>

LNy Procesador de Texto |
SOSeduca.com

A >N MGDULO DE MICROSOFT WORD 2013 |

ALINEACION DEL TEXTO

La alineacién describe la forma en que las margenes izquierdas y derecho de las lineas del texto estan distribuidos. “La
alineacién de texto es un atributo de formato de pdrrafo que determina el aspecto del texto en todo el parrafo. Por
ejemplo, en un parrafo alineado a la izquierda (la alineacidn mas habitual), el texto se alinea con el margen izquierdo.”
(Fuente: http://office.microsoft.com/es-es/mac-word-help/alinear-o-justificar-texto-HA102928589.aspx?CTT=1)

Microsoft Word 2013 ofrece cuatro (4) opciones de alineacion:
Estas cuatro (4) opciones se encuentran ubicadas en la ficha de Inicio especificamente en el grupo de Parrafo:
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1) Alinear texto a la izquierda: Esta alineacién justifica el final izquierdo de
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las lineas. Para utilizarlo tienes que seleccionar el parrafo y dar clicen |:= - i= - 5=~ & 3= 2| T
esta alineacion: EI_ | e P
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actividades para aprender. Parrafo P
También puedes utilizar el teclado con la combinacion de teclas Ctrl + Q.
1) Centrar el texto: Esta alineacion centra las lineas entre los margenes | i= . i= . %=, &=a3= 4] 1
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izquierdo y derecho. Para utilizarlo tienes que seleccionar el parrafo y dar
. . .z — —_ = | t=
clic en esta alineacion: :IEI: == &2-
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gratis, ideales para docentes y estudiantes, listos para imprimir. Videos y
actividades para aprender

También puedes utilizar el teclado con la combinacion de teclas Ctrl +T.
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2) Alinear texto a la derecha: Esta alineacion justifica el final derechode | := ~ iz~ *=~
las lineas. Para utilizarlo tienes que seleccionar el parrafo y dar clic en
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esta alineacion: i
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Guias y tutoriales educativos para el manejo de programas informaticos totalmente
gratis, ideales para docentes y estudiantes, listos para imprimir. Videos y
actividades para aprender.
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También puedes utilizar el teclado con la combinacion de teclas Ctrl + D.
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3) Justificar: Esta alineacién de ambos lados justifica los dos finales, el |:= 7 i= ™ "=~ = 3= 7l

izquierdo y el derecho, de las lineas. Para utilizarlo tienes que seleccionar | — — :EI h—
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el parrafo y dar clic en esta alineacién:

Gulas y tutoriales educativos para el manejo de programas informaticos totalmente - Parrafo M
gratis, ideales para docentes y estudiantes, listos para imprimir. Videos y
actividades para aprender.

También puedes utilizar el teclado con la combinacion de teclas Ctrl + J.

iSabfas que!
v/ También le puedes aplicar estos tipos de alineacién al parrafo antes de empezar a escribir, solo tienes que dar clic a la
alineacion que vas a utilizar y listo.
v Las alineaciones mas utilizadas son la de Centrar (para los titulos) y Justificar (para el contenido), ya que brindan mayor
organizacion a la hora de presentar un documento.
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Nos puedes encontrar en: http://www.soseduca.com
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