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En este tutorial vamos a desarrollar el tema

. figura 01

de las Tabulaciones. Como podemos ver en
la figura 01, tenemos un texto distribuido en CRDENADOR MODELO A 123000, 135.000
columnas y con una serie de puntos entre MODELOE ... 188,000 .. 212.000
ellas. MODELOC ... 352.000 ... 401.000
Para establecer los saltos de tabulacion, es HECEEEER R 2 e o

. . B LR OO0 i 132.000
decir los saltos que iremos dando al pulsar
la tecla tabulacion (figura 02), vamos a IMPRESOR A BT 45000 47.000
Formato - Tabulaciones, primero debemos COEOR s 92000, ... 115.000
pulsar en Eliminar todas, después en BAT Y CQOLOE......... 175000 212.000

Posicién debemos de escribir la posicion en

la que queremos poner el salto para una tabulacion nueva. En Alineacién, seleccionamos la alineacién que
deseemos para el texto escrito en esa tabulacion y en Relleno, hacemos clic en la opcién de relleno que queramos

(ninguno, puntos, etc.) y, a continuacién, hacemos clic en Fijar.

figura 02 Repetimos estas acciones para fijar cada una
de las tabulaciones que necesitemos y al final
aceptamos. Por ejemplo en la figura 01 hemos

g
fijado cuatro tabulaciones:

La primera para los textos “ORDENADOR, MONITOR, IMPRESORA”
en Posicion hemos puesto 1 cm en Alineacion seleccionamos la opcion
Izquierda, en Relleno ninguno y al final le damos a Fijar.

La segunda tabulacién para “MODELO A, MODELO B, ...” en Posicion
hemos puesto 4 cm en Alineacion seleccionamos la opcion lzquierda,
en Relleno ninguno y al final le damos a Fijar.

La tercera tabulacioén para la primera columna de cifras, en Posicion
hemos puesto 10 cm en Alineacion seleccionamos la opcion Derech

en Relleno escogemos los puntos y al final le damos a Fijar.
La cuarta tabulacion para la segunda columna de cifra
hemos puesto 14 cm en Alineacion selecmonam
en Relleno escogemos los puntos y &
Al final pulsamos Aceptar Veamos la

voIv

os ver sefalados en la figura 04.
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mos a pulsar la tecla tabulacion.

imos poniendo en Posicion podemos mover las marcas de tabulacion,

e N

figura 04 E T 13$1 -
OEDEMADOE. MODELO A .. 123000 ... 135000
MODELOE ... 198000, ... 212.000
MODELO C . 302000 401.000

Para ajustar la posicion de las tabulaciones marcamos todo el texto y movemos las marcas de tabulacion
apuntando muy bien con el ratén y desplazandolas. Si no sefialamos bien es muy probable que creemos una
nueva tabulacion, si esto ocurre, para quitarla es suficiente con arrastrarla fuera de la regla.

Podemos establecer varias tabulaciones en el mismo documento, las que marquemos quedaran fijadas desde

donde esta el cursor hacia delante.
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