Informatik Klasse 7

Textverarbeitung
Tabulatoren in der Textverarbeitung
®
» Aktiviere die Anzeige der Steuerzeichen!
» Setze die Schriftart auf Arial und die Schriftgrofe auf 11pt!
» Setze im Lineal jeweils einen Tabulator bei 3,5cm, 8cm, 11cm und 15cm!
* Nimm die Unterstreichungen erst ganz zum Schluss vor!
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Bestellnummer ~ Artikel 2 Anzahl 2 Einzelpreis = GesamtpreisT
1234 d Socken d 3 d 5,00 3 15,004
12345 3 Schliippis 3 5 hd 3,00 3 15,007
4321 . Hauslatschen 2 2 . 12,00 . 24,00
cd hd d Gesamt: 2 54,001
1
@- Losche alle Tabulatoren aus dem Lineal!
* Setze im Lineal jeweils einen Tabulator bei 2cm und 15cm!
+ Ubernimm den Text ohne Flllzeichen!
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» Erstjetzt (also ganz zum Schluss) stellst du die Fillzeichen ein - und so gehts:

a) Markiere den oder die jeweiligen Absatze, 6ffne das Kontextmenu fur die Absatz-
eigenschaften und wechsle in den Bereich Tabulator:
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