Wij Worden Wijzer

Werken met tabs

Wat zijn tabs?
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dat je een tabel of een kolom gebruikt.
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Je kunt verschillende soorten tabs instellen op een regel. Op deze afbeelding zie je de
mogelijkheden:
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Nr. Leerling Discipline Maximale score Behaald

7 Alex Kogelstoten 9m 8,7m

3 Fien Zwemmen 1000 m 1000,0 m

8 Lore Speerwerpen 15m 12,7 m

4 Tim Verspringen 3m 2,1m

o Links uitgelijnde tab
9 Lijntab

9 Rechts uitgelijnde tab

De tekst wordt na de tabstop geplaatst en links uitgelijnd.

Op de positie van de tabstop wordt een verticale lijn getrokken.

De tekst wordt voor de tabstop ingevoegd en rechts uitgelijnd.

De tekst wordt rond de tabstop gecentreerd.

De tekst wordt uitgelijnd op het decimale teken van de
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Decimale t .
6 ecimale tab tabstop. Tekst, of getallen zonder komma komen links van de
tabstop te staan.
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Tabs instellen via het liniaal

Typ eerst de tekst met de standaardtab en wijzig nadien de tabstops in het liniaal.

Typ de hele tekst. Klik op de tabtoets om de cursor te laten verspringen. De afstand die
verspringt, is steeds dezelfde. Dat is de standaardtab. Die pas je aan nadat je de hele tekst
hebt getypt.

9 Selecteer de hele tekst.

Klik links van het liniaal op het kleine vierkantje om de soort tab te kiezen. Je kunt enkele keren
klikken om de gewenste tab te kiezen.

Klik in het liniaal op de plaats waar je de tab wilt instellen. De tekst verspringt en wordt
uitgelijnd volgens de gekozen tab.
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Tabs instellen via het dialoogvenster

De werkwijze is gelijkaardig aan de werkwijze met het liniaal, maar via het dialoogvenster kan
je nog meer opties instellen. Om het dialoogvenster Tabs te openen, dubbelklik je op het
liniaal.

Typ bij Tabpositie de gewenste afstand van de afstandstop.

Kies bij Uitlijning voor Links, Rechts, Centreren, Decimaal of Lijn.

Kies eventueel voor een Opvulteken.

Klik op Instellen.

Herhaal stap 1 t.e.m. 4 tot je alle tabs hebt ingesteld.

Klik op OK.
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Tabs verwijderen via het liniaal

o Selecteer de tekst met de tabs.

Klik in het liniaal op de tab de je wilt verwijderen. Hou de linkermuisknop ingedrukt, sleep naar
beneden en laat de muisknop los.
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