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Tabulação 
 
O recurso de tabulação permite definir para onde o ponto de inserção será deslocado a cada toque dado na 
tecla TAB. Este recurso é bastante útil na hora de confeccionar um texto que ficará distribuído em mais de 
uma coluna. Isto porque ao definirmos o local para onde o ponto de inserção será deslocado, criamos uma 
marca chamada de “Marca de tabulação” que pode definir também o tipo de alinhamento que um texto 
posicionado abaixo dela irá seguir. Isto nos permite ter mais de um tipo de alinhamento dentro de uma 
mesma linha. 
 
Como inserir e configurar as marcas de tabulação: 
 

- Clicar no menu “Formatar” e após em “Tabulação”; 

- Dentro da caixa “Marca de Tabulação” digitar a posição na régua (em cm) onde se deseja criar a marca. 
Para cada marca digitada, clicar no botão “Definir” para criá-la; 

- Clicar sobre cada marca criada e definir o tipo de alinhamento (esquerdo, direito, centralizado, justificado 
ou decimal) e também o tipo de preenchimento a ser utilizado (nenhum, com pontos, com traços ou com 
linha continua) se necessário. Para cada marca modificada pressionar novamente o botão “Definir” para 
gravar as alterações; 

- Clicar no botão “Ok”; 

 
 

 
 
 
 
Exemplo de um texto criado com tabulação: 
 
  
  
 Qtde Produto Valor Total 
  
 20 Pão 50g ........................................................0,16 3,20 
 02 Queijo prato emb. 200 g ...............................2,40 4,80 
 04 Leite integral longa vida...............................1,30 5,20 
 02 Catchup picante............................................3,10 6,20 

Aqui digitamos a posição em cm onde a marca será criada 

Tipos de alinhamento que o texto posicionado abaixo da marca 
selecionada deverá seguir 

Tipos de preenchimentos que podem ser utilizados para completar o 
espaço que fica à esquerda do texto posicionado abaixo da marca 
selecionada 


