
Práctica2 SANGRADO DE PÁRRAFOS UTILIZANDO EL MENÚ 

Otra manera de conseguir sangrías más efectivas es utilizando los menús. El motivo de que éstas sean 

más efectivas es porque se les puede dar la medida exacta. Por ejemplo, imagínate que deseas sangrar 

un párrafo a 1,3 cm, haciéndolo por los otros sistemas ya vistos sería más difícil. Los pasos son: 

1. Seleccionar Formato y Párrafo. 

2. En la pestaña Sangrías y espacios indicar en los recuadros Antes del texto y Después del texto las 

medidas adecuadas para la sangría izquierda y sangría derecha, respectivamente. 

3. Rellenar el recuadro Primera Línea cuando se desee sangrar la 1ª línea del párrafo. 

A. Introduce el siguiente texto en el cual se especifican las medidas exactas de los sangrados, copia 

también los textos con la letra pequeña: 

Alineación izquierda, sangría después del texto 6 cm 

Para Word un párrafo es: cualquier cantidad de texto 

terminada por una marca de fin de párrafo. Este texto puede 

incluir gráficos. 

 
Alineación justificada, sangría antes del texto 6 cm, sangría primera línea 2 cm. 

Por lo que se desprende de esta definición, un 

párrafo puede constar de un solo carácter, de una palabra, de 

una línea o parte de ella, o de una o varias páginas. 

 
Alineación centrado 

final de línea pulsa ENTER 

La marca de fin de párrafo la 

insertaremos en el momento que pulsamos 

la tecla ENTER. 

 
Alineación derecha, sangría antes del texto 9 cm. 

Otra definición válida para párrafos sería: el 

texto comprendido entre dos pulsaciones de la 

tecla Enter. 

 
Alineación justificada, sangría después del texto 5 cm sangría antes del texto 4 cm, primera 

línea -2 cm. (sangría francesa). 

Línea: Una línea es un conjunto de palabras, espacios en 

blanco y signos de puntuación, que se extienden 

desde el margen o sangría izquierda hasta el 

margen o sangría derecha o hasta la marca de 

fin de párrafo, en el caso de terminar antes del 

límite. 

1. Copia todo el texto de nuevo a continuación. 

2. Establece alineación justificada para el primer párrafo, sangría antes del texto en 1 cm y 

después del texto en 5 cm. 

3. Elimina la sangría de la primera línea en el segundo párrafo. 

4. Establece una alineación centrada para el cuarto párrafo. 

5. Aumenta la sangría francesa en 1 cm (poner -3cm) en el último párrafo. 

6. Sustituye en todo el texto la palabra Enter por INTRO. 

7. Llama al documento Práctica2. 


