MICROSOFT WORD – HOJA DE PRÁCTICAS


Practica 14









PRUEBA PARA ver cómo influye el tamaño del texto en las
columnas balanceadas en caso de que se cambie el tamaño de las letras. Esta columna tiene más líneas.

Para conseguir alinear una columna columna balanceada a la derecha y otra
a la izquierda, debe primero introducirse el texto y después los caracteres de alineación.

Probando los márgenes de párrafo dentro de una columna periodística balanceada (Cambiar después de <Enter> a 30).


Modifico el margen


izquierdo desde la columna derecha. Este código viaja con el principio del párrafo, como se puede observar a la izquierda.

Vemos cómo se genera el márgen dentro de la columna. El márgen de párrafo debemos desactivarlo. Vamos a ver en qué consiste la doble felcha que aparece en la barra:

La parte superior de la flecha indica donde está el sangrado de la primera línea del párrafo. Podemos modificarla con el mouse.
La parte inferior de la flecha nos indica donde está el márgen izquierdo del párrafo.




Pronto veremos cómo podemos poner un juego de columnas al lado de otro, de manera independiente. Es sencillo.

Es posible generar efectos como este con el prodesador de textos Word versión 6.0 para el entorno Gráfico Windows 3.1 que utiliza mucha gente.

En el menú formato - linea se puede conseguir la opcion de que
las palabras queden separadas por guiones automáticos.
Esta opción conviene tenerla en cuenta si estamos trabajando
con columnas de ancho muy pequeño, pues se separan las palabras
con mucha frecuencia.

