EJERCICIO 4 DE WORD


ESPACIO INTERLINEAL Y ESPACIO ENTRE PÁRRAFOS

Espacio Interlineal

ACTIVIDAD A REALIZAR

Abre el documento 4w Espacios contenido en el servidor. Por medio de la opción Guardar como…, guarda el archivo en tu disquet (con el mismo nombre).
Sin salir del documento, copia el Texto 1 4 veces, estableciendo los espacios interlineales siguientes (entre las líneas de un mismo párrafo): 0’75, 1’5 líneas, doble y múltiple de 3 ptos.

Guarda los cambios realizados en el documento y no lo cierres todavía.
PROCEDIMIENTO

Para establecer el espacio interlineal:
1. Sitúa el cursor en cualquier punto del párrafo a espaciar

2. Ve a Formato (menú principal), Párrafo...
 y en la lista desplegable Interlineado, selecciona el tipo de interlineado. Si seleccionas Múltiple, has de precisar la distancia interlineal en la lista desplegable En.

Espaciado entre párrafos

Si establecemos una separación especial entre párrafos, esa separación se establece automáticamente al pulsar INTRO. Esto permite, por ejemplo, dejar una o más  líneas  en blanco entre los párrafos de un documento, sin necesidad de pulsar INTRO dos veces cada vez que cambiamos de párrafo:

ACTIVIDAD A REALIZAR

En el mismo documento (4w Espacios), copia 2 veces el Texto 2 estableciendo las siguientes separaciones (anteriores y posteriores) entre párrafos: 6 ptos. y 12 ptos.
Guarda los cambios realizados en el archivo.
PROCEDIMIENTO

Para establecer el espacio entre párrafos

1. Selecciona todos los párrafos a espaciar (si sólo quieres espaciar dos párrafos, basta con situar el cursor en cualquier punto del párrafo a espaciar)
2. Ve a Formato (menú principal), Párrafo... (o a la opción Párrafo… del menú contextual) y, en el apartado Espaciado, sube el espaciado Anterior y Posterior según convenga (haciendo clic en las flechas hacia arriba).
· El espaciado Anterior es el que separa el párrafo en el que se halla el cursor respecto del párrafo anterior.

· El espaciado Posterior, el que separa el párrafo en el que se halla el cursor respecto del párrafo siguiente. 

ACTIVIDAD A REALIZAR

Modifica el espacio interlineal en el Texto 3  (un espaciado diferente para cada párrafo) y el espacio entre párrafos en el Texto 4 de la manera ya vista. 
Por último, guarda los cambios realizados y cierra el documento.[image: image1.png]



� También puedes hacer clic con el botón derecho sobre el párrafo en cuestión y seleccionar Párrafo… del menú emergente.
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