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PRÁCTICA Nº 2: CAMBIOS EN EL FORMATO 
 
 

1. Copia el siguiente texto: 
 
 

La opción Deshacer. 

 

Algo muy práctico a la hora de escribir o editar un documento es la posibilidad de anular la 
última operación realizada si nos arrepentimos de ello, con una operación llamada Deshacer. 
Para ello, basta con pulsar la combinación de teclas Ctrl. + Z. En la barra de funciones también 
existen iconos para deshacer la última acción o rehacerla. 
 

 

Vamos a modificar algunos aspectos de los párrafos que has copiado. 

Para ello, seleccionarás con el ratón el párrafo del que quieras cambiar 
algún valor y utilizando el menú contextual, eligiendo Formato/Párrafo 
aparecerá la siguiente ventana: 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

2. Selecciona  tu primera frase y con el botón derecho, despliega el menú: 
Párrafo. En Sangría / especial elige primera línea y aplícale 0’7 cm. 

Introduce un Intro después del primer punto. Comprueba que el segundo párrafo 
aparece con la misma sangría que el primero. 

 

3. Selecciona el segundo párrafo, y con el menú Párrafo, elige Espaciado/ 
anterior, 24 puntos. Comprueba qué ha cambiado. 

 

Sangría: Permite 
fijar los cm. que se 
desplaza el párrafo a 
la izquierda o a la 
derecha. 

Espaciado: fija el 
espacio vertical que 
queda entre el 
párrafo que hemos 
seleccionado y el 
párrafo anterior y 
posterior 
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4. Aplica ahora al primer párrafo, un interlineado de 1’5 líneas, y al segundo 

párrafo, un interlineado doble. 
 

5. Si no lo has hecho, escribe el título del texto centrado, en minúsculas y negrita, 
con la palabra “deshacer” en cursiva. 

 

6. Justifica todo el texto.   

 

7. Copia y pega a continuación el mismo texto y practica en el nuevo la sangría 

mediante los botones aumentar  y reducir  sangría  de la barra de 

herramientas:  

 

Sitúa el cursor en cualquier punto del primer párrafo y pulsa tres veces en 

el botón Aumentar sangría.  
 

 

9 . Haz ahora algunos cambios en las palabras señaladas a continuación: 

- Selecciona el título, y con el menú contextual, en Fuente, 
activa mayúsculas. 

 

- Escribe al final del texto lo siguiente: 23 + 23 = 32 

 

- Ahora selecciona los dos 3 de “23”, y en Fuente, activa 
superíndice. 

 


