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La sangria

(Sangria izquierda y derecha de 2.5 cm.)

Sangria se refiere a la distancia entre el margen de la pagina y el borde
derecho o izquierdo del parrafo. Tienen un uso similar al comando Margen de
la pagina, pero a diferencia de éste, las sangrias se aplican sélo a pequefas
cantidades de texto o a parrafos. (Sangria de primera linea de 1.5 cm. — texto
justificado)

Word maneja cuatro tipos de sangria: lzquierda, derecha, primera linea,
francesa.

¢Como establecer sangrias en la regla de trabajo?

Para establecer sangrias personalizadas de una forma sencilla se
recomienda utilizar la Regla de trabajo de Word.

Se identifican los marcadores de las sangrias en la regla del
documento, tal como se observa en la imagen de abajo. En
caso que la regla no se encuentra visible, despliegue la ficha
Vista, y seleccione la casilla Regla, del grupo Mostrar para que
ésta se active. (sangria izquierda y derecha de 1 cm. Y sangria
francesa de 1.25 cm.)

La regla estd definida en primera linea Sangria
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Para establecer sangrias usando la regla seguir estos pasos:

& Seleccionar el texto o parrafos en donde se desea aplicar el sangrado.

@~ Con el texto aun seleccionado, colocar el puntero en la regla sobre el
marcador de sangria que se desea cambiar (izquierda, derecha, francesa
o de primera linea).

& Arrastrar el marcador a la posicion deseada, oprimiendo el botdn
izquierdo del ratdn y sosteniéndolo presionado mientras mueve el
puntero sobre la regla. Al momento que se mueve el marcador, se
observara una linea punteada que indica la nueva posicion de la sangria.

& Soltar el botdn del raton que mantiene oprimido para establecer la
nueva posicion de la sangria.

Métodos rapidos para establecer sangrias

Una forma rapida de establecer una sangria de primera linea es utilizar
la tecla TAB, para establecerla: (Sangria de primera linea de 1.5 cm.)

® Colocar el cursor al inicio de la linea.
& QOprimir la tecla TAB.
& Cada vez que se oprima la tecla, la sangria aumentara 1.25 centimetros.

Otra forma sencilla para aumentar o disminuir la
sangria izquierda de uno o varios parrafos es

utilizar los botones “Aumentar sangria” vy
“Disminuir sangria” del grupo parrafo de la ficha
Inicio.

(Sangria izquierda y derecha de 3 cm.)

& Seleccionar el texto.

= =

é Oprimir el botdn indicado para aumentar =516 disminuir la sangria.
é Cadavez que se oprima el botdn, la sangria aumentard o disminuira 1.25
centimetros.

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

Cémo afadir sangria usando la tecla Tab

Digamos que quieres afiadirle sangria a la primera frase de un parrafo usando
la tecla [Tab] Lo que debes hacer es:

a) Hazclic al inicio de la primera linea del parrafo para ubicar alli el Punto
de insercidn.

b) En caso de que quieras afiadirle sangria a todo un parrafo, lo que debes
hacer es seleccionar el parrafo y oprimir la tecla [Tab]. El parrafo
completo se desplazara a la derecha.

Presiona la tecla Tab, veras que la primera linea del parrafo se movera hacia la
derecha.
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[De todas, ésta fue la mas dificil. No e
en esta =¢rra, sino responder por qué estoy :
qué fue lo que naci’ o qué funcién cumplo e
que todos tenemos un proposito por el cual
vida cobra sentido, tenemos una direccion qu
consciencia de nuestro proposito también
aspiramos cumplir en un futuro. Haz de cu
estrella que quieres alcanzar v los suefios son

anhelada estrella.

Después tuve que pensar en mi actividad ac
propésito. Si bien ahora puedo decir que si, e
el cuestionario por primera vez, como no tet
con seguridad esta pregunta. A pesar de eso,
decisiones profesionales tomar. Es necesa
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