UNIDAD Il PROCESADOR DE TEXTOS

La sangria o el texto indentado te permite mover un fragmento del texto a la
derecha para afnadirle estructura a tu documento. Ya sea que quieras mover una
linea o un parrafo, puedes usar la regla horizontal o la tecla Tab para afadir la

sangria.
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El interlineado en Word determina el espacio que hay encima y debajo de las

letras de un texto. Si el espacio es muy pequefio, dificulta la lectura. Si el espacio

es demasiado amplio, es posible que se malgaste mucho espacio.

=N

10

........... v] 115

15

20

25

30

Opciones de interlineado...
L Agregar espacio antes del parr:
3 Quitar espacio después del par

Las vifetas son elementos graficos como circulos, flechas estilizadas,
cuadrados y otros estilos que distinguen los item de un listado. La numeracién apela

a esquemas numeéricos jerarquicos para estructurar listas o textos con varios niveles
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Una tabla es un cuadro dividido en celdas que estan organizadas en direccion

vertical y horizontal. Es una buena herramienta para organizar informacién 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.

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES
10 10 10 10
15 15 15 15
20 20 20 20
25 25 25 25
30 30 30 30

VIERNES

10
15
20
25
30

SABADO
10

Los encabezados y pies de pagina son texto y/o imagenes que se colocan en

el area del margen superior e inferior respectivamente y que se caracterizan por

aparecer por lo regular en todas las paginas del documento.

Cuando en un documento, se
desee dar un aspecto diferente a
grandes bloques de texto, que

inicialmente pueden suponer un muro

para la lectura por parte de quien lo
lee, podemos crear columnas con lo

que estéticamente el texto parece que

invita mas a su lectura.




