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1. Bordes y sombreado de texto

Continuamos describiendo méas herramientas de formato de texto. En este
caso, presentamos una forma sofisticada y efectiva de resaltar parte de un tex-
to, es decir, rodear la zona del texto con un borde sombreado o no. Este borde
puede rodear completamente el area de texto, dejar libre alguno de los cuatro
lados, o simplemente ser una linea que cierre esta zona por uno de los lados.

Microsoft Word, como con la mayoria de las funciones, nos ofrece la po-
sibilidad de manejar los bordes a través de la herramienta Tablas y bordes o
mediante el botén Sombreado del grupo Parrafo.

Sombreado

Bordes y sombreado — |

Si aplicamos bordes y sombreados, aparecera un recuadro bordeando el
parrafo actual, que ira extendiéndose a medida que escribimos texto en su
interior.

No obstante, podemos seleccionar un bloque de texto para especificar qué
zona del documento queremos enmarcar y/o sombrear.

También podemos aplicar el sombreado y los bordes seleccionando la op-

cién Bordes y sombreado, que se encuentra en el botén Tablas y hordes del
grupo Parrafo.
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Esto hara que aparezca el cuadro de dialogo que aparece en la siguiente
figura:

-

-
Bordes y sombreado M
Bordes | Borde de pagina | Sombreado |
Valor: Estilo: Vista previa
Ninguno |E| diagramas de la izguierda o use
los botones para aplicar bordes
D Cuadre | | mmmmmmmmmmmm—m—eeee : ;
D Sombra | | _____________ i
D D Color:
Automatico E|
g Personalizado Ancho:
am v
pto. ———
E| Aplicar a:
| Parrafo E|
Linea horizontal. .. L Aceptar J [ Cancelar ]

La primera pestafia, Bordes, permite elegir entre una serie de bordes ya
predefinidos (seccién Valor), seleccionar el estilo, color y grosor de las lineas
que componen los bordes, y poner o quitar cada uno de los cuatro bordes que
pueden rodear a un blogue de texto (seccion Vista previa), como se describe a
continuacién:

m En el drea Valor se puede elegir el borde predisefiado con el aspecto que
representa cada opcién. En la opcion Personalizado se creara el borde
de péagina que se seleccione en cada boton del grupo Vista previa. Cada
botén representa uno de los cuatro lados del borde (izquierdo, derecho,
superior e inferior). Su funcionamiento es a modo de interruptor: una
vez activo, si se hace clic en un botén, se desactiva, desapareciendo la
linea correspondiente del borde de la pagina. Si se hace clic en alguno
de los botones de Vista previa, Word seleccionara la opcion Personalizado
de la seccién Valor automaticamente.
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m En la lista Estilo del siguiente grupo se podra especificar el tipo de linea
que se desea para recuadrar.

m |gualmente, podremos elegir el color del marco en la lista Color y el gro-
sor del borde con la lista Ancho.

m Mediante la lista Aplicar a podremos indicar el elemento del texto al que
se asignara el marco.

m El botén Opciones abrira el siguiente cuadro de dialogo:

F ™
Opciones de borde y sombreado M

Desde el texto

Superior: |1 pto = | Izquierdo: |4pto

Al | |[4]x

Inferior: |1pto Derecho: |4pto

Vista previa

Aceptar ]’ Cancelar ]:

e = — = —

m En el grupo Desde el texto configuraremos la distancia para cada lado del
borde desde el texto.

m Vista previa: muestra un ejemplo del marco de texto resultante.

m El botén Linea horizontal permite trazar una linea horizontal en la venta-
na de texto, mediante el cuadro de diadlogo Linea horizontal.

Cuando comencemos a escribir texto enmarcado con un borde, este ira
aumentando a medida que el texto crece. No obstante, si deseamos variar el
tamafio del borde, posicionaremos el puntero del ratén sobre un lado del borde
y lo arrastraremos hasta conseguir el tamafio deseado.

La altura minima del borde esta limitada por el texto que contiene. En
cuanto a la anchura, el limite estd en los margenes izquierdo/derecho. Tenga
en cuenta que los lados del borde solo se pueden extender ligeramente mas
alla de la altura o anchura minima.
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La segunda ficha muestra una ventana idéntica a la anterior, pero con la
diferencia de que los bordes se aplicaran a paginas completas y no a parrafos.
Ademas, nos ofrece la posibilidad de seleccionar un dibujo para componer el
marco mediante la lista desplegable Arte.

' ™
Bordes y sombreado m
Valor: Estilo Vista previa
| . . |- Haga dic en uno de los
Ningunao @ diagramas de la izquierda o use
los botones para aplicar bordes
Cuadro | | -————mmmmmmmme—e-
I Sombra | | .. _._._ |
-
D Color: H
= [ hweite [
=| | Personalizado Ancho:
| L2 tapte ——
Aplicar a:
f
| Arte: |Todo el documento Izl
' |~
|
| | Linea horizontal... Aceptar
I
\ J

También se encuentran diferencias en el cuadro de didlogo Opciones, cuyos
componentes se describen a continuacion.

F> ™
Opciones de borde y sombreado m

Margen

Superior: EI Izquierdo:
Inferior: Derecho:

Medir desde:

Borde de pagina n I

Opcdones

[] Mlinear bardes de parrafo y tabla con borde de pégina
Mostrar siempre en primer plana

[¥] Rodear encabezado

[/] Rodear pie de pagina

Vista previa

-
_
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m En el grupo Margen configuraremos la distancia del marco desde el bor-
de de la pagina o desde el texto.

m El grupo Opciones esta compuesto por las siguientes opciones de confi-
guracion:

1 Alinear hordes de parrafo y tablas con bordes de pagina. Alinea los bor-
des del texto y tablas con el borde de la pagina en todo el documento
activo. Esta opcion solo esta disponible si se selecciona Texto en la
lista Medir desde.

1 Mostrar siempre en primer plane. Esta opcién sitla el borde de la
pagina delante de cualquier objeto que se encuentre en el area del
borde de la pagina.

1 Rodear encabezado. EI borde rodeara el encabezado.

1 Rodear encabezado pie de pagina. Igual a la opcién anterior con el
pie de pagina.

La tercera ficha, Sombreado, nos muestra una serie de opciones, como se
muestra en la figura.

' ™
Bordes y sombreado M

Borde de pagina

Rellena Vista previa

Sin color |Z|

Tramas

Estle: ([ ] claro IZ|

Color: Automatico

Aplicar a:

Parrafo IZ|

) (o)
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m En el grupo Relleno podemos elegir el color de sombreado haciendo uso
de la paleta. Bastara con hacer clic sobre el cuadro del color deseado.
Mediante el botén Mas colores accederemos a colores adicionales. Si lo
que queremos es quitar el color de relleno, seleccionaremos la opcién
Sin color.

m En la seccién Trama podemos aplicar un estilo de trama, un punteado
a dicho sombreado. Esta trama puede ser del color que deseemos, bien
para que armonice o0 para que contraste con el sombreado. Para ello,
utilizaremos la paleta de colores, que se despliega al hacer clic sobre
la lista Color. Tenga en cuenta que el estilo Claro aplica solo el color del
sombreado, y el estilo Sélido aplica solo el color de la trama elegida.

También podemos acceder a modificar o crear bordes y sombreados me-
diante el botén Bordes de pagina del grupo Fondo de pagina de la ficha Disefio
de pagina. El funcionamiento es el mismo que acabamos de explicar, pero debe
tener en cuenta que de este modo solo se aplicaran los bordes y sombreados a
la pagina completa.

2. Letra capital y convertir mayisculas a mindsculas

Es muy usual utilizar en la creacién de documentos algun distintivo para
resaltar el comienzo de un nuevo capitulo en el mismo. Con Microsoft Word se
puede conseguir este efecto, denominado Letra capital.

La forma de crear una letra capital es colocar el cursor en el parrafo al que
deseamos dar este formato y, a continuacién, debera elegir la opcion Letra ca-
pital del grupo Texto de la ficha Insertar. Dicho de otro modo, el efecto de letra
capital funciona a nivel de parrafo: no se aplica a palabras individuales, sino a
parrafos completos. Si se desea aplicar este efecto a varios parrafos, se puede
hacer uno a uno.
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——| HNinguno

T

Aé En margen

AS  Opciones de letra capital...

Cuando activemos la opcion Letra capital se desplegara una lista, donde
podréa elegir el tipo de letra capital o elegir la opcion Opciones de letra capital.
Esta opcién hard que aparezca un cuadro de diadlogo en pantalla, mediante el
que podemos modificar algunos aspectos del efecto que queremos aplicar.

ra ™y
Letra capital " M
Posididn
Ninguna En texto En margen
| Opciones t
Fuente:
+Cuerpo
Lineas que ocupa: 3

Distancia desde el texto: |0cm

[ Aceptar J[ Cancelar

U= e _— = 3 =

Mediante la seccion Posicién podemos optar por desactivar el efecto de le-
tra capital, hacer que la primera letra (la grande) forme parte del parrafo, o que
aparezca desplazada en el margen del documento. Ademas, se puede cambiar
la Fuente o tipo de letra respecto al resto del parrafo, su tamafio (indicando el
equivalente de la linea de texto) y la separacién respecto al texto del parrafo
(opciones Lineas que ocupa y Distancia desde el texto).
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2.1. Conversion de mayiisculas y minisculas

Otra caracteristica a resaltar de Microsoft Word es que nos ofrece la posibili-
dad de transformar el texto a maylsculas o a minlsculas de forma automatica.

Tenga en cuenta que lo primero, como hemos venido expresando, es indi-
carle al programa qué parte del texto queremos convertir. Para ello, bastara con
seleccionar la seccién de texto que deseemos.

Para aplicar una conversiéon de mayusculas o minusculas utilizaremos el
botén Camhiar mayisculas y mintsculas del grupo Fuente.

Esta opcion nos mostrara una lista con cinco opciones.

La mejor forma de ver la funcionalidad de cada opcién es utilizar un ejem-
plo. Para ello, supongamos que seleccionamos previamente la frase “procesa-
dor de textos”, de manera que obtendriamos los siguientes resultados con los
botones de opcién:

Aa-|
Tipo oracion.
mintscula
MAYUSCULAS

Poner en maydsculas cada palabra

Alternar MAY/min

m Tipo oracidn: convierte a mayusculas la primera letra de cada frase, que-
dando el resto en minusculas: “Procesador de textos”.

m mindsculas: convierte a minusculas todas las letras del texto selecciona-
do: “procesador de textos”.

m MAYUSCULAS: convierte a maytsculas todas las letras del texto seleccio-
nado: ‘PROCESADOR DE TEXTOS'.
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m Poner en mayisculas cada palabra: asigna maytsculas a la primera letra de
cada palabra, quedando el resto en minlsculas: “Procesador De Textos”.

m Alternar MAY/min: cambia las letras minusculas por mayusculas, y vice-
versa. Si suponemos que la frase original en este caso es “Procesador De
Textos”, resultaria “pROCESADOR dE tEXTOS”.

3. Creacion de columnas

A menudo, resulta interesante y necesario crear columnas de texto en los
documentos. Un claro ejemplo es el disefio de un articulo de periédico.

Podemos crear columnas usando el botén Columnas del grupo Configurar
pagina de la ficha Disefio de pagina.

icio Insertar | Disefio de pagina | R

WP . =l
|y Orientacion =~ v~ ||

13 Tamafio = HE M

Margenes — s
- == Columnas *| be ™ | |

Coni

c
=
=1

{1
(=)
2

Tres

Izquierda

Derecha

Mas columnas...

Para crear columnas rapidas, tan solo debera tener seleccionado el texto
deseado y seleccionar cualquiera de las opciones que aparecen al desplegar el
botén Columnas.
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Para trabajar con mas detalle en las columnas, debera abrir el cuadro de
dialogo Columnas que aparece cuando se selecciona la opciéon Mas columnas en
la lista desplegable.

' B
Columnas @lﬂ

Preestablecidas

=
=]
o

Dos Tres Izquierda Derecha

Linea entre columnas

Al

Mumero de columnas: |1

Ancho y espadio Vista previa

Col. n®  Ancho: Espaciado:

15 cm =
[ ] '
|

Columnas de igual ancho

Aplicar a: | Todo el documento |E| Empezar columna

[ Aceptar J’ Cancelar

En este cuadro de dialogo nos aparecen todos los parametros relacionados
para la definiciéon de columnas, cuyas opciones se explican a continuacion.

m Preestablecidas: en esta seccién podra elegir una de las cinco opciones
disponibles, es decir, una columna, dos, tres... Por omisién, Microsoft
Word tiene establecida una columna (el texto normal, sin columnas).

m Namero de columnas: si necesita un nimero de columnas que no coinci-
de con los tipos disponibles como preestablecidas, podra configurar el
namero de columnas que desee en este apartado.

m Linea entre columnas: si desea separar las columnas con una linea ver-
tical, marque esta opcién. Observe que en la vista previa puede ver el
resultado final.

m Ancho y espacio: nos permite modificar el ancho de las columnas, asi
como el espaciado entre las mismas. Para esto introduciremos los va-
lores en los cuadros de texto correspondientes, o bien utilizaremos las
flechas para incrementar o disminuir su valor.
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Tenga en cuenta que si la opcion Columnas de igual ancho esta selec-
cionada, el ancho y espaciado para la columna uno se extendera igual-
mente para el resto de las columnas; en cambio, si desea configurar
el ancho y espaciado de forma independiente, bastara con quitar esta
opcion (que viene seleccionada por defecto). Notese que solo entonces
se habilitaran los cuadros de texto para las columnas dos y tres.

m Aplicar a: nos permite elegir la parte del documento al que queremos
aplicar el formato columna.

Las columnas que Word nos permite crear se denominan serpenteantes,
puesto que el texto se va introduciendo desde la parte inferior de una columna
a la parte superior de la siguiente. No obstante, si deseamos saltar a la siguien-
te columna de la secuencia antes de rellenar con texto la actual, tendremos
primeramente que posicionar el cursor alli donde queramos terminar la co-
lumna actual y, seguidamente, seleccionaremos la opcion Columna de la lista
desplegable Saltos del grupo Configurar pagina.

Saltos de pagina

| Pagina
" Marcar el punto en el que termina una pagina y
ﬁ comienza la siguiente.

Columna

Indicar que el texto que sigue al salto de columna
comenzara en la siguiente columna.

Ajuste del texto

Separar el texto alrededor de los objetos de paginas
web, como el texto del titulo del texto del cuerpo.

Saltos de seccidn

Pagina siguiente

Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seccidn en la nueva pagina.

-

Wl

Continua

Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
= seccidon en la misma pagina.

=
|I|

Pagina par
Insertar un salto de seccidn y empieza la nueva
seccidn en la siguiente pagina par.

IDE 1

Pagina impar
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seccidn en la siguiente pagina impar.
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Si deseamos seguir introduciendo texto con otro ndmero de columnas, de-
beremos insertar un salto continuo de seccion. Para ello, seleccionaremos la
opcion Continua de la lista desplegable Saltos del grupo Configurar pagina. De
este modo podremos indicar cuantas columnas queremos a partir de ese mo-
mento que aparezcan a continuacién de las anteriores.

Otra forma de configurar la separacién entre columnas es arrastrando los
marcadores de columna que aparecen en la regla horizontal.

4. Copiar formato

Podemos manipular de muchas formas el texto de cualquier documento,
lo que hacemos es modificar el formato del texto. Word dispone de una herra-
mienta que nos ayudara a reducir tiempo a la hora de copiar formatos.

Esta herramienta es el botén Copiar formato, que se encuentra en el grupo
Portapapeles de la ficha Inicio. Para utilizarlo, primeramente deberéa selec-
cionar el texto que tiene el formato que desea copiar, a continuaciéon debera
pulsar el botén Copiar formato de la barra de herramientas. En este momento,
el puntero del ratén habra adquirido forma de brocha. Solo tendra que selec-
cionar el texto donde copiar el formato, para que este se aplique.

Otra forma de copiar el formato es pulsando la combinacién de teclas [Ctrl
+ Mayus + CI. De esta forma, copiaremos el formato del texto seleccionado o
del que esté sobre el punto de inserciéon. Con [Ctrl + Mayus + V] pegaremos el
formato en el texto elegido.

5. Division de palabras y guiones
Una forma de mejorar la apariencia del texto es insertando guiones en las

palabras cuando sea necesario, permitiendo al programa acabar las lineas mas
regularmente. Hay dos tipos posibles de divisién de palabras:
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m Mediante guiones manuales. Un guion manual se crea tecleando [] donde
desee romper una palabra. Microsoft Word no puede distinguir entre una
raya (usada para separar palabras o frases) y un guion (usado para se-
parar silabas). Un guion manual siempre es impreso, incluso si después
de recomponer el texto acaba cayendo en medio de una linea, en lugar
de al final.

m Mediante guiones automaticos. Un guion automatico, como un retorno
automatico, no se introduce manualmente en el texto. Por el contrario,
aparece como resultado de una serie de 6rdenes dadas al programa y
se aplica a partir de la posicién en la que se encuentre el cursor en ese
momento. Cuando Microsoft Word encuentra una palabra que podria ser
dividida para crear una linea mejor acabada, automaticamente realiza
esta division.

En principio, Microsoft Word tiene desactivada la facultad de dividir auto-
maticamente las palabras, aunque podemos activar dicha opcién y modificar
su funcionamiento, para hacer que todo ocurra automaticamente o que poda-
mos intervenir en la decision de si se divide una palabra y por dénde se hace.

Disefio de pagina

D (2 Orientacién ~ ¥= Saltos +

= -~ 1 . -
3 Tamario - #E Nameros de linea ~
Margenes __ T
- == Columnas = be” Guiones =

Configurar pagina ]

Para activar los guiones automaticos, habra que seleccionar la opcién Auto-
matico de la lista desplegable Guiones.

Para modificar el comportamiento del programa a la hora de proceder a la
division de palabras, seleccionaremos la opcién Opciones de guiones.

v | Hinguno
Automatico

Manual

bd~  Opciones de guiones..,
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En el cuadro de didlogo que aparece podremos activar o desactivar la di-
vision automética del documento, permitir la divisiéon o no de las palabras en
mayusculas, indicar el espacio que debe haber entre la Ultima palabra de una
linea y el margen derecho, o limitar el nimero de lineas consecutivas que ter-
minaran con una palabra dividida por un guion.

r ™
Guicnes m

|| ‘Division automatica del documento’

Dividir palabras en mayusculas

Zona de divisién: 0,75 cm z

Limitar guiones consecutivos a:  |Mo limitar

Manual. .. ] [ Aceptar J’ Cancelar

W [ —— p—

Cuando queramos insertar guiones manualmente en palabras que estan
al final de una linea, seleccionaremos primero el texto al cual aplicaremos
la division manual, o bien no seleccionaremos nada para aplicarlo a todo el
documento. Seguidamente, seleccionaremos la opciéon Manual de la lista des-
plegable Guiones.

Una vez que active la funcién de guiones manual, Word nos preguntara en

cada palabra que pueda ser dividida si deseamos hacerloy, en caso afirmativo,
donde deseamos colocar el guion.
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