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Capítulo 7 

 Cómo trabajar con texto
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Para ajustar las sangrías utilizando las reglas:

1

Haga clic en Visualización en la barra de herramientas y, a continuación, seleccionar 
“Mostrar reglas”.

2

Para cambiar la sangría derecha, arrastre el símbolo de sangría derecha (triángulo azul 
hacia abajo en el lado derecho de la regla horizontal) hacia el lugar donde desea que 
termine el borde derecho del párrafo.

3

Para cambiar la sangría izquierda, arrastre el símbolo de sangría izquierda (triángulo 
azul hacia abajo en el lado izquierdo de la regla) hacia el lugar donde desea que ter-
mine el borde izquierdo del párrafo. 

Para modificar el margen izquierdo independientemente de la sangría izquierda, man-
tenga pulsada la tecla Opción mientras arrastra.

4

Para cambiar la tabulación de la primera línea, arrastre la sangría de la primera línea 
(rectángulo azul) hacia donde desee que comience la primera línea. 

Si desea que la primera línea quede a la misma altura que el margen izquierdo, asegú-
rese de que el rectángulo esté alineado con el símbolo de sangría izquierda. 

Para crear una sangría francesa, arrastre el rectángulo hacia la izquierda del símbolo 
de sangría izquierda.

Para utilizar los ajustes de la regla en otra parte de la hoja de cálculo, seleccione 
Formato > Texto > Copiar regla y Formato > Texto > Pegar regla.

Cómo cambiar el margen interno del texto en objetos

Además, es posible cambiar la cantidad de espacio entre el texto y el borde interior del 
cuadro de texto, la figura o la celda de tabla. Esta medida se denomina el margen inte-
rior. La cantidad de espacio que indique se aplica por igual alrededor del texto en todos 
sus lados.

Para ajustar el espacio entre el texto y el borde interior de su objeto:

1

Si no hay punto de inserción en el objeto, selecciónelo.

2

Haga clic en el botón Inspector de la barra de herramientas, haga clic en el botón 
Inspector de texto y, a continuación, haga clic en Texto. 

Sangría de la primera línea

Sangría derecha

Sangría izquierda
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