APLICACIONES INFORMATICAS PARA LA GESTION ADMINISTRATIVA.
Especialidad de Administracién
32afioC-G

UNIDAD DOS: PROCESADORES DE TEXTO

Parte 9: Operaciones con parrafos.

Un pdrrafo es un conjunto de lineas que constituyen unidades de informacién y que,
ademas, pueden tener sus propias caracteristicas de formato.

Los parrafos se separan de las demas lineas del texto pulsando la tecla Enter.

Hay cuatro tipos de Alineacién: Izquierda, Derecha, Centrada y Justificada. Para aplicarlas,
realiza las acciones que se indican a continuacion:

a) Alineaciodn izquierda, derecha y centrada
1. Escribe las lineas del texto sin aplicar formato alguno.
2. Haz clic sobre el botdn Alinear texto a la izquierda del grupo Parrafo.

3. Selecciona el texto y abre la lista desplegable del botdn Fuente, en el grupo Fuente debes
elegir Times New Roman.

4. Abre la lista desplegable del botén Tamano de fuente y elige 12.
5. Selecciona de nuevo el texto y pulsa el botdn Centrar del grupo Parrafo.

6. Repite el proceso con el botdn Alinear texto a la derecha.

Muebles Los Faroles, S. L.
Avenida de Bustamante, 13
Tel. y fax: (91) 634 43 58
(28620) Coslada

Madrid

Alineacion izquierda.
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Muebles Los Faroles, 5. L.
Avenida de Bustamante, 13
Tel. y fax: (91) 634 43 58
(28620) Coslada
Madrid

Alineacion centrada.

Muebles Los Faroles, 5. L.
Avenida de Bustamante, 13
Tel. y fax: (91) 634 43 58
(28620) Coslada

Madrid

Alineacion derecha.

b) Alineacion justificada

1. Escribe el parrafo que se muestra sin formato alguno.

2. Seleccidnalo y haz clic en el botdn Justificar del grupo Parrafo.
3. Abre la lista desplegable del botén Fuente y elige Verdana.

4. Abre la lista desplegable del botén Tamano de fuente y elige 10

5. Por ultimo, haz clic en el botén Cursiva.

En este caso, todos los detalles so-
bre la mercancia solicitada v las con-
diciones de compra van detallados
en un documento anexo (pedido u
orden de pedida) v en la carta solo
haremos mencion a ese documento.

Alineacion justificada.
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TABLA 6,4: Operaciones con el teclado.

Megrita [Cirl N] Centrar [Cirl T] Espacio 1,5 |[Cil §]

Cursiva [Cirl K] Subrayade | [Cirl §] Espacio doble | [Crl 2]

Minearala ieoini | jficar | [l )] Superindice  |[Cirl 4]

derecha

i!;:?:r:;; o [Cirl Q] Espacio simple | [Cirl 1] Encoger fuente | [Ctrl <]
NOTA:

e Linea huérfana. Es la primera linea de un parrafo que queda impresa sola al final de
una pagina.

e Linea viuda. Es la ultima linea de un parrafo que queda impresa sola al principio de
una pagina.

Aplicar una configuraciéon de margenes

[ Normal
‘ Sup.: 25cm Inf.: 2,5cm
| lzdo: 3em Dchou 3cm
Archiva Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Corres| — Estrecho .
Sup.: 127 cm Inf.s 1,27 cm
[— L1 . R lzdo. 127em Dcho.: 127 cm
@ Dm ID = Saltos - Aplicar sangrfa =
[ 5 g e | 3Z o
) ) B . f[INimeros delinea~ 3= Izquierda: |0 ;‘wem‘" s e 55
MérgenesfOrientacién Tamafio Columnas | o l‘(’f"l 7.2 ) [’)’h ) o £
- - bt Guiones~ =% Derecha: I zdo.: .91 cm cho.: 81cm
Configurar pagina & Ancho
Supa 2,54 cm Inf.: 254 cm
lzdo.: 5,08 cm Dcho. 508 cm
Reflejado
Superior: 254 cm Inferior: 2,54 cm
Interior: 318 cm Exterior: 254 cm
Margenes personalizados...
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Nota: Para crear margenes personalizados seleccione margenes personalizados,
use las flechas arriba y abajo para ajustar los valores deseados y pulse Aceptar.

Usar la regla para cambiar los margenes

1. Para activar la Regla, seleccione Vista y, después, active la casilla Regla.

Diseno

Documentol - Word

Formato Referencias

Correspondencia Revisar Q ;Quédes
Esquema Q lj‘:, [£] Una pagina r'n E
Borrador | Lineas de la cuadricula B [ Varias paginas - i :

: Zoom 100% Nueva Organizar Div
| Panel de navegacién ‘£ Anchode pagina  yentana  todo
Mostrar Zoom

2.

Los margenes son de color gris en la regla. Coloque el cursor sobre la regla vy,
después, cuando el cursor se convierta en una flecha doble, haga clic y arrastre el margen
al tamaio que prefiera.

L N P ST R T B0 |

PLRTIE < - SIS - SIS + £
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