Tecnologia de la Informacion

Juan Sanchez

Practica 11: Word — Tabulaciones

Son marcas que indican el lugar en que se parard el cursor al pulsar la tecla

“Tabulador”.

Si no se fija ninguna marca, el tabulador dejara un espacio de 1,25 cm. Es decir, cada
vez que se presiona el tabulador el cursor avanzara 1,25 cm.

Esta distancia se puede variar haciendo clic con el puntero en la regla e indicando el

espacio que debe dejar.

Existen distintos tipos de tabulaciones:

Tabulacion Tabulacion Tabulacion Tabulacion
izquierda centrada derecha decimal
Eh-uffﬂ-runaw-4-wﬁiﬁa-|-r|-3J¢E-wm-wn-rﬁr|4$|-mw

Haciendo clic con el boton
derecho sobre este simbolo,

insertar.

cambiara el tipo de tabulacién a

Actividad a realizar:

Copia la relacion anterior utilizando las siguientes tabulaciones:

“POBLACION MUNIDAL”: tabulacién izquierda a 1 cm.

“CONTINENTE”: tabulacion centrada

“POBLACION (en millones)”: tabulacion centrada a 7 cm.

de 2 cm.

“DENSIDAD”: tabulacion centrada a 12 cm.

POBLACION MUNDIAL
CONTINENTE

Africa
América del Norte
América del Sur
América Central
Asia
Europa
Oceania

POBLACION

(en millones)

705

432

332

71
4135
510

28

DENSIDAD

22,3
16,1
17,6
85,7
120,8
70,5

3,4

Guarda el documento con el nombre d

e practica 11

Copia la siguiente carta en el procesador de texto utilizando las tabulaciones aprendidas.




Tecnologia de la Informacién Juan Sanchez

LIBRERIA GARCIA

Hernan Cortés, 89
Quintanar de la Orden (Toledo)

Quintanar de la Orden, 2 de Noviembre de 2006

EDITORIAL TARONJA
Departamento de ventas

Avda. Ausias March, 85
46100 Burjassot (VALENCIA)

Estimados Sefores:

Estamos interesados en adquirir las siguientes obras:

AUTOR TITULO PRECIO
Brown, Dan El Cdodigo Da Vinci 12,50 €
Asensi, Matilde El salon Ambar 5,99 €
Follet, Ken Los Pilares de la Tierra 25,60 €
Gordon, Noah El médico 30,17 €

Total....................... 74,26 €

Les rogamos consideren que nuestra forma de pago es al contado por si
conllevara algun descuento especial.

Atentamente,

AN
v

Pedro Alvarez
Jefe Departamento de Ventas
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