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Este capítulo nos enseñará a centrar, alinear a la derecha, poner en negritas y subrayar el texto.

En el texto que introducirás a continuación aparecen:

q Líneas centradas. Pasos a seguir:

1. Haz clic sobre el botón Centrar.
2. Introduce las líneas.
3. Haz clic de nuevo en el botón Centrar para desactivar esta opción.

Otro método alternativo más lento es, en lugar de utilizar el icono Centrar, seleccionar  Formato,
Párrafo y, en el recuadro Alineación, seleccionar Centrada.

q Líneas alineadas a la derecha

Los pasos a seguir son los mismos que para centrar pero usando en este caso el botón Alinear a la
derecha y en el método alternativo seleccionar Derecha en el recuadro Alineación.
Antes de escribir la línea debe pulsarse la tecla Tabulador.

q Palabras en negrita. Pasos a seguir:

1. Haz clic sobre el botón Negrita.
2. Escribe las palabras.
3. Haz clic de nuevo sobre el botón Negrita para desactivar este tipo de letra.

Otro método alternativo más lento es, en lugar de utilizar el botón Negrita, seleccionar Formato,
Fuente y, en el recuadro Estilo de Fuente, seleccionar Negrita.

q Palabras subrayadas

Los pasos a seguir son los mismos que en el caso anterior pero usando el botón Subrayar y en el
método alternativo seleccionar Sencillo en el recuadro Subrayado.
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Teniendo en cuenta lo anterior, introduce el siguiente texto y guárdalo como Texto 4:

INMOBILIARIA EL GLOBO
C/ Santa Catalina, 27
15003 LA CORUÑA

D. Juan Carlos Oria
C/ Boa Vista, 10
3201 ORENSE

Muy Sr. nuestro:

Nos complace comunicarle que el inmueble sito en la calle Dr. Cabaleiro 33, se encuentra libre de
inquilinos y en venta. Por ello, dado el interés que mostró en su momento por él, le esperamos en nuestras
oficinas para concretar la venta del mismo.

Asimismo, y al objeto de que su compra le resulte más ventajosa, estamos dispuestos a negociar con Vd.
la concesión de un préstamo a la vivienda, con un período de carencia de 2 años, y a devolver en 10
años.

Sin otro particular, le saluda atentamente

EL DIRECTOR COMERCIAL


