TABULACIONES

Tabulaciones: son marcas que indican el lugar en que se parara el cursor al pulsar
la tecla “Tabulador”.

Dichas marcas pueden fijarse sobre la regla simplemente haciendo clic con el bo-
ton izquierdo en el punto donde queremos insertar la tabulacién. Haciendo clic con el
boton derecho sobre el simbolo de tabulacion a la izquierda de la regla (ver mds abajo),
cambiari el tipo de tabulacion a insertar.

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

Existen diferentes tipos de tabulacion:

e Izquierda: el texto se empieza a escribir desde el punto en que se inserto la ta-
bulacion hacia la derecha.

e Derecha: el texto se empieza a escribir desde el punto en que se inserto la ta-
bulacion hacia la izquierda

e Centrada: el texto se empieza a escribir desde el punto en que se inserto la ta-
bulacion hacia ambos lados.

e Decimal: utilizada para cifras; en numeros sin decimales, funciona igual que la
tabulacion derecha. En nimeros con decimales, la parte entera se empieza a es-
cribir desde el punto en que se inserto la tabulacion hacia la izquierda; los de-
cimales, desde el punto de tabulacion hacia la derecha.
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Haciendo clic con el boton dere-
cho sobre este simbolo, cambiara
el tipo de tabulacion a insertar.

Tabulacion con relleno: haz doble clic con el boton izquierdo sobre la marca de
tabulacion en la que quieras el relleno y, en el cuadro de dialogo correspondiente, esco-
ge el relleno que prefieras.

También puedes ir a Formato, Tabulaciones..., escoger en el cuadro de lista Posi-
cion la tabulacion correspondiente y, en el apartado Relleno, seleccionar el boton de
opcion correspondiente.



