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INTRODUCCION A LA COMPUTACION

Este Documento representa una pequeia parte del Manual que recibe cada Participante

Vea el Temario del Curso - Solicite aqui su Cotizacion

Formato a los Parrafos

Pamafo
Para cambiar el formato de los parrafos seleccionamos . | Lincas y sltos de pégine |
el comando Parrafo del menu Formato. Al hacerlo . ... RSN = | el e osauems: [T e <]
aparece la siguiente caja de dialogo: —
Tzquierda; Im Especial: En:

Sangria es el espacio en vacio que habra desde Derecha; = Joingunay = =
cualquiera de los margenes al parrafo. Se definen con Espaciado
Izquierda: y Derecha:. Con Especial podemos definir aterior:  [0pro =] Interineado: Em
la Sangria de la Primera linea y la Francesa. Posteriori [0pte = [pinimc =l Dzee =

Vista previa
Definimos el Espacio Anterior y Posterior del parrafo. i e P, i Pl e Pl me PR it
Ademas, con Interlineado sefialamos el espacio entre Tl e e T T e e T e e Yo e
lineas dentro del parrafo: Sencillo, 1,5 lineas (linea y

media), y Doble. Ademas podemos definir el
interlineado en puntos con Minimo, Exacto o Multiple
y se define cuantos puntos se utilizaran En:.

Tabulaciones. .. | Aceptar I Cancelar

La alineacion del parrafo se define en Alineacion:. En la parte inferior de la caja de didlogo aparece una
muestra del resultado de nuestros cambios.

[REUET] HE
Sangria y espacia | |
Paginacién Es importante no confundir las sangrias con el margen de la
™ cControl de viudas v huétfanas I™ Conservar con el siguiente . . . . s e
I Canservarlneas junkes I Saito de pégina antercr hoja. Las opciones de esta caja de didlogo solo van a afectar a

los parrafos seleccionados.

™ Suprimir nimeros de linea

™ Mo dividir con guiones

Separador Presentacion

yrapreva Si seleccionamos el separador de Presentacion aparecera la
siguiente caja de dialogo....

Tabulacianes. .. | Aceptar I Cancelar
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...En esta caja haremos definiciones adicionales sobre el control de la paginacion segun parrafos. Podemos
indicarle al Word para Windows que no genere viudas (Una linea viuda es la ultima linea de un parrafo que se
imprime sola al inicio de una pagina) y huérfanas (Una linea huérfana es la primera linea de un parrafo que se
imprime sola al final de una pagina) si sefialamos la opcion Control de lineas viudas. La opcion Conservar
lineas juntas evita que los parrafos sean divididos a la mitad. Si deseamos mantener dos parrafos juntos
utilizamos Conservar con el siguiente y si queremos que antes de un determinado parrafo vaya un cambio de
pagina utilizamos Salto de pagina anterior.

Se pueden eliminar los numeros de linea con Eliminar nimero de linea y la Separacién de palabras con No
dividir con guiones.

E- T Para dar formato a los parrafos podemos utilizar también la

= . barra de herramientas. En la barra de herramientas se tienen
Sangria primera los siguientes botones para manejar la alineacion de los
linea parrafos y con la regleta podemos definir las sangrias.

Sangria del Parrafo

Para accesar la caja de didlogo de Formato para lzquierdo —

Parrafos, también podemos utilizar el botén derecho del

raton y se hace de la misma forma como se explicd Centrado

anteriormente. Derecho
Justificado

...Tabuladores

Los tabuladores son una medida que asignamos a la tecla <Tab>, sirven para posicionar el cursor en un punto
especifico del renglén. Tiene una medida predefinida de 1.25 cm, pero podemos cambiar esta medida o colocar
los tabuladores en la medida deseada.

Tabulaciones EHE

Posicidn: Tabulaciones predsterminadas: . .,
[z on = Asignacion de Tabuladores
N s poam ] _ _
" Contrada  garra Para asignar las medidas de los tabuladores seleccione el comando
" Derecha - , . . .
e = Tabulaciones del ment Formato. Al hacerlo aparece la siguiente caja de

=l & inawe £ 2 dialogo...

(49 2 cocouo Ca

Tabulaciones que desea borrar: Todas

Fier | Ewiner | Eiminar todas |

Aceptar I Cancelar I
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