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TEMA: FORMATO FUENTE

Cuando hablamos de edicion de un texto nos estamos refiriendo a las cuestiones que tienen que
ver con el aspecto del texto, con la forma de presentar el texto

En Word podemos clasificar las acciones que tienen que ver con el formato en
tres grandes grupos.

1. Formato caracter. Afectan a los caracteres en si mismos como el tipo de letra
o fuente, tamanio, color, etc.

2. Formato parrafo. Afecta a grupos de caracteres como lineas y parrafos, por
ejemplo, alineacion y sangrias.

3. Otros formatos. Aqui incluimos el resto de acciones que se pueden hacer
sobre el formato como tabulaciones, cambio a mayusculas, numeracion vy
vifietas, bordes y sombreados, etc.

Fuentes
Los caracteres son todas las letras, nimeros,
Arial 11 ~ A A" Aa %, signos de puntuacién y simbolos que se
escriben como texto. Las letras incluidas en
8 vohe 2, 3 | i~ - 4~ imagenes, no se consideran caracteres a
estos efectos y no se les pueden aplicar los
formatos que vamos a estudiar.
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Vamos a ver las posibilidades mas comunes para variar
el aspecto de los caracteres que estan disponibles en la
#r- A -3iESE1Z - pestafia Inicio dentro del grupo de herramientas Fuente.
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Hola También aparecen las herramientas de formato
automaticamente al seleccionar una palabra o frase
para poder modificar, fuente, tamario y estilo de fuente,

etc.

Tamano
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s .| Deforma parecida podemos cambiar el tamafio de la fuente. Seleccionar
5 el texto y hacer clic en el triangulo para buscar el tamaro que deseemos,
10 o escribirlo directamente.

11 | La unidad de medida es el punto (72 puntos = 1 pulgada = 2,54 cm), los
12 tamanos mas utilizados son 10 y 12 puntos.
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TALLER PRACTICO INTERACTIVO
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5 il B
TAMANO p—
3
10
FUENTE 11
12
14
FORMATO FUENTE 16 ~

PARRAFO NAS®-A-E&=iz-

Hola

== = = | 1= A i
L eiee—— = | =& ’-. ol
Parrafo =
Arial 1 A A | Asm | %
N|&# 8§ ~she x, 3 | i~ W~ A~
Fuente

uoLIVEWORKSHEETS



