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Práctica Ms Word Fundamentos 

Formato del párrafo 
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Ms Word - Formato del párrafo 

Temas a Ejercitar 

• Interlineado  

o Mínimo 

o Exacto 

o Múltiple. 

 

En la cinta de opciones ir a la solapa Inicio- Párrafo  

Al hacer clic en la flecha aparece el cuadro de formato de Párrafo. 

Vamos a trabajar en la solapa Sangría y espacio con los comandos 

señalados 
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• Interlineado  

El interlineado es la configuración que determina el espacio que hay encima y debajo de las letras 

de un texto. Es un elemento de ajuste importante para adaptar el espacio que ocupa un texto 

o Mínimo 

El interlineado mínimo, es la cantidad mínima de espacio entre líneas que se necesita para ajustar la 
fuente más grande y que quepa en una línea. 

o Exacto 

Es la configuración que define el espacio que hay entre las líneas de un texto, independientemente del 
tamaño de la fuente. Por ejemplo, si el texto tiene una fuente de 10 puntos, puede especificar 12 puntos 
como interlineado. 

o Múltiple 

Es distancia entre la línea de parte inferior de un texto y la línea base de la siguiente. 

El espacio entre líneas se puede expresar en números mayores que 1. Por ejemplo, establecer el espacio 
entre líneas en 1,15 aumentará el espacio en un 15 por ciento, y establecer el espacio entre líneas en 3 
aumentará el espacio en un 300 por ciento (espacio triple). 
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• Ejercicio 1 – abrir el archivo base Radio 1.docx de la carpeta Formato-Párrafo  

1 Aplicar interlineados, de acuerdo a lo especificado 

 

Página 1 

 

  

Interlineado mínimo en 12 puntos 

Interlineado exacto en 16 puntos 

Interlineado múltiple en 4 líneas 
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Página 2 

 

 

 

Interlineado mínimo en 12 puntos 

Interlineado exacto en 16 puntos 

Interlineado múltiple en 4 líneas 

Interlineado mínimo en 12 puntos 

about:blank
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• Ejercicio 2 – abrir el archivo base Radio 2.docx de la carpeta Formato-Párrafo  

1 Aplicar interlineados, de acuerdo a lo especificado 

 

 

 

Interlineado exacto en 8 puntos 

Interlineado múltiple en 3,5 líneas 

Interlineado mínimo en 8 puntos 
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• Ejercicio 3 – abrir el archivo base Radio 3.docx de la carpeta Formato-Párrafo  

1 Aplicar interlineados, de acuerdo a lo especificado 

2 Verificar que los interlineados multiples, los convirtió a sencillo y 1,5 líneas 

 

 

Interlineado mínimo en 15 puntos 

Interlineado exacto en 15 puntos 

Interlineado múltiple en 1cm 

Interlineado múltiple en 1,5cm 

about:blank
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