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Tema: Manipulacion de un parrafo

Resumen

Un parrafo contiene opciones importantes para implementar el
contenido del tema y proyectar la informacion importante a conocer

La manipulacion de parrafos utiliza el cambio de las propiedades
manipulando formatos de texto, editando la informacion.

Palabras clave: Fuente, estilo, tamafio, efectos y espacio entre
caracteres, sangrias, alineaciones, espacio anterior y posterior,




Tema: Manipulacion de un parrafo

Abstract

A paragraph contains important options to implement the content of
the topic and to project the important information to know

The manipulation of paragraphs uses the change of the properties
manipulating text formats, publishing the information.

keywords: Source, style, size, effects and space among

characters, sangrias, alignments, previous and later space, spacing,
capital letter.




Objetivo general: utilizar las herramientas de un

procesador de textos para realizar documentos con calidad
profesional. Modificando las propiedades del parrafo.




INTRODUCCION Y MANIPULACION DE UN PARRAFO.

Un parrafo: es un conjunto de oraciones relacionadas sobre un
tema, estas se caracteriza por que inicia con mayusculasy
termina con un punto y aparte o punto final.
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UN PARRAFO: Es un conjunto de oraciones relacionadas sobre un tema, estas se caracteriza por
que inicia con mayusculas y termina con un punto y aparte o punto final.




1.3.2.0RTOGRAFIA

Es una funcién predefinida al momento de escribir el texto muestra
subrayados con color alertando al usuario de la palabra mas escrita o
redactada.

Ejemplo:
| . (EI e Es aquella letra o palabra ubicada al inicio
E I:It E Flote de un parrafo con untamafio defuente
Aloté mayor enrelacidn al resto del parrafo o texto.

Cuando bam al cine.
Floté e

%'c '2’”1"'
& Hipervincule
L

7 Muevo comentarnc

Omitir todo

Agregar al diccionario

% Hipervinculo...
L

Nuevo comentario




Subrayado Significado Procedimiento
Subrayado en Error ortografico 6 el| Clic derecho sobre la palabra y
color rojo. programa no reconoce | elegir:

la palabra.

* La palabra correcta 6 bien,

* Omitir para que ya no la
detecte como error en ese
archivo.

* Agregar al diccionario en el
caso de tener la seguridad que
la palabra esta bien escrita.

Subrayado en
color verde.

Debe revisar la

gramatica.

Leer el texto para revisar y/o
corregir la redaccion.

Subrayado en
color azul.

Palabra sin error
ortografico pero que no
va de acuerdo a la
oracion (Ejemplo:

Cuando baya al cine.)

Leer el texto para revisar y/o
corregir la redaccion verificando
que el significado de la palabra
sea acorde a lo que queremos
comunicar.




1.3.2.SINONIMOS

" Corret
Son palabras con el mismo =
. . p- . vy Opciones de pegado:
significado y que se escriben 4
diferente. .
A  Fuente.. T
Procedimiento para su uso: F pomafo.. Ad )
Ejemp|0 Sezm Circular
1. Seleccionar la palabra By Traduci :"
- artir
2. Clic derecho sobre ella %A arani Traiistat
% Hipervinculo...
Desfilar
L ¢ Nuevo comentario

Arrancar



1.3.3.FUENTE, ESTILO, TAMANO Y EFECTOS.

= Cambian la apariencia del texto

= tamafo, color , tipo de letra, efecto de texto, borrar formato, estilo de
fuente, color de resaltado.

Fuente




1.3.4. SANGRIA ALINEACION ESPACIO
ANTERIOR, POSTERIOR E INTERLINEADO

S —_— .
Fuente | Espacio entre caracteres |

Escala: | 100%: Izl
|- |

Permite aumentar o reducir
el espacio entre los
caracteres del texto con la
finalidad de obtener
espacios personalizados
por el usuario

Vista previa

animacion y espacio entre caracteres

Fuente TrueType., Se usara la misma fuente en la pantalla v en la impresora.

| Aceptar | | cancelar




SANGRIAS

INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRE:

-l EE= |2 9

i

e -
4

N

X L.
D Calabn(Cuerp«-lll - A A Aa- Po

p"?a' ¢ N K S -aex, X A-¥-A- - =

|
il
Il

fc:rtapap... = Fuente M= Parrafo n

Estos comandos ermite




1.3.4.ALINEACIONES

Sirven para ubicar a uno o varios
parrafos en determinada posicion
en relacion al espacio de trabajo.

Existen 4 tipos y lo mas comun es
aplicarlas desde los botones
correspondientes en el apartado




1.3.4.ESPACIO ANTERIOR Y POSTERIOR

.Zlocumentol - Microsoft Word
Este tipo de formatos se aplican EPERENCIAS  COMBEONDENCIY:
para ab_n,r 0 dlsmln,uw el area de e &5 N 9 | assbcee) as
separacion entre parrafos. B b= | Nomal |1
Se aplica desde el boton —o
interlineado de la ficha inicio o 115
desde el cuadro de dialogo 15
parrafo. 2.0

Opciones de interlineado...

Agregar espacio antes del parrafo

Qurtar espacio después del parraf-




1.3.5.LETRA CAPITAL

Es aquella letra o palabra ubicada al inicio de un parrafo con un
tamafio de fuente mayor en relacion al resto del parrafo o texto.

Se aplica desde la pestafia Insertar de la ficha texto
boton letra capital.
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s aquelia letra o palabra ublcada al Iniclo
deun parrafo con untamalio defuente
muyor enralucldn ul resto del parrafo o texto
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