Informatica 6

Tabulaciones

Las tabulaciones son posiciones fijas a las cuales se desplaza el
cursor cuando pulsamos la tecla de tabulaciéon TAB, como ves en

esta imagen. |

Cuando necesitamos insertar texto en columnas o tablas pueden ser
muy Utiles las tabulaciones. Word 2016 tiene por defecto definidas
tabulaciones cada 1,25 cm. Pero se pueden establecer tabulaciones
en las posiciones que deseemos. Ademas podemos definir la
alineacion para cada tabulacion.

Vamos a ver como establecer tabulaciones utilizando la regla
horizontal. Tener en cuenta que las tabulaciones afectan solo al
parrafo en el que se definen. Para establecer cada tabulacion repetir
estos dos pasos: Nota: Si no se muestra la regla, recuerda que para
activarla debes ir a la pestafa Vista > grupo Mostar > opcidon Regla.

1. Hacer clic en el extremo izquierdo de la regla horizontal para
seleccionar la alineacion de la tabulacion que vamos a insertar. Por
cada clic que hagamos iran apareciendo rotativamente diferentes
iconos que corresponden a las siguientes alineaciones: izquierda,
centrada, derecha, decimal, barra de tabulaciones, sangria de
primera linea y sangria francesa.

2. Colocar el cursor en la regla horizontal en la posicion en la que
deseemos establecer la tabulacién y hacer clic, veremos como se
inserta el icono con la tabulacion seleccionada.

Si queremos modificar la posicion de una tabulacion basta colocar el
cursor en el icono de esa tabulacion y hacer clic y arrastrarlo a la
nueva posicion.
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Vamos a practicar haciendo clic (boton izquierdo del ratén) por
ejemplo, sobre el nimero 5 y el 10. Y quedaran unas marquitas. A
continuacion, cada vez que queramos saltar, pulsaremos la tecla
Tabulador.



Ahora escribiremos lo siguiente, que quedara en columnas:
Prueba 1 Prueba 2 Prueba 3

Si queremos quitar las sangrias (las marquitas de las tabulaciones),
s6lo hay que arrastrarlas hacia fuera (izquierda o derecha) de la
regla.

Enlaces:
https://www.youtube.com/watch?v=2tQM5gWy4Vg
Préctica:

1. Copia utilizando el tabulador

CITRICO TIPO ORIGEN
Naranja Navelate Valencia
Limoén Primofiori Valencia
Limon Vema Valencia

2. Receta

Berenjenas Fritas

Comensales: 4 personas

Tiempo de preparacion: 10 minutos
Tiempo de reposo: 30 minutos
Tiempo de coccion: 12 minutos

Ingredientes:

4 berenjenas

Sal

Pimienta

4 cucharadas de harina y sal


https://www.youtube.com/watch?v=2tQM5gWy4Vg
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Préctica:

1. Copia esta lista con los nombres de los planetas del Sistema Solar.
La primera linea estd en negrita, subrayado, sin vifieta. Utiliza la
fuente Arial, tamafio 14.
Los planetas

“» Mercurio

< Venus

*» Tierra

+# Marte

< Jupiter

*» Saturno

<+ Urano

#+ Neptuno

< Plutdn

2. Copia de nuevo la lista de planeta:

Los planetas
a) Mercurio
b) Venus
c) Tierra
d) Marte
e) Jupiter
f) Saturno
g) Urano
h) Neptuno
i) Plutén

3. Escribe los dias de la semana de forma numerada. Continda la
lista.
Dias de la semana

1) Lunes

2) Martes
3) Miércoles
4) Jueves
5) Viernes
6) Sabado
7) Domingo

4. Escribe los meses del afo en lista numerada, pero con numeros
romanos.

Meses del ano

. Enero
[I. Febrero
1. Marzo
V. Abril
V. Mayo
VI. Junio
VII.  Julio
VIIl.  Agosto



IX. Septiembre

X. Octubre

Xl.  Noviembre
Xll. Diciembre
XII.

5. Escribe el siguiente texto,

Archive [LGGE Insertar  Disefin  Dispasicia Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Ayuda Q Qe desea hacer? H
s X < . A , L O Buscar -
0 Centay Gt *[16_-| & K ha- © x0T umned sameceod AaBhC AaBb AdD seoncer sombeos ssmocnn 2 Ao
Sac Reemplazar
PE F' 2 A - %, - - ; PRt 1 Normal 15in espa.. Tl Itulo Tl ubtitule niasis subl niasis niasis int. t
?N ¥ Copiar formato NKS -wxx A-%-4 i A e fiulort - ThioZ ful Sule il ol il 1+ Seleccionar -
Portapapeles & Fuente & Parrafo 7 Estilos & Edician A
|-. 1-\‘1‘\-1‘I-I-H;1-I‘i-\j‘ CC KNS RN KN R KRR KN U KR VORI PO k) -Hl‘i-l‘lﬁw‘uw-
" Cenfury Gothic 16, cursiva, color fuente azul
B Para afadir un comentario procederemos de la
: siguiente forma:;
: v Sifuoremos el punto de insercion en la posicidn
- donde se desea que aparezca el comenfario.
: v Ejecutaremas INSERTAR/COMENTARIO. Y en el panel
que apCmTT tt '===+e inferior de la pantallg,
: escribirel o.
. Y POICHRIT . gocones depesaer €N €/ 00TON CERRAR. Word
destaca " irillo la pealabra dnterior en
. el lugar ¢ . fo el comentario.
B | Fugnte...
; 1 Parrafo
- jente
2 v Traducir
- ﬁ, Vinculo
b 3 Nuewo comentario
B Calibri (Coerpr = 11 = & & o A'.f. ':
A Np(iﬂjv.i.;_.:_.:‘n.

Paginadded  $13palsbras [¥ B e & 1 %%




