WORD

Tema: Tabulaciones.

Justificacion del tema:

Word brinda la herramienta que permite distribuir la informacion, para ello se hace uso de
la tecla Tab.

Objetivo:

Aplicacién de formato de tabulacidn.

Conceptos:

1. Tabulacion.



Desarrollo

Tabulacion: son posiciones fijas a las cuales se desplaza el cursor cuando pulsamos
la tecla de tabulacion TAB, y nos permiten ubicar con exactitud un texto.

Tipos de tabuladores:

Tabulacién izquierda

Centrar tabulacion

L
L
J Tabulaciéon derecha
L

Tabulacion decimal

I Barra de tabulaciones




Formas de agregar tabulaciones.
Forma 1:
1. Activar la regla de margenes.
Pasos para activar la regla de margenes:
a. Ficha vista.
b. Grupo mostrar.

c. Regla.
2. Botdn tabulador (lado izquierdo de la regla).

3. Seleccionar el tipo de tabulador.
4. Dar clic al centimetro en la regla donde se quiere agregar el tabulador.
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Forma 2:
1. Fichainicio
2. Grupo parrafo
3. Ingresar al cuadro de dialogo de parrafo.
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4. Cuadro de dialogo parrafo, botdn tabulaciones.

Sangria y espacio | Lineasy saltos de pagina

General

Mivel de esquema: | Texto independiente D Contraido de forma predeterminada

Sangria
|zquierda: Especial: En:
Derecha: [ninguna} |E| | Eﬂ

[] sangrias simétricas

IE

Espaciado

Interlineadao: En:

Anterior: n:
Pasterior: Mltiple [ B

|:| Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejempk Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto
de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejempl

| | | |
|Tabula(|onesl | | Egtabllel como predeterminado | | Aceptar | ‘ Cancelar

5. Cuadro de dialogo tabulaciones.

Pasicion: Tabulaciones predeterminadas:
1.25 cm H

Tabulaciones que desea borrar:

Alineacidn
@ lzquierda O Derecha
O Decimal

Relleno
@ 1 Ninguno

4

| Establecer | | Eliminar | | Eliminar todas |

| Aceptar || Cancelar |

6. Digitar la posicién del tabulador y seleccionar la alineacién.

Pasicidn: Tabulaciones predeterminadas:
| 1.25 cm E
2am - Tabulaciones que desea borrar:

W
Alineacion
() Izquierda (® Centro () Derecha
(") Decimal () Barra
Relleno

(® 1 Ninguno 20 O3
(OF

| Establecer | | Eliminar | |Eliminalgud.as|

| Aceptar || Cancelar |




Pasos para agregar relleno de tabulacidn.
1. Ingresar al cuadro de dialogo.
2. Seleccionar la posicion del tabulador.
3. Seleccionar el relleno.

Nota: cuando se aplica relleno de tabulaciones este se agrega de derecha a izquierda.

Posicion: Tabulaciones predeterminadas:
13em 1,25 cm E

Alineacion
D lzquierda @ Centrada D Derecha
D Decimal l::l Barra

Rellena
D 1 Ninguno

Da__

| Estgblecer | | Eliminar | Eliminar fodas |

| Aceptar || Cancelar |

Formas para eliminar tabuladores.
e Seleccionar el tabulador en la regla de margenes y arrastrar.
® Ingresar al cuadro de dialogo y presionar el botén eliminar todas.

Posicidn: Tabulaciones predeterminadas:
13em 1,25 cm B
1.5 cm

I_ Tabulaciones que desea borrar:

Alineacion
l:l lzquierda @ Centrada D Derecha
D Decimal D EBarra

Relleno
l:l 1 Ninguno

Oa__

| Establecer | | Eliminar ||E|iminargodasﬂ

| Aceptar || Cancelar |




Parte ll
Ejercicio 1

Indicaciones: Crear el siguiente indice aplicando los siguientes tabuladores.

e Tabulador izquierdo en el centimetro 2.
e Tabulador central en el centimetro 13 y relleno 2.

Word

Tema

Entorno de Word ... s e
Configuracion del documento ...
o =T = USRS
Formatos basicos de texto ... e
Tablas, Imagenes v lISEas ... e ree e s e eee e e
TabUIACIONES. e e a e e e ne e e e eean
Formato avanzado de teXio ... s
Formato avanzado de parrafo ...
LT T T T LSS
00 e YTy T3 =SSO

T =




Ejercicio 2

Indicaciones: Crear el siguiente indice aplicando los siguientes tabuladores.
1. Tabulador izquierdo en el centimetro 1y 2.5.
2. Tabulador derecho en el centimetro 14 y relleno 3.

INDICE GENERAL

Tema Pagina

Veredicto [

Agradecimiento Il

Introduccion 1l

Capitulo 1. El problema.

1.1 Planteamiento del problema V]
1.2 Formulacion del problema W
1.3 Objetivo de investigacian VI
1.3.1 Objetivo general VIl
1.4 Justificacion de la investigacion VI

1.5 Delimitacion del problema IX




