
8.1. Formatear párrafos y
caracteres.

Formatear párrafos.
Se pueden aplicar muchos formatos a los párrafos usando botones en la barra de herramientas
Formato y usando el panel Párrafo del panel principal Propiedades de la barra lateral.

No todos los botones son visibles en la instalación estándar, pero puede personalizar la barra para
incluir aquellos que utilice frecuentemente. Estos botones y formato incluyen:

• Aplicar estilo

• Activar/desactivar listas con viñetas (con una paleta de estilos de viñetas)

• Activar/desactivar listas con numeración (con una paleta de estilos de numeración)

• Alinear a la izquierda, Centrar horizontalmente, Alinear a la derecha o Justificar

• Alinear arriba, Centrar verticalmente, Alinear abajo.

• Interlineado (seleccionar 1; 1,15; 1,5; 2 o valor personalizado)

• Aumentar espacio entre párrafos, Disminuir espacio entre párrafos

• Aumentar sangría, Disminuir sangría

• Párrafo (para abrir el diálogo Párrafo)

Formatear caracteres.
Se pueden aplicar muchos formatos a los caracteres utilizando los botones de la barra de
herramientas Formato y utilizando el panel Carácter del panel principal Propiedades de la barra
lateral. No todos los botones son visibles en una instalación estándar, pero se puede personalizar la
barra de herramientas para incluir aquellos que se utilizan frecuentemente. Estos botones y
formatos incluyen:



• Nombre del tipo de letra, Tamaño de letra

• Negrita, Cursiva, Subrayado, Subrayado doble, Suprarayado, Tachado, Esquema

• Superíndice, Subíndice

• Mayúsculas, Minúsculas

• Aumentar tamaño, Disminuir tamaño

• Color de letra (con una paleta de colores)

• Color de fondo (con una paleta de colores)

• Color de resalte (con una paleta de colores)

• Carácter (para abrir el diálogo Carácter)
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