Operacién de Microsoft Word 113 < C@o

Formato del documento

Caracteristicas de los formatos

Dar formato significa, en términos generales, fijar los pardmetros que
definirdn el aspecto y la presentacién de un documento.

Existen formatos que permiten cambiar la apariencia de los caracteres o
fuentes, de los pdrrafos y de todo el documento en general.

w  Un cardcter o fuente es cualquier simbolo imprimible. El formato de cardcter
o fuente permite cambiar entre otros: el tipo de fuente y tamafio, el color del
texto, el subrayado, etc.

w  Un parrafo se define como cualquier cantidad de texto que comienza al
principio de una fila o renglén y finaliza con un retorno manual dado por el
usuario. Dicho de otra forma: “todo ftexto que se encuentre entre dos
retornos manuales (pulsaciones de la tecla ) identificados por el cédigo

T1“. El formato de pdrrafo permite definir entre otros: la alineacién del
texto, las sangrias, las tabulaciones, bordes y sombreados, etc.

w  Un documento son todas aquellas pdginas de texto que se almacenan bajo un
mismo nombre de archivo. El formato de documento permite modificar los
mdrgenes, el tamafio de papel, etfc.

Hay dos maneras que llevan a definir el formato del texto de un documento:

% Activando la opcién deseada en un punto determinado, con lo cual el texto que
se afiada a partir de la actual posicién del punto de insercion (cursor)
adquirird el nuevo formato hasta que se introduzca otra opcién alternativa.

& Aplicar formato a texto existente previa seleccion del mismo, vy
posteriormente activando la opcion de formato deseada, con lo cual sdlo se
modificard el formato del texto seleccionado sin afectar al resto del
documento.

En resumen se puede decir que la presentacion de un documento con un
formato particular, se puede conseguir de dos formas:

w A medida que se escribe el texto se podrd ir aplicando el formato que se
desee para el mismo.

w Se escribird todo el texto que formard parte del documento y luego se
aplicardn a las partes del mismo, los formatos que se crean pertinentes.

Cabe sefialar que el segundo procedimiento es el mds conveniente por
diversas razones:

®© Se podrd saber al final del ingreso cuantas hojas ocupa dicho documento y se
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podrd de esta manera, saber de que forma cambiar la estructura del texto
para mejorar su presentacion.

®© Se podrd observar inmediatamente luego de un cambio (formato, mdrgenes,
alineacion, etc.), el efecto que tiene el mismo con respecto al resto del
documento.

© Serd mds fdcil retroceder frente a un cambio mal efectuado o simplemente
que no convenza.

Ver los valores de formato en el documento

Word muestra el texto tal y como aparecerd cuando se imprima. Word no
utiliza codigos para sefialar los formatos. Para comprobar los formatos de un
cardcter o pdrrafo determinados, se debe seleccionar la opcién & cQué es esto?
del menl de Ayuda. Cuando el puntero del adopte la forma ? flecha con un signo
de interrogacidn, se debe hacer clic sobre el texto que se desee comprobar.

Word despliega una llamada apuntando hacia el lugar donde se hizo clic. La
misma presenta dos sectores: en uno se mostrard el formato de pdrrafo y en el
otro el formato de fuente.

_-|-1-9-2-|?-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-3-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-_
| ) i ) | . i . | , :
Furmatudepérrafuﬁ

Estilo de parrafo: Justificado
Aplicado: Sangria: Izquierda 1,5 cmi Primera 1 cm

Formato de fuente #

Estilo de parrafo: Fuente: Times Mew Roman, 12 pta, Espafiol (alfabetizacidn
internacional)

fecnologica

Estilo de caracter: I
Aplicado:

La werdad es que todos esos térmifes,
circunscritos hasta hace poco efclusivamente @
dizciplina médica, han pasade a formar una pajtt
muy importante de la jerga tecnoldgica e
informatica mas reciente. 21, desde que en 1984
Fred Cohen utilizase por primera vez el términe R
“virus informdtice" para definir al soffware ¢ —— - m

walionn ravs Ao ponendueiees o o aicen la

Cuando se termine la comprobacidn, presionar la tecla fEsc].

/4
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Formato de fuente o cardacter

Dar formato a caracteres se refiere a los atributos que se aplican a los
caracteres individuales en un documento. El formato de cardcter se puede aplicar a
cualquier elemento, desde una simple letra hasta un documento entero.

La apariencia del texto estd determinada, en gran medida, por su fuente. Una
fuente especifica el estilo del texto (la apariencia de los caracteres individuales) y
su tamafio.

El estilo de una fuente se denota por nombres como Times New Roman o
Courier. A su vez, el tamafio se especifica en términos de puntos; un punto equivale
a 1/72 de una pulgada.

Al introducir texto en un documento, la barra de herramientas Formato
despliega el nombre de la fuente y el tamafio en puntos que se utiliza en ese
momento.

W Microzoft Word - Documentol o =] 4
“@ Archiva Edicion Yer Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana 2 = |ﬁ'|i||
o= SECRIY I
Kl | > Ti THew R 1z = =
“ ormna imes Mew nman | N & § H_
Nombre de la fuente Tamafio de la fuente

Para modificar estos atributos, basta con seleccionar el texto que se desea
tratar, y a continuacién seleccionar una de las opciones de los botones de lista
Fuente y Tamafio de fuente.

¢ En la barra de herramientas Formato se localizan botones de estilo
de fuente estdndares como Negrita, Cursiva y Subrayado respectivamente,
los cuales permiten realizar cambios en el aspecto de las fuentes de forma
mds directa.

Estos atributos se pueden aplicar de forma individual o en combinacién a
cualquier texto de un documento. Estos botones como otros, actian como un
interruptor, que al seleccionarlos activan el atributo correspondiente si estaba
inhabilitado, y lo desactivan si estaba habilitado. Ademds permiten saber si el
texto seleccionado o el texto sobre el cual se encuentra el cursor, tiene activo
alguno de éstos atributos.

Botén activo 4_p Q_’ Botén inactivo
v
N ¥ 8§

I¥" Si la barra de herramientas Formato no se encuentra visible, se debe
seleccionar la opcién Barras de Herramientas del mend Ver y luego verificar
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el cuadro de la barra correspondiente.

% La barra de herramientas Formato, ademds de |&)]
presentar los botones tipo de fuente y tamafio, |[m  auomatco |
presenta la herramienta Color de la fuente, el cual mEEEEEE®
permite definir un color para los caracteres [JEIMLIEEME

seleccionados o para los caracteres que se escriban a partir de la posicién

actual del cursor.

Otra forma de acceder a las
opciones de formato de fuente es a
través del cuadro de didlogo
Formato de Fuente, para lo cual se
deberd seleccionar la opcion Fuente
del mend Formato.

]|

Fuente

Fuente m entre caracteres I Animacion I

Estilo de fuente:

Tamario:

IF\IormaI

Subrayado:

Color:

12

En este caso se desplegard el [tringunoy =] [ eutonctico =]
. . Efectos
cuadro de didlogo Fuente con la ficha T rachado  sombra  yorsals
Fuente visible (si no fuese asi, se la [ Datle tachads [ Contorne [ Meydscudas
. . ! X ™ Superindice [~ Religve ™ oculto
debe seleccionar haciendo un clic I Subincice I Grabado

Vista previa

sobre la etiqueta o solapa que la
identifica), donde el usuario puede
encontrar todas las opciones que
permiten definir la apariencia de los
caracteres.

Times MNew Eoman

Fuente TrueType. Se uzard la misma fuente en la pantalla 1 en la imprezora.

Predeterminar. .. | Aceptar I

Cancelar I

En las opciones de dicho cuadro
de didlogo se podrdn observar los atributos ya existentes para el texto
seleccionado o para el texto que se va a escribir a partir de la posicion actual del
cursor.

Por ejemplo en el cuadro anterior se observa que el texto tiene Times New
Roman como tipo de fuente, Normal como estilo, 12 puntos como tamafio y negro
como color, no teniendo definido ningln otro atributo.

Si se desea realizar cambios a los atributos, se deben seleccionar las
opciones que correspondan, y al finalizar los mismos, se debe seleccionar el botén
Aceptar, asi los mismos surten efecto.

Cambiar el formato de texto existente

Para cambiar el formato de la fuente de texto existente o sea que ya se
encuentra escrito, se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Seleccionar el texto a modificar con algunas de las técnicas de seleccion.

2. Seleccionar la opcion de formato deseada, o bien desde la barra de

herramientas Formato o accediendo al cuadro de didlogo Fuente desde la
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opcion de mend Formato, de forma de poder modificar las opciones que
correspondan.

Ejemplo de cambio de formato para texto que se encuentra escrito

En este caso se pretende definir el tipo de subrayado doble para solo
palabras de la primera oracién del siguiente texto.

World Wide Web esta cambiando la forma en que las personas se comunican
en tode el munde Este nueve medio global estd siends aceptads mas
rapidamente que ningin otro medio de comunicacidn en la historia

1. Primero se debe seleccionar el texto, dado que el mismo ya se encuentra
escrito.

4 camblando la forma en que las pe
de . Este nuewe medio global estd siendo aceptado tnéas
rapidamente que ningin otro medio de comunicacién en la historia

S0NAS 5B COmUIcan

2. Escoger la opcion Fuente del meni [Z== ||
FOf‘mC('l'O. Fuente | Esparcio enkre caracteres I Animacian I
Fuente: Estilo de fuente: Tamafio:
./ imes Mew Rorman Drmal
3. En el cuadro de didlogo que se || |'ecien® £ e
. . a
presenta, seleccionar la ficha 10
Fuente. En dicha ficha, se deben —
. . Subrayado: Color:
seleccionar las opciones deseadas. {ringuno) ] W ioniico 5]
{ringuna)
4. Por ejemplo seleccionar el botén de e
lista Subrayado para observar las | [sues" e, e
. . . Raya
opciones de la misma. De la lista PUKO 1373 ey
. nda
deSplegada se debe seleccionar la W otld Wide Web estd cambiando la forma en qu
opcién deseada. ,
Fuente TruaType. Sa usard la misma Fuente an la pantalla § en la impresora.
En e' CGSO de Tener‘ que mOdlflcarl Predeterminar. .. | Acepkar I Cancelar

por ejemplo el tipo de subrayado para
cierto texto asi como otros atributos, se
tendrd que hacer desde este cuadro de didlogo, pues este atributo como otros no
poseen boton en la barra de herramientas correspondiente.

5. Al finalizar, se debe salir del cuadro de didlogo aceptando los cambios con el
botén Aceptar.

El resultado de dicho cambio serd el siguiente:

World Wide Web estd cambiando la forma en que las personas se comunican
en todo el mundo. Este nueve medio global esta siendo aceptado mas
rapidamente que ningin ofre medie de comunicacién en la historia,
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Cambiar el formato de texto que se va a escribir

Para cambiar el formato de la fuente de texto que se va a escribir, se debe
realizar el siguiente procedimiento:

1. Desplazar el punto de insercién (cursor) al lugar a partir del cual se desea
comenzar a escribir el nuevo texto.

2. Seleccionar la opcion de formato deseada, o bien desde la barra de
herramientas Formato o accediendo al cuadro de didlogo Fuente desde la
opcion de mend Formato de forma de poder modificar las opciones que
correspondan.

3. Escribir el nuevo texto. A medida que se escribe se podrd observar que el
texto adopta los atributos de formato que se especificaron sin alterar el
resto del documento.

I" Tener en cuenta que este cambio afectard a todo el texto que se escriba
desde la posicién actual del cursor hacia delante en el documento, hasta que
nuevamente se decida por cambiar el formato del texto a ingresar o se
desplace con el punto de insercién a otra parte del documento donde el texto
tiene definido un formato diferente.

Los botones de las barras de herramientas y las opciones de los cuadros de
didlogo, permiten ademds de cambiar ciertas definiciones en cuanto a formatos, el
observar cuales son las definiciones actuales del texto sobre el cual se encuentra
el cursor o el texto que se tenga seleccionado

Cuando no se observan las definiciones de formato actuales, puede ser
porque la seleccién actual contenga texto con diferentes formatos.

Fuente Times New Roman ‘1 p"’ Fuente Arial

v v
[Desde que surgieron por primera vez, |08 WIirUS han side una amenaza
continua para el software v la informacién, que tanto pequefios usuarios como
grandes empresas, almacenan en ordenadores v discos flexbles.

En la seleccidn de texto que aparece en la figura anterior, los botones de la
barra de herramientas Formato aparecerdn de la siguiente forma:
| z | | Esto se debe a que el texto seleccionado tiene definido varios
tipos de fuente.

Si todo el texto seleccionado fuviera definido un solo tipo de fuente, el
mismo apareceria mostrdandose en el botén correspondiente de la barra de
herramientas Formato de la siguiente manera: [imestenronn 12 |

Esto sucede con todas las opciones que permiten el cambio del formato para
caracteres y pdrrafos. En otros casos, en lugar de observar un botén en blanco, se
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verdn atenuadas las opciones de verificacién de los cuadros de didlogo.

Formato de parrafo

Un pdrrafo es cualquier cadena de caracteres, imdgenes grdficas, etfc.; que
puede alcanzar una o mds lineas del documento y cuyo fin estd marcado cuando el
usuario teclea @ 0 sea cuando se produce un salto o retorno de linea manual. En

definitiva es todo aquello contenido entre dos retornos manuales identificados por
el cédigo T, excepto para el primer pdrrafo, que al tratarse del principio del
documento no lo posee.

A los pdrrafos de un documento se les pueden aplicar diversos formatos:
alineacion, sangrias y espaciado interlineal entre otros.

I="  Si el cambio en el formato de pdrrafo serd aplicado a un sélo pdrrafo, basta
con colocar el cursor en cualquier parte de dicho pdrrafo antes de escoger la
opcion de formato correspondiente. Mientras si en cambio, se desea incluir
varios pdrrafos en la operacion, se deberd seleccionar texto de dichos
pdrrafos, no importando de que no sean seleccionados en su totalidad.

Para acceder al cuadro de didlogo que permite definir el aspecto de los
pdrrafos, se debe escoger la opcién Parrafo del menl Formato. En este caso se
desplegarad el cuadro de didlogo Pdrrafo.

En dicho cuadro de didlogo se [ -1

muestran las fiChGS Sa”gf'/,a y Sangria y espacio | Lineas v saltos de pagina |
espacio Yy Lineas y saltos de Alinsacidn: IIzquierda vl Mivel de esquema: ITexto indep. vl

pdg/'ﬂa. Sangria
Tzquierda; IU crm E‘ Especial: En:
En estas fichas se pueden Derecha: foon = fongra =] =
establecer las definiciones que | Esadada
afectan al formato del pdrrafo aozors foee H pneads En

Posterior: IU pto ﬂ ISenciIIo j I ﬁ

Vista previa

actual (aquel donde se encuentra
el cursor en ese momento) o a los
parrafos que se tienen
seleccionados (total o)
parcialmente).

Tabulaciones. .. | Aceptar I Cancelar I

Algunas de estas
definiciones pueden realizarse
desde su correspondiente botdn en la barra de herramientas Formato para el caso
de la alineacidn, o a través de la regla horizontal para el caso de las sangrias y las
tabulaciones.

I"  Antes de realizar algin cambio en el formato de pdrrafo, se le deberd indicar
a Word cuales son los pdrrafos a tratar. Si es sélo un pdrrafo el que se desea
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cambiar, se debe colocar el cursor en algin lugar del mismo o de lo contrario
seleccionarlo. Si son varios los pdrrafos a tratar, se deberdn seleccionar

total o parcialmente.

Alineacién de texto

La alineacion
determina la manera en que
el texto es distribuido con
respecto a los mdrgenes
izquierdo y derecho de la

Izquierda

Centrado

Laternolbgia es catalradera de carbios que
afectan, no sab las actividadas que
realizamos, sto la forma en que pensamos.

Laterrobgla es cataltzadora de cambios que
afectan, no sab las actividadas que
realizamos, sto laformaen que pensamos.

Derecha

Justificado

Latecnobgia es catalmadora de cambios que
afectan, no soko las actpridades que
realizamns, sio la fhmma en que pensamns.

Latecnobgia es catalmadora de cavbios que
afectan, no sob  las  actividades que
realizanns, sio la fonha enque pensamos.

pdgina.

Por defecto se

comienza a escribir con alineacién izquierda, pero la misma puede ser cambiada

cuando se crea necesario.

W =

En la barra de herramientas Formato se localizan los botones

Alinear a la izquierda, Centrar, Alinear a la derecha y Justificar
respectivamente, los cuales permiten realizar cambios en la alineacién de

forma mads directa.

Estos botones como otros, actian como un interruptor que al seleccionarlos,
activan el atributo correspondiente si estaba inhabilitado, y lo desactivan si estaba
habilitado. En este caso sdlo uno de estos estard activo dado que no se podrdn
seleccionar dos alienaciones diferentes para un mismo pdrrafo (excepto cuando

existen tabulaciones definidas).

Ademds permiten saber cudl es la alineacion actual el pdrrafo sobre el cual se
encuentra el cursor o para los pdrrafos seleccionados en determinado momento.

También se puede cambiar la
alineacion de pdrrafos desde el
cuadro de didlogo Pdrrafo, para lo
cual se deberd escoger la opcién
Parrafo del mend Formato, previa
seleccion del pdrrafo o
pdrrafos a tratar.

Dependiendo de la alineacidn
que se desee definir, se deberd
seleccionar la opcion en el cuadro
Alineacion.

Una vez realizados
cambios, se deberd salir del cuadro
de didlogo seleccionado el botén
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Parrafo H I
Sangria ¥ espacio 5 saltos de pagina |
Alineacisn: _H Nivel de esquema: ITextU indep. vI
Sangria o :
Tzquierda: Especial: En:
Derecha: I(ninguna) j I ﬂ
los
Espaciado
Arketior: ID pto E Interlineada: En:
Posterior:  |Opto = ISen-:iIIo j | =
Yista previa
@, |oa cea Lioraca s, ba ereeide hass irZier ura vass puran oe iRRTREIER: CLRinuiEr com, deade
mmmmmm lbawn [cw hasce. ot rous o oabayn, bolrorce de roocims, prcmrcnos de pellcu, eves
IEnas ¥ L Le e o ez
los _
Tabulaciones. .. | Aceptar I Cancelar
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Aceptar para confirmar dichos cambios.

Uso de las sangrias

La sangria es el espacio

Izquierda De primera linea
entre los extremos de los F"‘E"'z"'B""“E E...Ul...z.,.3.,.45
pdr‘r‘afos eSCF'ITOS y IOS Laternobgia es catalimadora de Laterrnobela es cataltzadara de
mdrgenes izquierdo y derecho e oo, o [a o e afictam, o wlo s
de la pdgina. A diferencia de

Pag f Derecha Francesa

los mdrgenes, las sangrias %.,.l.l.z,..3.d.4.1 ﬁ”-*-g"-‘f"'B"'*‘d
permiten controlar la dimensién

Latecrobgia es catalmadora de Latecrobgia es catalmadora de cambios
, . anihy afe 1o aft b las
del texto de lineas sencillas y | |iepisitomm=r, eividades que sealiamos,
pequeﬁas SeCC|oneS del sino la forma en que pensamos. sino la forma en que pensamos.
documento. Doble
F-l-gl'z'll'B'l"l-a-E-
La regla horizontal e —————
ey 7 de cambios afectan, o
permitird observar en todo ol La actividales que
, realizasnes, sio la fhnna en
momento los mdrgenes y las que pernsaros.

sangrias que tiene el texto que
se estd escribiendo, asi como también modificar las medidas para las mismas.

I¥" Sj la regla no se encuentra visible, se debe seleccionar la opcién Regla del
mend Ver.

En la regla horizontal se pueden observar unos pequefios botones que
permiten, arrastrdndolos sobre la misma, modificar las medidas de las sangrias
segln el botén seleccionado.

am, Pu |
YN
L Iw-l‘t1-I-2-I-3-I-4-I-S-I-E-I-}‘-I-S-I-9-I-ll]-I-11-I-12-I-13-I-14:I-’ :I‘
’..'. 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 | e .'Q

Sangria de primera linea

Sangria derecha

Sangria francesa
(en otras lineas)

Sangria izquierda
(en todas las lineas)

De acuerdo con la posicion de estos botones sobre la regla, se pueden definir
distintos tipos de sangrias.

Definir sangrias desde la regla horizontal

La manera mds fdcil de establecer sangrias a los pdarrafos de un documento,
es utilizando el ratén y los botones de sangria de la regla horizontal.

Para esto se deberd colocar el puntero del raton sobre el botén de la regla
que desea ajustar y luego arrastrarlo a su nueva posicion.

Dependiendo del botdn que se arrastre, es el tipo de sangria que se definira:
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Sangria de primera linea: al arrastrar este botdn se ajusta la sangria
para la primera linea del o los pdrrafos seleccionados.

Sangria francesa (izquierda en otras lineas): al arrastrar este botén se
ajusta la sangria de las otras lineas (ho tomando en cuenta la primera) del o
los parrafos seleccionados.

Sangria izquierda: al arrastrar este boton se ajusta la sangria de todas
las lineas del o los pdrrafos seleccionados.

Sangria derecha: al arrastrar este botén se ajusta la sangria de todas
las lineas del o los pdrrafos seleccionados.

Para establecer las sangrias utilizando el ratén y la regla horizontal, se debe

realizar el siguiente procedimiento:

1.

Seleccionar los pdrrafos a tratar. Si es solo un pdrrafo el que se desea
cambiar, se debe colocar el cursor en algtn lugar del mismo o de lo contrario
seleccionarlo. Si son varios los pdrrafos a tratar, se deberdn seleccionar
total o parcialmente.

Posteriormente se deben arrastrar los botones de sangrado de la regla
horizontal, a las posiciones deseadas en la misma.

Por ejemplo para ajustar la sangria en primera linea a 2,5cm de un pdrrafo en

particular, se lo debe sefialar y posteriormente arrastrar el objeto a dicha
posicion.

Y &
m_-;_-‘l_-_;-"lq-lw-l-p1-5-1-?'|-a-|-9-|-1u-|-11'|-12-|-13-|-14-|'_

Trayectoria del arrastre del puntero del ratén

m-m-l-z",- ‘-.5-|-4-|-5-|-5-|-:"-|-s-|-9-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-w_

Nueva posicién del botén de sangria en primera linea

I Si en algin momento se seleccionan varios pdrrafos, y los botones de
sangrado de la regla horizontal se muestran atenuados, esto significa que
dichos pdrrafos poseen sangrias diferentes.
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Definir sangrias desde el cuadro de didlogo Parrafo

Otra forma de especificar
las sangrias es desde el cuadro de
didlogo Pdrrafo para lo cual se
deberd escoger la opcion Parrafo
del mend Formato, previa seleccion
del parrafo o los parrafos a tratar.

Dependiendo de la sangria
que desea especificar, se deben
definir la/s medida/s para la/s
misma/s en los cuadros
correspondientes de Sangria.

En el cuadro Especial se
puede seleccionar una de las
sangrias especiales y en el cuadro

EUE (2] %] I
Sangria v espaciom saltos de pagina I
Alineacian; IJustiFicada vI Nivel de esgquema; ITextg indep. vl
S EEEEEEEEEEEEEEEEREF
= Sangria =
L ] L
5 Izquierda: 0cm a Especial: En:
L ] L
= Derecha:
L ] L
dAEEEEEER EEEEEEEREEN
Espaciado s

\ ID pto E‘

Inkerlineado:

Posterior:  |Opto = ISenciIIo j | =
Yista previa
Team ck ejeraplt Team ok ejeraplt Team ok ejerplt Team o £jenple Team de gjeripls Team de
cienpln Team ok cpenple Team ok cpenple Team de cperapde Team e cenpde Team de openple
R i i
Tabulaciones. .. | Aceptar I Cancelar

En, especificar la medida para la sangria especial seleccionada.

€spaciado e interlineado

El espaciado establece la cantidad de espacio entre lineas y entre pdrrafos.
Word ofrece una variedad de opciones para espaciado.

Para definir el espaciado entre pdrrafos o el interlineado entre lineas, se
debe escoger la opcion Parrafo del mend Formato, previa seleccion del pdrrafo o
los pdrrafos a tratar, con lo cual se accede al cuadro de didlogo Pdrrafo.

Para establecer la cantidad
de espacio (medida en puntos), por
encima y por debajo del pdrrafo o
entre los pdrrafos seleccionados se
deben especificar las medidas en
los cuadros Anterior y Posterior
respectivamente.

En el cuadro Interlineado se
debe indicar el tipo de interlineado
que se desea definir. Si el fipo
corresponde a las opciones Minimo,
Exacto o Multiple, se debe escribir
un valor (medida en puntos) en el
cuadro En  dependiendo  del

Parrafo 2] I
Sangria v espaciom saltos de pagina |

Alineacidn; IIzquierda v[ Nivel de esquema: ITexto indep. vl
Sangria
Tzquierda: 0crm = Especial: En:
Cerecha: IU cm ﬂ I(ninguna) j I ﬂ
AEEEEEEEEEEEEEEEEER
:Espaciado
Ankerior: ID pta 5 Interlineado: Em

Pasterior: IU pto ﬂ
dAEEEEEEER EEEEEEEENR
Wista previa

Team e cperupln TEIE O Cieriplo Team o ciEnpin Teim o
eenpis Team i o eperige T
Team e cperd e

Acepkar I

Cancelar I

Tabulaciores. .. |

interlineado seleccionado. De todas formas el interlineado establece la cantidad de
espacio en sentido vertical que se inserta entre las lineas de texto.
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Opciones de lineas y saltos de pagina

Seleccionando la ficha Lineas [prmm |

}’ Sa/fos de paglha del CUGdr‘O de Sangria y espacio | Lineas y saltos de p:

didlogo  Pdrrafo, se pueden | Pagnain

sfqblecer algunas cqrqc‘rer-fs'ricqs ¥ Contral de viudas y huérfanas [~ Conservar con el siguisnte
e

adicionales a las lineas y pdrrafos

del documen.‘.o - Suptinit numeros de linea

™ Mo dividic con guiones

™ Conservar lineas juntas [~ salto de pagina anterior

Las opciones del sector
Paginacion indican como gestionar
los saltos de linea y de pdgina de
los pdrrafos seleccionados. 0 Y R i T el AR IR

Wiska prewvia

Entre estas opciones se
encuentra Control de viudas y — e
huérfanas. Una linea viuda es la
dltima linea de un pdrrafo que
queda impresa sola al principio de una pdgina y una linea huérfana es la primera
linea de un pdrrafo que queda impresa sola al final de una pdgina. El valor
predeterminado de Word impide que queden lineas viudas y huérfanas. Para
modificar este valor, se debe desactivar la casilla de verificacion correspondiente.

Otras opciones como Conservar lineas juntas y Conservar con el siguiente,
evitan que se inserte un salto de pdgina dentro de un pdrrafo, y entre el pdrrafo
seleccionado y el siguiente, respectivamente.

Uso de las tabulaciones

Las tabulaciones ofrecen un camino para controlar las sangrias y la alineacion
vertical del fexto en los documentos.

Cuando se presiona la tecla [MB]], Word inserta una tabulacién en el

documento, la cual mueve el cursor (y todo el texto a la derecha de éste) hacia la
siguiente marca de tabulacién.

De manera predeterminada Word tiene estas marcas a intervalos de 05
pulgadas (1,27cm) a lo ancho de la pdgina. El usuario tiene la posibilidad de
modificar la colocacion de las mismas y controlar la manera como se alinea el fexto
en cada una de ellas.

Existen cuatro tipos de tabulaciones, cada una alinea el texto de modo
diferente:

&[] Alineacién izquierda: el extremo izquierdo del texto se alinea en la marca
del tabulador. Las tabulaciones predeterminadas de Word estdn definidas de
esta forma.
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i Alineacion centro: el texto se centra en la marca del tabulador.

% [4] Alineacién derecha: el extremo derecho del texto se alinea en la marca
del tabulador.

&[] Alineacién decimal: el punto decimal se alinea en la marca del tabulador
(se utiliza para alinear columnas numéricas).

La regla horizontal permitird observar en todo momento ademds de los
mdrgenes y las sangrias, las marcas de tabulacién que tiene el texto seleccionado o
que se estd escribiendo, asi como tfambién modificar las medidas para las mismas.

=" Si la regla ho se encuentra visible, se debe seleccionar la opciéh Regla del
mend Ver.

€stablecer tabulaciones desde la regla horizontal

PP
. >

. E-l'o q-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-8-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-!-14-!-_
ol e

Para establecer las tabulaciones utilizando el ratdn y la regla horizontal, se
debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Se recomienda escribir el texto en cada rengldon separando los datos que
quedardn en diferentes columnas, por una tabulacién (teclear [T8)).

Con el botdn

Mostrar u ocultar de la
barra de herramientas
Estdandar activado, se

L R B B B B I I N A A - AL I IO A (VR U B A D PR B C R B X
' | | | | | | | ' | '

* Productos-en StockY

f
. -+ Protectores depantalla —+  Llewanes —+ 28 -+ ol U$s 3,757
observa  como  podria ~  Tarjetas fuvmider 33 6kb+Tailandesas +9 - oo Ufis43]
quedar el texto * —+ RatonesP5/24Fspafinles —+ 16 -+ o USs 12,47

T

ingresado. Hasta ese
momento Word utilizé las marcas de tabulacion predeterminadas.

2. Una vez escrito todo el texto que se desea tabular, se lo debe seleccionar.

3. Hacer clic en el extremo izquierdo de la regla horizontal hasta que aparezca
el tipo de tabulacion que se desee establecer.

4. Hacer clic en la posicion de la regla horizontal donde se desee establecer el
tipo de tabulacién seleccionado previamente.

5. Luego de definidas i

ek J re iz ry L2
-:-L-|’=2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-}‘:|-§_-|‘i9-|-1D:|-l|1-|‘.-12-|-13-:|-1_&-|‘-

las tabulaciones, los
pdarrafos afectados
por dichas marcas
se muestran de la
siguiente manera:

Producios en Siock
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También se pueden definir las tabulaciones sin tener el texto ingresado. Para
esto se recomienda pasar a un renglon en blanco y con el cursor en esté,
establecerlas.

Luego de establecidas, se deberd presionar la tecla para que Word
coloque el cursor en la proxima marca definida sobre el renglon, escribir el textoy
nuevamente presionar la tecla [8], asi sucesivamente y cuando se llegue al
extremo derecho del renglén pasar al préximo tecleando . Word arrastrard

las tabulaciones definidas en el pdrrafo anterior al parrafo actual.

I Si el texto ingresado en primer lugar no lleva marca de tabulacién, éste
adopta la sangria definida por defecto quedando el mismo sobre el margen
izquierdo del documento.

Para borrar o mover las marcas de tabulacién existentes, se debe realizar el
siguiente procedimiento:

1. Seleccionar los pdrrafos en los que se desee borrar o mover una tabulacién.

2. Para borrar una tabulacién, se debe arrastrar el marcador de tabulacién
fuera de la regla horizontal. Para mover una tabulacién, se debe arrastrar la
marca de tabulacién hacia la derecha o hacia la izquierda en la regla
horizontal, segun se desee.

€stablecer tabulaciones desde el cuadro de didlogo Tabulaciones

OTr‘Cl for‘ma de eSTableCer‘ IGS Tabulaciones H I

tabulaciones es desde el cuadro de didlogo | Besisn: Tabulaciones predeterminadas:
. , [ JLesm =

Tabulaciones para lo cual se deberd escoger Aroacn
la opcién Tabulaciones del mend Formato, & loerds € Dcinal

. l .y d I , l ,  Centrada " Barra
previa seleccién del pdrrafo o los pdrrafos a ¢ Derecha
tratar. Rellen

LI ' 1 Ninguno [ gl Pe—

En el cuadro Posicion se debe escribir la
medida de la nueva tabulacién.

Tabulaciones que desea borrar:

Fijar | Elirninar I Eliminar todas |

Posteriormente se debe elegir la
alineacion que se desee aplicar al texto con ooy || cewder |
respecto a la tabulacién, en la seccion
correspondiente.

Luego de definidos los puntos anteriores, se debe seleccionar el boton Fijar.
A medida que se vallan fijando las marcas de tabulacion, las mismas son mostradas
en la lista por debajo del cuadro Posicion.

Para eliminar una marca de tabulacién se la debe seleccionar de la lista
Posicion y a continuacién escoger el botén Eliminar.

Pagina 78 Guia del Usuario

Centro de Capacitacidén en Informdtica



Operacién de Microsoft Word 113 < C@‘o

Para cambiar la alineacién de una tabulacion existente, se la debe seleccionar
de la lista Posicion y, a continuacidn, seleccionar la nueva opcién de alineacion.
Posteriormente escoger el boton Fijar.

Desde este cuadro de didlogo se pueden incorporar caracteres de relleno a
las marcas de tabulacién definidas. Para esto se debe hacer clic en alguna de las
opciones de la seccién correspondiente (linea punteada, rayada o sdlida) para
rellenar el espacio vacio situado a la izquierda de una tabulacion, antes de
seleccionar el boton Fijar. La opcion por defecto es I Ninguno la cual deja el
espacio en blanco. También puede ser seleccionada dicha opcién para quitar una
linea de relleno aplicada anteriormente.

El botén Eliminar todas permite borrar todas las tabulaciones personalizadas
de la lista Posicion. Word enumera las tabulaciones que se van a borrar en la parte
inferior del cuadro de didlogo y las borra definitivamente al salir seleccionando el
botén Aceptar.
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Bordes y sombreado

La herramienta bordes

Esta herramienta permite agregar un borde a un lado o a todos los lados de
una tabla, un pdrrafo o el texto seleccionado de un documento. Word permite
agregar un borde, incluido el de una imagen, a un lado o a todos los lados de cada
una de las pdginas de un documento.

En un documento de Word, se puede agregar un borde o una linea a un objeto
de dibujo, incluido un cuadro de texto, una autoforma (llamadas, flechas, cintas,
etc.), una imagen o un arte importado (objetos de WordArt).

Bordes para tablas y objetos de dibujo se desarrolla en los capitulos
correspondientes.

Para agregar o modificar un borde a un pdrrafo o al texto seleccionado, se
debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Para rodear un pdrrafo con un borde, se debe hacer clic en cualquier lugar del
pdrrafo. Para rodear sdlo un texto determinado, como por ejemplo una
palabra, se debe seleccionar dicho texto.

2. Seleccionar la opcion Bordes y sombreado del mend Formato, y a
continuacidn, del cuadro de didlogo que se despliega, escoger la ficha Bordes.

En 651’0 fiChCl se Bordes y sombreado BE
deben seleccionar las covces PP stors | somivanc |
OpCiones que se desee Y Valar: Estilo: Vista previa
comprobar antes de _ o euinda o s s botones.

. . Hinguna para aplicar bordes
aplicar las definiciones,
que la opcién del cuadro [] cwdo
Aplicar a sea la —
correcta. [] sombra e
., . — I. Aukomatico VI

La opcién Ninguno O = ..
permite al seleccionarla, | — B <] | s
eliminar  todos  los E.] posonstast [parrefo =l
bordes del pdrrafo o Opciores .|
texto seleccionado.

. Mostrar barra | Cancelar I

Word utiliza el valor
Aplicar a para

determinar el tipo de formato de bordes o sombreado que se debe quitar.

Las opciones Cuadro, Sombra o 3D permiten aplicar o volver a aplicar
formatos de borde de cuadro preestablecidos. Si se selecciona una de estas
opciones, Word muestra en el diagrama Vista previa los bordes preestablecidos
para el tipo de borde seleccionado. Posteriormente si se desea se pueden cambiar
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los valores de los cuadros Estilo, Color y Ancho que desee para cambiar el aspecto
de dichos bordes.

La opcidn Personalizado permite al seleccionarla, especificar sdlo si se desea,
bordes para algunos lados. Al escoger esta opcidn en el cuadro Vista previa, se
debe hacer clic en los bordes del diagrama o utilizar los botones de bordes
existentes para aplicar o quitar bordes.

Word selecciona automdticamente el tipo personalizado si se hace clic en uno
de los botones de borde del diagrama Vista previa.

Para aplicar nuevos valores de Estilo, Color o Ancho para el tipo
personalizado, se deben escoger previamente estos valores antes de hacer clic en
los botones de borde del diagrama Vista previa.

En el cuadro Aplicar a se le indica a Word dénde debe aplicar el formato de
borde y sombreado establecido. Si no se tiene texto seleccionado previo al ingreso
de este cuadro de didlogo, Word solamente presenta la opcién Pdrrafo. Por
consiguiente si se desea aplicar el formato a solo parte de un pdrrafo, se debe
seleccionar dicho texto con anterioridad.

" Word utiliza el valor indicado en Aplicar a para determinar el tipo de
formato de bordes o de sombreado que debe aplicar.

Para especificar la posicién exacta del borde con respecto al texto, se debe
seleccionar el botén Opciones.

ESTG GCCIéh deSpllegG un CUGdI“O de Opciones de borde y sombreado HE
didlogo que permite definir valores | Pesteeltexo
adicionales para los mdrgenes y la posicion. | e [ioe 5: it [4550 5:
Este botén sélo estd disponible cuando se | " fige = oo fiso 2
selecciona Parrafo en el cuadro Aplicar a.

En los cuadros del sector Desde el texto se debe especificar la cantidad de
espacio que se desee establecer entre el texto y los lados superior, inferior,
izquierdo y derecho del borde o de las sangrias.

% La herramienta Borde localizada en la barra de herramientas Formatoy
también en la barra de herramientas Tablas y bordes (si no se encuentra
visible se puede activar desde la opcién Barra de herramientas del mend
Ver), permite agregar o quitar rdpidamente los bordes que rodean al texto,
pdrrafos, celdas, imdgenes u otros objetos seleccionados (con los estilos
definidos en ese momento).

% _— 1ﬁvi

Otros botones de la barra de herramientas
Tablas y bordes permiten modificar rdpidamente el estilo, el grosor y el
color del borde respectivamente.
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Para agregar o modificar un borde a una pdgina del documento, se debe
escoger la ficha Borde de pdgina en el cuadro Bordes y sombreado.

Las opciones que presenta esta ficha son similares a las descriptas en la ficha
Bordes, excepto las que se detallan a continuacion.

En la opcidn Arte se puede seleccionar un disefio para el borde de pdgina que
se desee utilizar en lugar del valor de Estilo.

En el cuadro Aplicar a se le indica a Word donde debe aplicar el borde de
pdgina establecido. En este caso las opciones pueden ser todo el documento o
alguna seccién en particular del mismo.

Para especificar la posicién exacta del borde en la pdgina, se debe
seleccionar el boton Opciones y seleccione las opciones que desee.

Esta accién despliega un cuadro de |y 1|
didlogo que permite definir valores | marmen
adicionales para los mdrgenes y la posicién. sporr: e S et o4peo S

inferior;  [24pto =] Derecho: [24pto =
En los cuadros del sector Margen se | s desde:

debe especificar la distancia que desee | Feo®pore =l

establecer entre el lado interior del borde | T i e oy i
de pdgina y cada uno de los mdrgenes, o S
entre el lado exterior del borde de pdgina y
los extremos de la pdgina, cuando se
selecciona Borde de pdgina en el botén de lista Medir desde. Los valores
predeterminados de Margen, varian para cada estilo de borde y sittan el borde a la
mayor distancia posible del margen, sin llegar al drea en la que no se puede

imprimir, junto al borde de la pdgina.

¥ Rodear encabezado

[ iMgstrar siempre en primer plano: [ Rodear pie de paging

En el cuadro Medir desde se debe escoger Texto para situar el lado interior
del borde de pdgina con relacién al margen de la pdgina o Borde de pdgina para
situar el lado exterior del borde de pdgina con relacion al borde de la pdgina.

La herramienta sombreado

La herramienta sombreado permite rellenar el fondo de una tabla, de un
pdrrafo o del texto seleccionado, asi como a los objetos de dibujo, incluidos los
cuadros de texto o las autoformas, pero en este caso se denomina relleno.

Sombreado o relleno para tablas y elementos de dibujo se desarrolla en los
capitulos correspondientes.

Para utilizar el sombreado de forma de rellenar el fondo de un pdrrafo o
texto seleccionado, se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Para aplicar sombreado a un pdrrafo, se debe hacer clic en cualquier lugar del
parrafo. Para aplicar sombreado a un texto especifico, como una palabra, se
debe seleccionar dicho ftexto.
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2. Seleccionar la opcion Bordes y sombreado del mend Formato, y a
continuacion del cuadro de didlogo que se despliega, escoger la ficha

Sombreado.
En esta fiChG se Bordes y sombreado I
deben Se'eCCionGr‘ IGS EBordes | Borde de pagina iombreadom
opciones que se desee y Relleno Vista previa
—
comprobar antes de
aplicar las definiciones, rreeeess
P [
que la opcion del cuadro EEEEE [ o
Apli | t ENEEN
plicar a sea la correcta. T (BIEEE
EEENN ————l
En la paleta Relleno T ! !
se debe seleccionar un Tranas
Estilo:
color de relleno para el Daae = Aplicar ai
Parraf -
sombreado deseado. La Ic%lor: - ek [
. . . Automati L
opciéh Ninguno permite -
Ui'l'(lr‘ el COIOr' de Maoskrar batra i Aceptar Cancelar
q

sombreado actual.

La opcion Estilo de trama permite definir un estilo de sombreado que se
aplicard en el color de relleno. La opcidn Claro permite aplicar solamente el color de
relleno (sin el color de la trama) mientras que la opcion Sdfido permite aplicar
solamente el color de la trama (sin el color de relleno).

Si se ha seleccionado algin tipo de tframa se puede escoger en la opcién Color,
un color para las lineas y puntos de la trama de sombreado seleccionada.

En el cuadro Aplicar a se le indica a Word dénde debe aplicar el formato de
borde y sombreado establecido. Si no se tiene texto seleccionado previo al ingreso
de este cuadro de didlogo, Word solamente presenta la opcién Pdrrafo. Por
consiguiente si se desea aplicar el formato a solo parte de un pdrrafo, se debe
seleccionar dicho texto con anterioridad.

¢ La herramienta Color de sombreado de la barra de herramientas
Tablas y bordes (si no se encuentra visible se puede activar desde la opcién
Barra de herramientas del menid Ver), permite cambiar rdpidamente el
sombreado de un pdrrafo o del texto seleccionado. Para esto, se debe
desplegar la lista y escoger el color deseado.

% La herramienta Resaltar de la barra de herramientas Formato permite
marcar rdpidamente el texto con el fin de resaltarlo y que se destaque del
texto que lo rodea. Para esto desplegar la lista y escoger el color deseado. El
efecto de resaltar es similar a un sombreado con la opcién de aplicar definida
en texto, pero no es lo mismo.
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Numeracién y vifietas

Listas numerados y con vifetas

Las listas numeradas y con vifietas son herramientas (tiles para dar formato
y configurar listas de informacion en un documento.

Las listas con vifietas pueden ser usadas para ideas afines pero sin un orden
particular y las listas numeradas para elementos con un orden determinado.

Cuando se hace una lista, cada pdrrafo se considera como un elemento
separado y recibe su propio nimero o vifieta.

Word permite crear listas con vifietas o ndmeros automdticamente mientras
se escribe. Por ejemplo, al escribir el nimero uno y un punto (1.) o un asterisco (*)
seguido por un espacio o una tabulacion y el texto que desee, Word insertard
automdticamente el siguiente ndmero o vifieta cuando se presione la tecla
para agregar el otro elemento de la lista. Para terminar la lista, se debe presionar
la tecla dos veces. También puede ser fterminada una lista presionando la

tecla de forma de borrar el dltimo nimero o vifieta de la misma.

Para modificar o agregar vifietas o nimeros a una lista, se debe realizar el
siguiente procedimiento:

1. Seleccionar los elementos a los que se desee modificar o agregar vifietas o
ndmeros.

2. Seleccionar la opcion Numeracion y vifietas del mend Parrafo.

3. Enel cuadro de didlogo que se presenta, escoger la ficha ViAetas si se desea
agregar o modificar vifietas o escoger la ficha Numeros si se desea agregar o
modificar nimeros.

Numeracion y vinetas I Numeracion y vinetas ﬂﬂ
m | Esguema numerado I Yirigtas Emnumerado |

o . = L 1 1.

Ninguno || @ : = Minguno || z =

6] . = 3, 3 3.

a o+ * % L a L 1.

d > % 2, ) 2, 2,

d * > % R ) R 3,

MNumeracidn de liskas
Personalizar. .. | ¥ Reiniciar nurmeracion " Continuar lista ankerior Personalizar. .. |
Restablecer | Aceptar I Cancelar | Restablecer | Aceptar I Cancelar |

En ambas fichas se presentan estilos preestablecidos de vifietas o listas
numeradas, de los cuales se debe escoger el que se desee. La opcion Ninguno

Pagina 84 Guia del Usuario

Centro de Capacitacidén en Informdtica



Operacion de Microsoft Word 113

permite quitar las vifietas o nimeros definidos en ese momento.

Si no gusta ninguno de los estilos preestablecidos o se quiere modificar uno
de estos, se puede crear un esquema de vifieta o numeracién personalizado, para lo
cual se debe escoger uno de los estilos y, a continuacién, seleccionar el botén
Personalizar.

En el cuadro de didlogo e T
Personalizar lista con vifietas | sibodevieta :
se debe escoger el simbolo de " | N | o | o - i :
vifeta que se desee utilizar o istaprevis
seleccionar el botén Vifieta si e | st |
se desea elegir un simbolo | [Pesidendelavista _
diferente. e R »

~Posicion del texta
Para cambiar a otro tipo sangie: Joeaen <

de fuente o a un tamaho
distinto de la misma, se debe
seleccionar el botén Fuente.

La opcion Posicion de la vifieta permite definir la posicién que se desee
aplicar a la vifieta seleccionada, mientras que la opcién Posicion del texto permite
establecer la distancia que se desee incluir entre el final de la vifieta y el inicio del
texto.

En el cuadro de didlogo e 1
Personalizar lista numerada se | timaomuméice
debe escoger del cuadro Estilo It Bz | —

, o : . ancelar |
de nimero, el estilo que se IE:“'; 2'3 ﬁ”memﬂ IElmpe;ar e”_'ﬂ e —

desee utilizar y en el cuadro
Empezar en se puede escribir | Rasiéndelninero
IIzquierda vlnli_neacién: 0cm = 2.

un ndmero nuevo de comienzo ;
de la lista rPosicidn del texto :

Sangria: |D, 63 cm ﬂ

Se puede modificar el
texto que aparece antes vy
después del nimero resaltado en el cuadro Formato numérico para agregar texto
no modificable al esquema de numeracion. Para modificar la fuente del esquema
numerado y de cualquier texto que se inserte antes o después de los nimeros, se
debe seleccionar el boton Fuente.

La opcién Posicion del nimero permite definir una alineacién y la posicion
para el nimero seleccionado. El valor de posicién del nimero estd relacionado con
el valor de alineacidn; por ejemplo, si se selecciona Centraday 5 cm, significa que
Word centra el nimero en relacion con un punto que esté a 5 cm del margen o la
sangria izquierdos. La opcidn Posicion del texto es idéntica a las vifietas.

En la ficha Numeros del cuadro de didlogo Numeracion y vifietas existen dos
opciones de seleccion particulares para el caso de listas humeradas.
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Si se selecciona la opcidn Reiniciar numeracion la numeracién de la lista se
iniciard de nuevo desde 1 (o A). Si se selecciona la opcién Continuar lista anterior
la numeracién se continuard de la lista anterior, por ejemplo, si el dltimo nimero de
la lista anterior es 3, la lista se iniciard con el nimero 4. Estas opciones no estdn
disponibles si se encuentra seleccionado el cuadro Ninguno en esta ficha.

% La herramienta Numeracion de la barra de herramientas Formato,
permite agregar o quitar rdpidamente nimeros de los pdrrafos seleccionados.

& [*=] La herramienta Vifietas de la barra de herramientas Formato, permite
agregar o quitar rdpidamente vifietas de los pdrrafos seleccionados.

=" Todos los cambios que se realicen en las opciones de vifietas y numeracién,
Word los aplicard la proxima vez que seleccionen los botones Vifietas o
Numeracion de la barra de herramientas Formato.

Pueden convertirse listas con vifietas en nimeros y viceversa. Para esto se
deben presionar los botones Vifietas o Numeracion de la barra de herramientas
Formato seqln sea la opcion a la cual se quiera cambiar.

Para interrumpir una lista numerada o con vifietas se debe seleccionar los
elementos de los que desee quitar las vifietas o los ndmeros y a continuacién
escoger los botones Vifietas o Numeracion de la barra de herramientas Formato.

I Ante un cambio efectuado en una lista humerada, Word ajusta
automdticamente la secuencia de nimeros de dicha lista.

Para eliminar un solo nimero o vifieta, se debe colocar el cursor entre el
nimero o la vifieta y el texto correspondiente y presionar la tecla [« Para

eliminar también la sangria se debe presionar nuevamente la tecla [,

Listas de esquema numerada

Las listas de esquema numerado pueden incluir hasta nueve niveles.

Para modificar o crear una lista de esquema numerado, se debe realizar el
siguiente procedimiento:

1. Seleccionar los elementos a los que se desee modificar o agregar lista de
esquema numerado o colocar el cursor a partir del lugar donde se ingresara la
lista.

2. Seleccionar la opcién Numeracion y vifietas del mend Parrafo.
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0430°
3. Enel cuadro de didlogo que se | T
pr‘esenTGI escoger‘ Ia fiChQ yifietas | Mimeros  Esguema numeradom
Esquema numerado. [ 5 N .
En esta ficha se presentan Ninguno || 3. >
estilos preestablecidos de esquema b .
numerado, de los cuales se debe
escoger' el que se desee, (excepTo Auticulo I Titul 3 Titule 1 Il Titulo 1 Capitulo 3 Titul:
. \ Seccidn 3.01 7 3.1 Titulo 2 A, Titulo 2 Titulo 2
los que contienen el texto " Titulo
]I) LG opcio,n Ninguno permr‘-e (&) Tituls 3 314 Tile 2 1. Titulo 3 Titulo 3
quitar la numeracién definida en ese Hureracién ds listas
¥ Reiniciar numeracicn " Continuar lista anterior Personalizat, .. |
momento.
Restablecer | Aceptar I Cancelar I

Si no gusta ninguno de los
estilos preestablecidos o se quiere
modificar uno de estos, se puede crear un esquema numerado personalizado, para
lo cual se debe escoger uno de los estilos (excepto los que contienen el texto
" Titulo I') y, a continuacidn, seleccionar el botén Personalizar.

ndmero de nivel:

descriptas  para  listas AT 2 e |

numeradas. 1.1,

~Posicion del ndmera 11 11 .

Las opciones para el |y T
Cuadrlo de dldlogo ~Mivel— Formato de ndmero—————————————————
- |1.
. . >
Pe,' so”allz ar /ISfa de 3 Estilo de ndmero: Empezar en: Cancelat |
4 =
esquema  numerado  son . [Lzs. = [t = v |
z . B
Gnalogas a |CIS OPC ones 7 Ankerior Wista previa
g
9

IIzquierda YI Alineacion: Ocm 111 1 1.

Para modificar una

lista de esquema numerada, | poscsn deltexto TALLLA,
' _ 1.1.1

se debe seleccionar de la sangriaz  [o,63cm = (RERRRERR}
lista Nivel, el nivel que se
desee modificar (Word resalta el nivel en el cuadro Vista previa). A continuacion,
se deben cambiar los formatos de ese nivel. Se debe repetir el procedimiento
anterior para cada nivel que se desee modificar.

Si la lista no ha sido ingresada se debe escribir cada elemento de la misma;
para pasar al siguiente elemento se debe presionar la tecla @

Luego de ingresados todos los elementos de la lista con la opcion de esquema
numerado activada o bien porque la ha definido sobre pdrrafos seleccionados, se
deben mover los elementos del esquema numerado al nivel de numeracién
correspondiente.

i Aumentar sangria o Disminuir sangria: Para mover los elementos del
esquema numerado al nivel de numeracion se debe colocar el cursor en algin
punto del elemento y, a continuacion, escoger el botén Aumentar sangria o
Disminuir sangria de la barra de herramientas Formato, segln corresponda.
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Esta tarea también puede ser realizada mientras se escriben los elementos
de la lista.

Puede convertirse una lista existente en una lista numerada de esquema. Para
esto se debe seleccionar la lista y posteriormente sequir todos los pasos como si
se la estuviera definiendo. Después se deben aplicar las sangrias a los pdrrafos de
forma de moverlos al nivel de numeracién deseado.

Numeracién de titulos

Pueden agregarse nimeros automdticamente a los titulos de un documento
técnico o legal con el formato de numeracién que se desee, utilizando los estilos de
titulo integrados. Si no se utilizan estos estilos, se podrdn agregar nimeros a los
titulos vinculando cada uno de ellos con un formato de ndmeros.

Para modificar o agregar nimeros a los titulos creados con estilos de titulo
integrados, se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Seleccionar los elementos a los que se desee modificar o agregar nimeros de
titulos con estilos integrados o colocar el cursor a partir del lugar donde se
ingresara el texto con esquema.

2. Seleccionar la opcion Numeracion y vifietas del mend Parrafo.
En el cuadro de didlogo que se presenta, escoger la ficha Esquema numerado.

4. En esta ficha, como se vio anteriormente, se presentan estilos
preestablecidos de esquema numerado. En este caso se debe escoger uno de
los estilos que contenga el texto " Titulo I'.

Si no gusta ninguno de | T
los estilos pr‘ees’rablecidos o] ~hiivel — ~Formato de niimero

. g - Capitulo-]
se quiere modificar uno de [Capis

Estilo de ndmera: Emnpezar en: Cancelar |

z
3
estos, se puede crear un : Lzs. = I = e
e’squema numel"ado ? Anterior ~Viska previa
. g nidmera de nivel: .
personalizado, para lo cual o | Capitulo 1 Tiua 1
se debe escoger uno de los Tl 2

Titule 3

rPosicidn del nimero

estilos que contenga el [rmuords =] Alneacin
texto “Titulo I' 'y, a

ConTinUGCiénl Seleccionar‘ el Posicién del texxto
botén Personalizar.

Titula 4
Titulo &
Titula &
Titula 7
Titule &

ID om E‘
Sangria ID om 5‘ Titulo 9

Tal como se ha
mencionado en las listas de esquema numerado, se podrd modificar el formato de
numeracién de niveles de titulos especificos, previa seleccion del mismo en la lista
Nivel.
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Copiar formato

©

= La herramienta Copiar Formato de la barra de herramientas Estdndar,
permite copiar el formato de un elemento seleccionado a otro en el que
posteriormente se haga clic. Claro estd que los elementos deben ser del
mismo tipo, o sea se podrd copiar el formato de un texto a ofro texto, o de
un objeto grdfico a otro objeto grdfico.

Para copiar el formato de un elemento a otro, se debe realizar el siguiente

procedimiento:

1.

Seleccionar el elemento (texto u objeto que contenga el formato que se
desee copiar.

Hacer clic en el botdn Copiar formato de la barra de herramientas
Estdndar (en ese momento el puntero del ratén cambia su forma ‘#. barra

con pincel, si previamente se ha seleccionado texto o la forma lint flecha
con pincel, si se ha seleccionado un objeto grdfico).

Seleccionar el elemento del mismo tipo al que se le desee copiar el formato.

Para copiar el formato a mds de un elemento, se debe hacer doble clic en el

botén Copiar Formato y luego hacer un clic en cada uno de los elementos a los que
se desee dar formato. Cuando se finalice la accidn, se debe presionar la tecla fESC]]

///a—

o volver a escoger dicho botén, de forma de desactivar esta herramienta.
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