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Ubung Word 325 — Eine Vermdgensiibersicht mit Tabulatoren erstellen

In dieser Ubung wird eine Vermdégensiibersicht in Tabellenform mit Hilfe
von Tabulatoren erstellt. Dabei werden die Moglichkeiten und Grenzen des
Arbeitens mit Tabulatoren aufgezeigt.

Vermdgensiibersicht

Herkunft Datum1 Datum2 Datum3 Datum4 Datum5 Datum6 Datum? Datumg Datum® Datum10 Datumii
Immobilien
Bankkonto1

Bankkonto2

Depoti

Depot2

Barmittel

Sonstiges
F  pesamt

T
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Vor der Erstellung einer Tabelle sollten zunachst einige Voriberlegungen
angestellt werden.

Dazu gehort zum Beispiel die, wie viele L,jﬁﬂﬁwfomﬁ}l&wd
Spalten gebraucht werden und wie um- Q*ﬂ-ﬁ%ﬁﬂ*éf% g
fangreich die Angaben in den einzelnen
Spalten, also die Spaltenbreiten sein
werden. Empfehlung dazu: Die vorge-

sehene Tabelle erst einmal auf Papier J4“"
aufzeichnen und eventuell 2 bis 3 Zei- f(“”" **f‘f“{
len ausfillen. So merkt man am 2%t T
,L RN Y T

schnellsten, ob noch eine Spalte fehlt — [©2——"
und ob die ,normale” Papierbreite ausreicht.

Wird der Platz eng, so konnen drei MaBnahmen helfen: Die Rander und die
Schriftgrofle entsprechend klein wahlen und eventuell das Querformat nut-
zen. Wenn eine sehr kleine Schriftgrofle gewahlt wird (mindestens aber
wohl 10 pt), sollte dazu eine gut lesbare Schriftart genutzt werden (z.B. A-
rial).

Bei der vorgesehenen Tabelle zur Vermogensutbersicht ergibt sich nach der
Skizzierung schnell, dass ein Blatt im Hochformat aufgrund der bendétigten
Spaltenanzahl zur Erfassung verschiedener Zeitpunkte wohl nicht geeignet
ist. Auch beanspruchen die Bezeichnungen der Spalten und die einzutra-
genden Werte (hoffentlich) recht viel Platz. Deshalb ist es erforderlich, zu-
nachst die Gestaltung der Seite und der Schrift anzupassen. Erst danach
sollten die Vorgaben fir die Tabelle gemacht, also die Tabstopps gesetzt
werden.

Die entsprechenden Einstellungen sind in den verschiedenen Word-Versi-
onen an verschiedenen Stellen zu finden, deshalb wird im Folgenden zwi-
schen den Versionen unterschieden. Im ersten Abschnitt ist die Erklarung
flir Word 2000 bis 2003 zu finden, darauffolgend fir Word 2007.

Bevor es an die Umsetzung der eigentlichen Aufgabe geht, soll zunachst
eine allgemeine Einfliihrung in die Arbeit mit den Tabulatoren erfolgen,.
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Spatestens nach der Grundeinrichtung der Seite muss die Entscheidung ge-
troffen werden, ob die Tabelle mit der Tabellenfunktion des Programms o-
der mit Hilfe von Tabulatoren erstellt werden soll.

Bei einer einfachen tabellarischen Aufzahlung mégen die Tabulatoren ihren
Dienst sinnvoll verrichten. Geht es aber um Berechnungen des Tabellenin-
halts oder die Gestaltung von optisch ansprechenden Darstellungen, ist die
,richtige” Tabelle wohl die bessere Wahl. Zur Verdeutlichung der Vor- und
Nachteile der beiden Arten soll allerdings die hier zu erstellende Vermo-
genslibersicht, die wohl eher ein Kandidat fiir den Einsatz der Tabellenfunk-
tion ist (siehe die nachfolgende Ubung zur Tabellenfunktion), zunichst mit
Hilfe von Tabulatoren erzeugt werden.

Nach der Einrichtung des Blattes werden in diesem Fall die Tabulatoren ge-
setzt. Als ,Tabstopp” oder auch , Tabulatorposition” wird eine festgelegte
Position innerhalb einer Zeile bezeichnet, an der zum Beispiel ein Absatz
eingerlickt oder eine Zahlenkolonne positioniert wird. In der Grundeinstel-
lung von Word ist schon alle 1,5 cm (bzw. 1,25 cm bei Word 2007) ein links
ausgerichteter Tabstopp gesetzt. Es ist aber jederzeit moglich, diese Vor-
einstellung den eigenen Bedurfnissen anzupassen.

Dies geschieht bei Word 2000 bis 2003 tber Format, Tabstopp. Bei Word
2007 findet sich sowohl im Register Start, als auch im Register Seitenlayout

die Rubrik Absatz. Rechts auf der Taste der [a= =

Einziige und Abstinde | Zeilen- und Seitenumbruch

Rubrikenbezeichnung ist ein Symbol, tber das
das Fenster fiur die Absatzeinstellungen geoffnet
werden kann. Unten links im Fenster befindet | ...

sich die Taste Tabstopp. Ein Klick hierauf 6ffnet | . o o o n”
das gesuchte Fenster.

Vor: opt = Zeilenabstand: von:
Mach: opt : Einfach E|

Alternativ konnten auch auf dem Lineal die ge- eren b ren st s Pt i
winschten Positionen angeklickt werden. Aller- = ==

dings erfordert diese Art der Arbeit mit Tabula- e

toren sehr exaktes Arbeiten mit der Maus und ist

[ Tabstopps... | [ standard... | [ ok | [ Avbrechen

daher manchmal etwas schwierig. Deshalb emp-

fiehlt sich der Weg liber das Format-Mend.

g‘tA

29



z{;;

Hier zunachst einmal eine Aufzahlung der verschiedenen Arten der Tabula-

toren

Die Standardvorgabe ist links; d.h., das die Zeilen,
die nach dem Ansteuern dieser Tabulatorposition
mittels der <Tabulator>-Taste (links am Rand der
Tastatur, die vierte von unten) eingeben werden,
linksblindig ausgerichtet werden. Diese Art des
Tabulators kann z.B. fir Einriickungen benutzt
werden.

Dies ist ein Beispiel fir
einen links ausgerichteten
Tabulator

Tabstopps

7 [ |

Tabstoppposition:
2,5¢cm

Standardtabstopps:
1,25cm

2,5am
Scm
7,5cm
10 cm
13,99 cm

“ | zulsschende Tabstopps:

Ausrichtung
@) Links
Dezimal
Fiillzeichen
@ 10hne
4

Zentriert
Vertikale Linie

Rechts

| Festlegen | | Léschen | | Alle léschen |

[ o

] | Abbrechen |
U

Zentriert bewirkt, dass die Zeilen in der Mitte unterhalb der Tabulatorposi-

tion stehen. Diese Einstellung wird z.B. fir Gedichte benutzt.

Dies ist ein Beispiel fur
einen zentrierten
Tabulator

Rechts stellt eine gute Moglichkeit dar, eine nummerierte Auszahlung zu
gestalten. Die rechtsbiindige Ausrichtung bewirkt hierbei, dass die ,,0“ von

,10.“ unter der ,1“ von ,,1.“ steht.

10.
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Dezimal ist die ideale Funktion, wenn z.B. eine Preisliste entwickelt wird.
Diese Einstellung sorgt dafiir, dass das Dezimalkomma in allen Zeilen genau
untereinander steht.

1,23
12,34
1.234,56

Vertikale Linie erzeugt einen senkrechten Strich an der Tabulatorposition,
und zwar so lange, bis dieser Tabulator wieder geloscht wird.

Letztlich noch die Mdéglichkeit, den Raum bis zur Tabulatorposition mit ei-
nem Flillzeichen zu fullen. Das funktioniert mit allen Tabulatorarten.

’D Ubung Word 325 © 2018 CT/S M. Suhr
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W % weawl] Nun zu der Art und Weise der Eingabe.
Tabstoppposition: Standardtabstopps: Nachdem die Tabulatorposition (z.B. ,5“)
22"‘;‘;: L2 “|| in dem entsprechenden Feld eingegeben
sem auleschendeTe=tzmest || worden ist, wird mit der Maus auf die er-
1998 cm forderliche Ausrichtungsart und — falls ge-
p—— winscht — auf ein Fillzeichen geklickt.

© Links Zentrert Rechts Falls noch weitere Tabulatoren eingege-

Dezimal Vertikale Linie .. .
it ben werden sollen (es kénnen (fast) belie-
® 10hne 2o 3 big viele Tabstopps eingegeben werden)
— klickt man auf Festlegen und gibt die lbri-

| Festlegen | | Laschen | | Alle laschen | . .
gen nach und nach ein, andernfalls wird

[ oK ] | Abbrechen |

| | die Eingabe mit OK Gbernommen und das

Fenster gleichzeitig geschlossen.

Die eingegebenen Tabulatoren gelten — wie fast alle anderen Einstellungen
wie Schriftart, Fettdruck, Schriftfarbe... — fiir den nachfolgend eingegebe-
nen Text, nicht fiir den schon bestehenden nachtraglich. Allerdings ist auch
ein nachtragliches Eingeben bzw. Verandern der Einstellungen moglich.
Hierflr muss der gewtlinschte Bereich allerdings vorher markiert (s.o. z.B.
durch Ziehen mit der Maus) werden. Danach kdnnen die gewtiinschten Vor-
gaben eingestellt werden. Sie wirken sich in diesem Fall lediglich fiir den
markierten Textbereich aus.

Die Einstellungen der Tabulatorstopps konnen jederzeit wieder verandert
werden.
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Nun zur Umsetzung der Tabelle mit Word 2000 bis 2003:

Der erste Schritt soll darin bestehen, die Seite i
einzurichten. Der Weg fuhrt Uber Datei, Seite | “ —— R
einrichten. Hier wird die Orientierung auf “:g = Bdtg:t“* iks v
Querformat gestellt. Dann folgt die Einstel- || o :

lung fiir die Rander. Um moglichst viel Platz
auf dem Blatt zu haben, kbnnen alle Rander | s
auf 1 cm gesetzt werden. Soll das Blatt spater
gelocht und abgeheftet werden, so empfiehlt | wememenw:
sich oben ein Rand von mindestens 2 cm.
Dann kann das Fenster per Klick auf OK wie-

der verlassen werden.

In einem zweiten Schritt werden die Tabu-

Standardtabstopps:

Tabstoppposition:

Ausrichtung
(%) Links
) Dezimal

Fillzeichen

(%) 1 Ohne
C4a___

1,25cm

F
*

Zu ltschende Tabstopps:

Alle

{:} Zentriert
) Wertikale Linie

() Rechts

Alle laschen

[ ok

] [.ﬂbbrechen ]

Hochformat Cuerformat

Mehrere Seiten: Standard w

Yorschau

Gesambes Dokument W

latorstopps eingerichtet.

Dies geschieht Giber Format, Tabstopp. Al-
ternativ konnten auch auf dem Lineal die
gewlnschten Positionen angeklickt wer-
den. Allerdings erfordert diese Art der Ar-
beit mit Tabulatoren sehr exaktes Arbei-
ten mit der Maus und ist daher manchmal
etwas schwierig. Deshalb empfiehlt sich
der Weg Uiber das Format-Mendi.

Nach dem Aufruf dieses Fensters ist — so-

fern in dem Dokument nicht zuvor schon Tabulatoren gesetzt worden sind
— der weilde Bereich im linken Teil zunachst leer. Der Cursor blinkt im Feld

oben links.

Hier kann nun ein Zahlenwert (z.B. ,2,5“ fir 2,5 cm) eingegeben werden.
Die MaRangabe ,cm“ braucht nicht mit getippt zu werden. Dann kann noch
bestimmt werden, wie die sog. Ausrichtung (s.0.) des Tabulators geartet

sein soll.




Die oben vorgenommenen Einstellungen zu den Randern und der Seiten-
ausrichtung bewirken eine nutzbare Breite des Blattes von ca. 27 cm.

Wiinschenswert waren in der Tabelle moglichst viele Spalten, eine fir die
Bezeichnung der Herkunft und diverse fiir die einzelnen Erfassungszeit-
punkte. Die erste Spalte mit der Bezeichnung der Herkunft bendtigt mehr
Platz, als die Zahlen in den weitern Spalten.

Wenn 5 cm fiir die 1. Spalte genommen wer-

Tabstoppposition: Standardrabstopps: den, sind bei einer Spaltenbreite von 2 Zen-
=7 C 1,25 £ . . . .

o — = Il timetern fiir jedes Datum noch 11 weitere
20,3 em Zu ldschende Tabstopps: Lo

22,6 cm Spalten moglich.

24,4 cm

27 €m ™
Buisrichtung . . . .

O ks O zentrirt O pechts Die Bezeichnung in der 1. Spalte kann links-
©peamal O Yerthals Linie biindig ohne die Nutzung eines Tabstopps
Flllzeichen . . .
®10tme Oz O 5 eingegeben werden. Die restlichen Spalten
O enthalten Dezimalzahlen und sollten somit
[(Festiegen | [ Lescren | [aleischen | | a@ls Vorgabe einen Dezimaltabulator erhal-
ten.
I [o]'4 ] [ Abbrechen l

Der erste Tabulatorstopp wird auf Pos. 6 gesetzt, indem dieser Wert im Feld
oben links eingetragen wird. Danach wird die Ausrichtung Dezimal per Klick
auf den Punkt vor der Bezeichnung gewahlt und der Vorgang fiir diesen
Tabstopp per Klick auf Festlegen beendet. Fir die 10 folgenden Tabulato-
ren wiederholt sich dieser Vorgang entsprechend. Sie werden jeweils 2 cm
weiter, also auf 8, 10, 12, 14, 16, 18, 20, 22, 24 und 26 gesetzt. Die zuletzt
vorgenommene Einstellung der Ausrichtung (Dezimal) merkt sich das Pro-
gramm, deshalb kann nach der Eingabe der Position der Tab direkt per Klick
auf Festsetzen gesetzt werden. Noch schneller geht es, wenn nach der Ein-
gabe der Position statt zur Maus zu greifen und auf Festsetzen zu klicken,
einfach die Tastenkombination <Alt>+e benutzt wird.

Nach dem Festlegen der letzten Tabulatorposition kann das Fenster per
Klick auf OK geschlossen werden.
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Wenn das Lineal am oberen Rand des Blattes eingeblendet ist, sind die ein-
zelnen Tabulatoren darauf zu erkennen.

Damit ist die Vorarbeit geleistet. Nun geht es an die Eingabe der Spalten-
und Zeilenbezeichnungen. Zunachst wird die Schriftart Arial in der Gréle
10 pt gewihlt. Zur Hervorhebung der Uberschriftenzeile und der Spalten-
Uberschriften wird der Fettdruck aktiviert.

Die Uberschrift ,Vermogensiibersicht” soll zentriert auf der Seite erschei-
nen. Deshalb wird diese Einstellung jetzt Uber Format, Absatz, Ausrichtung
zentriert, per Klick auf das entsprechenden Symbol auf der Symbolleiste
(sofern vorhanden) oder aber lber die Tastenkombination <Strg>+e ge-
wiahlt und dann die Uberschrift getippt. Es folgen 3 Zeilenschaltungen mit
<Rtrn> oder <Enter> und das Zurlckstellen auf linksblindig (liber Format,
Absatz, das Symbol oder <Strg>+I).

Nun folgen die Spalteniliberschriften. Als Bezeichnung der ersten Spalte
wird ,,Herkunft” eingegeben. Dann wird einmal kurz die <Tabulator>-Taste
(links am Rand der Tastatur, die vierte von unten) betatigt. Der Cursor
springt daraufhin an die erste Tabulator-Position. Hier wird ,,Datum1“ fir
den ersten Erfassungszeitpunkt eingegeben. Nach erneuter Benutzung der
<Tabulator>-Taste ,Datum2“ usw. bis ,Datum10“. Diese Uberschriften stel-
len lediglich einen Platzhalter dar und werden spater durch das entspre-
chende Datum ersetzt. Zum Schluss wird der Fettdruck wieder ausgeschal-
tet. Es erfolgt eine Zeilenschaltung mit <Rtrn>, gefolgt von der Eingabe von
drei Bindestrichen (auf der Tastatur neben dem Punkt zu finden) und einer
erneuten Zeilenschaltung. Dies bewirkt bei Word einen waagerechten
Strich Uber die ganze Breite der Seite (sog. ,einfacher Geviertstrich”).
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Vermdogensiibersicht

Z Herkunft Datum1 Datum2 Datum3 Datum4 Datum5 Datumé Datum7 Datum$ Datum@ Datum10 Datum11

Das Symbol links neben , Herkunft” bietet tibrigens die Moglichkeit, die au-
tomatische Umwandlung der drei Bindestriche in den Geviertstrich riick-
gangig zu machen.

Nun geht es ans Ausfiillen der ersten Spalte. Es beginnt mit dem Tippen der
ersten Vermogensposition (zum Beispiel ,,Immobilien”). Danach wird die
<Tabulator>-Taste betatigt. Damit befindet sich der Cursor unterhalb der
Uberschrift ,,Datum1“. Nun wird der Cursor einmal zu jeder Spalte bewegt,
indem die <Tabulator>-Taste insgesamt zehnmal betatigt wird. Daran
schlieft sich eine Zeilenschaltung mit <Rtrn> an. Nun folgt die Eingabe der
zweiten Zeilenbezeichnung (zum Beispiel die Bezeichnung eines Bankkon-
tos). Dann wird die <Tabulator>-Taste wieder elfmal betatigt und so weiter,
bis alle gewiinschten Konten, Depots etc. eingetragen sind. Auch die letzte
Zeile wird wieder mit <Rtrn> abgeschlossen.

Nun kann wieder ein waagerechter Balken (Geviertstrich) unterhalb der
letzten Zeile erzeugt werden (drei Bindestriche und <Rtrn> eingeben). Nun
kommt noch eine Zeile fiir die Gesamtsumme mit der Bezeichnung ,,Ge-
samt” und schlieBlich wird nach einer weiteren Zeilenschaltung in der Zeile
darunter noch ein abschlieBender doppelter waagerechter Strich erzeugt,
indem am Zeilenanfang drei Gleichheitszeichen (Uber der 0) eingegeben
und mit <Rtrn> bestatigt werden.




Vermogensiibersicht

Herkunft Datum1 Datum2 Datum3 Datum4 Datum5 Datumé Datum? Datum? Datum® Datumi10 Datum11
Immobilien
Bankkonto1

Bankkonto2

Depot1

Depot2

Barmittel

Sonstiges
F  gesamt

T

Spatestens jetzt sollte die erstellte Tabelle einmal gespeichert werden
(<Strg>+s>).

Nun kann es ans Eintragen der Werte gehen. Dazu wird entweder mit der
Maus an die gewiinschte Position geklickt oder der Cursor dort mittels der
Pfeiltasten im mittleren Tastaturteil dorthin bewegt. Angefangen wird sinn-
vollerweise mit dem Léschen des Platzhalter ,,Datum1” und dem Eintrag
des aktuellen Tagesdatums. Dann werden die Werte fir die jeweiligen
Bankkonten etc. eingetragen. Wichtig ist dabei, dass ein Komma zur Tren-
nung der Dezimalstellen eingegeben wird, denn sonst wird die Zahl nicht
richtig in der Spalte ausgerichtet. Zum Schluss wird der Cursor ganz unten
in der Spalte dort positioniert, wo die Gesamtsumme erscheinen soll.

Bei der Arbeit mit Tabulatoren berechnet das Programm nicht automatisch
die Summen (anders bei Tabellen, siehe die nachfolgende Ubung zur Tabel-
lenfunktion), also muss dies , per Hand“ erfolgen. Nach dem Errechnen
kann die Summe im Feld eingetragen werden.

Soweit fir diesen Zeitpunkt. Der nachste Eintrag in einigen Monaten sieht
hoffentlich noch viel ,netter” aus!

Tipp: Die Spalteniberschriften stehen etwas nach links versetzt tGber der
jeweiligen Spalte. Dies ist durch die Arbeit mit den Dezimaltabulatoren be-
dingt. Wer sich daran stort, kénnte an den entsprechenden Positionen der
Dezimaltabulatoren zentrierte Tabs eingeben. Dies ist auch nachtraglich
noch méglich. Dazu wird die Uberschriftenzeile erst markiert und dann
werden die Tabulatoren wunschgemaR gesetzt. Diese Tabulatoren gelten
lediglich flir den markierten Bereich.

g‘tA
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Falls einmal zwischendurch versehentlich die <Rtrn>-Taste betatigt worden
ist, oder die Tabelle auf andere Weise in Unordnung gerat, hilft das Riick-
gangigmachen (<Strg>+z).

Falls eine weitere Zeile erforderlich werden sollte, weil ein weiteres Konto,
Depot etc. dazukommt, kann diese ganz einfach erzeugt werden. Der Cur-
sor wird am Ende der Vorhergehenden positioniert und dann wird die neue
Zeile per <Rtrn> erzeugt. Danach kann sie, wie oben beschrieben, ausgefiillt
werden.

Die Tabelle ist tibrigens unter Bezeichnung ,Tabelle zur Ubung Tabulato-
ren“im Order Vorlagen auf der aktuellen Monats-CD zu finden.

M Ubung Word 325 © 2018 CT/S M. Suhr
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Nun zur Umsetzung der Tabelle mit Word 2007:

5

agen Seitenlayout

By3 &
; 11
Der erste Schritt soll darin bestehen, die Seite einzurichten. Ot_)'g Grotie Spal

Auf der Registerkarte Seitenlayout findet sich in der Rubrik —— e
Seite einrichten die Taste Orientierung. Nach einem Klick =] oatom: |
darauf kann das Querformat per Klick auf den gleichnami- Y Querformat

gen Eintrag eingestellt werden.

Einfdgen Seitenlayout Verweise Sendungen . . .. . -
j‘ [ (] e Dann folgt die Einstellung flir die Rander. Auch
'J £ Zeilennummern ~ . -~ H Hr . H
seien onenns cure s o diese Moglichkeit ist auf dem Register Seiten-
Lemevenumennienemsten - [qyout in der Rubrik Seite einrichten zu finden.
Links: 1,5em Rechts: 1,5cm . . . . .
— Nach einem Klick auf die Taste Seitenrinder
e i rew 25m | Offnet sich eine Liste mit vorgegebenen Rand-
s e 1me €instellungen. Hier werden jetzt die gewiinsch-
Links: 1,27 cm Rechts: 1,27 ¢cm . .
= ten Randeinstellungen eingetragen.
gé:ﬁl: 2,54 cm Unten: 2,54 cm
el Links: 1,91 cm Rechts: 191 cm e R
grt:;tn: 2,54 cm Unten: 2,54 cm Seitenrander | Format I Layout |
L] Links: 5,08 cm Rechts: 5,08 cm setenrander
Gespiegelt Oben: 2,5cm = Unten: 1 2
Oben: 2,54 cm Unten: 2,54 cm
JJ Innen: 3,18 cm AuBen: 254 tm Links: 1 2 Rechts: 1 T
Bundsteg: Oecm 3 Bundstegposition: Links |Z|
Benutzerdefinierte Seitenrdnder... Orientierung
Um moglichst viel Platz auf dem ||| wcmonst quetomst
. . Seiten
Blatt zu haben, kdnnen alle Ran- || wieesien  [smins B
der auf 1 cm gesetzt werden. Soll
Varschau
das Blatt spater gelocht und ab-
geheftet werden, so empfiehlt —
sich oben ein Rand von 2,5 cm. —
Dann kann das Fenster per Klick ||| sememen s [cesamespounen 7]
auf OK wieder verlassen werden. || [sess. e

Dieses Fenster, in dem ja auch die Orientierung , Querformat” einstellbar
ist, hatte auch direkt ge6ffnet werden konnen, um alle erforderlichen Ein-
stellungen auf einmal vorzunehmen. Dazu ware ein Klick auf das Symbol
rechts auf der Taste mit der Rubrikenbezeichnung Seite einrichten erforder-

liche gewesen.
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In einem zweiten Schritt werden die Tabula-
torstopps eingerichtet.

Das entsprechende Fenster wird aufgerufen,
indem auf dem Register Start oder Seitenlay-

2020
5

Abstand
- i: Vor 0pt -
s i: Mach: |0 pt s
Absatz @

out rechts auf das Symbol (hier rot markiert) auf der Taste fiir die Rubriken-

bezeichnung Absatz geklickt wird.

Absatz |7 [
Einzuge und Abstande | Zeilen- und Seitenumbruch
Allgemein
Ausrichtung IR |
Gliederungseb Textkorper |7
Einzug
1| B
Links: 0cm Sondereinzu g: Um:
Rechts: 0cm {ohne) E|
Einziige spiegel
Abstand
Vor: opt = Zeilenabstand: Von:
Nach: opt |+ Einfach [=]
Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfligen
Nach dem Aufruf
Vorschau
: dieses Fensters
e =
Seipicin Seiiciod Beigptiod . o
ist — sofern in
[ | [mee. ] [Co J[mese] | dem Dokument

nicht zuvor schon Tabulatoren gesetzt wor-
den sind — der weilRe Bereich im linken Teil
zunachst leer. Der Cursor blinkt im Feld oben
links.

Hier kann nun ein Zahlenwert (z.B. ,2,5“ fir
2,5 cm) eingegeben werden. Die Maldan-

Daraufhin 6ffnet sich ein Fenster mit den Ein-
stellmoglichkeiten fir den Absatz. Unten links
in diesem Fenster wird auf die Taste Tab-
stopps... geklickt. Nun erscheint das zur Einstel-
lung der Tabulatorstopps erforderliche Fenster.

A

.
Tabstopps |i|éj
Tabstoppposition: Standardtabstopps:
| 1,25 em 2
Zu léschende Tabstopps:
Ausrichtung
@) Links Zentriert Rechts
Dezimal Vertikale Linie
Fillzeichen
@ 1 Chne 2 3 —
a__
Alle lGschen
[ oK ] | Abbrechen |

gabe ,cm” braucht nicht mit getippt zu werden. Dann kann noch bestimmt
werden, wie die sog. Ausrichtung (s.o. in der Einfihrung) des Tabulators

geartet sein soll.

Die oben vorgenommenen Einstellungen zu den Randern und der Seiten-
ausrichtung bewirken eine nutzbare Breite des Blattes von ca. 27 cm.

Wiinschenswert waren in der Tabelle moglichst viele Spalten, eine fir die
Bezeichnung der Herkunft und diverse fiir die einzelnen Erfassungszeit-
punkte. Die erste Spalte mit der Bezeichnung der Herkunft bendtigt mehr

Platz, als die Zahlen in den weiteren Spalten.

Pl
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abstopps U i . -
Tab L2 3%sl] Wenn 5 c¢m fur die 1. Spalte ge
IEIl:IStDI:II:II:IDSltlDrI: Etandardtabsmpps: nommen Werden, Sind bei einer
6 cm 1,25 cm = || Spaltenbreite von 2 Zentimetern
il “ | Zulsschende Tabstapps: || fUr jedes Datum noch 11 weitere
18 .. .
o 3 Spalten moglich.
22 cm
24cm N . . .
Austichiung Die Bezeichnung in der 1. Spalte
Links Zentriert Rechts kann linksbiindig ohne die Nutzung
9@ Dezmal Vertikale Linie eines Tabstopps eingegeben wer-
F”"Ee'd“eh” den. Die restlichen Spalten enthal-
@ 10hne A2 e 33— .
P - - ten Dezimalzahlen und sollten so-
- - mit als Vorgabe einen Dezimalta-
Festlegen | | Lischen | | Alle laschen |

bulator erhalten.

[ QK ] | Abbrechen |

- Der erste Tabulatorstopp wird auf
Pos. 6 gesetzt, indem dieser Wert im Feld oben links eingetragen wird. Da-
nach wird die Ausrichtung Dezimal per Klick auf den Punkt vor der Bezeich-
nung gewahlt und der Vorgang fiir diesen Tabstopp per Klick auf Festlegen
beendet. Fir die 10 folgenden Tabulatoren wiederholt sich dieser Vorgang
entsprechend. Sie werden jeweils 2 cm weiter, also auf 8, 10, 12, 14, 16, 18,
20, 22, 24 und 26 gesetzt. Die zuletzt vorgenommene Einstellung der Aus-
richtung (Dezimal) merkt sich das Programm, deshalb kann nach der Ein-
gabe der Position der Tab direkt per Klick auf Festsetzen gesetzt. Noch
schneller geht es, wenn nach der Eingabe der Position statt zur Maus zu
greifen und auf Festsetzen zu klicken einfach die Tastenkombination
<Alt>+e benutzt wird.

Nach dem Festlegen der letzten Tabulatorposition kann das Fenster per
Klick auf OK geschlossen werden.

Wenn das Lineal am oberen Rand des Blattes eingeblendet ist, sind die ein-
zelnen Tabulatoren darauf zu erkennen.
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Damit ist die Vorarbeit geleistet. Nun geht es an die Eingabe der Spalten-
und Zeilenbezeichnungen. Zunachst wird die Schriftart Arial in der GroRe
10 pt gewihlt. Zur Hervorhebung der Uberschriftenzeile und der Spalten-
Uberschriften wird der Fettdruck aktiviert.

Die Uberschrift ,Vermégensiibersicht” soll zentriert auf der Seite erschei-
nen. Deshalb wird diese Einstellung jetzt Gber Format >Absatz, Ausrichtung
zentriert, per Klick auf das entsprechenden Symbol auf der Symbolleiste
(sofern vorhanden) oder aber Uber die Tastenkombination <Strg>+e ge-
wiahlt und dann die Uberschrift getippt. Es folgen 3 Zeilenschaltungen mit
<Rtrn> oder <Enter> und das Zurlickstellen auf linksblindig (iber Format
>Absatz, das Symbol oder <Strg>+/).

Nun folgen die Spaltenliberschriften. Als Bezeichnung der ersten Spalte
wird ,, Herkunft” eingegeben. Dann wird einmal kurz die <Tabulator>-Taste
(links am Rand der Tastatur, die vierte von unten) betatigt. Der Cursor
springt daraufhin an die erste Tabulator-Position. Hier wird ,,Datum1” fir
den ersten Erfassungszeitpunkt eingegeben. Nach erneuter Benutzung der
<Tabulator>-Taste ,,Datum2“ usw. bis ,Datum11“. Diese Uberschriften stel-
len lediglich einen Platzhalter dar und werden spater durch das entspre-
chende Datum ersetzt. Zum Schluss wird der Fettdruck wieder ausgeschal-
tet. Es erfolgt eine Zeilenschaltung mit <Rtrn>, gefolgt von der Eingabe von
drei Bindestrichen (auf der Tastatur neben dem Punkt zu finden) und einer
erneuten Zeilenschaltung. Dies bewirkt bei Word einen waagerechten
Strich Gber die ganze Breite der Seite (sog. ,einfacher Geviertstrich®).

Vermdogensiibersicht

T Herkunft Datum1 Datum2 Datum3 Datum4 Datum$ Datumt Datum7 Datums Datum® Datum10 Datum11

Das Symbol links neben ,,Herkunft” bietet librigens die Moglichkeit, die au-
tomatische Umwandlung der drei Bindestriche in den Geviertstrich rick-
gangig zu machen.




2

>

'0' ’A
j/

Nun geht es ans Ausfillen der ersten Spalte. Es beginnt mit dem Tippen der
ersten Vermogensposition (zum Beispiel ,,Immobilien”). Danach wird die
<Tabulator>-Taste betatigt. Damit befindet sich der Cursor unterhalb der
Uberschrift ,Datum1“. Nun wird der Cursor einmal zu jeder Spalte bewegt,
indem die <Tabulator>-Taste insgesamt zehnmal betatigt wird. Daran
schlieBt sich eine Zeilenschaltung mit <Rtrn> an. Nun folgt die Eingabe der
zweiten Zeilenbezeichnung (zum Beispiel die Bezeichnung eines Bankkon-
tos). Dann wird die <Tabulator>-Taste wieder elfmal betatigt und so weiter,
bis alle gewiinschten Konten, Depots etc. eingetragen sind. Auch die letzte
Zeile wird wieder mit <Rtrn> abgeschlossen.

Nun kann wieder ein waagerechter Balken (Geviertstrich) unterhalb der
letzten Zeile erzeugt werden (drei Bindestriche und <Rtrn> eingeben). Nun
kommt noch eine Zeile fiir die Gesamtsumme mit der Bezeichnung ,Ge-
samt” und schlieBlich wird nach einer weiteren Zeilenschaltung in der Zeile
darunter noch ein abschlielfender doppelter waagerechter Strich erzeugt,
indem am Zeilenanfang drei Gleichheitszeichen (lUber der 0) eingegeben
und mit <Rtrn> bestatigt werden.

Vermdgensiibersicht

Herkunft Datum1 Datum2 Datum3 Datum4 Datum5 Datumé Datum7 Datumg Datum® Datum10 Datum11
Immobilien
Bankkonto1

Bankkonto2

Depot1

Depot2

Barmittel

Sonstiges
T gesamt

T

Spatestens jetzt sollte die erstellte Tabelle einmal gespeichert werden
(<Strg>+s>).

Nun kann es ans Eintragen der Werte gehen. Dazu wird entweder mit der
Maus an die gewtlinschte Position geklickt oder der Cursor dort mittels der
Pfeiltasten im mittleren Tastaturteil dorthin bewegt. Angefangen wird sinn-
vollerweise mit dem Léschen des Platzhalter ,Datum1” und dem Eintrag
des aktuellen Tagesdatums. Dann werden die Werte fiir die jeweiligen
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Bankkonten etc. eingetragen. Wichtig ist dabei, dass ein Komma zur Tren-
nung der Dezimalstellen eingegeben wird, denn sonst wird die Zahl nicht
richtig in der Spalte ausgerichtet. Zum Schluss wird der Cursor ganz unten
in der Spalte dort positioniert, wo die Gesamtsumme erscheinen soll.

Bei der Arbeit mit Tabulatoren berechnet das Programm nicht automatisch
die Summen (anders bei Tabellen, siehe die nachfolgende Ubung zur Tabel-
lenfunktion), also muss dies ,per Hand“ erfolgen. Nach dem Errechnen
kann die Summe im Feld eingetragen werden.

Soweit flir diesen Zeitpunkt. Der nachste Eintrag in einigen Monaten sieht
hoffentlich noch viel ,netter” aus!

Tipp: Die Spaltentiberschriften stehen etwas nach links versetzt tber der
jeweiligen Spalte. Dies ist durch die Arbeit mit den Dezimaltabulatoren be-
dingt. Wer sich daran stort, konnte an den entsprechenden Positionen der
Dezimaltabulatoren zentrierte Tabs eingeben. Dies ist auch nachtraglich
noch méglich. Dazu wird die Uberschriftenzeile erst markiert und dann
werden die Tabulatoren wunschgemaR gesetzt. Diese Tabulatoren gelten
lediglich fiir den markierten Bereich.

Falls einmal zwischendurch versehentlich die <Rtrn>-Taste betatigt worden
ist, oder die Tabelle auf andere Weise in Unordnung gerat, hilft das Riick-
gangigmachen (<Strg>+z).

Falls eine weitere Zeile erforderlich werden sollte, weil ein weiteres Konto,
Depot etc. dazukommt, kann diese ganz einfach erzeugt werden. Der Cur-
sor wird am Ende der Vorhergehenden positioniert und dann wird die neue
Zeile per <Rtrn> erzeugt. Danach kann sie, wie oben beschrieben, ausgefillt
werden.

Die Tabelle ist tibrigens unter Bezeichnung ,Tabelle zur Ubung Tabulato-
ren” im Order Vorlagen auf der aktuellen Monats-CD zu finden.




