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TABULACAO

Tabulacdo é o resultado da acado de pressionar a tecla <TAB>. Ao marcar
tabulacdes e pressionar a tecla <TAB> o cursor para onde encontrar a primeira
marca de tabulacéo.

As tabulagdes s&do outro meétodo de alinhamento que vocé pode usar em seus
documentos. Elas podem ser usadas para criar recuos simples ou para alinhar
colunas complexas de texto, na sua pagina.

Vocé pode especificar diversos tipos de alinhamento de tabulacido: esquerda
(padrao), direita, centralizada ou decimal para cada marca de tabulagdao. Pode-
se, ainda, definir varios estilos de preenchimento como: pontilhado, tracejado e
linha.

O Word posiciona as tabulagdes padrdes em intervalos de 1,25 cm (sao
pequenas marcas cinzas na parte inferior da régua). Para alinhar o texto usando
essas tabulacdes, vocé tera que pressionar muitas vezes a tecla <TAB>.

A forma mais pratica de executar esse alinhamento é definir suas proprias
tabulacdes. As tabulagdes padrdes anteriores a tabulacao definida por vocé,
perdem o efeito.
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MARCAS DE T.&EILILAQ.&D
COM ALINHARMEMTOS
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MARCAS DE RECUOS
As novas marcas de tabulacao definidas sdo identificadas na régua pelos
simbolos correspondentes ao seu alinhamento, esquerdo, centralizado, direito e
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decimal: ( ) ou aos recuos: deslocado e recuo de primeira linha (

e @).
DEFININDO MARCAS DE TABULAGCAO

Vocé pode configurar marcas de tabulagcao para um texto ja digitado ou para
um texto a ser digitado.

Se, o texto ja esta digitado, selecione-o antes de configurar a tabulacgao.
Mas, se vocé ainda ndo o digitou, basta posicionar o cursor na linha onde ira
iniciar a digitagao.

O Word permite definir tabulagdes, com medidas exatas ou com estilos,
através da caixa de dialogo Tabulagcao. <Clique>, na barra de menus, em
Formatar e <clique> no item Tabulacgéo.

Tabulagao
Marca de tabulagao: Tabulagio padrao: Im
I Alinhiarnenka
| Esquerdo " Decimal
™ Centralizado " Barra
o Direiko
Preenchimento
€+ 1 Menhum [ JEE——
Fl e 4

Tabulacdes a desmarcar:

Definir | Limpar | Limpar tudo I

| Ik I Cancelar |
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Na caixa de Tabulacdo, especifique as medidas, tipos de alinhamento e
preenchimentos para cada marca de tabulagao.

|Iab”|a§a°padra°:|1‘25':m =1 _ Este item traz a medida da tabulagdo padrdo, vocé pode

altera-la se quiser.

Marca de kabulacdo:

[ — No item Marca de tabulagao, digite em centimetros, a medida
em que deseja a marca de tabulagcdo na régua. Por exemplo, 2 cm.
Alinharmento

% Ecguerdo " Decimal

i~ Centralizado " Batra
i Direita

— No item Alinhamento, defina o tipo de alinhamento que o
texto tera ao ser digitado, na marca de tabulagdao. O alinhamento é definido,
individualmente para cada marca de tabulagdo. Este item (Alinhamento), possui
quatro tipos de alinhamento e a colocagcdo de uma barra vertical na posigcao
indicada no item Marca de tabulacéo.

Freenchimento
@ 1 MNerhum € 3-------
T2 4| _ No item Preenchimento, defina o tipo de caractere que

preenchera o espaco correspondente ao salto da tabulacéo.

Cada marca de tabulagao deve ser configurada individualmente. Apds, ter
definido a posi¢cdo, o alinhamento e o preenchimento de uma marca de tabulagao,

<clique> no botao Definir (' Definit ) depois configure a outra marca.

Depois de todas as marcas definidas, <clique> no botdo OK, da caixa de
dialogo. A linha régua apresentara os simbolos que representam as marcas de
tabulacao.
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EXEMPLO DE TEXTO COM MARCAS DE TABULAGAO:
ESCOLHA AQUIOS

ALINHAMENTOS
E RECUOS
TABULAGAD Cob TABULAGED COM
ALINHAMENTO ALINHAMENTO
A ESQUERDA, A DIREITA,

CLeg g I A g B T g A D e 12 13 1 14 | ER

ALINHAMEMTO sl mar lua 0.5 ALINHAMERT O
BARRA of9— solar maré lunar 00,5  DARRA
quenite agua fria 12005

v

TABULACAD COM
ALINHAMENMTO
CENTRALIZADO

TABLLACAD COnd
ALIMHAMENTO
DECIMAL

EXEMPLO DE TEXTO COM RECUO DE PRIMEIRA LINHA:

RECUC
ESCOLHIDO

q . NN I IR - TR LA |

I Ecu:-l-:-gla & muite abrangente, enwolvendo diversos ramos do

conhecimento. Além da Biologia, da Fisica e da Quimica, também as Ciéncias

Econdmicas e Sociais tém de ser integradas, para que se possa entender a

2

incriwel complexidade das relagbes existentes entre o homem, oz seres wives e o

plansta.

DEFININDO MARCAS DE TABULAGAO VIA REGUA

ESCOLHA Al oS
ALIMHARMEMT S

E RECUDS

Para definir marcas de tabulacdo, de uma forma mais agil,
use a régua. No canto esquerdo da régua, ha um botdo onde estdo todos os tipos
de alinhamentos e os recuos de primeira linha e deslocado. <Clique> no botao
para alternar entre os tipos de alinhamentos e recuos, até aparecer o tipo
desejado.

— Alinhamento esquerdo — alinha o texto digitado a esquerda.

— Alinhamento centralizado — centraliza o texto digitado.
EI — Alinhamento direito — alinha o texto digitado a direita.
— Alinhamento decimal — alinha casas decimais (virgula) de um numero.

III — Barra — insere uma barra vertical na posicao indicada.

= _ Recuo de primeira linha — recuo a mais que a primeira linha do paragrafo
tera em relacdo as linhas restantes.

— Recuo deslocado — recuo a menos que a primeira linha do paragrafo tera
em relacdo as linhas restantes.
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Apds selecionar o tipo de alinhamento ou recuo, <clique> na régua, no
numero onde deseja posicionar a marca de tabulacdo. Esse procedimento insere
uma marca de tabulacdo no local indicado, correspondente ao tipo de

_ . " T () DR
alinhamento escolhido ou um recuo ( - - ).

Se vocé quiser mudar a posicao da tabulacdo ou do recuo, arraste a marca
para uma nova posi¢gao na régua, com o auxilio do mouse.

Observagao: Se vocé selecionar a marca Barra (III), o Word apenas coloca
uma barra vertical na posi¢cdo indicada.

PREENCHIMENTO

Preenchimento sdo linhas que vocé pode colocar entre uma marca de
tabulagcao e a outra.

Se vocé definiu, as marcas de tabulacao diretamente pela régua e, deseja
configurar o preenchimento para algumas marcas, selecione as linhas do texto
que foram digitadas (formatadas com tabulagao), e <clique>, na barra de menus,
em Formatar e logo apds <clique> no item Tabulagdo. As marcas inseridas
aparecerdao na janela abaixo. <Clique> na primeira marca, <clique> no
preenchimento desejado e <clique> no botdo Definir. Repita estes passos até
colocar todos os preenchimentos desejados, no final <clique> no botdo OK.

Tabulagdo E

Marca de tabulagdo: Tabulagdo padrao: |1125 om 5‘
I alinhamento

1cm ;I " Esquerda " Decimal
sk cialle HEalE s 2 Cri ¥ Centralizado i~ Barra
MaRCA — R = =
10 " Direito
14 cm Preenchimento
15cm ™ 1 Menhum s
i G-I 4

PASSO 2 =CLIQUE= MO
PREEMCHIMENT O

Tabulacdes a desmarcar:

Drefinir | Limpar | Limpar tudo |

Ik I Cancelar |

PASZD 3 =CLIQUE= EM PASZ0 4 =CLIGUE=
DEFIMIF Efd Cil
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EXEMPLO DE TEXTO COM QUATRO MARCAS DE TABULAGAO, DUAS BARRAS E
PREENCHIMENTO

- AN, lua CEL 50l
SOl mar Uz CEL
2 CBU = e ———— mar sol
PREEMCHIMENTO 2 PREEMCHIMEMTO 3 PREEMCHIMENTO 4
BIARRA BARRA

Dica: Para alterar uma marca de tabulagdo ja colocada, selecione todas as
linhas de texto tabuladas, <clique>, na régua, sobre a marca de tabulagao
(ao <clicar> sobre a marca, o Word coloca uma linha pontilhada vertical) e
arraste para a nova posigao.

EXCLUINDO MARCAS DE TABULAGAO

A maneira mais facil de retirar as marcas de tabulacdo é através do mouse,
arrastando-as para fora da régua. <Clique> na marca que quer excluir e arraste-a
para baixo.

Vocé pode também, retirar as tabulacbes através da caixa de dialogo
Tabulacéo.

Se, vocé deseja limpar todas as marcas de tabulacdo, clique no botao

Limparde | Este procedimento ira remover todas as marcas de tabulacdo da
linha.

Se vocé deseja eliminar apenas aliumas marcas, selecione-as na caixa
Marca de tabulacdo e clique no botao . As marcas selecionadas seréao
Tabulagdes a desmarcar: e sé serdo

retiradas da lista e armazenadas na alternativa
eliminadas, definitivamente, ap6s vocé <clicar> no botéao .
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