
TEMA 2: FORMATO

¿QUÉ ES EL FORMATO?

FUENTE, PÁRRAFO

BORDES Y SOMBREADOS

LISTAS, VIÑETAS Y ENUMERACIONES

ORTOGRAFÍA Y GRAMÁTICA
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¿QUÉ ES EL FORMATO?



MENU FORMATO - FUENTE

TIPO Y TAMAÑO DE LETRA
EFECTOS DE TEXTO, COLORES Y SUBRAYADOS

“Cada fuente y cada color para cada situación”
TIPO Y TAMAÑO DE LETRA
EFECTOS DE TEXTO, COLORES Y SUBRAYADOS

“Cada fuente y cada color para cada situación”



EJERCICIO 1



MENU FORMATO - PARRAFO

ALINEACION Y ESPACIADOS
INTERLINEADO, SANGRIA ¿¿??

“Cada carácter, visible o no, consume memoria”
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MENU FORMATO – BORDES

BORDES: “¿A quién le aplicamos el BORDE?”
BORDE DE PÁGINA

SOMBREADO
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MENU FORMATO – SOMBREADO



EJERCICIO 2



FUNCIONES DE TEXTO

MENU EDICION 

BUSCAR
REEMPLAZAR
IR A

INSERTAR

AUTOTEXTO
IDIOMA
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EJERCICIO 3



MENU FORMATO – NUMERACIÓN 

Y VIÑETAS

VIÑETAS: “Elegir bien el símbolo…”
NÚMEROS

ESQUEMA NUMERADO

VIÑETAS: “Elegir bien el símbolo…”
NÚMEROS

ESQUEMA NUMERADO



EJERCICIO 4


