EJERCICIO 7 TABULACIONES

Tabulaciones: son marcas que indican el lugar en que se parayarsbr al pulsar la

tecla “Tabulador”.

Dichas marcas pueden fijarse sobre la regla singiéenhaciendo clic con el botén
izquierdo en el punto donde queremos insertarlalaaion. Haciendo clic con el boton
derecho sobre el simbolo de tabulacién a la izdaiete la reglavier mas abajp

cambiard el tipo de tabulacion a insertar.

Si no fijamos ninguna de estas marcas, la
tabulacion por defecto es de 1,25 cm. Es deciracad
vez que pulsemos la tecla “Tabulador” el cursor

avanzara 1,25 cm.

Existen diferentes tipos de tabulacion:
elzquierda: el texto se empieza a escribir desde el punto ensguinserté la

tabulacion hacia la derecha.

*Derecha: el texto se empieza a escribir desde el punto ensguinserto la

tabulacion hacia la izquierda

*Centrada: el texto se empieza a escribir desde el punto ensguinserto la
tabulacion hacia ambos lados.

*Decimal: utilizada para cifras; en nimeros sin decimalesgitna igual que la
tabulacion derecha. En niameros con decimales, rie patera se empieza a
escribir desde el punto en que se insert6 la taldulehacia la izquierda; los
decimales, desde el punto de tabulacién haciarécda.
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Haciendo clic con el botén
derecho sobre este simbolo,
cambiard el tipo de tabulacion a

Tabulacién con relleno: haz doble clic con el boton izquierdo sobre la made
tabulacion en la que quieras el relleno y, en eldow de dialogo correspondiente,

escoge el relleno que prefieras.

También puedes ir Bormato, Tabulaciones..escoger en el cuadro de lifasicionla
tabulacion correspondiente y, en el apartRétleng seleccionar el boton de opcion

correspondiente.
Las tabulaciones se usan para:




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

.- Realizar listas con varias columnas: para esty vez, son mejores las
tablas.

.- Realizar indices de contenidos (e@mplQ

Ejemplo:
1.- El inicio €n WINAOWS 95 ---------mmmmm oo 13
1.1.- Un vistazo rapido ------=-=====mmmmmmmm e m oo 13
1.2.- El escritorio. Area de trabajo-----------——===-mmmm-mmmmemmmeemeeeeee 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, seeecprimero todo el texto y luego
establece la marca de tabulacion.

Para eliminar una marca de tabulacién, arrastiadeca con el botén izquierdo del
raton ligeramente a un lado (derecha o izquierdandiferente) y luego hacia arriba,
soltando finalmente el boton.

ACTIVIDADES A REALIZAR : Copia lo siguiente:

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 siguients tabulaciones:

“POBLACION MUNIDAL”: tabulacién izquierda a 1 cm.

“CONTINENTE?” (y la correspondiente columna): tabulacion izquierda de 1 cm.
“POBLACION (en millones)”: tabulacién centrada a 7 cm.

Columna de “POBLACION...”: tabulacion decimal a 7 cm.

“DENSIDAD”: tabulacion derecha a 12,5 cm.

Columna de “DENSIDAD”: tabulacion decimal a 11,5 cm.



Copia también la siguiente carta, utilizando comwetiemente tabuladores:

LIBRERIA MARTINEZ

Artajona 89
8049 MADRID

Madrid, 2 de abril de 2001

EDITORIAL SATELITE
Departamento de ventas
Magallanes, 809

28087 MADRID

Sefiores:

Estamos interesados en adquirir las siguientespbra

AUTOR TITULO PRECIO
Labrado, C. _ Los buitres enrejados € 6
Martin, J. El apocalipsis 38,
Prat, B Lo anecddtico 47,9
Total....ccvvviiiiiiiiiiieice, 36,2 €

Les rogamos consideren que nuestra forma de pagacestado por si
conllevara algun descuento especial.

Atentamente,

PEDRO ALARCON

Guarda el documento con el nombre Ejercicio 7 (Teadiones)



