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Formato Texto 
  
Fuentes 
 
Elegir fuente desde la Barra de Herramientas de formato (tipo, tamaño, color) 
Estilo de fuente: negrita, cursiva y subrayado  
 
Cuadro de diálogo Fuente  
Espacio entre caracteres 
Eliminar el formato de los caracteres 
 
 
Otras características de las fuentes del cuadro de diálogo 
  
Efectos 
Superíndice  
Subíndice  
Animar con efectos de texto 
 
 
Resaltar 
 
Rotulador  
 
Predeterminar formato 
 
Botón para predeterminar a la plantilla que estés utilizando 
 
 
Bordes y sombreado 
 
Pestaña bordes (aplicar a párrafo o a texto) 
Opciones de borde (para separar texto de bordes) 
 
Borde de la página (aplicar a sección, todo el documento) 
Opciones de borde de página 
 
Sombreado (aplicar a párrafo o a texto) 
 
Barra de herramientas Tablas y bordes 
Es formato y se puede utilizar con Copiar formato – la brochita 
 
 
 
Formato Párrafo 
 
Tipos de alineación  
 
Alineación (centrada, justificada, izquierda, derecha) 
 
Cuadro de diálogo Párrafo 
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Espaciado entre párrafos 
Espaciado entre líneas (Interlineado) 
 
Sangrías  

Derecha 
Izquierda 
Primera línea 
Sangría francesa 

Aplicar sangrías con el cuadro de diálogo Párrafo 
Aplicar sangrías con la regla (sangría primera línea, francesa, izquierda, derecha) 
 
 
Tabuladores  
 
Tipos de tabuladores (izquierda, derecha, numérica, decimal) 
 
Insertar tabulaciones con la Regla 
Aplicar tabulaciones con el cuadro de diálogo Tabulaciones 
 
 
Viñetas 
 
Listas no numeradas 
Personalizar símbolo de viñeta 
 
Listas numeradas 
Personalizar números 
Esquema numerado (sangrías) 
 
 
 
Formato con Estilos 
 
Aplicar estilos 
 
Supuestamente con la brochita de Copiar Formato 
Aplicar con la barra de herramientas  
 
 
Crear estilos 
 
Cuadro de diálogo Estilo 
Estilo nuevo  
Organizar tus estilos 
 


