Informatica Proceso de texto Pedro Reina

Formato de parrafos

Importancia de los parrafos

Un parrafo es el texto que va de un punto y aparte al siguiente. En un procesador de textos el con-
cepto de parrafo es fundamental, ya que son la materia prima de los documentos. Existen multitud
de herramientas para modelarlos, pero para que se puedan manejar con fluidez deben estar bien es-
critos.

La tecla [d] s6lo se debe utilizar para separar los parrafos entre si. Por tanto, no se debe pulsar
nunca para separar lineas de texto; las lineas las calculara el programa de acuerdo al tipo de letra,
margenes, etc.

Nota: algunos textos, los menos, requieren por su propia naturaleza que cada linea sea consi-
derada como un parrafo. Un claro ejemplo es la escritura de poesia. Al terminar cada verso habra
que pulsar [J] para pasar al siguiente, lo que formara un nuevo parrafo. Esto debe considerarse un
caso excepcional.

Alineacion
Existen cuatro maneras de alinear los parrafos, que se muestran y explican a continuacién. Las line-
as laterales indican la posicidn de los margenes.

En el mundo griego existian En el mundo griego existian En el mundo griego existian En el mundo griego existian
numerosos montes llamados Olimpo: numerosos montes llamados Olimpo: numerosos montes llamados Olimpo: numerosos montes llamados Olimpo:
uno, en Misia; ofro, en Cilicia; un uno, en Misia; ofro, en Cilicia; un uno, en Misia; otro, en Cilicia; un uno, en Misia; otro, en Cilicia; un

tercero, en Elide; ofro, en Arcadia, tercero, en Elide; ofro, en Arcadia, y, tercero, en Elide; ofro, en Arcadia, y, tercero, en Elide; ofro, en Arcadia, y,
y, finalmente, el mds célebre de finalmente, el mds célebre de todos, finalmente, el mds célebre de todos, finalmente, el mds célebre de todos,
todos, que se alzaba en los que se alzaba en los confines de que se alzaba en los confines de que se alzaba en los confines de
confines de Macedonia y Tesalia. Macedonia y Tesalia. Desde los Macedonia y Tesalia. Desde los Macedonia y Tesalia. Desde los
Desde los poemas homéricos, el poemas homéricos, el Olimpo es poemas homéricos, el Olimpo es poemas homéricos, el Olimpo es
Olimpo es considerado como la considerado como la mansion de los considerado como la mansion de los considerado como la mansion de los
mansion de los dioses, en particular dioses, en particular como la morada dioses, en particular como la morada dioses, en particular como la morada
como la morada de Zeus. de Zeus. de Zeus. de Zeus.

Izquierda Justificada Derecha Central

Alineacion izquierda
Todas las lineas estan alineadas por la izquierda; por la derecha llegan hasta donde sea necesario.

Todas las letras quedan separadas entre si la distancia ptima sefialada por el disefiador de la fuen-
te de letras.

Alineacion justificada
Todas las lineas, salvo la tltima, quedan perfectamente alineadas por ambos lados. Para conseguir-
lo, el programa debe separar ligeramente las letras y las palabras entre si.

Alineacion derecha
Como la alineacién izquierda, pero al revés.

Alineacién central

Todas las lineas quedan colocadas simétricamente respecto el centro, por lo que casi ninguna llega
hasta los margenes.
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Méargenes de parrafo

Los margenes de parrafo (llamados sangrias en OpenOffice.org) son las distancias entre el texto y
los mdrgenes generales laterales. Se consideran tres mdrgenes distintos, que se muestran en la sigu-
iente figura. La mancha gris representa el texto del parrafo y las lineas gruesas la posicion de los
margenes generales laterales.
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Ajustes en la regla

También es posible cambiar las sangrias de un parrafo arrastrando los tridngulos que aparecen en
la barra de regla:

||I-|'|"'1"'12‘"'3""1("'5'"E"'?"'B"'S""ID"'TI"'12"'13"'14"'15"'15'"1[?"'

El tridangulo de la derecha especifica la sangria derecha, los dos de la izquierda especifican la
sangria izquierda (el de abajo) y la de la primera linea (el de arriba). Si se arrastra el de abajo, se
moveran los dos tridngulos de la izquierda simultdneamente. Para que se mueva el de abajo inde-
pendientemente del de arriba, hay que arrastrarlo con la tecla pulsada.

Estos tridngulos siempre muestran cudles son las sangrias definidas para el parrafo en el que
esté el punto de insercion.



