[bookmark: _GoBack]Üben Sie in diesem Dokument das
Einfügen und Verändern von Tabstopps, Leisten und Einzügen
sowie den Formatübertrag


Tabstopps:
https://support.microsoft.com/de-de/office/tabstopps-einf%C3%BCgen-oder-hinzuf%C3%BCgen-06969e0f-2c81-4fe0-8df5-88f18087a8e0

Lineal:
https://support.microsoft.com/de-de/office/anzeigen-des-lineals-dc8a4e0d-209f-43b8-b967-8e65da24d4c7

Formatierungszeichen:
https://support.microsoft.com/de-de/office/ein-oder-ausblenden-von-registerkartenmarkierungen-in-word-84a53213-5d02-404a-b022-09cae1a3958b


1. Stellen Sie sicher, dass das Lineal und die Formatierungszeichen angezeigt werden.


2. Fügen Sie im folgenden Text zwei Tabstopps ein:
linksbündig bei 4 und 10
	linksbündig bei 4	linksbündig bei 10


3. Fügen Sie im folgenden Text zwei Tabstopps ein:
zentriert bei 4 und 10
	zentriert bei 4	zentriert bei 10


4. Fügen Sie im folgenden Text zwei Tabstopps ein:
rechtsbündig bei 4 und 10
	rechtsbündig bei 4	rechtsbündig bei 10


5. Fügen Sie im folgenden Text zwei Tabstopps ein:
dezimal bei 4 und 10
	3,8	7,9
	12,73	23,14
	366	723,0


6. Fügen Sie im folgenden Text zwei Tabstopps ein:
Leiste bei 4 und 10
	Leiste bei 4	Leiste bei 10


7. Fügen Sie im folgenden Text den Erstzeileneinzug bei 2 ein.
Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.


8. Fügen Sie im folgenden Text den hängenden Einzug bei 2 ein.
Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.


9. Verschieben Sie die Tabstopps und Einzüge am Lineal nach links und rechts und beobachten Sie, wie sich der Text verhält.


10. Benutzen Sie den Formatübertrag (Pinsel) und beobachten Sie, wie sich der Text verhält.


11. Ziehen Sie die Tabstopps aus dem Lineal.


12. Verändern Sie die vorgegebenen Tabstopps der Aufzählung

