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Formateado de texto

1. Bordes y
sombreado de texto

Continuamos describiendo mds herramientas de formato de texto. En este caso
presentamos una forma sofisticada y efectiva de resaltar parte de un texto, es
decir, rodear la zona del texto con un borde sombreado o no. Este borde puede
rodear completamente el drea 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 posibilidad
de manejar los bordes a través de la herramienta Tablas y bordes o mediante

los botones Bordes y sombreado del grupo Parrafo de la ficha Inicio.

Bordes y sombreado
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Si aplicamos bordes y sombreados, apareceré un recuadro bordeando el péarrafo

actual que ird extendiendose 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 opcién
Bordes y sombreado... que se encuentra en el botén Bordes y sombreado del
grupo Pérrafo de la ficha Inicio.
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Esto hard que aparezca el cuadro de didlogo que aparece en la siguiente figura:

Bordes y sombreado @
Bordes | Borde de pagina | Sombreado
Walar: Estilo: Wiska previa
} | | ) Haga clic en uno de los
Ninguno diagramas de la izquierda o use

.................................................... los botones para aplicar bordes

S —

_____________
I:l Sombra | | o _______
v
D D Color:
Automatico w
i—.u Personalizado Ancho:
- mpbo ——
Aplicar a:
Parrafao “

Linea harizantal... Aceptar l[ Cancelar l

La primera pestafna, 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 bloque de texto (seccién Vista previa) como se describe a continua-

cion:

1. En el drea Valor se puede elegir el borde predisefiado con el aspecto que
representa cada opcidn. En la opcién Personalizado, se creard el borde de
pdgina que se seleccione en cada botén 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 pdgina. Si se hace clic en alguno de los
botones de Vista previa, Word seleccionard la opcién Personalizado de

la secciéon Valor automdticamente.

2. En la lista Estilo del siguiente grupo, se podrda especificar el tipo de linea

gue se desea para recuadrar.
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3. Igualmente, podremos elegir el color del marco en la lista Color y el grosor
del borde con la lista Ancho.

4. Mediante la lista Aplicar a podremos indicar el elemento del texto al que

se asignard el marco.
5. El botén Opciones abrird el siguiente cuadro de didlogo:

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

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

Vista previa

Haga clic en uno de los
diagramas de |a izquierda o use
los botones para aplicar bordes

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

Cuando comencemos a escribir texto enmarcado con un borde, éste ird aumen-
tando a medida que el texto crece. No obstante si deseamos variar el tamafo del
borde, posicionaremos el puntero del ratén sobre un lado del borde y lo arrastra-

remos hasta conseguir el tamafo deseado.

La altura minima del borde esté 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 sélo se pueden extender ligeramente mds alla de la altura o

anchura minima.
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La segunda ficha muestra una ventana idéntica a la anterior, pero con la diferen-
cia de que los bordes se aplicardn a paginas completas, y no a parrafos, ademas
nos ofrece la posibilidad de seleccionar un dibujo para componer el marco me-
diante la lista desplegable Arte.

Borndes ¥ sombreado @
Biordes Sombreada
‘alor: Estilo: Wiska previa
] | - | -~ Haga clic en uno de las
Mirnguno diagramas de |5 izquierda o use
.................................................... los botones para aplicar bordes
D Sombra | | o
v
D D -
Aukomatico w
é Personalizado Ancho:
= Whpto ——
Aplicar a:
Arke: Todo el documento hd
(Minguna)
-
Linea horjizonkal. .. Acepkar ] [ Cancelar ]

También se encuentran diferencias en el cuadro de didlogo Opciones cuyos com-
ponentes se describen a continuacién:

— En el grupo Margen configuraremos la distancia del marco desde el borde
de la pagina o desde el texto.

— El grupo Opciones estd compuesto por las siguientes opciones de configuracién:

1. Mostrar siempre en primer plano. Esta opcién sitta el borde de la
pdgina delante de cualquier objeto que se encuentre en el drea del
borde de la pagina.

2.Alinear bordes de parrafo o tablas con bordes de pagina. Alinea
los bordes del texto y tablas con el borde de la pagina en todo el docu-
mento activo. Esta opcidn sélo estd disponible si se selecciona Texto en
la lista Medir desde.
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3.Rodear pie de pdgina: Igual a la opcién anterior con el pie de pdagina.

La tercera ficha, Sombreado, nos muestra una serie de opciones como

se muestra en la figura.

Bordes v sombreado E]EJ

Bordes | Borde de pagina
Relleno Wiska previa
Sin colar “
Tramas
Estilo: |:| Clara | I Y e
aplicar a
Parrafo v
Linea horizontal... Aceptar l [ Zancelar

— En el grupo Relleno podemos elegir el color de sombreado haciendo uso
de la paleta. Bastaré con hacer clic sobre el cuadro del color deseado. Me-
diante el botén Mds colores accederemos a colores adicionales. Si lo que

queremos es quitar el color de relleno seleccionaremos la opcién Sin color.

— 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 o para que contraste con el sombreado. Para ello utilizare-
mos la paleta de colores que se despliega al hacer clic sobre la lista Color.
Tenga en cuenta que el estilo Claro aplica sélo el color del sombreado y el

estilo Sélido aplica sélo el color de la trama elegida.
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También podemos acceder a modificar o crear bordes y sombreados mediante el
botén Bordes de pagina del grupo Fondo de pdagina de la ficha Diseio de
pagina. El funcionamiento es el mismo que acabamos de explicar, pero debe

tener en cuenta que de este modo sélo se aplicardn los bordes y sombreados a la
pdgina completa.
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2. Letra capital y convertir
mayUsculas 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 deberd elegir la opcién Letra capital
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 pdrrafos, se puede hacer uno a uno.

Cuando activemos la opcién Letra capital se des-
plegard una lista donde podra elegir el tipo de letra
capital o elegir la opcién Opciones de letra capi-
tal.... Esta opcién haré que aparezca un cuadro de
didlogo en pantalla mediante el que podemos mo-
dificar algunos aspectos del efecto que queremos

aplicar.

Minguno

5
I

En texto

.

En margen

i

Opciones de letra capital...

lletra capital E]

Pasician

Minguna En texta En margen
Cpciones
[ Aceptar l [ Zancelar

161



Word 2007

Formateado de texto Il

Mediante la seccién Posicion, podemos optar por desactivar el efecto de letra
capital, hacer que la primera letra (la grande) forme parte del péarrafo, o que
aparezca desplazada en el margen del documento. Ademads se puede cambiar la
Fuente o tipo de letra respecto al resto del parrafo, su tamafo (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).

Conversion de mayusculas y minusculas

Otra caracteristica a resaltar de Microsoft Word, es que nos ofrece la posibilidad

de transformar de forma automdtica a mayusculas o a minusculas el texto.

Tenga en cuenta que lo primero, como hemos venido expresando, es indicarle al
programa qué parte del texto queremos convertir. Para ello bastara seleccionar la

seccion de texto que deseemos.

. ., , .o, Tino aracion.
Para aplicar una conversién de mayUsculas o minss- e armann

minudscula

culas utilizaremos el botén Cambiar mayutsculas y T

minﬁSCUIGS del gl"UpO Fuente de Id ﬁChG |niCiO Poner en mayusculas cada palabra
Alternar MAY/min

Esta opcién nos mostrard una lista con cinco opciones:

La mejor forma de ver la funcionalidad de cada opcién es utilizar un ejemplo. Para
ello, supongamos que seleccionamos previamente la frase "procesador de textos",

de manera que obtendriamos los siguientes resultados con los botones de opcién:

1. Tipo oracion: convierte a mayuUscula la primera letra de cada frase, que-

dando el resto en minuUsculas: "Procesador de textos".

2. minusculas: convierte a minUsculas todas las letras del texto seleccionado:

"procesador de textos".

3. MAYUSCULAS: convierte a mayUsculas todas las letras del texto seleccio-
nado: "PROCESADOR DE TEXTOS".

4. Poner en mayusculas cada palabra: asigna mayuscula a la primera
letra de cada palabra quedando el resto en mindsculas: "Procesador De

Textos".
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5. Alternar MAY/min: cambia las letras mindsculas por mayUsculas y vice-
versa. Si suponemos que la frase original en este caso es "Procesador De
Textos", resultaria "pROCESADOR dE tEXTOS".
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3. Creacion de columnas

A menudo resulta interesante y
necesario crear columnas de texto
en los documentos. Un claro ejem-
plo es el disefio de un articulo de

periddico.

Podemos crear columnas usando el botén Columnas del gru-
po Configurar pagina de la ficha Diseino de pagina.

Para crear columnas rdpidas tan sélo deberd tener selec-
cionado el texto deseado y seleccionar cualquiera de las

opciones que aparecen al desplegar el botén Columnas.

Temas

Columnas

Preestablecidas

Una Dos Tres Tzquigrda Derecha
Mimero de columnas: |1 £
Ancho v espacio Vista previa

Cal. n®  Ancho: Espacio:
1: 15 cm &
Aplicar a: | Todo el documento . w

Acepkar ] [ Cancelar

Disefio de pagina

*s Orientacién ~ ¥= Saltos ~
EE] =

i

Margenes _

-

Ij Tamario =

Columnas ~

i- - .
#|=] Mdmeros de linea =

be Guiones ~

Configurar pagina

Tres

[zquierda

L) [6 | [ |

Derecha

Mas columnas...

Para trabajar con més detalle en
las columnas deberd abrir el
cuadro de didlogo Columnas
gue aparece cuando se seleccio-
na la opcién Méas columnas en
la lista desplegable.
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En este cuadro de didlogo nos aparecen todos los pardmetros relacionados para

la definiciéon de columnas cuyas opciones se comentan a continuacién.

— Preestablecidas: en esta secciéon 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).

Colimnas

Preestablecidas

Una Dos Tres Izquierda Derecha

— NUmero de columnas: si necesita un nume-

ro de columnas que no coincide con los tipos
. . . , mumero de columnas: |2 S
disponibles como preestablecidas, podra con-
figurar el nUmero de columnas que desee en

este apartado.

— Linea entre columnas: si desea separar las columnas con una linea verti-
cal, marque esta opcién. Observe que en la vista previa puede ver el resul-
tado final.

— Ancho y espacio: nos permite modifi-

Ancho v espacio

car el ancho de las columnas asi como el _
Col. n®: Ancho: Espacio:
espaciado entre las mismas. Para esto L BBTem L) |L,25em §
introduciremos los valores en los cuadros
de texto correspondientes o bien utiliza-
[] Columnas de igual ancho

remos las flechas para incrementar o

decrementar su valor.

Tenga en cuenta que si la opcién Columnas de igual ancho esté seleccio-
nada, el ancho y espaciado para la columna uno, se extenderd igualmente

para el resto de las columnas, en cambio, si desea configurar el ancho y
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espaciado de forma independiente, bastard con quitar esta opcién (que
viene seleccionada por defecto). Nétese que sélo entonces se habilitaran

los cuadros de texto para las columnas dos y tres.

—-Aplicar a: nos permite elegir la parte del
. Aplicar a: | Toda el docurmenta W
documento al que queremos aplicar el for-

mato columna.

Las columnas que Word nos permite crear se denominan serpenteantes puesto
gue 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 siguiente columna
de la secuencia antes de rellenar con texto la actual, tendremos primeramente
que posicionar el cursor alli donde queramos terminar la columna actual y segui-
damente seleccionaremos la opcién Columna de la lista desplegable Saltos del
grupo Configurar pdagina de la ficha Diseino de pdagina.

Saltos de pagina

Pagina
Marcar el punto en el que termina una paginay
ﬁ comienza la siguiente,

Columna

1LY
Indicar que el texto que sigue al salto de columna
comenzara en la siguiente columna.

Separar el texto alrededor de los objetos de paginas

N Ajuste del texto
= Web, como el texto del titulo del texto del cuerpo.

Saltos de seccion
Pagina siguiente
» Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seccion en la nueva pagina.
Continua

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

= Pagina par
= Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
>:l:ﬁ seccion en la siguiente pagina par.

. Pagina impar
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
>:3:ﬁ seccion en la siguiente pagina impar.
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Si deseamos seguir introduciendo texto con otro nimero de columnas, debere-
mos insertar un salto continuo de seccién. Para ello seleccionaremos la opcién
Continua de la lista desplegable Saltos del grupo Configurar pagina de la ficha
Diseino de pagina. De este modo podremos indicar cudntas columnas quere-

mos a partir de ese momento que aparezcan a continuacién de las anteriores.

Otra forma de configurar la separacién entre columnas es arrastrando los marca-

dores de columna que aparecen en la regla horizontal.
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4. Copiar formato

Verdaderamente podemos manipular de muchisimas formas el texto de cualquier
documento, en definitiva lo que hacemos es modificar el formato del texto. Word
dispone de una herramienta que nos ayudard 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 debera seleccio-
nar el texto que tiene el formato que desea copiar, a continuacién debera pulsar
el botén Copiar formato de la barra de herramientas. En este momento, el pun-
tero del ratén habrd adquirido forma de brocha. Sélo tendré que seleccionar 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+C, de esta forma copiaremos el formato del texto seleccionado o
del que este sobre el punto de insercién. Con CTRL+MAYUS+V pegaremos el

formato en el texto elegido.
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5. Division de
palabras y guiones

Una forma de mejorar la apariencia del texto es insertando guiones en las pala-
bras cuando sea necesario, permitiendo al programa acabar las lineas mds regu-

larmente. Hay dos tipos posibles de divisién de palabras:

1. Mediante guiones manuales. un guién 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 guién (usado para
separar silabas). Un guién manual siempre es impreso, incluso si después
de recomponer el texto acaba cayendo en medio de una linea en lugar de
al final.

2. Mediante guiones automadaticos. un guién automdtico, como un retorno
automdtico, no se introduce manualmente en el texto. Por el contrario, apa-
rece 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, autométicamente realiza esta divisién.

En principio, Microsoft Word tiene desactivada la facultad de dividir autométicamente
las palabras, aunque podemos activar dicha opcién y modificar su funcionamiento
para hacer que todo ocurra autométicamente o que podamos intervenir en la deci-

sidn de si se divide una palabra y por donde se hace.

Dizefio de pagina

As E" 5 Orientacidn ~ '._-'l Saltos

ance — N . . )
[L3 Tamafio ~ £ Mumeros de linea ~

AT

Temas Margenes __ P
- D' - £ Columnas =  |be Guiones =

Temas Configurar pagina
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Para activar los guiones automaticos habré que seleccionar la opcién Automati-
co de la lista desplegable Guiones del grupo Configurar pagina de la ficha
Diseiio de pagina.

Para modificar el comportamiento del programa a la hora de proceder a la
divisién de palabras seleccionaremos la opcién Opciones de guiones... de la
lista desplegable Guiones del grupo Configurar pagina de la ficha Disefoa.

En el cuadro de didlogo que aparece, podremos activar o

desactivar la divisién automatica del documento, permi-

. e e ., , . . v | Minguno
tir la divisién o no, de las palabras en mayusculas, indi- . .
Automatico
car el espacio que debe haber entre la Gltima palabra Manual
e . . , a- F e
de una linea y el margen derecho, o limitar el numero il (ot AR R

de lineas consecutivas que terminardn con una palabra

dividida por un guién.

Guiones @

[ JiDivisién automatica del documento:

[¥] Dividir palabras en mayisculas

Zona de divisicn: 0,75 cm &
Limitar guiones consecukivos a; (Mo limikar &

Manual... l [ Aceptar l[ Cancelar l

Cuando queramos insertar guiones manualmente en palabras que estan al final
de una linea, seleccionaremos primero el texto al cual aplicaremos la divisién
manual o bien no seleccionaremos nada para aplicarlo a todo el documento.
Seguidamente, seleccionaremos la opcién Manual de la lista desplegable Guio-
nes del grupo Configurar pagina de la ficha Diseio de pagina.

Una vez que active la funcién de guiones manual, Word nos preguntaré en cada
palabra que pueda ser dividida si deseamos hacerlo y en caso afirmativo, dénde

deseamos colocar el guién.
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Ejercicios de repaso U.D. 2.3

1. Escriba el siguiente texto:
Plasticos biodegradables

La fabricacién de pldasticos biodegradables a partir de materiales naturales
es uno de los grandes retos de diferentes sectores industriales, agricolas,
materiales para servicios, etcétera. Se trata de conseguir un material que
tras ser utilizado para bolsas, cubiertas de invernaderos, etc. se auto destru-
ya tras ser desechado. Una empresa espaiola, especializada en el proceso
de recogida selectiva y tratamiento integral de la fraccién orgénica de los
residuos municipales, ha logrado la fabricaciéon y comercializacién de pro-
ductos que cumplen con una doble condicién, biodegradables y compostantes,

lo que posibilita la generacién de riqueza tras su destruccién.

2.Ponga el titulo en negrita y subrayado, y aplique el formato de Letra capital

al primer cardcter del primer parrafo.

3.Haga lo necesario para aplicar un borde externo al titulo y un relleno de

color gris.

4.Haga lo necesario para que el primer parrafo aparezca en una columnayy el

segundo y tercer pdrrafo aparezcan en la segunda columna.
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5.Debe insertar un salto continuo al final del texto.

6.Haga lo que crea conveniente para continuar con un formato de tres co-

lumnas de texto debajo de las dos que acaba de hacer.

7.Escriba en la primera columna de las que acaba de crear el siguiente texto.

A lo largo de la primera mitad del siglo XX, la investigacién de materiales
sintetizados a partir de dcido glicélico y otros dcidos-alcoholes fue abando-
nada porque los polimeros resultantes eran demasiado inestables para su
utilizacién industrial a largo plazo. En los albores del nuevo milenio asisti-
mos al nacimiento de una revolucién en el mercado de los polimeros pldsti-

cos, desencadenada por esta misma caracteristica, en principio no deseada.

.Haga lo necesario para imprimir el siguiente texto en la segunda columna.

Los biopldasticos de nueva generacién retienen sus propiedades fisicoquimicas
termopldsticas a lo largo del ciclo de vida del producto manufacturado pero,
una vez depositados en condiciones de compostaje o metanizacién, se
biodegradan completamente del mismo modo que los residuos orgdnicos,
es decir, son transformados por microorganismos en agua, didéxido de car-

bono y/o metano a un ritmo equivalente o superior al de la celulosa.

.Escriba en la tercera columna el siguiente texto.

La inestabilidad intrinseca de estas resinas -causada por la biodegradacién-
las convierte en herramientas imprescindibles para contribuir a la consecu-
cién de un auténtico desarrollo sostenible, ya que se producen a partir de
recursos renovables y se transforman en herramientas que facilitan la reco-
gida selectiva y posterior valorizacién de los residuos orgénicos generados

por nuestra civilizacién.
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10.Ponga el espaciado entre columnas al valor minimo posible.

11.Haga lo necesario para activar la divisién automética de palabras y salve

el documento con el nombre de Prueba.docx
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