Word-Tipp:
Tabstopp-Positionen im Lineal auf
sinnvolle Einheiten setzen

Versionen: 2000 bis 2003

Wenn Sie mit der Maus im horizontalen Lineal klicken, konnen Sie schnell\und bequem
Tabstopps setzen. Die Sache hat nur einen Haken: Die Tabstopp-Positionen;. die Word ein-
setzt, orientieren sich nicht an den Ublichen Zentimeterangaben. Das ftihrt dazu, dass die
per Maus eingefligten Tabstopps an so unbrauchbaren Stellen wie «1.27 em» oder «6.03
cm» stehen. Anpassungsmdglichkeiten des Lineals sucht man leider.vergebens, sodass alle
Tabstopps normalerweise noch einmal per Format-Tabstopp. Uberarbeitet werden missen.
Schon ist der Geschwindigkeitsvorteil der Mausaktion dahin.

Damit Sie auch per Maus Tabstopps an den-Teilstrichpositionen des Lineals (zum Beispiel
«1.25 cm» oder «5.5 cm») einfigen kénnen,fuhren Siefolgende Schritte aus:

1. Offnen Sie ein neues, leeres Dokument:

2. Lassen Sie sich die Symbolleiste Zeichnen.anzeigen, indem Sie Ansicht-
Symbolleisten-Zeichnen anwahlen.

3.  Klicken Sie in.der Symbolleiste auf die Schaltflache Zeichnen und dann auf den Be-
fehl Gitternetz.

4. Deaktivieren Sie das Kontrollkastchen Seitenrander verwenden im Bereich Raster-
guelle. Offensichtlich liegt es nur an diesem Kontrollkéstchen, dass Word die
Tabstopps nicht an den Zentimetereinheiten des Lineals ausrichtet.

5. . Klicken-Sie auf die*Schaltflache Standard und beantworten Sie den Hinweis, dass
sich diese Anderung auf alle Dokumente, die auf NORMAL.DOT basieren, auswirkt,
mit Ja:

6. Schliessen Sie das Dialogfenster mit OKk.

7. Blenden Sie die Symbolleiste Zeichnen wieder aus, indem Sie erneut Ansicht-
Symbolleisten-Zeichnen aufrufen.

8.  Vergessen Sie beim nachsten Beenden von Word nicht, die Vorlage NORMAL.DOT zu
speichern, falls Sie dazu aufgefordert werden.

Die «Maus-Tabstopps» orientieren sich ab sofort an den Teilstrichen des Lineals und somit
an den Zentimetereinheiten. Automatisch wirkt sich dies allerdings nur auf neue Dokumen-
te aus. Vorhandene Dokumente mussen Sie jeweils manuell mit den oben genannten
Schritten anpassen.



