8.4. Tabulador y sangrias.

Configurar puntos de tabulador y
sangrias

La regla horizontal muestra los puntos de tabulador. Cualquier punto de tabulador que se haya
definido sobrescribe los puntos de tabulador predeterminados. La configuracién de tabulador
afecta la sangria de parrafos completos (al usar los botones Aumentar sangria y Reducir
sangria de la barra de herramientas Formato) asi como la sangria de partes del parrafo (al
presionar la tecla Tab en el teclado).

Utilizar el espaciado de tabulador predeterminado puede causar problemas si comparten
documentos. Si se usa el espaciado de tabulador predeterminado y se envia el documento a
alguien que ha elegido un espaciado predeterminado diferente, los elementos tabulados cambiaran
para utilizar los ajustes de la otra persona. En lugar de utilizar los predeterminados, utilice sus
propios ajustes de tabulador como se describe en esta seccidn.

Para definir los ajustes de sangrias y tabuladores para uno o mas parrafos seleccionados, haga
doble clic en el icono de sangria izquierda o de sangria derecha. De esta manera se abrird la
pestaia Sangria y espaciado del didlogo Parrafo. Haga clic en la regla, en cualquier lugar entre los
iconos de sangrias izquierda y derecha para abrir la pestafia Tabuladores del didlogo Parrafo.

Una estrategia aun mejor es definir los tabuladores para el estilo de parrafo. Vea los capitulos 8 y 9
en la Guia de Writer para mas informacion.

Sugerencia:

No se recomienda usar tabuladores para espaciar material de una pagina. Aunque depende de lo
gue quiera conseguir, una tabla es generalmente una eleccién méas adecuada.

Cambiar el intervalo predeterminado
de los puntos de tabulador

Precaucion

Cualquier cambio de los ajustes predeterminados de los tabuladores afectard a todos los
tabuladores predeterminados de cualquier documento que abra posteriormente asi como a los



tabuladores que inserte después de hacer los cambios.

Para establecer la unidad de medida y el espaciado predeterminado de los puntos de tabulador
seleccione Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer > General.

Configuracién
Unidad de medida: |Centimetro v |

Tabulaciones:

1,25cm |y

También se pueden establecer o cambiar las unidades de medida de las reglas del documento
actual haciendo clic derecho en la regla para abrir una lista con las unidades. Haga clic en una de
ellas para cambiar las unidades de la regla.

Los ajustes seleccionados se aplican solamente a esa regla.
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