbstsammlung +
Klasse KV Schifler Betrag
2 Tobwrres Bt 31 12340€
h Igrid Schats 25 1245304
4h Sandm Monshmigzer, 16 45820
la Erarin Mooshoazger 13 12560€
(9] (] Tabstopps ‘l-‘:_hj
Tabstoppposition: Standardtabstopps:
T [= 1,25am z
2 -
o Zu lgschende Tabstopps:
Ausrichtung
Links @ Zentriert Rechts
Dezimal Vertkale Linie
Fllzeichen
@ 10hne Homes f=
- S
Festlegen ‘ ‘ Lischen | ‘ Alle lgschen |

Schedler Marlis
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