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FORMATO: FUENTE Y PÁRRAFO 

En el Menú Formato, entramas en Fuente. En esta ventana 

podemos ver varias pestañas. Fuente, Espacio entre caracteres y 

Efectos de texto. En la pestaña que dice Fuente podemos elegir la 

fuente ó tipo de letra, el estilo: cursiva, negrita, cursiva negrita, el 

tamaño de la fuente, el color de la fuente, el estilo e subrayado y luego 

debajo tenemos efectos, entre los que podemos encontrar: tachado, 

doble tachado, contorno, relieve etc. 
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Configuración de página: 

Márgenes: 

Izquierdo: 2 cm Derecho: 2 cm 

Superior: 2,5 cm Inferior: 2,5 cm 

Encabezados y pie de página: 

Desde el borde: encabezado: 1 cm 

   Pie de página: 1 cm 

Encabezado y pie de página: Times new romans 10 

 

Primer párrafo: Arial 12. Alineación: izquierda.  

Sangría: izquierda: 2 cm derecha: 2 cm. Primera línea: 2,5 cm. 

Espaciado: Anterior: 3cm Posterior: 0 cm. Interlineado: 1,5 líneas. 

Segundo párrafo: Georgia 12. Expandido: 0,1 pto. Añadir los 

efectos de negrita y subrayado doble en las palabras que se 

visualizan en el documento. 

Sangría: izquierda: 1,5 cm derecha: 2 cm. Primera línea: 2 cm. 

Espaciado: Anterior: 0 cm Posterior: 0 cm. Interlineado: 1,5 

líneas. 

 


