
12 tabregel  pag. 1 

    ICT 

Instellen van de tabregel 
 
Op de oude typemachine was het mogelijk om pennetjes uit de duwen, zodat de 
wagen van de typemachine op ingestelde plaatsen kon stoppen, om zodoende 
tabellen te kunnen maken. Tabulator stops heetten die. Vandaar Tab. 
 
Ook Word kan dat uiteraard. Het is hiervoor wel nodig om het “Liniaal” aan te zetten. 
Dat kan door in het menu <Beeld> op <Liniaal> te klikken: 
 

 
Er zijn vaste tabs, op vaste afstanden. Zo staan er bij 1,25 cm, 2,5 cm., enz. kleine 
grijze streepjes die de vaste tabafstanden aangeven. Vaak is dat voldoende. 
 
Maar soms heb je speciale tabs nodig  op zelf te bepalen afstanden. Dat kan ook. 
Tegelijk met het inschakelen van het “Liniaal” is er links van het liniaal een figuurtje 
bijgekomen. 
 
De meest gebruikte tabs zijn: 
 

    
rechts uitlijnende 
tabstop 
de tekst loopt van links 
naar rechts 

tabstop voor 
centreren 
de tekst centreert 
vanuit de tabpositie 

links uitlijnende 
tabstop 
de tekst loopt van 
rechts naar links 

decimale tabstop 
uitlijnen rond de 
komma, die op 
dezelfde positie blijft 
staan 

 
Het plaatsen van de tabs is niet moeilijk en ze gelden alleen voor het document 
waarmee je bezig bent.  
 
Het is belangrijk om altijd eerst de soort tab te kiezen en hem dan op het liniaal te 
plaatsen. 
 
1 Klik op de links uitlijnende tabstop 
2 Klik in het liniaal op de 1 van 1 cm 
3 Klik in het liniaal op de 3 van 3 cm 
 
We hebben nu twee links uitlijnende tabs. 
 
4 Klik nu tot je de decimale tabstop krijgt. 
5 Klik dan op de 10 van 10 cm. 
 
Opm.: de tabs komen niet precies op de plaats terecht! 
Nu gaan we met de tab’s werken. <Tab> is in het onderstaande eenmaal drukken op 
de Tab toets. <Enter> is uiteraard de Enter toets 
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6 Tik het onderstaande in: 
 
<Tab> 1 <Tab> kleurenprinter <Tab> 89,95 <Enter> 

<Tab> 1 <Tab> MP3 speler  <Tab> 147,50 <Enter> 
 
Je ziet nu dat het werkt en dat de vaste tabs verdwenen zijn.  
Het is mogelijk om de tabs alsnog naar een andere plaats te slepen, maar dan moet 
je wel eerst de hele tekst selecteren.  
 
7 Selecteer de hele tekst 
8 Zet de muisaanwijzer op de decimale tabstop en verplaats die een stukje naar 
rechts. 
 
Als er problemen zijn met tabs, kan het nuttig zijn om de knop  “Weergeven-
verbergen” aan te klikken: 

 
 
 

De plaatsen van de tabstops worden dan zichtbaar: 
 

 
 
 
Opmerking: 
In plaats van tabstops kun je ook een tabel maken en dan eventueel de randen 
weglaten met behulp van <Opmaak> <Randen en arcering>. Het hangt een beetje af 
van wat je met de tabelrijtjes wilt. 
 
Hans Walrecht 
september 2007  
(versie 2 maart 2008 ) 
 

 
 
 


