Sangrar un texto es adentrarlo respecto al margen izquierdo o derecho.

Margen izquierdo

Sangria izquierda
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POSAR SANGRIES A UN TEXT

Sangria derecha

Margen derecho
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La hija del farnoso poeta Lord Byron (1788-1824), Augusta Ada
Byron, condesa de Lovelace, fue la pritmera persona que realizd
programas para la maquina analitica de Babbage, de tal forma
que ha sido considerada come la primera programadora de la

historia.

EJEMPLOS

Sangria de primera linea (1 cm.)

Sangria izquierda (1 cm.)

La hija del famoso poeta Lord Byron (1788-1824), Augusta Ada Byron, condesa de
Lovelace, fue la primera persona que realizoé programas para la maquina analitica de Bab-
bage, de tal forma que ha sido considerada como la primera programadora de la historia.

La hija del famoso poeta Lord Byron (1788-1824), Augusta Ada Byron, condesa de
Lovelace, fue la primera persona que realizd programas para la maquina analitica de
Babbage, de tal forma que ha sido considerada como la primera programadora de la

historia.

Sangria derecha (1 cm.)

La hija del famoso poeta Lord Byron (1788-1824), Augusta Ada Byron, condesa de
Lovelace, fue la primera persona que realizd programas para la maquina analitica de
Babbage, de tal forma que ha sido considerada como la primera programadora de la
historia.
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Sangria a los dos lados (1 cm.)

La hija del famoso poeta Lord Byron (1788-1824), Augusta Ada Byron, conde-
sa de Lovelace, fue la primera persona que realiz6 programas para la maquina
analitica de Babbage, de tal forma que ha sido considerada como la primera
programadora de la historia.

Sangria francesa (1 cm.)

La hija del famoso poeta Lord Byron (1788-1824), Augusta Ada Byron, condesa de Love-
lace, fue la primera persona que realiz6 programas para la maquina analitica de Bab-
bage, de tal forma que ha sido considerada como la primera programadora de la histo-
ria.

ACTIVITAT A REALITZAR

Abre el documento 3w Sangrias contenido en el servidor. Por medio de la opcion
Guardar como... (ver ejercicio anterior), guardalo en tu disquet.

Sin salir del documento, copia cada parrafo tres veces (por el procedimiento explica-
do en el ejercicio Fuentes 2) y establece para cada parrafo y sus respectivas copias las si-
guientes sangrias:

Parrafo 1: izquierda de 1,5 cm. / de 1* linea de 3 cm. / derecha de 1
cm.

Parrafo 2: tfrancesa de 2,5 cm. y derecha de 3 cm.

Parrafo 3: derecha de 2 cm. y francesa de 1 cm.

Parrafo 4: derecha y 1% linea de 1 cm. / izquierda de 5 cm.

Por ultimo, guarda los cambios realizados y cierra el documento.

PROCEDIMIENTO

Las sangrias pueden hacerse antes de empezar a escribir el parrafo o, una vez escrito,
situando el cursor en cualquier punto del mismo (no es necesario seleccionar el parrafo).

Nota: Una vez establecida una sangria, vale para todos los parrafos que
se escriban a continuacion, hasta que se cambie.
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Tipos de sangria:

e Para adentrar un parrafo entero por la izquierda, haremos clic sobre el cuadrado in-
ferior de la marca de sangria y la arrastraremos hasta donde queramos adentrar el
parrafo.
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e Para adentrar un parrafo entero a la derecha, haremos lo mismo pero con la marca
de sangria de la derecha
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e Para adentrar so6lo la primera linea de un parrafo, haremos clic sobre la parte supe-
rio<1‘e la marca de sangria izquierda y la arrastraremos al punto deseado.
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e Para adentrar todo el parrafo menos la primera linea (sangria francesa), haremos lo

mismo pero con la parte inferior de la marca.
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Cuando se quiere mas precision, puede establecerse la sangria acudiendo a Formato
(menu principal), Parrafo, Sangria y espacio.




