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W
TABULACIONES '

Tabulaciones: son marcas que indican el lugar en que se parara el cursor al pulsar la tecla “Tabulador”.

Dichas marcas pueden fijarse sobre la regla simplemente haciendo clic con el botén izquierdo en el punto donde
queremos insertar la tabulaciéon. Haciendo clic con el botén derecho sobre el simbolo de tabulacién a la izquierda de la
regla (ver mas abajo), cambiard el tipo de tabulacién a insertar.

Si no fijamos ninguna de estas marcas, la tabulacion por defecto es de

1,25 c¢m. Es decir, cada vez que pulsemos la tecla “Tabulador” el cursor

avanzard 1,25 cm.
Existen diferentes tipos de tabulacion:
® Izquierda: el texto se empieza a escribir desde el punto en que se insert6 la tabulacion hacia la derecha.
® Derecha: el texto se empieza a escribir desde el punto en que se insert6 la tabulacién hacia la izquierda
® Centrada: el texto se empieza a escribir desde el punto en que se inserté la tabulacién hacia ambos lados.
® Decimal: utilizada para cifras; en nimeros sin decimales, funciona igual que la tabulacién derecha. En niimeros con

decimales, la parte entera se empieza a escribir desde el punto en que se insert6 la tabulacién hacia la izquierda; los
decimales, desde el punto de tabulacién hacia la derecha.

Tabulacion Tabulacion Tabulacion Tabulacion

_izquierda centrada 4 derecha decimal
/ /

Z 7 7

m|-|-‘{-4-2-|-3-1-4-|-51|-E:-1-?-|-=3-_|/-3-|-1u-|-11-_|=y1’2-|-13-1:14-|

Haciendo clic con el botén
derecho sobre este simbolo,
cambiara el tipo de tabulacion a

® Tabulacién con relleno: haz doble clic con el botén izquierdo sobre la marca de tabulacién en la que quieras el
relleno y, en el cuadro de didlogo correspondiente, escoge el relleno que prefieras.

También puedes ir a Formato, Tabulaciones..., escoger en el cuadro de lista Posicion la tabulacién correspondiente y,
en el apartado Relleno, seleccionar el botén de opcién correspondiente.

Las tabulaciones se usan para:

.- Adentrar un parrafo: para esto es mejor, sin embargo, la sangria (que no obliga a pulsar una tecla cada vez que se
empieza un parrafo)

.- Realizar listas con varias columnas: para esto, a su vez, son mejores las tablas.

.- Realizar indices de contenidos (ver ejemplo)

Ejemplo:

1.- El inicio en Windows 95 13

1.1.- Un vistazo rapido 13
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1.2.- El escritorio. Area de trabajo 15

Una vez fijada la marca de tabulacién, dicha marca afectara a todos los parrafos posteriores, hasta que se elimine.
Para fijar tabulaciones en texto ya escrito, selecciona primero todo el texto y luego establece la marca de tabulacién.

Para eliminar una marca de tabulacion, arrastra la marca con el botén izquierdo del ratén ligeramente a un lado (derecha
o izquierda, es indiferente) y luego hacia arriba, soltando finalmente el botén.
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ACTIVIDADES A REALIZAR:

EN LA PAGINA 1; ESTE EJERCICIO

POBLACION MUNDIAL
CONTINENTE POBLACION (en millones) DENSIDAD

Africa 705 22,3

América del Norte 432 16,1
América Central 71 85,7
América del Sur 332 17,6

Asia 4135 120,8

Europa 510 70,5

Oceania 28 3,4

Copia la relacion anterior utilizando las siguientes tabulaciones:

“POBLACION MUNIDAL”: tabulacién izquierda a 1 cm.

“CONTINENTE?” (y la correspondiente columna): tabulacién izquierda de 1 cm.
“POBLACION (en millones)”: tabulacién centrada a 9 cm.

Columna de “POBLACION...”: tabulacién centrada a 9 cm., con relleno n° 2
“DENSIDAD”: tabulaciéon centrada a 13,5 cm.

Columna de “DENSIDAD”: tabulacioén decimal a 13,5 cm.

Debe quedar con el siguiente aspecto:

POBLACION MUNDIAL

CONTINENTE POBLACION (en millones) DENSIDAD
ARTICAL v 705 22,3
AmErica del NOILE.......ccovveeeeeveeereeeereeeeeee e eereeeenns 432 16,1
AmErica Central.......ccccovveeivieeiiiieeeeeee e eeaaeeees 71 85,7
AMETica del SUT......ccoueiiieiieeeee e 332 17,6
ASTAuiiiiieeeeee ettt 4135 120,8
BUrOpa. ...cooiiiiieeeteteteeeeeeece e 510 70,5
OCRANIA. ....ceeveiiiiiiieiieeeeeeeeeeeeieeee et eees 28 3,4
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EN LA PAGINA 2; ESTE EJERCICIO

Docente: Yorlay Yadira Giraldo

Para los
Columna #Equipo Descripcién| Precio de Estado
Tabulacién Centrada Izquierda Centrada Derecha
Formato: Fuente Calibri, tam. 12, color Blanco, Borde personalizado
sencillo de Y2
punto superior e inferior. Color de relleno Azul oscuro,
Caracter Ningun
de o]
Para la
Columna #EqQuipo Descripcién| Precio de Estado
Tabulacién Centrada Izquierda Decimal Derecha
Caracter de Ninguno Tipo 2 Ninguno Tipo 3
Relleno
Tabulacién de Agregar una tabulacién de barra en el centimetro
Barra 6.25

Este segundo ejercicio de tabulaciones te deberd quedar de la siguiente

Manera:

#Equipo

Descripcién

Impresora
Mouse
Scanner
Teclado
Monitor
Disco Duro

Precio de compra Estado
3590.75 -----mmeemmeeeeee e Bueno
150.5---------ooomo-- En Reparacién
2580.25 --------mm---- Descompuesto
225.15 ----memmmemmem e Bueno
3750.80 -------m-mmoemeeeoeeee- Bueno
1520.45 -------------- Descompuesto

- -'F;u-l-aeién de— —
I barra en el
I centimetro

- -6.25-

Al final de estos datos, inserta un salto de pagina [Ctrl]+
[ENTER] para moverte a la siguiente pagina 3.
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EN LA PAGINA 3 configurar la pagina con tamafio carta y orientacién horizontal y en el recuadro
“Aplicar

de la ventana de Configuracién de pagina selecciona “De aqui en adelante”.
- Establece las siguientes medidas de tabulaciéon, formato y relleno para los datos referentes como se da a
continuacién:

Para los
Column Nu Apellido Nombre Eda Estatura Pes
Tabulaci | 2.1 cm. 4.5 cm. 10 cm. 15 cm. 18.5 cm. 21 cm.
Para la
Column Nu Apellido Nombre Eda Estatura Pes
Tabulacié| 2.1cm. 4.5 cm. 10 cm. 15 cm. 18.5 cm. 21 cm.
ny centrada izquierda izquierda derecha decimal izquierda
Rellen Ninguno Ninguno Tipo Ninguno Tipo Tipo
El texto con tabulaciones debera quedar asi:
Ejercicio de tabulaciones
Num ApellidoPaterno Nombre Edad Estatura Peso
1 JiIMeNnez....cocoviiii 17 e 1.65 _60
2 Robles ......ccoiiiiii, 19 —-m 1.82 _78
3 LOPEZ ..o 16 - 1.70 _65
4 Sarmiento ..........cceevviii, 18 ---mmmmee e 1.69 _66
5 Huerta ..., 17 - 1.62 _58
6 JIMENEZ...ovveiiiiiiiiii 19 —mmmmee 1.65 61
7 DOMINQUEZ .....ovveeiieeieeeceeee 18 - 1.85_82

Ve
NaAawviAa
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Guarda tu archivo con el nombre “Ejercicio7-Tabulaciones.” .
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