_____________________________________introducció a la informàtica_________


UNITAT 6 : TABULACIONS
1.- Tabulacions
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En el teclat del ordinador hi ha una tecla que té mes o menys el següent aspecte :
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Si apretem aquesta tecla veurem que el cursor salta un determinat nombre d’espais (normalment sis espais). Aixó es pot modificar utilitzant el que s’anomenen els tabuladors. Hi ha quatre tabuladors diferents, els quals els podem veure fent clic a on hi ha el dibuixet al costat del regle. Si fem quatre vegades clic veurem els quatre tabuladors.
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Els quatre tabuladors són els següents:
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Els tabuladors s’utilitzen bàsicament per a fer llistes o per exemple l’índex d’un treball. 

Per posar un tabulador, primer es selecciona el tabulador que es vol, per exemple el tabulador alineat a l’esquerra (es va fent clic a sobre del dibuixet del costat del regle fins que apareix el tabulador que volem). En segon lloc es fa clic a dins del regle en el lloc a on volem que vagi el tabulador :



A la figura es pot veure el tabulador situat  en el nombre 10  . 

Llavors cada cop que premem la tecla tabulador el cursor saltarà al nombre 10. Anem a veure un exemple:

Per treure la tabulació només cal arrastrar el símbol fora del regle. (es fa clic a sobre del dibuix i sense deixar anar el botó es mou cap a fora del regle i llavors es deixa anar) 

També podem veure que es poden posar punts , guions o ratlles al espai buit que queda, quan premem la tecla tabulador. Per fer-ho anem al menú Formato i d’aquí a Tabulaciones, apareix la següent finestra. Llavors es va a Relleno i es selecciona la opció que es vulgui. (prèviament s’ha de seleccionar allà on volem que surtin els punts)

Es poden posar més d’un tabulador a la vegada, així podem fer llistes amb varies columnes, com per exemple:


En aquesta figura podem veure que als 12 cm hi ha un tabulador decimal, que vol dir que centra la xifra respecte la coma decimal. L’altre tabulador està als 6 cm i és un tabulador alineat a l’esquerra. 

EXERCICI FINAL UNITAT 6

Es tracta de fer el següent índex, utilitzant els tabuladors:

Unitat 1 Els textos
pàg. 4

Unitat 2 Les imatges
pàg. 8

Unitat 3 Les taules
pàg. 12

Unitat 4 Les barres d’eines
pàg. 15

Unitat 5 Encapçalament i peu de pàgina
pàg. 22

Unitat 6 Tabulacions
pàg. 25




































































































































Tabulació alineada a l’esquerra








Tabulació central








Tabulació alineada a la dreta








Tabulació decimal
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