Tabstopps richtig einsetzen

Word Tutorial


· Ändern Sie in der folgenden Getränkeliste die Schriftart von Arial in Verdana.
Getränke

Mineralwasser
1,40

Cola


1,80

Fanta


1,80

Tonicwater

2,20

Bitter Lemon

2,20

Eistee


1,80

Himbeersoda
1,60

Kaffee


2,30

Bier


2,10

Wodka

2,18
· Ändern Sie in der folgenden Getränkeliste die Schriftgröße auf von 12pt auf 11pt.
Getränke

Mineralwasser
1,40

Cola


1,80

Fanta


1,80

Tonicwater

2,20

Bitter Lemon

2,20

Eistee


1,80

Himbeersoda
1,60

Kaffee


2,30

Bier


2,10

Wodka

2,18
· Löschen Sie in der folgenden Getränkeliste alle überzähligen Tabulatorzeichen. In jeder Zeile sollte hier nur ein Tabulatorzeichen stehen.

· Markieren Sie die Zeilen mit den Getränken und richten Sie im Dialogfenster Tabstopps einen rechtsbündigen Tabstopp bei 6cm mit Punkten als Füllzeichen ein.
Getränke

Mineralwasser
1,40

Cola


1,80

Fanta


1,80

Tonicwater

2,20

Bitter Lemon

2,20

Eistee


1,80

Himbeersoda
1,60

Kaffee


2,30

Bier


2,10

Wodka

2,18
· Übertragen Sie in der  folgenden Liste mit dem Formatpinsel das Format der letzten Zeile (Wodka) auf die übrigen Zeilen.
Getränke

Mineralwasser
1,40

Cola
1,80

Fanta
1,80

Tonicwater
2,20

Bitter Lemon
2,20

Eistee
1,80

Himbeersoda
1,60

Kaffee
2,30

Bier
2,10

Wodka
2,18
· Stellen Sie für die Zeilen mit den Getränken einen Einzug links von 1,25cm ein (mit dem Lineal oder über das Dialogfenster Format->Absatz).
Getränke

Mineralwasser
1,40

Cola
1,80

Fanta
1,80

Tonicwater
2,20

Bitter Lemon
2,20

Eistee
1,80

Himbeersoda
1,60

Kaffee
2,30

Bier
2,10

Wodka
2,18
· Setzen Sie am Anfang jeder Zeile mit den Getränken ein Tabulatorzeichen (Strg- und Tab-Taste!).
Getränke

Mineralwasser
1,40

Cola
1,80

Fanta
1,80

Tonicwater
2,20

Bitter Lemon
2,20

Eistee
1,80

Himbeersoda
1,60

Kaffee
2,30

Bier
2,10

Wodka
2,18
· Markieren Sie die Zeilen mit den Getränken und setzen Sie im Lineal einen rechtsbündigen Tabstopp bei genau 8cm. Stellen Sie den linken Einzug mit dem Lineal auf 2cm.

Getränke

Mineralwasser
1,40

Cola
1,80

Fanta
1,80

Tonicwater
2,20

Bitter Lemon
2,20

Eistee
1,80

Himbeersoda
1,60

Kaffee
2,30

Bier
2,10

Wodka
2,18
· Übertragen Sie in der  folgenden Liste alle Tabstopps (nicht die Tabulatorzeichen).
Getränke

Mineralwasser
1,40

Cola
1,80

Fanta
1,80

Tonicwater
2,20

Bitter Lemon
2,20

Eistee
1,80

Himbeersoda
1,60

Kaffee
2,30

Bier
2,10

Wodka
2,18
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