Microsoft Word

Para empezar

Al editar un documento elegimos tres formatos: PAGINA, LETRA y PARRAFO

Para empezar, podemos ver qué son en esta ficha y utilizar los valores que aqui se aconsejan.

1°- PAGINA

Archivo / Configurar pagina

Margenes

li

izquierdo—

l_l

2°- LETRA

[
inferior

— derecho

— superior

A4

vertical

Tamano

Formato / Fuente

Tipo de letra

TimesNewRoman,

Arial
Seript, Barf

OTRAS MUCHAS

3°. PARRAFO

para textos

para titulos

manuscritas

de fantasia

Tamano

12 normalmente, en lineas largas

10

menor

MAYOR

en columnas

en notas

en titulos

Estilo

Normal
Negrita
Cursiva

Subrayado

Formato / Parrafo

Alineacion

Izquierda
Derecha
Centrado

Justificado

para cartas, ...
anuncios, poesias, ...
para titulos

informes, contratos, ...

Sangria

12linea: 1 cm

Izquierda:
Ocm

R

———Fsto no es mas que un
:__pequefio parrafo que estd justificado
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y debe alargar su texto hasta ocupar—i

varias lineas para ilustrar las JB§

caracteristicas de los prarrafos, = \

concratamenta  lac i a3
iDerecha:

0Ocm

Espaciado

Anterior: 0 pto
-

Esto no es mis que un
pequefio parrafo que esta justificado
y debe alargar su texto hasta ocupar
varias lineas para ilustrar las
caracteristicas de los prarrafos,
concretamente  lac i
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