
 

 

                                                                  Sangría 

Sangría se refiere a la distancia entre el margen de la página y el borde derecho o 

izquierdo del párrafo. Tienen un uso similar al comando Margen de la página, pero 

a diferencia de éste, las sangrías se aplican sólo a pequeñas cantidades de texto o a 

párrafos. La sangría se aplica en la primera línea de cada uno de los párrafos de un 

texto, también en el primero. No obstante, puede omitirse si tras cada párrafo se 

inserta una línea en blanco que lo separa del siguiente. 

Como poner sangría en un texto: coloque el cursor en cualquier lugar del párrafo. 

En la pestaña Inicio, haga clic con el botón derecho en el estilo Normal y elija 

Modificar. Seleccione Formato y, después, Párrafo. En la pestaña Sangría y espacio, 

en Sangría, seleccione Primera línea. 

                                                            Interlineado 

El espacio vertical entre las líneas de texto se denomina interlineado. El 

interlineado se mide desde la línea de base de una línea de texto hasta la línea de 

base de la línea anterior. La línea de base es la línea invisible sobre la que descansa 

la mayor parte de las letras (las que no presentan rasgos descendentes). 

El interlineado se hace: Vaya a Inicio > Espaciado entre líneas y párrafos. Elija el 

número de espacios entre líneas que desee o seleccione Opciones de interlineado 

y, después, seleccione las opciones que desee en Espaciado. 

Tipos de interlineado: Allí el usuario encuentra varias opciones de interlineado: 

“Sencillo”, “1,5 líneas”, “Doble”, “Mínimo”, “Exacto” y “Múltiple”. Si la persona 

comienza escribiendo con un interlineado “Sencillo”, pero luego selecciona el texto 

y escoge la alternativa de interlineado “Doble”, notará cómo el espacio entre las 

líneas 

                                                  Numeración o viñetas 

 Las viñetas son los recuadros que rodean cada escena que sucede en los 

cómics y su trabajo es transmitir una idea mediante una ilustración. El 

contenido de cada viñeta debe tener sentido por sí solo, 

independientemente de si la idea necesita todo un párrafo para ser 

contada o solo una única palabra. 



 

 

 Las viñetas se ponen en Word: Sitúe el cursor en donde quiera una lista con 

viñetas. Haga clic en inicio> párrafo y, a continuación, haga clic en la flecha 

situada junto a viñetas. Elija un estilo de viñetas y empiece a escribir. 

                                            Tablas 

producto precio kg cantidad 
azucar 25 2 50 

arroz 18 1 18 

Sabrita 17 8 136 

 

Una tabla es un cuadro dividido en celdas que están 

organizadas en dirección vertical y horizontal. Es una 

buena herramienta para organizar información o 

presentar cifras. Puedes crear una tabla en blanco, 

convertir texto en una tabla o aplicar cualquiera de las 

variedades de estilos y formas de tablas que existen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Texto en 2 columnas 

Bravío era un toro grande y robusto que 

vivía en una granja y que se pasaba el día 

gruñendo. Tenía carácter tan explosivo 

que no se aguantaba ni a sí mismo. Pero 

Bravío no fue siempre así. De joven era 

juguetón y divertido, y siempre estaba 

haciendo bromas y ayudando a sus 

compañeros en la granja. Pero a medida 

que se hacía mayor, Bravío fue 

desarrollando un temperamento muy 

fuerte, y a tener problemas con sus 

amigos. Hasta que se convirtió en un 

gruñón del que nadie quería saber nada. 

Una tarde, mientras paseaba solo, Bravío 

se tropezó con un viejo roble. Y se puso a 

protestar, cómo no. No acababa de decir 

sus palabras desagradables cuando una 

luz brillante lo envolvió.

 


