
Was sind Tabulatoren und wozu braucht 
man sie?
Tabulatoren helfen dabei, Texte ordentlich auszurichten. Sie sorgen dafür, dass Wörter 
oder Zahlen genau untereinander stehen – zum Beispiel in einer Liste mit Name, Alter 
und Wohnort. Viele benutzen dafür die Leertaste, aber das ist ungenau. Man weiß nie 
genau, ob man zu viele oder zu wenige Leerzeichen gesetzt hat.

Ein Tabulator (oder Tabstopp) ist ein fester Sprung im Text, meistens etwa 1–2 cm weit. 
Damit lassen sich Texte viel sauberer ausrichten.

Die Tabulatortaste
Die Tabulatortaste befindet sich links oben auf der Tastatur, über der Feststelltaste. Mit 
jedem Druck springt der Cursor zum nächsten Tabstopp.

Arten von Tabulatoren
Im Lineal oben im Dokument gibt es ein kleines Symbol. Es zeigt an, welcher Tabstopp-
Typ gerade ausgewählt ist. Durch Klicken kann man zwischen vier Arten wechseln:

1. Linksbündig – Text beginnt links am Tabstopp

2. Rechtsbündig – Text endet rechts am Tabstopp

3. Zentriert – Text steht genau in der Mitte

4. Dezimal-Tabulator – Zahlen werden am Komma ausgerichtet

Tabulatoren setzen und löschen
1. Zuerst die Zeilen markieren, in denen Tabulatoren benutzt werden sollen.

2. Dann im Lineal an die gewünschte Stelle klicken, z. B. bei 3 cm oder 6 cm.

3. Mit der Tabulatortaste springt der Cursor nun genau zu diesen Punkten.

4. Ein Tabstopp kann gelöscht werden, indem man das Symbol im Lineal nach unten 
herauszieht.

Beispiele für die Tabulatorarten
• Zentrierter Tabulator: gut für Überschriften oder Spaltenüberschriften

• Rechtsbündiger Tabulator: praktisch für Daten oder Zahlen

• Dezimal-Tabulator: ideal für Zahlen mit Komma, damit das Komma untereinander 
steht



Füllzeichen
Zwischen zwei Tabstopps können Punkte oder Striche erscheinen. Das ist z. B. bei 
Inhaltsverzeichnissen nützlich.

So geht es:

• Textbereich markieren

• Mit der rechten Maustaste das Absatzmenü öffnen → „Tabulatoren“

• Ein Füllzeichen auswählen (z. B. Punkte oder Striche)

• Mit OK bestätigen

Alternativer Weg zum Tabulator-Menü
Das Tabulator-Menü kann auch geöffnet werden durch:

• Doppelklick auf einen Tabstopp im Lineal

• oder über Format → Absatz → Tabulatoren

Dort lassen sich auch Dezimalzeichen (Punkt oder Komma) und weitere Einstellungen 
anpassen.

Fazit
Tabulatoren sind ein einfaches, aber sehr hilfreiches Werkzeug. Sie sorgen dafür, dass 
Texte ordentlich aussehen und Informationen gut lesbar sind. Wer sie einmal ausprobiert, 
merkt schnell, wie praktisch sie im Alltag sind.
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