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FORMATOS DE PARRAFO

Parrafo es aquel conjunto de caracteres que hay antes de un Enter (Marca de parrafo). Los
formatos de pdrrafo basicos de Word 2013 son: Alineacién, Sangria, Interlineado y Espaciado,

pero también hay otras herramientas interesantes como la de aplicar bordes, sombreado
(cambia el color detras del texto).

Las opciones de parrafo se encuentran agrupadas en el grupo Parrafo de la ficha Inicio.

Para aplicar un tipo de formato a pdrrafos ubicar el cursor en el parrafo o seleccionarlo y hacer
clic en el icono del formato deseado.
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Alineacion
Determina la orientaciéon de los textos de un parrafo con respecto a los margenes del

documento. Word maneja cuatro alineaciones: Izquierda, Derecha, Centrada y Justificada.

Sangrias

Las sangrias son espacios que se deja entre los margenes de la hoja y un parrafo. Podemos
Disminuir o Aumentar.

Interlineado

El interlineado es el espacio que se dejan entre las lineas de un parrafo.

Espaciado

El espaciado es el espacio que hay entre los parrafos de un documento. Generalmente este
espacio lo hacemos presionando la tecla Enter.

Existen dos espaciados:

e Anterior: Determina el espacio que tendra el actual parrafo con el anterior a él.
e Posterior: Determina el espacio que tendra el actual parrafo con el siguiente a él.

Listas
Crea una lista de elementos. Los elementos estan formados por los parrafos.
Una lista puede ser:

e De Vifletas
e Numerada
e Multinivel



