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Paragraph & Styles

This text is bold.
This text is in italics.
This text is underlined.

This is a sentence in a different color.

Word le permite cambiar el aspecto del documento, especialmente con el tipo
de letra. EI menu del tipo de letra tiene opciones para poner el texto en letras
negritas, letras cursivas, subrayar el texto, cambiar de tipo y tamafno de la
letra, y para cambiar el color.
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This text is bold.]

This text is in italics.
This text is underlined.

This is a sentence in a different color.

Veamos como se cambia el formato a algunos textos. En primer lugar,
es necesario seleccionar el texto al que desea cambiar el formato.
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This text is bold. Bold (Chrl+B)
This text is in italics.
This text is underlined.

This is a sentence in a different color.

En algunas versiones de Word, el menu del tipo de letra aparece cuando
se selecciona el texto a formatear. Ahora pondremos este texto en negrita
haciendo clic en el icono “B”.
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Ahora seleccionamos algo de texto y hacemos clic en el icono “I” para poner en

TimuN:mev‘l-l & aw As
This text is bold. B LU ¥ -A-izri=e sy
This text is in italics.
This text is underlined.

This is a sentence in a different color.

cursiva el texto.
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This text is bold.
This text is in italics.
This text is underlined.

This is a sentence in a different color.
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Subrayado
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This text is bold.

TimesNewRei<[14 | & &7 Ay
This text is in italics. B I g?}'?—g- =

This text is underlined.

Underline (Ctrl-U)
This is a sentence in a different color.

A continuacion, seleccionamos el texto y hacemos clic en el icono “U” para
subrayar el texto.
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Por ultimo, podemos seleccionar texto y hacer clic en el menu desplegable junto
a la “A” con color para llegar al selector de colores.
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Esto permite cambiar el color de nuestro texto.

Solo recuerde que hay un tiempo y un lugar para los diferentes
colores y otros elementos del formato. Es importante no exagerar.
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Movemiber 10, 2013
Dar {mmily and friends,

This has been @ special year for Richard and me! We celebrated ouar 30 wedsdimg
mmmversary willi friends ol a small party. W browmghs o photos from our
wedding and honeymoon w0 everyone bad prood we wese young cnce!

We vishted Washington DO this sumemser and saw mamy monuments gnd
musenms. [ loved many things sbout Washington DC nchiding how mamy things
there are 10 do that are free! 1 eipecially enjoyed the National Too because thers
were d lion [amaging which are a favorfle of mise.

We bl bove speming time with the youmgert members of the femily, expecially
our granddmghter Siasy. She homed S this year

Volvamos de nuevo a Jane y su carta. Algo del formato que Jane quiere
cambiar es hacer el tamafo de la letra un poco mas grande. Si hubiera querido,
Jane podria haber cambiado el tamano del tipo de letra antes de empezar

a escribir, cambiando la opcidon de tamano del tipo de letra al comienzo.

Ahora que ha escrito la carta, Jane aun puede cambiar el tamafio del tipo de
letra, pero tiene que seleccionar todo el texto y luego cambiar lo que esta
seleccionado.
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Fovemter 10, 2013

Dxear {mmily and friends,

This has been @ special year for Richard and me! We celebrated ouar 30 wedsdimg
mmmversary willi friends ol a small party. W browmghs o photos from our
wedding and honeymoon w0 everyone bad prood we wese young cnce!

We visdted Washington DC this sumeser and saw many monuments gnd
musenms. [ loved many things sbout Washington DC nchiding how mamy things
there e 10 do that are free! 1 epecially enjored the National Zoo because there
were red lion temaging which aee o fivorite of mise.

We bl bove speming time with the youmgert members of the femily, expecially
our granddmghter Siasy. She homed S this year

Hay dos maneras en que Jane puede seleccionar todo el texto en su documento.
Puede utilizar el método de hacer clic y arrastrar en el cual ella hace clic en la
parte superior de la pagina, sigue presionando el boton izquierdo del raton

y arrastra su ratdén hasta el final de la pagina. Cuando hace eso, ella resaltara
todo lo que ha escrito.
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Hovemter 10, 2013 [ s 1
Diear family and friends,

This bas been a special year for Rickard and me! W celebrated our 308 wedding
anniversary with friends ol o smail party. ‘We broughi oul pholos from oar
wedding and honeymoon 0 everyone had proof we were young anee!

Wi visiled Wkingion DO this mesmer asd saw many mosersents and
rermseums. | joved ey ihings aboul Washiegion D inchadeg bow many things
there e 40 o that are free! | eupecially enjoved e Natioeal oo because these
sene fod lios [amarine which are a Eworite of mine.

Wee baothi e spending time with the yousgest membats of the family, eipecially
our pranddasgheer Shay. She temed 5 this year.

Jane también puede utilizar una combinacion de teclas para seleccionar todo

el texto si mantiene presionadas la tecla Control y la tecla “A” al mismo tiempo.
Esto resaltara todo el texto en el documento de Word. Esta es una opcién mas
facil si usted desea seleccionar todo el documento, ya que hacer clic y arrastrar
puede ser dificil cuando hay una gran cantidad de texto. Una vez que ha
resaltado todo, Jane puede usar las opciones de tipo de letra para cambiar

el estilo y tamano del tipo de letra.
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1) kel Vidom mesmied 5 this year.
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Cuando hace clic en la flecha junto al menu de estilo del tipo de letra, Jane
puede ver todos los estilos de tipos de letra disponibles. Jane puede ver como
se veria el tipo de letra porque el nombre del estilo se muestra escrito en ese
tipo de letra. Jane selecciona un estilo de tipo de letra haciendo clic sobre ella
en el menu desplegable.
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Todo lo que ella ha resaltado ahora estara en el nuevo estilo de tipo de letra.
Jane puede cambiar el tipo de letra tantas veces como lo desee. Puede incluso
cambiar el estilo del tipo de letra para palabras, frases o parrafos individuales.
Solo tiene que hacer clic y arrastrar para seleccionar cualquier texto que quiera
cambiar.
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Diar Rasnidy S frisnii,

This has been a special yom h’ﬂuhldasdmf'krtlhbﬂhdm!ﬂ"mdﬁﬂ
annhversary with friends a1 a small party. We brought ot photes from our
weisdtfing 2l honeymnoon 1o everyons had prood we wens young onosl

Wit visizod Washingion D this summer ans iaw many manuments and
e | ioved miaery things abowt Washingbon DC including how manmy things.
thare are 1o do that are free! | espedcally enjoyed the Mational Too because Hhee
weere rod lion tamaring which are a favorie of mine.

We both love spending time with the youngest members of the lemily, especally
oo granddaughter Siavy, She turned 5 this year,

Jane también quiere hacer las letras un poco mas grandes. Para ello, hace
clic en la flecha desplegable junto al cuadro de tamano del tipo de letra. Esto
le permitira a Jane ver y elegir un tamano del tipo de letra al igual que lo hizo
con el estilo del tipo de letra.
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Do iy and friends,
-

This i seen aspecial year for Richard and mel We celebrated our 307
wirthenmg anniversasy wilh friends at a small parly. We brought out
phiotos from our wedding and honeymaon o everyone had proof we
were young ence|

Wie visited Washington DC this summer and saw many monumsents and
museums. | bwed many things about Washington D including how
many things there are to do that are freel | espedially enjoyed the
Natsonal To Becasse there were red lon tamarins which are a Favorite

of mine,
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Movemnber 10, 2013

Dear famiby and friens,

This has been a special year for Richard and mel We celebrated cur 307
wodding anniversasy with friends at a small party. We brought out
phiotos from our wedding and haneymaon so everyone had proof we
were young once|

Wie visiled Washington DC this summer and saw many monuments and
museums, | bwed many things about Washington D including how
many things there are to do that are freel | espedially enjoyed the
Mational Fod because there were red lion tamaring which are a Favorite
al mine.
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