PRACTICA TABULADORES

(Esta práctica consiste en escribir un texto de cuatro columnas con diferentes tabuladores definidos. Antes, tenéis que comprobar que los márgenes del documento en la opción Configurar página del menú ARCHIVO son: izquierdo, 1cm; derecho, en 1,5cms; superior, 1,25 e inferior, 0,75. Aplicad una sangría izquierda de 1 cm al párrafo inferior en el cual vamos a practicar los tabuladores.)


Nombre
Apellidos
Edad
Estatura


María del Pilar 
Montes Casa
42
1,65


Eugenio 
Árbol Tierra
47
1,8


María de los Ángeles
Cielo Azul
15
1,6


José
Tul Mar
22
1,72

(Instrucciones)

Se pueden fijar todos los tabuladores desde el principio, antes de escribir el texto, o por el contrario a medida que vamos escribiendo el texto que quedará afectado por cada uno de los tabuladores.

Se fijan abriendo el menú FORMATO, seleccionando la opción Tabulaciones, y las características de cada uno de ellos. Para activarlos, hay que pulsar la tecla TAB en la posición de la línea deseada.

Primer tabulador: 2 cm; alineado a la izquierda; y sin ningún relleno.

Segundo tabulador: posición 7cms - alineación a la izquierda - relleno, la segunda opción.

Tercer tabulador: posición 11 cm; ; alineado a la izquierda; y sin ningún relleno.

Cuarto tabulador: posición 14 cm; alineado a la derecha, y sin ningún relleno.

Se escribe la primera columna y a continuación pulsar la tecla TAB al inicio de cada línea e inmediatamente se aplica el tabulador definido.

Una vez escrita la segunda columna de texto, situar el punto de inserción, detrás del Nombre y delante del Apellido, tras fijar el segundo tabulador, pulsar TAB, y quedará activado el segundo tabulador. Hay que aplicar lo mismo en las restantes líneas de la segunda columna.

Para crear la tercera columna, poner el cursor al final de la primera línea - al lado de apellidos - y después de fijar el tercer tabulador, pulsar TAB. Cuando se haya desplazado el punto de inserción, escribir Edad, y en las líneas inferiores las edades correspondientes a cada persona.

En cuanto a la cuarta columna, tras fijar las características del tabulador, activarlo y escribir la columna de la Estatura.)

Jesús de las Heras

Francisco Roig


