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Para configurar una página: 

1. Abrir el menú Archivo. 

2. Seleccionar el comando Configurar página. Aparecerá un cuadro diálogo con cuatro 
apartados: Márgenes, tamaño del papel, fuente del papel y diseño de página. 

3. Establecer valores en los parámetros de todos o algunos de los apartados. 

4. Oprimir el botón Aceptar 

 

Sangría de primera línea de forma predeterminada 

 Coloque el cursor en cualquier lugar del párrafo. 

 En la pestaña Inicio , haga clic con el botón derecho en el estilo normal y elija 
modificar. 

 Seleccione formato y, después, haga clic en párrafo. 

 En la pestaña sangría y espacio, en sangría, seleccione primera línea 

 

Como agregar Bordes a un texto, párrafo o palabra: 

Seleccione una palabra, línea o párrafo. 

Vaya a la pestaña inicio > bordesy, a continuación, abra el menú de opciones de 
borde. 

 

Elija el tipo de borde que desea: 
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Personalizar el borde 

o Una vez que haya seleccionado el texto y haya encontrado el tipo de borde básico que 
desea, vuelva a abrir el menú bordes y elija bordes y sombreado. 

 
o Seleccione el estilo, el color y el ancho y, a continuación, aplique la opción con los 

botones de la sección vista previa del cuadro de diálogo. Cuando la vista previa sea la 
que desea, haga clic en Aceptar. 

 

Nota: Asegúrese de que el cuadro aplicar a tiene la configuración correcta: texto o párrafo. 

 

Actividad: 

1- Escribe los pasos para realizar el siguiente ejercicio.  

2- En un documento de Word realiza el sigueinte ejercicio.   
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