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Práctica Ms Power Point Fundamentos 

Formato de párrafo - Tabulaciones 
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Ms Power Point – Formato  Párrafo - Tabulaciones  

Temas a Ejercitar 

• Tabulaciones.. 

o Establecer: Posición y Alineación 

o Modificar y Eliminar: Posición y Alineación 

o Aplicar  
 

Utilizar tabulaciones permite alinear texto de manera precisa en una línea. 

Las tabulaciones son marcadores de posición en una línea de texto que permiten alinear el texto de manera 

precisa. En lugar de usar la barra espaciadora para alinear el texto, las tabulaciones permiten saltar a posiciones 

específicas, lo que facilita la creación de listas, tablas sencillas y otros elementos de texto alineados. 

 

o Establecer: Posición y Alineación 
Desde la cinta Inicio , Párrafo,al hacer clic en la 

flecha, aparece el siguiente cuadro 

 

 

 

Clic en Tabulaciones … 
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 Antes de Establecer las tabulaciones, recordar seleccionar el o los párrafos 

▪ Posición de tabulación: es un lugar específico en la línea. 

▪ Alineación:  

▪ Hacia la Izquierda: alinea el texto desde el punto de tabulación hacia la derecha. 

▪ Centrada: centra el texto alrededor del punto de tabulación. 

▪ Hacia la Derecha: alinea el texto desde el punto de tabulación hacia la izquierda. 

▪ Decimal: alinea los números alrededor de la coma decimal. 

También se pueden establecer tabulaciones desde la regla  

Para visualizar la regla, cinta Vista, Mostrar: 

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. 

o Borrar: Posición y Alineación 

Desde el cuadro, seleccionar Borrar  

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

o Modificar: Posición y Alineación 

Seleccionarla, modificar y Establecer  

Para cambiarla de lugar arrastrar con el mouse por la regla. 

o • 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 → 

 

PowerPoint, por defecto, establece tabulaciones predeterminadas a intervalos regulares, al aplicarlas el cursor 

se va a mover siempre 2,54 cm a lo largo de la regla horizontal. Esto permite que, al presionar la tecla TAB el 

cursor se mueva a estos puntos preestablecidos. 
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Ejercicio 1 – abrir el archivo base Mujeres.pttx de la carpeta Tabulaciones  

Diapositiva 2 

1 Establecer tabulación en los 4 parrafos  en  Posición  22cm - Alineación centrada  

2 Aplicar  tabulaciones 

 

Diapositiva 3 

1 Establecer tabulación en los 4  parrafos en   Posición 6 cm   Alineación izquierda  

2 Aplicar tabulaciones 
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Diapositiva 4 

1 Establecer tabulación en los 4 parrafos en , Posición 20 cm y 27,5 cm Alineación derecha  

2 Aplicar  tabulaciones 

Ejercicio 2 – abrir el archivo base Indicadores.pttx de la carpeta Tabulaciones  

Diapositiva 2 

1 
Establecer tabulación en los parrafos de los dos 
marcadores en:   

Posición 8 cm - Alineación decimal 
Posición 10 cm - Alineación derecha  

2 Aplicar tabulaciones 
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Diapositiva 3 

1 Establecer tabulación en los parrafos en:   Posición 18 cm - Alineación Centrada  

2 Aplicar tabulaciones 

 

 

Diapositiva 4 

1 Establecer tabulación en los parrafos en:   
Posición 19 cm - Alineación Decimal  
Posición 20,5 cm - Alineación Izquierda  

2 Aplicar tabulaciones 
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  Ejercicio 3 – abrir el archivo base Indicadores 1.pttx de la carpeta Tabulaciones  

Diapositiva 2 

1 Eliminar y/o modificar las tabulaciones  

1 Establecer tabulación en los parrafos en:   
6cm Alineación Centrada 
18cm Alineación Izquierda  

2 Aplicar tabulaciones 

 

Diapositiva 2 

1 Eliminar y/o modificar tabulaciones  

1 Establecer tabulación en los parrafos en:   
2cm y 20,5cm Alineación Izquierda  
19 cm Alineación Decimal 

2 Aplicar tabulaciones 
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