Tabstopps mit Fiillzeichen

Word

Voraussetzungen Ausgangsdatei Ergebnisdatei
e Tabstopps im Lineal setzen W ™
e Tabstoppeigenschaften bearbeiten leeres
e Zuweisen von Fillzeichen Dokument
Tabstopps
Aufgabenstellung
Erstellen Sie in einem Dokument die beiden Listen unter Verwendung der
entsprechenden Tabstopps. Der Rahmen gehoért nicht zur Aufgabe.
Ifd. Nr. Artikel Artikel-Nr. EUR/Stlck
6 Schnellhefter 3217 3,20
7 Ordner 1589 6,00
8 Farbstifte 123 12,80
9 Buroklammern 4879 3,60
10 Locher 12 18,95
11 Disketten 25 6,25
12 Prospekthullen 3012 3,20
Lernstoff Lektion Seite
EinfUNrung ......ccooeeiiiiiiie e, Lo 2
Hardware ........cccooeeeeeiiiiiiicce e Ll s 4
SOfWANE e, 2 5
Programmstart — Voreinstellungen............... S e 6
Textbearbeitung..........ccoovvvviiiieiiieeeen, PSRRI 7
Texteingabe ..., AL e 7
Drucken .......ooeiiiiii i, A2, 8
Loschen und Ersetzen ...........cocoovvvvvveeneennnn. A3 e 10
Textgestaltung ......ccoooeeeeiiieiiiiiieeeeeee e, D 12
Hinweis:

Sollten Sie in der ersten Liste bei der Spalte Ifd.Nr.

Probleme bekommen (...dass beim Betatigen der
TAB-Taste der ganze Einzug weiterspringt), andern
Sie folgende Einstellungen in Word:

e Klicken Sie im Meni EXTRAS > OPTIONEN.

e Wahlen Sie das Register BEARBEITEN
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