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Ms Word - Tabulaciones

Temas a Ejercitar

Establecer Tabulaciones
o Posicién
o Alineaciéon
o Relleno

Aplicar tabulaciones

Las tabulaciones son posiciones fijas a las cuales se desplaza el cursor cuando pulsamos la tecla de
tabulacion TAB.

Por defecto Word tiene tabulaciones predeterminadas en 1,25 cm. Pero se pueden fijar en las posiciones que
se necesiten.

Las tabulaciones afectan solo al parrafo en el que se definen, por lo que hay que seleccionarlo antes de

establecerlas

Se pueden establecer desde dos lugares

1. Lacinta de opciones solapa Inicio —Parrafo- clic en la flecha,

aparece el siguiente cuadro de didlogos

Pérrafo

Sangria y espacio  Lineas y saltos de pagina

Parrafo

General

Alineacion:

Mivel de esquema: |Texto independiente |~ Contraido de farma predeterminada

sangria
Izquierda: Especial:
Derecha: 0cm [ninguna}

[] sanarias simétricas

Espaciado

Anterior: Opto |5 Interlineado:

Pasterior: Opto = 1,5 lineas

[ No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

La cinta de opcionas solapa Inico —Pdrrafo- dic 2na flecha, aparece &l siguients cuadro de didlogos

Establecer como predeterminado Cancelar
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Al hacer clic en Tabulaciones...,
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vemos el siguiente cuadro

Ddnde se va establecer |a tabulacidn

Tabulaciones

Posicidn:
Pl

? X

Tabulaciones predeterminadas:

1,27 cm -

Tabulaciones que desea borrar:

Alinea los nimeros alrededor de una coma

decimal. Independientemente del ndmero

de digitos, la coma decimal permanece en
la misma posicidn.

Alineacion
©lzquierda
Ogecimal

——
Relleno

Oa__

@{ fiingung)

Ogentrada O Derecha

O Barra

Eliminar todas

Inserta una barra vertical en la posicidn de la
tabulacidn

Permiten rellenar el espacio entre tabulaciones con
puntos suspensivos, guiones o linea continua

2. Establecer tabulaciones desde la regla Horizontal

Para visualizar la regla ir a la Cinta Vista — Mostar seleccionar regla

Desde el extremo Izquierdo, se pueden cambiar las distintas alineaciones

+| Regla
Lineas de la cuadricula
Panel de navegacidgn

Mostrar

posibles cada clic que hacemos sobre este icono va cambiando el tipo de alineacién

1vde 50

SRR EE SRR IR IR S

113 14 g 15 g 16 '1?'(1: 180 19

CENTRADA

[ZQUIERDA

L| (L

DECIMAL

-

=

Para fijarla en la regla hacer clic en la posicién y sobre la regla vemos el icono.

x -|-1-|-§-|

Para eliminarla de la regla clic con el mouse y arrastra hacia abajo

1103

Si es necesario cambiarla de lugar arrastrar con el mouse por la regla.

Aplicar tabulaciones

-|-4-|-5-|-|_-E~-|-?-|-E-|- e 1_E|11|12|13|14|15 |_-.1-:~|1c.|18|19

Una vez definidas posicionar el cursor delante de la palabra y oprimir una vez la tecla

El caracter no imprimible de la tecla es una flecha =
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e [Ejercicio 1 — abrir el archivo base Tabulaciones 1.docx de la carpeta Tabulaciones

Establecer y aplicar tabulaciones, de acuerdo a los valore que se muestran

Las 2 lineas que separan los tres textos son tabulaciones con relleno en la posicion 16,75cm

St S R R U R R R R R NN

Los libros son muoche mas que simples objetos; zon porfales a mundos infinito:,
compefieras silenciosos v fuente: inagetahle: de conocimisnto.
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Llenck Descubrimienios, W Ilul

Aunnryuda Desarmaldlo personal, motivaciin

Expande el vocabulario Megjora Lo cimuinieaciin
Estimiila la imaginacion Fodpeznia la creatividid
Eaduoe el estrés. Provmice v 1o relajesiin

Incremernia el conncimiesia. Ihesarralla ol pensamienio critkeo
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Barraen 3cmy 8,75cm

Izquierda en 5,25cm y 10,25cm

[ Centradasen 3cmy 11 cm

Derecha en 5cm, 10,75 cm
y 16 cm
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e Ejercicio 2 —abrir el archivo base Tabulaciones 2 de la carpeta Tabulaciones

Establecer tabulaciones, posicion de acuerdo a los valores consignados, Alineacién y relleno de acuerdo al modelo

Las 2 lineas punteadas que separan los textos son tabulaciones con relleno en las posicidnes 2,5cmy 8,75cm

Aplicar las tabulaciones establecidas para que queden como el modelo.

Proteinaz Tipoz de Cocina

Posiciones de las

. Cames:
tabulaciones o s moerES 6 i
4,5cm - 8cmy Legumbras: i

Cocina internacional

Posiciones de las
tabulaciones 3,75cm -

suscamole 5,75cm- 6cm-9,25¢cm y

pollo agridulee o 9,50m

J

Posiciones de las . : o’ :
tabulaciones Tubérenlos: Patatas Cocina regional 4 o
] Posiciones de las
4.75cm -8cm v Panypastas: Pan integral Mediterranea . Acaite de oliva pescado fresce  verduras .
= - tabulaciones 3cm -7cm
AsiEtica Ezpaciaz arroz_ fideos
y 9,5cm

J

Frotaz y verduraz:
. . —
Posiciones de las Fratss:  Manzanas

tabulaciones 4cm - Verduras:  Brécoli
7,5cmy 10cm Eeokire  Lefnm
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e Ejercicio 3 —abrir el archivo base Tabulaciones 3.docx de la carpeta Tabulaciones

Establecer tabulaciones, posicion de acuerdo a los valores consignados, Alineacién y relleno de
acuerdo al modelo

Las 3 lineas de color rojo son tabulaciones con relleno en la posicién 17,5cm

Aplicar las tabulaciones establecidas para que queden como el modelo.

| ista de pree

Soo aproxienados y pueden vanas,
Los mis bajos seelen comesponder 2 naarcas geacncas o productos bisicos.

Los miks altos suslen camesponder & marcas recanocsdas o producsos de mayoc calidad Las lineas Horizontales son

tabulaciones en posicion
Uil Escolar Minime Maximo 13.25 cm

Cuademo {100 hojas) 50.50 35000
Lapiz HB 10.25 30.50
Gama de barrar 510 20.50
Sacapuntas 10.00 30.30 Posiciones de las
Baligrato 15.85 4050 tabulaciones 4,75cm -
Regla (30 cm) 2025 50.00 9,25cmy 12,5cm

Tijeras 30.00 8045
Pegamenio en barra 20.20 50.80
Marcadores {12 colores) 80.50 20000
Machiia 300.00 100000

Cusderso: de:

Espiral Semple 200,50 Daoble 25035 o
Posiciones de las

tabulaciones 1cm- 2,5cm-
Tapa Blanda 18050 Dum 220.25 Plistico 280.55 7,25cm-8,5cm-12cm-13cm y
16,25

Hojas Cusdnculado 21855 Rayado Lisa 250.85

Tamado Ad AS 23535 B 19595

Tipaos de Regla: por materizl

Plisaxo Metal A0.50 Madera 3575 POSiCioneS de IaS
Reglas por forma v funcitn tabulaciones 0,5cm -4cm-
6cm-8,5cm-10,5cm y 13cm

Rectal Sem 50.00 Escuadras . 4585 Graduadas . 50,50
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