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0 MS WORD Tabulaciones y sangrias

1. ABRA EL MICROSOFT WORD. CONFIGURE LA PAGINA: Abra la ventana configurar pagina
(ARCHIVO 2*CONFIGURAR PAGINA 2*TAMANO PAPEL) Elija: Tamafio de papel: carta (ancho: 21,6 cm; al-
to: 27,9 cm); orientacioén vertical. Margenes: superior: 2 cm, inferior: 2 cm, izquierdo: 3 cm, derecho: 2,5 cm.
Disefio: alineacion vertical: superior, luego haga click (I) en Aceptar.

2. TECLEE EL SIGUIENTE TEXTO (con fuente times new roman, tamafio 12, alineacion izquierda). jNo
introduzca ningun otro tipo de formato!:

ARROZ CON LECHE: Receta original de Juan Carlos Fernandez 1
g -l COLOQUE AQUI SU NOMBRE Y APELLIDO

Arroz 1 taza grande. Leche 1y % litro. Canela 1 ramita. Cascara de limon 2 trocitos. Anis 1 copita. Canela molida a gusto. Azlcar
para el caramelo cantidad necesaria.

Se pone al fuego el arroz cubierto de agua. Cuando rompa el-hervor se le escurre, se lava con agua fria para que quede suelto, se
afiade la leche, la ramita de canela, la cascara de limdn y se cuece por espacio de unos 20 minutos, se le afiade el azdcar y se
continda cociendo hasta que esté tierno y cremoso.

Se le saca la canela y la cascara de limén, se afiade el anis, se revuelve y se le da un hervor, y cuando esté bien a punto y de
azUcar, se vierte en una fuente honda, se espolvorea la canela y-se-deja enfriar.

Se cubre bien de azlcar y con unaplancha de hierro (especial-para-esto, con-un mango largo) muy caliente se quema el azicar
hasta formar el caramelo por encima del arroz.

NOTA: Luego del titulo, el primer parrafo “Arroz 1 taza...” contiene 7 oraciones. Cada una de ellas tiene un ingrediente y una

cantidad. Vamos a encolumnar los 7 ingredientes.

3. Posicione el cursor al inicio del al inicio del primer parrafo (delante de la A de “Arroz...”) .

4. CONFIGURE LAS TABULACIONES: (FORMATO =*TABULACIONES...). Teclee en Posicion: 2 cm; Alinea-
cion: izquierda; Relleno: ninguno y luego presione FIJAR. Repita esta ultima operacion con los siguientes valo-
res: Posicion: 8 cm; Alineacion: Izquierda; Relleno: 2 y luego presione FIJAR. Observe en la regla superior
horizontal, que han quedado marcadas las posiciones deltabulador,

5. Ppresione la tecla TAB [§]

6. Posicione el cursor delante del 1 de ““1 taza grande” y presione nuevamente la tecla TAB. Luego posicione el

Cﬁfsgf antes de la L de “Le- [T 3 marcas de tabulacion también se pueden FIJAR con el botén que se encuentra
che..” y presione enter. donde se cruzan las reglas vertical y horizontal (esquina superior izquierda)Haciendo

7. Repita estos dos dltimos pa- | click (I) sucesivamente, elegimos el tabulador y fijamos la posicién, haciendo click (1)
sos con las siguientes 6 ora- | sobre la regla horizontal.

ciones (las 6 cantidades y los III Tabulacion 1zquierda: la marca se ubicara a la izquierda del texto que se en-
6 ingredientes) de manera cuentre a la derecha del cursor cuando presionemos el TAB.

que Ic,:ada glr?mont qued%er) |1| Tabulacién Centrada: la marca se ubicara en el centro del texto que se
una 'inea diiereiiy yg-auaing encuentre a la derecha del cursor cuando presionemos el TAB.

?égdéecrt‘it\?acggsﬁcéiéo %?T;; |1| Tabulacion derecha: la marca se ubicara a la derecha del texto que se encuentre
P P a la derecha del cursor cuando presionemos el TAB.

linea de puntos. = - i _ .
A continuacion aplicaremos for- |1| Tabulacién decimal: la marca se ubicara centrada respecto al caracter decimal
del texto que se encuentre a la derecha del cursor cuando presionemos el TAB.

matos de sangria a los tres parra- Sy Sl s -
fos siguientes. Para eso hay que Para agregar algun tipo de relleno, se debera abrir la ventana Tabulaciones.

primero seleccionar el parrafo y luego abrir la ventana PARRAFO (FORMATO 2*PARRAFO)

8. El parrafo a continuacion: ““Se pone al fuego...”, debe quedar separado con un ENTER del anterior y con san-
gria de primera linea a 3 cm del margen izquierdo.

9. Elsegundo parrafo: “Se le saca la canela...””, con sangria izquierda y derecha a 2 cm de los margenes.
10. El tercer parrafo: ““Se cubre

bien de azicar...”, con sangria También en el caso de las sangrias, la regla nos permite hacer el trabajo sin
francesa a 4 cm del margen necesidad de ir al ment. Veamos el siguiente cuadro que esquematiza el uso de la
izquierdo. regla para las sangrias.

11. Guarde el documento y repi-
talo, colocando las tabulacio- Sangria -de primara-linaa 4 PE%§ "
nes y las sangrias utilizando
solo los botones de la regla -
horizontal. Para ubicar la po- Sanqrinfrancased /
sicion correcta, puede pre- e
sionar la tecla ALT mientras Sengria -derechad) -y ﬂ Sangria-izquierda.{
arrastra con el mouse.
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