
[bookmark: _GoBack]Copia el texto desde el Blog indicado. 
Selecciona las 3 primeras líneas, que forman el membrete de la carta, y céntralas con el botón[image: ]     




 A continuación, aplica la negrita y la cursiva a las primeras líneas, el nombre de la empresa, y la cursiva a la tercera, seleccionando el texto y haciendo clic sobre los botones que se indican:
[image: ]
Vuelve a seleccionar las tres primeras filas y establece un borde triple a derecha e izquierda.
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[image: ]
2. Sitúa el cursor a la izquierda de Llucmajor y pulsa la tecla INTRO dos veces. Establece para el resto de la carta las opciones que se especifican a continuación.
[image: ]
Para cambiar las sangrías, interlineado, alineación y espacio entre párrafos del cuerpo de la carta, selecciona los párrafos a modificar y haz clic derecho en cualquiera de ellos; elige la opción Párrafo del menú emergente. Luego, configura el cuadro de diálogo Párrafo como sigue:
[image: ]
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Vista previa

= Alineacién just
ficada

Sangria de 12
linea de 1.cm.

No agregar espacio entre parrafos del mismo estio

Espacio entre pérrafos (anterior
y posterior) de 12 puntos

Interlineado de
15 lineas.
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Para ello expande el botén de bordes de la ||[q| gy
barra de herramientas y selecciona la dltima op-

cién (Bordes y sombreadas). Aparecerd el cuadro =

de més abajo; configiralo Borde inferior
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Borde izquierdo

Borde derecho
Sin borde
Todos los bordes

Bordes extemos
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Bordes internos
Borde horizontal interno.

Borde yertical intemo

Borde diagonal d

Borde diagonal

Linea horizontal
Dibujar tabla

Ver cuadriculas
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Bordes y sombreado.
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2- Desplézate hacia
abajo hasta encon-
trar la raya triple y
haz clic sobre ella.

Vstapreva

dagramas de a pquerdz ouse
os botones para aplcar bordes.

1- selecciona la
opcion Persona-

3-Haz dlic sobre los
bordes superior e infe-
rior de forma que apa-
rezcan en la vista previa
(ala derecha)

4-Haz dlic en
Aceptar
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linea de 1 em
(sahvo vifetas)

- interlineado
de15lineas

- Espacioentre
parrafos de 12
ptos.

- Texto justifica-
o
Procedimientos:
‘pagina siguien-
te.

Fecha alineada a a derecha.
Separada del memebrete
por dos lineas en blanco.

Suministros Agricolas, S.L
C/ Carpieros, 41
07015 - Paima de Mailorca (

Datos del destinatario separados de la
fecha por una linea en blanco (itda el
cursor aa izquierda de Suministros. y
pulsa un INTRO)
Texto en cursiva

Estimods sefores.;
Saludo separado dos ineasy en cursiva

Por Ia presents nos ponemos en contacto con Ustedes para hacerles un pecico
e los siguientes productos:

Facién respecto
el saludo

2lineas de sepa- ‘

+100Kg. de suabono de lenta iberacion ref, T-657a [ Selecciona estas 3 ineas y haz

clic en el botén Vifetas
e a barra de herramientas
‘el blogue Prafo (pestafia
Inicio)

« 50fros de fertiizante fiuidg ref. H-8827
« 1053c05 de tierra vegetal ref. G-8142

‘Rogamos nos confirmen el precio total del pedido, las condiciones de pago'y de
envio (incuyendo costes de transporte silos hubiera), asicomo &l piazo ce tempo en
que nos sers servido.

Ya les hemos realizado anteriormente algin pedido, nuestro codigo de e &
800110023,

Sin otro particular, reciban un cordial saludo.

2 lineas de separacion
Alineado a 1a derecha (como la
poblacion y a fecha) y en cursiva

2liness de separacién
Alineado 3 1a derecha y en




