Ficha 045

Aplicar tabuladores manuales

@ Podemos establecer los “saltos” del tabulador de manera
manual, posiciondndolos donde queramos. Para ello
utilizaremos la regla horizontal.

@ Hay que tener en cuenta que las tabulaciones que apliquemos
afectaran solamente al parrafo en que estemos situados o a
los parrafos que tengamos seleccionados en el momento de
aplicarlos.

Establecer puntos de tabulacion

1. Hacer "clic" en el extremo izquierdo de la regla horizontal
para seleccionar el alineacién de la tabulacién que vamos a
insertar.
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Por cada clic que hagas iran apareciendo sucesivamente los
siguientes tipos de alineaciones:

¢ Izquierda [L]
e Centrada (2]
« Derecha (4]
« Decimal L]

Linea de separaciéon ||

2. Una vez seleccionado el tipo de alineacién, colocamos el
cursor en la regla horizontal en la posicién en la que deseemos
establecer la tabulacién.
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Hacemos clic, y veremos como se inserta la marca con la tabulacion
seleccionada.
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@ Si una vez insertada, queremos modificar la posicién de una
tabulacion basta con arrastrar la marca de tabulacion a la
posicion deseada.

@ Si queremos eliminar una marca de tabulacion bastara con
arrastrarla fuera de la regla (hacia abajo).

@ Podemos colocar tantos puntos de tabulaciéon como deseemos.

@ Cada vez que pulsemos la tecla TAB, el cursor saltara al
punto de tabulacidn que hayamos puesto.

Méslll
» Observa los ejemplos inferiores.

Tabulador de alineacion
izquierda. El texto aparece
a la derecha de la marca.
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El Quijote -Cervantes 1510
Mecanoscrit |Pedroso 11,00
Tristana +Pérez Galdés 25,25
El factor humano IGram. Green 1825
Hojas de Hierba “Walt Whitman 22,60
La Celestina IFernando de Rojas o 7ls
Amantes de Teruel IHartzenl:usch 15;,40
-

Tabulador Decimal. Aplicable
a numeros con decimales, la
alineacion se produce a
partir de la coma.

Tabulador de alineacién | Tabulador centrado,
derecha, el texto el texto aparece
aparece a la izquierda de | centrado respecto a
la marca. la marca.
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Maria Lopez 32 ai’iosi Cine Fﬂnta'stico
Ramoén Gutiérrez | 41 afios. Teatro,musical
Lola Lopez 57 afios! Poesia
Fatima Al-lauchi | 29 afios, Expresion pldstica
Roberto Iniesta 45 afos. buitarra! eléctrica
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Linea de separacion, aparece
automaticamente si la hemos marcado.




