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INSTRUCCIONES PARA MODIFICAR LA LETRA'Y EL INTERLINEADO

Word 2007 trae prefijada letra Calibri 11 puntos, espacio entre parrafos de 10 puntos e interlineado
de 1.15. Como estas instrucciones no son apropiadas, las vamos a cambiar como se indica abajo.

Pasos:

1. Déclic en la cinta Home en el botén del launcher

del grupo Font para abrir el cuadro de didlogo.

2. Haga lo siguiente en el cuadro de dialogo de Font:

Calibri (Body)
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Font @
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a. Seleccione letra Times New Roman bajo Font y bajo Size tamafio 12:
w  Para encontrar mas rapido este estilo de letra, escriba la T.

Fonk Character Spacing

Fonk: Font skyle: Size:

Times MNew Roman Reqular 12

Tahama g N
Tahaorma Small Cap Italic 9 (o]
Termpus Sans ITC Biold 10

Times Biold Italic 11 -
Times Mew Raman hd

b. Dé clic en el botén [ Default... | que esta en la esquina inferior izquierda de la ventana.

c. Aparece el mensaje ilus-
trado a la derecha; dé clic
en Yes.

‘ou are about to change the default Font to {Default) Times Mew Roman, 12 pt.

Do you weant this change ko affect all new documents based on the MORMAL template?

Ves J [

o ] [ Cancel ]

3. Haga lo siguiente para corregir el espacio entre parrafos y el interlineado:

a. Dé clic en la cinta Home en el launcher del grupo [Faraaraph

b. Localice la seccidn Spacing en la parte
inferior del cuadro de didlogo y cambie lo
sefialado: Spacing After a 0 pt y Line spacing a

Single.

4. Dé clic en el boton Default... y conteste Yes al

mensaje similar al ilustrado arriba:

=

/

= Luego de llevar a cabo los pasos anteriores, cada

vez que abra una pantalla nueva de Word 2007
tendra como instrucciones fijas las que acaba de
cambiar, que son las que deben utilizarse para
documentos comunes.
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