La presentació en word dels textos

· Posa títol a l'escrit. Per a treballs acadèmics, no és convenient que uses títols massa cridaners o acolorits.
· D'acord amb l'estructura que el text exigesca, organitza les idees en PARÀGRAFS. Recorda que cada paràgraf és una unitat de sentit complet i ha de tenir una extensió mitjana de 5 a 10 línies.
· La primera línia de cada paràgraf ha d'anar SAGNADA; això vol dir que aquesta primera línia s'ha de començar a escriure uns sis espais més cap a dins que la resta de línies del mateix paràgraf. 
· Per a sagnar el text, situa’t al principi del paràgraf i dóna-li al tabulador. 
· També pots dir-li al programa que ho faça automàticament amb Formato>Párrafo>Sangría i Espacio>Sangría primera linea (cada vegada que li dones al punt i apart, et farà el sagnat).
· El text millora molt si el justifiques. JUSTIFICAR vol dir que totes les línies del text acaben en la mateixa posició. Fixa't que aquest paràgraf que llegeixes està justificat. Per a justificar, has de seleccionar tot el text i clicar en la icona Justificar de la barra de ferramentes superior. Si no apareix la icona, pots trobar-la a una pestanya del menú Más botones.
