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Práctica Ms Word Fundamentos 

Tabulaciones 
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Ms Word - Tabulaciones 

Temas a Ejercitar 

• Establecer Tabulaciones 

o Posición 

o Alineación  

o Relleno  

• Aplicar tabulaciones 

 

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

tabulación 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 párrafo en el que se definen, por lo que hay que seleccionarlo antes de 

establecerlas  

 

Se pueden establecer desde dos lugares   

1. La cinta de opciones solapa Inicio –Párrafo- clic en la flecha, 

aparece el  siguiente  cuadro de diálogos   
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Al hacer clic en Tabulaciones…, vemos el siguiente cuadro 

 

 

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 

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

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

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

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

• Aplicar tabulaciones 

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

El  carácter no  imprimible de la tecla TAB es una flecha → 
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• Ejercicio 1 – abrir el archivo base Tabulaciones 1.docx de la carpeta Tabulaciones  

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

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

 

 

Barra en 3 cm y 8,75cm 

Izquierda en 5,25cm y 10,25cm 

Centradas en 3 cm y 11 cm 

Derecha en 5cm, 10,75 cm 

y 16 cm 
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• Ejercicio 2 – abrir el archivo base Tabulaciones 2 de la carpeta Tabulaciones  

1 Establecer tabulaciones, posición de acuerdo a los valores consignados, Alineación y relleno de acuerdo al  modelo 

2 Las 2 líneas punteadas que separan los textos son tabulaciones con relleno en las posiciónes 2,5cm y 8,75cm 

3 Aplicar  las tabulaciones establecidas para que queden como  el  modelo. 

Posiciones de las 

tabulaciones 

4,5cm - 8cm y 

Posiciones de las 

tabulaciones 

4,75cm -8cm y 

Posiciones de las 

tabulaciones 4cm -

7,5cm y 10cm 

Posiciones de las 

tabulaciones 3,75cm -

5,75cm- 6cm-9,25cm y 

9,5cm 

Posiciones de las 

tabulaciones 3cm -7cm 

y 9,5cm 
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• Ejercicio 3 – abrir el archivo base Tabulaciones 3.docx de la carpeta Tabulaciones  

1 
Establecer tabulaciones, posición de acuerdo a los valores consignados, Alineación y relleno de 
acuerdo al  modelo  

2 Las 3 líneas de color rojo son tabulaciones con relleno en la posición 17,5cm  

3 Aplicar  las tabulaciones establecidas para que queden como  el  modelo. 

 

 

Posiciones de las 

tabulaciones 1cm- 2,5cm- 

7,25cm-8,5cm-12cm-13cm y 

16,25 

Las líneas Horizontales son 

tabulaciones en posición 

13,25 cm  

Posiciones de las 

tabulaciones 4,75cm -

9,25cmy 12,5cm 

Posiciones de las 

tabulaciones 0,5cm -4cm-

6cm-8,5cm-10,5cm y 13cm 
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