Manejo de procesador de palabras

Practica num. 3 Elaboro._
elat_)(_Jrac_ic:)n:
Modelos de autos Calificacion:
Tema:

Word: Tabulaciones

Objetivo
Configurar distintos tipos de tabulaciones para tabular texto.

Introduccion:
Tabulaciones

Es un formato de parrafo que permiten alinear el texto a la izquierda, derecha, centro o a
un caracter decimal de la marca de tabulacion que se inserte en la regla (visible en la parte
superior del documento). Se permite insertar caracteres de relleno entre después de las
tabulaciones.

Desarrollo:

1. Copia el siguiente cuadro de precios de autos.

2. En la fila de los afos presiona dos veces la tecla de Tabulador y escribe 1997
presiona Tabulador y escribe 1998 y asi sucesivamente hasta el afio 2000
presiona las teclas Mayusc y Enter para insertar un salto manual de linea.

3. Presiona Tabulador, escribe BMV, presiona Tabulador, escribe 145,000 y asi
sucesivamente, cuando llegues al final de cada linea debes de presionar las teclas
de Mayusc y Enter.

VENTA DE AUTOMOVILES

1997 1998 1999 2000
BMV 145,000 120,000 256,300 559,000
Renault 245,623 56,000 145,000 17,000
Audi 23,000 15,000 56,000 94,000
Ford 245,623 56,000 145,000 17,000
Rover 236,000 264,000 125,000 456,000
-Tabulacion Tabulacion derecha: 5-8-11-14
izquierda: 0.5
-Arial 14
-Negrita
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4. Cuando hayas terminado de capturar el [EF S
cuadro selecciénalo y da clic en Menu

Posicion;

Formato / Tabulaciones, se mostrara el | g y x|
SIgUIente Cuadro' 1'2:;':'“ . jTabulacionesquedeseaborrar:

5. Dentro del cuadro de Posicién escribe 0.5y
presiona el botdn Fijar.

6. Teclea una nueva medida dentro del cuadro | .-
de Posicidn, esta vez 5, pero ahora da cliC | @ izqueda  Ocentrads () Derecha
sobre la opcidon de Alineacion Derecha y | O Dedmal O garra
posteriormente da clic en el botdon Fijar. Relleno

7. Repite el paso 6 con las otras medidas que
te muestran en el cuadro de la pagina
anterior.

Fijar l [ Eliminar ] [Eliminar i_:oclas]

I Aceptar H Cancelar ]

Guarda el documento con el nombre de wO03_tabulaciones.doc y envialo por correo
electrénico a tu asesor.
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