Tabulaciones

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

tecla de tabulación TAB.

Cuando necesitamos insertar texto en columnas o tablas pueden ser muy útiles las

tabulaciones. Word2003 tiene por defecto definidas tabulaciones cada 1,25 cm. Pero se

pueden establecer tabulaciones en las posiciones que deseemos. Además podemos definir la

alineación para cada tabulación.

Vamos a ver como establecer tabulaciones utilizando la regla horizontal. Tener en cuenta que

las tabulaciones afectan solo al párrafo en el que se definen. Para establecer cada tabulación

repetir estos dos pasos:

1. Hacer clic en el extremo izquierdo de la regla horizontal para seleccionar la alineación de la

tabulación que vamos a insertar. Por cada clic que hagamos irán apareciendo rotativamente

las siguientes alineaciones: izquierda, centrada, derecha, decimal, línea de separación, sangría

de primera línea y sangría francesa.
2. Colocar el cursor en la regla horizontal en la posición en la que deseemos establecer la

tabulación y hacer clic, veremos como se inserta el icono con la tabulación seleccionada.

Si queremos modificar la posición de una tabulación basta colocar el cursor en el icono de esa

tabulación y hacer clic y arrastrarlo a la nueva posición.
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Tabulación  Izquierda


Tabulación  centrada


Tabulación Derecha


Tabulación decimal


Barra de tabulaciones
Sangria de Primera línea
Sangría Francesa

 Nota   Si no aparece la regla horizontal situada en la parte superior del documento, haga clic en el botón Ver regla de la parte superior de la barra de desplazamiento vertical.

Para establecer las tabulaciones de forma rápida, haga clic en el selector de tabulaciones que aparece en el extremo izquierdo de la regla hasta que se muestre el tipo de tabulación que desee usar y, a continuación, haga clic en la regla en la ubicación deseada. ¿Qué tipo de tabulación debe utilizar?

	[image: image6.png]| Documento: -osoft Word
Archivo  Edicidn  Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana Herramientas del estudiante 2 x
DEEHRI SRIVE BI9- euERE G 9 100% v @ Qilechra

A4 Normal + Arial, ~ Arial ~10 v N X S i=
A SR ST E SR PR D E N ENRE R ERREERRT PR CRRY NN =1
z Tabulaciones
B U4 Microsoft Office Online
© Lastabulaciones son posiciones fijas a las cuales se desplaza el cursor cuando puls 0 @D
. tecla de tabulacion TAB. Grire
« Obtener la nformacién mis
- Cuando necesitamos insertar texto en columnas o tablas pueden ser muy utjes las ecicnte sobre Cémo Utlzar Word
~ tahulaciones. Word2003 tiene por defecto definidas tabulaciones cada 1,25 cm. Per o Actualzar estalista
Z pugden establecer tabulaciones en las posiciones que deseemos. Ademas podemo automaticamente desde Vieh
o alineacion para cada tabulacisn
T Vamos a ver como establecer tabulaciones utiizando Ia regla horizontal. Tener en cu Buscar:
 gs tabulaciones afectan solo al parrafo en el que se definen. Para establecer cada ti| | =
2 repetic estos dos pasos : G 7
P A Efemplo: "Imprinir més de una copia
1. Hacer clic en el extremo izquierda de l regla harizantal para seleccionar a alneat | | bl pp 0
T tabulacién que vamos a insertar. Por cada clic que hagamas irén apareciendo rotativ] L
g5 siguientes alineaciones: izquierds, centrads, derecha, decimal, lnea de separaci Manual - Mcrosoft Offics Word
I dgpnimera linea y sangria francesa. 2003 TABLAS ¥ EORDES
o Manual - Mirosoft Offce iord
2 Colocar el cursor en Ia regla horizontal en Ia posicin en la que deseemos estable 2003 (spanih)
tabulacién y hacer clc, veremos como se inserta el icono con Ia tabulacion selection # 1 PROYECTO CONSTRUCION
< Si queremos madificar la posicidn de una tabulacion basta colocar el cursor en el ico © COLISED CLBIERTO O.L M

- tabulacién y hacer clic y anastrarlo a la nueva posicién. s et
e =

Dibujar~ ¢ Auformas> \ N IO & 4l € 8 & &-Z- A~ sad@.

Pag. 1 Sec. 1 1/1 487cm L 12 cal 64 Espariol Esp O





	Una Tabulación izquierda establece la posición inicial del texto que se irá extendiendo hacia la derecha a medida que se escribe.
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	Una Centrar Tabulación establece la posición del centro del texto, que se centra en este punto a medida que se escribe.
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	Una Tabulación derecha establece el extremo derecho del texto. A medida que se escribe, el texto se desplaza hacia la izquierda.
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	Una Tabulación decimal alinea los números entorno a una coma decimal. Independientemente de los dígitos que tenga el número, la coma decimal permanece en la misma posición (los números sólo se pueden alinear en torno a un carácter decimal; no se puede usar la tabulación decimal para alinear números alrededor de otro carácter, como puede ser un guión o un símbolo de Y comercial).
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	La Barra de tabulaciones no establece la posición del texto, sino que inserta una barra vertical en la posición de la tabulación.


Si desea que las tabulaciones estén situadas en posiciones exactas que no pueda conseguir haciendo clic en la regla, o si desea insertar un carácter específico (carácter de relleno) delante de la tabulación, puede utilizar el cuadro de diálogo Tabulaciones. Para mostrar este cuadro de diálogo, haga doble clic en cualquier tabulación de la regla.

GUIA DE TRABAJO
Configurar la hoja con las siguientes márgenes:  superior  4 cm, izquierda 4 cm, derecho 2 cm,  inferior  3 cm,  tamaño de papel carta. Tamaño de letra 12.

Con la siguiente lista de nombres y ciudades utiliza los diferentes tabuladores así como esta en la guía.

CIUDADES   COLOMBIANAS

Bogotá
Mocoa
Leticia


Cali
Santa Marta
Medellín


Pasto
Popayán
Bucaramanga


Cartagena
Pereira
Barranquilla


Ipiales
Florencia
Tunja

LISTA  DE NOMBRES

Armando
Roberto
Jesús


Alexander
Alfonso
Jorge


Carlos
Hernando
Gustavo


José
Enrique
Jhonatan


Oscar
Julio
Ivan

LISTA DE MUNICIPIOS

Sibundoy
Villagarzon
Leguizamo

Colon
Guzman
Orito


Mocoa
Puerto Asis
La Dorada


Santiago
Umbria
San Miguel


San Francisco
Limón
la Hormiga

LISTA DE NUMEROS Y NOMBRES

100.50
Pedro. Ortega
350.200


50.70
Juan.Martinez
580.20


250.50
Alejandro. Ortiz
500.10

400.90
Julio. Rosero
600.100


20.  5
Ivan. Diaz
200.40
Sangría de primeras línea (mueve la primera línea)





Sangría Francesa (mueve la línea 2,3,4,)





Sangría a la izquierda (mueve todas la líneas)























Sangría derecha





Tabuladores








