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1. Alineacion y justificacion

Para dar formato a un texto, es decir, para “darle forma”, debemos primero
especificar a qué partes del texto vamos a aplicar los formatos.

Esto podemos hacerlo bien colocandonos sobre el parrafo al cual queramos
aplicar el formato (es decir, colocar el punto de insercién sobre cualquiera de
las lineas del parrafo), o bien, si se trata de varios péarrafos, deberemos se-
leccionarlos previamente para indicarle a Word qué superficie del documento
queremos formatear.

Una vez que hemos indicado el parrafo o los parrafos con los cuales quere-
mos trabajar, estaremos en disposicion de asignar un formato de los proporcio-
nados por la herramienta:

m Alineacién y justificacion.

m Sangrado.

m Espacio entre parrafos.

m Tabulaciones.

m Vifietas y parrafos enumerados (esquemas).

1.1. Alineacion y justificacion

La justificacién es la forma en que los péarrafos de nuestro texto quedan
alineados tanto por su margen izquierdo como por su margen derecho. Micro-
soft Word utiliza en principio la justificacién a la izquierda, lo que significa
que todas las lineas que comienzan en el mismo sitio aparecen alineadas por
su parte izquierda; sin embargo, dado que el programa decide cuando debe
comenzar una linea de texto nueva, apareceran algunas mas largas que otras.
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Word 2010

Con Microsoft Word se pueden aplicar cuatro tipos de alineacién a un texto:

m Alinear a la izquierda: hace que el texto quede alineado en el margen
izquierdo. No obstante, el borde derecho no estara alineado, quedando
escalonado, como se ha comentado en el parrafo anterior.
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Capitulo Primero
Que trata de la
Mancha

¥ eje del fe D. Quijotede la

En un lugar 82 |a Mancha, de cuyo nombre no quiero acordarme, no ha mucho tempo que
wivia un hidalgo de los de lanza enastillero, adarga antigua, rocin flaco y galgo corredor. Una
olla de algo més vaca gue carnero, salpicon las mas nu:h\s duelos yquebranms los sabados,
lentzjas los viernes, algin palomine de afi las tres partes de
su hacienda. El resto della concluian sayode velanze, calzzs de velludo para las fiestas con sus
pantuflos e lo mismo, los dias de entre semana se honraba con suyelor de lo mas fino. Tenia
&N U C3sa Yna ama gue pasaba de los cuarenta, yuna sobrina gue no llegaba 3 los veinte, y un
mozo de campo y plaza, gue asi ensillaba el rocin como tomaba |z podadera. Frisaba la edad de
nuestro hidalgo con los cincuenta afios, era de complexion recia, seco decarnes, enjuto de
rostro; gran madrugador y amigo de la caza. Quieren decir que tenia el sobrenombre de
Quijada o Ouesada [que en esto hay alguna diferencia en los autores que deste caso escriben),
aungue por conjeturas vercsimiles se deja entender gue se llama Quijans; pero esto importa
poco @ nuestro cuento; basta que enla narracion g8 no se salza un punto de la verdad.
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Es, pues, desaber, que este sobredicho hidalgo, los ratos que estaba ocicso [gue eran los mas
del afio) se daba a leer libros de caballerias con tanta aficion y gusto, que olvido casi de todo
punto =l gjercicio de la caza, y aunla administracion de su hacienda; y llegd a tanto su
curicsidad y desatino en esto, gue vendid muchas fanegas de tierra de sembradura, para
comprar libros de caballerias en gue leer; y asi llevd a su casa todos cuamos pudo haber gelips;
y de todos ningunos be parecian tan bien como los que compuso el famoso Feliciano de Silva:
porgue la claridad de su prosa, y aquellas intrincadas razones suyas, be parecian de perlas; y
mis cuando llegaba a leer aguelios requiebros y cartas de desafio, donde en muchas partes
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m Centrar: el texto queda alineado respecto a los margenes izquierdo y

derecho.
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Capitulo Primero
.:-< Que trata de lo condicion y ejercicio del famoso hidalgo D. Quijote de lo
i Mancha

En un lugar de Is Mancha, de cuyo nombre no quiero acordarme, no ha mucha tiempo que
wivia un hidalgo de los de lanza enastillero, adarga antigua, rocin flaco y galgo corredor. Una
- cllz de algn mas vaca que carnero, salpicén las mas noches, duslos y quebrantos los sibados,
lentsjas los viernes, slzin paloming de sfiadidurs los domingos, consumian las tres partss de
= su hacienda. £l resto gella concluian sayo de velarte, catzas de velludo para fas fisstas con sus
pantufios e o mismo, los dizs de entre semana se honraba con suxellri de ko més fino. Teniz
&n sucass yna ams que pasaba de los cusrents, y una sobrina que no llegaba = los veints, y un
mazo de campo y plaza, que asi ensillaba &l rocin como tomaba la podadera. Frisaba la edad de

nuestro hidalgo con los cincuenta afios, era de complexion recia, seco de carnes, enjuto de
rastro; granmadrugador y amigo de Is caza. Quisren decir que tenia =l sobrenombre de
Quijada o Quesada (gue en esto hay alguna diferencia en los autores que desfs caso escriben),

‘aungue por conjeturas verosimiles se dejs entender gue se llama Quijana; pero esto importa

pOCo a nuestro cuento; basta que en la narracion gél no se salga un punto de la verdad.

Es, pues, O saber, que este sobredicho hidalgo, los ratos que estaba ogioso {que eran los mis

g2l afi0) 5= daba 3 leer libros o caballerias con tanta aficidn y gusto, que ohidd casi oe todo
punto €l ejercido de la caza, y aunla administracion de su hacienda; y llegb a tanto su
curiosidad y Gesating en esto, que vendid muchas fanegas Getierra de sembradura, para

comprar libros de caballerias &n que leer; y asi llevé 2 su cass todos cusntos pugo haber gelos: |
y de todos ningunos le paredian tan bien coma los que compuso el famoso Felicano de Silva
porque la daridad de su prosa, y aquellas intrincadas razones suyas, le parecian de perlas; y
mds cusndo llesabs 3 lesr sguslios reguisbros v cartas de dessfio, donds en muchas partes
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m Alinear a la derecha: el texto se alinea en el margen derecho, quedando
el izquierdo desordenado. Una aplicacion tipica de este modo de alinea-
cion es la insercion de fechas o la resefia de la firma de una carta.
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Capitulo Primero
.:-. Que trata de lo condicion y ejercicio del famoso hidalgo D. Quijote de la
s Mancha

= En un lugar de ls Manchs, de cuyo nombre no quisro scordsrme, no ha mucho tiempo que
m vivia un hidalgo de los de lanza en astillero, adarga antizua, rocin flaco y galgo corredor. Una

= woila de algo mds vaca que carnero, salpicn lasmds nothes, duslos y quebrantos los sibados, |
: lentejas los viernes, slgin paloming de afiadidura Jos domingos, consumian las tres partes de
su hacienda. €l resto gglla, concluian sayo de velarte, calzas de velludo para las fiestas con sus
pantufios de lo mismo, lo dias de entre semana se honraba con su velor de lo mis fino. Tenia
=n suc2sa ung ama que pasaba de Jos cuarenta, y una sobrina que no legaba 3 los veints, yun
mazo de campo y plaza, que asi ensillaba el rodn como tomaba |a podaders. Frisaba la edad de
nuestro hidalgo con los cincuenta afos, era de complexion recia, seco de carnes, enjuto de
rostro; gran madrugador y amigo oe |a caza. Quieren decir que teniz & sobrenombre de
Quijada o Quesads [que en esto hay alguna diferencia en los sutores que dests caso escriben),
‘aungue por conjeturas verosimiles se deja entender gue se llama Qujjana; pero esto importa
poco a nuestro cuento; basta que en la narracion gél no s salga un punto de la verdad.

=

Es, pues, de saber, que este sobredicho hidalzo, los ratos que estaba ocicso (que eran los mds
el afio] se daba a leer libros de caballerias con tanta aficion y Zusto, que ohvidd casi de todo
punto el ejercicio de la caza, y aun ls administracén de su hadiends; y llezd 2 tanto su
curiosidad y desating en esto, que vendid muchas fanegas de terra de sembradura, para
comprar libros de cabsllerias en que leer; y asi levd = su casa todas cuantos pudo haber dellos;
y 8= todos ningunos le paredian tan bien como los que compuso el famaso Felidano de Silva
porque la claridad de su prosa, y aquellas intrincadas razones suyas, e parecian de perls; y
més cuando llegaba a leer aguelios y cartas de desafio, donde en muchas partes
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Word 2010

m Justificar: las lineas de texto se prolongan hasta tener la misma longi-
tud, de manera que quedan alineadas en ambos margenes, es decir, el
programa inserta pequefios espacios en blanco entre palabras. Estos
espacios pueden llegar a ser demasiado numerosos, demasiado visibles,

con lo que puede resultar una mala imagen del texto.
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Capitulo Primero
Que trata de lo dicion y ejercicio del fi hidalgo D. Quijote de la
Mancha

En un lugar de la Mancha, de cuyo nombre no quiero acordarme, no ha mucho tiempo que
wivia un hidalgo de los de lanza en astillero, adarga antigua, rocin flaco y galgo corredor. Una
olla de algo mas vaca gue carnero, salpicon las mas noches, duslos y quebrantos los sibados,
lentzjas los viernes, algin palomino de afiadidura los domingos, consumian las tres partss de
su hacienda. El resto gdella concluian sayo de velarts, calzas de velludo para las fiestas con sus
pantufios de lo mismo, los diss de entre semana se honraba con su yelkr de lo mas fino. Tenia|
&N U C353 Yna ama que pasaba de los cuarenta, y una sobrina gue no llegaba a los veints, yun
mozo de campo y plaza, gue asi ensillaba el rocin como tomaba Iz podadera. Frizsaba la edad de
nuestro hidalgo con los cincuenta afics, era de complexion reda, seco de carnes, enjuto de
rostro; gran madrugador y amigo oe 3 caza. Quieren decir que teniz el sobrenombre de
Quijada o Quesada [que en esto hay alzuna diferencia en los autores que deste caso escriben,
aungue por conjeturas verosimiles se deja emtender gue se llama Quilang; pero esto importa
poco @ nuestro cuento; basta que enla narracion g8 no se salza un punto de la verdad.

Es, puss, de saber, gue este sobredicho hidalgo, Jos ratos que estaba ocdoso [gue eran los més
del afio) se daba a leer libros de caballerias con tanta aficion y gusto, gque olvido casi de todo
punto &l ejercicio de la caza, y aun la administracion de su haciends; y llegd a tanto su
curicsidad y desating en esto, gue vendid muchas fanegas de tierra de sembradura, para
comprar libros de caballerias en que leer; y asi llevd 3 su casa todos cuantos pudo haber gelios:
y de todos ninguncs le parecian tan bien como bos gue compuso el famoso Feliciano de Silva:
porgue la daridad de su prosa, y aguellas intrincadas razones suyas, le parecian de perlas; y
mas cuando llegaba a leer aguelios i v cartas de desafio, donde en muchas partes
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Para acceder a estas opciones de formato, tan solo debe

ré seleccionar la

adecuada en el grupo Parrafo de la ficha Inicio, o bien podemos hacerlo a través

del cuadro de dialogo Parrafo que aparecera cuando se hace cl
de cuadro de dialogo del grupo Parrafo.
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Dentro del cuadro de didlogo Parrafe, elegiremos el tipo de alineacién me-
diante la lista desplegable situada en la parte superior izquierda dentro de la
pestafia Sangria y espaciado.

2. Espaciado entre parrafos, lineas y caracteres

Otro formato importante y que debemos fijar en la elaboracién de cualquier
documento es la posibilidad de indicar al programa la separacion que debe
haber entre los distintos componentes del texto. En otras versiones era necesa-
rio pulsar dos veces la tecla [Enter] para establecer dos retornos de carro. Con
Word 2010 podremos establecer esta separacién, antes, durante y después de
construir nuestro documento.

2.1. Espaciado entre parrafos

Se puede definir la separacién que debe haber entre un parrafo y sus ve-
cinos. Para ello, podemos utilizar el botén Interlineade del grupo Parrafo de
la ficha Inicio, y seleccionar las opciones Agregar espacio antes del parrafo o
Agregar espacio después del parrafo.

También puede definir el espacio deseado mediante el cuadro de dialogo
Parrafo, que puede abrir haciendo clic en el iniciador de cuadro de dialogo del

grupo Parrafo.

Como se puede ver en la figura, bastara con establecer en el cuadro de texto
correspondiente el espacio de separacion entre el parrafo actual y sus vecinos.
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De este modo, variamos el valor que aparece en los cuadros de texto usando
las flechas (las cuales incrementan o disminuyen el valor), o bien haremos clic
en el cuadro de texto correspondiente y escribiremos manualmente el valor que
deseamos.

© ™y
Parrafo L2 [
Sangria y espado | Lineas y saltos de pagina
General
Mneacen: | EETECERE |
Mivel de esquema: | Texto independiente |E|
| Sangria
b Izquierda: Oan |5 Espegial: En:
Derecho: 0an = {ninguna}) z
I [x]
[T sanarias simétricas
Espaciado |
i Anterior: Opto = Interlineado: En:
H
Posterior: Opto (= Sencillo IZ| =
i ] Mo agregar espadio entre parrafos del mismo estilo
H
| | Vista previa
f ‘Coma se puede wer en s figurs, bestars con establecer en el qusdra de texto carrespandients el espaca de
‘seperacian entre el pirrat achusl ¥ sus vedings. De este moda, warismas e valor que sparens en kos quedras de
H texnto usando las fleches jias cusies
H
H
| | Tabuladones... ] ’ Establecer como predeterminado ] [ Aceptar ] ’ Cancelar
i
A ry

En la parte inferior del cuadro de didlogo aparece una Vista previa del pa-
rrafo actual, es decir, aquel donde se encuentra el punto de insercién. De este
modo, podemos ver cémo quedaria el resultado de aplicar el formato de parrafo
elegido de forma rapida antes de hacer clic sobre el bot6n Aceptar.
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2.2. Espaciado entre lineas

Microsoft Word tiene ademas la posibilidad de ajustar el interlineado, que
es el espacio que hay entre las lineas de un parrafo. Ejemplos del uso de es-
pacios entre lineas diferentes son las cartas comerciales, que normalmente
se escriben a un solo espacio, y los informes, que normalmente se escriben a
espacio y medio. Es muy usual que en cierto tipo de escritos, tipo instancias y
similares, se exija el uso del doble espacio.

Puede ajustar el interlineado mediante el bot6n Interlineado del grupo Pa-
rrafo. Al pulsar este botén se despliega un mend, en el que podra seleccionar
el interlineado deseado.

En el cuadro de didlogo Parrafo también aparece la opcién interlineado.
Consiste en una lista desplegable que mostrara una serie de opciones:

m Sencillo, Doble y 1,5 lineas haréan que el espaciado entre linea sea, res-
pectivamente, el normal, el doble del normal y un 150% del normal.

m Exacto permite decidir, a través de otra opcién En el tamafio exacto,
medido en puntos, del espaciado entre lineas.

m Miltiple es el equivalente de Sencillo o Doble, es decir, permite decir
cuantas lineas de separacién se tomaran como espacio interlineal. Se
utiliza cuando se desean espacios triples, cuadruples, etc. Para indicar
el numero de lineas de interlineado, en este caso, se utiliza también la
opcién En.

1,5 lineas
Dable
Minima
Exacto

Multiple —|

m Minimo nos permite poner el espaciado interlineal mas pequefio que sea
capaz Microsoft Word.
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2.3. Espaciado entre caracteres, alineacion vertical y animacion

Hemos visto como configurar el espaciado entre parrafos y el espaciado
entre las lineas de texto que integran los parrafos. Pues bien, Word nos per-
mite ademas configurar el espaciado horizontal entre caracteres, asi como su
anchura. Primeramente debemos especificar a qué seccion del texto le vamos
a modificar dicho espaciado de la siguiente forma:

m Si no seleccionamos nada, se aplicaran los cambios del formato sobre
la palabra donde se encuentra el punto de insercién, y en el caso de
encontrarse el punto de inserciéon en un lugar donde no hay ninguna
palabra, se aplicara el formato a todo el texto que introduzcamos desde
ese momento, hasta que se cambie de nuevo el formato.

m Si lo que deseamos es aplicar el formato a un trozo de texto que ya esta
escrito, debera seleccionarlo previamente.

Una vez que hemos elegido el texto a formatear, debera hacer clic en el
iniciador de cuadro de didlogo del grupo Fuente de la ficha Inicio.

Una vez que aparezca el cuadro de didlogo Fuente, seleccionaremos la ficha
Avanzado, donde encontraremos los siguientes componentes en el grupo Espa-
ciado entre caracteres:

Fuente m‘

Fuente

i Avanzado }

Espaciado enire caracteres

Escala: 100% [=]

Espadado: |Normal [=] ex z

Posigidn: Mormal E| En: z
I [C] Interletraje para fuentes: = puntos o mas

Caracteristicas OpenType

Ligaduras: Ninguna
Espaciado entre nimeros: | Predeterminado

Formatos de nimeros: Predeterminado

EEIEE]

Conjuntos estilisticos: Predeterminada
[ Usar alternativas contextuales

Vista previa

Times New Roman

Fuente TrueType. Se usara la misma fuente en la pantalla y en |z impresora.

Establecer como predeterminado ] [gfecbasde texto: ] [ Aceptar ] [ Cancelar

8 = -
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m Escala: con este control establecemos la anchura de la letra, de manera
que 100% es el tamafio normal, 200% es el doble tamafio del normal
y el 50% es la mitad del tamafio normal. Por tanto, seleccionaremos un
porcentaje de la lista desplegable o bien posicionaremos el cursor en el
cuadro de texto e introduciremos nosotros el porcentaje manualmente.

Escala:

100% [~]

m Espaciado: nos permite indicar cual sera el espacio horizontal entre los
caracteres del texto. Con la lista desplegable podemos seleccionar si
vamos a expandir, comprimir el texto, o si por el contrario deseamos un
espaciado entre caracteres normal.

Espaciado:

Mormal

Podremos ademas indicar la cantidad de espacio que queramos expan-
dir o comprimir medido en puntos. Si se selecciona en el cuadro de es-
pacio la opcién Normal, este cuadro aparecera vacio. Notese que estara
comprimiendo o ampliando el texto segun elija la opcién Comprimido o
Expandido en el cuadro Espacio.

| 133



Word 2010

m Posicion: permite establecer la alineacion vertical del texto, es decir, nos
permite elevar o descender el texto en relacién a la linea base, segln
seleccionemos la opcién Elevade o Disminuide del cuadro Pesicién. De
forma totalmente anéaloga al caso anterior, podremos indicar la cantidad
que deseamos aplicar para elevar o descender el texto.

Posigdn: MNormal

Es importante poner de manifiesto que disponemos de una Vista previa
para ver a priori los cambios de formato del texto.

m Interletraje para fuentes: se trata de un filtro de espaciado opcional, es
decir, si activamos esta opcion, Word aplicaréa el espaciado entre carac-
teres a aquellos cuyo tamafio sea igual o mayor a los especificados en el
cuadro puntos 0 méas como se indica en la siguiente figura.

nterletraje para fuentes: %1 puntos o mas
[¥] Interletraj fuentes: |12 = to 4

Esta funcién solo actla si se trabaja con un tipo de letra TrueType o
Adobe Type Manager.

3. Tipos de sangrado

El calificativo de texto adentrado o sangrado hace referencia a varios forma-
tos que desplazan el texto escrito hacia el interior de la pagina en un parrafo
de texto de una forma distinta a la de estar ajustado entre los margenes. Word
tiene varias 6rdenes y cédigos especiales que ayudan a crear formatos comple-
jos para mejorar la apariencia de sus documentos.
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Los sangrados mas simples son el derechoy el izquierdo, es decir, desplazar
en un parrafo dado el borde derecho y/o izquierdo del texto.

El primer tipo de formato especial que vamos a estudiar es un parrafo en
el que la primera linea esta ajustada, pero el resto del parrafo no. Este tipo de
formato se denomina sangria Primera linea.

Hay tres formas de utilizar las sangrias, mediante los botones de sangria
del grupo Péarrafo, mediante el cuadro de dialogo Parrafo y mediante la regla.
Nosotros lo haremos a través de la regla, que es el método maés facil, cémodo
y «visual».

Cuando se crean sangrias utilizando la regla, la norma fundamental es que

el tridngulo superior izquierdo marca la sangria que se aplicard a la primera
linea del parrafo, mientras que el inferior se aplica al resto de las lineas.

Sangria primera linea Sangria francesa Sangria izquierda Sangria derecha
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Capitulo Primero
Que trata de lo dicion y ejercicio del fi hidalge D. Quijote de la
Mancha

En un lugar de la Mancha, de cuyo nombre no quiero acordarme, no ha mucho tiempo que
wivia un hidalgo de los de lanza en astilero, adarga antigus, roch flaco y galgo corredor. Una
ollz de algo mas vaca gue carnero, salpicdn las mas noches, duslos y guebrantos los sabados,
lentejas los viernes, algin palomino de afiadidura los domingos, consumian las tres partes de
su hacienda. El resto gdella concluian sayo de velarts, cakas de velludo para las fiestas con sus
pantuflos de lo mismo, los dias de entre semana se honraba con su yeliori de lo mas fino. Tenia
&N 5U C353 Una ama que pasaba de los cuarenta, y una sobrina gue no llegaba a los veints, yun
mozo de campo y plaza, gue asi ensillaba & rocin como tomaba la podadera. Frizsaba la edad de
nuestro hidalgo con los cincuenta afios, era de complexion reca, seco de carnes, enjuto de
rostro; gran madrugador y amigo oe la caza. Quieren decir gue teniz el sobrenombre de
Quijada o Quesada [que en esto hay alzuna diferencia en los autores que deste caso escriben,
aungue por conjeturas verosimiles se deja entender gue se llama Quilang; pero esto importa
poCo 3 nuestro cuento; basta que enla narracion gé] no se salga un punto de la verdad

Es, pues, de saber, que este sobredicho hidalgo, los ratos que estaba ocioso [gque eran los mas
del afio) se daba a leer libros de caballerias con tanta aficion y gusto, que ohvidd casi de todo
punto &l ejercicio de la caza, y aun la administracion de su haciends; y llegd a tano su
curicsidad y desating en esto, gue vendid muchas fanegas de tierra de sembradura, para
comprar libros de caballerias en que leer; y asi llevo a su casa todos cuantos pudo haber delios:
y de todos ningunos le parecian tan bien como los gue compuso el famoso Felicano de Silva:
porgue la claridad de su prosa, y aguellas intrincadas razones suyas, le parecian de perlas; y
mis cuando llegaba a leer aguelios i v cartas de desafio, donde en muchas partes
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A pesar de todo lo visto, el tipo de sangria mas comun se realiza simplemente
con la tecla de tabulacion. El parrafo que estéa leyendo en este momento es un
claro ejemplo: la primera linea esta adentrada respecto a las demas y para ello
no ha hecho falta nada mas que pulsar [Tab] al principio de esa primera linea.

Asimismo, se puede disminuir o aumentar la sangria mediante los botones
del grupo Péarrafo. De esta forma, haciendo clic en los botones Aumentar sangria
o Disminuir sangria, se puede aumentar o disminuir la sangria rapidamente.

£ is

ik

Otro tipo de sangria especial es la llamada sangria francesa, en la que todas
las lineas del pérrafo aparecen adentradas, excepto la primera. La forma mas
comoda de utilizar este tipo de sangrias es a través de la regla de margenes y
tabulaciones.

Si optamos por formar sangria utilizando el cuadro de dialogo Parrafo, ele-
giremos la ficha Sangria y espacio del cuadro de dialogo.

- ™
Parrafo L6 [t
Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina

General
Alineacidn: Izguierda |z|

Mivel de esquema: | Texto independiente |z|

Sangria

Izquierda: 0cm - Espedial: En:
| Derecho: 0cm — {ninguna) E —
[ sanarias simétricas
Espaciado
Anterior: Opto (= Interiineado: En: I
Posterior: Opto 5 Sendille E =

[ Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

S opuemas rmar sangrie wriizenas & cusaro e gidinge Férrem, seinemas i fone Sangris v especo o cusarn
o didioga.

; 'I_'abulaciunes‘..] [Esmhlacarmmnpragatermmadn] [ Aceptar ] [ Cancelar
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En este cuadro de didlogo podemos indicar tanto el tipo de sangria como las
medidas que se pueden aplicar al parrafo a través de los siguientes controles:

m lzquierda: permite hacer el sangrado en el lado izquierdo del texto tantos
centimetros como se indique.

m Derecha: permite hacer el sangrado en el lado derecho del texto tantos
centimetros como se indique.

m Especial: permite escoger entre las sangrias especiales disponibles: Pri-
mera linea, que solo sangra la primera linea del pérrafo, y Francesa,
que sangra todas las lineas del parrafo excepto la primera. El cuadro de
texto ubicado en la parte derecha sirve para especificar cuantos centi-
metros (incluidos decimales) deseamos sangrar si usamos estos estilos
especiales.

Por altimo, recordar nuevamente que en la parte inferior del cuadro de dia-
logo Parrafo existe una Vista preliminar del texto muy Gtil para ver el resultado
de aplicar la sangria.

4. Tahulaciones

El término tabulacion (abreviadamente, tab) procede del mundo de las ma-
quinas de escribir. En algunos aspectos, las tabulaciones operan de la misma
forma que en una maquina de escribir. Como en estas, las marcas de tabu-
lacion se usan para prefijar determinadas posiciones horizontales generando
espacios en blanco, de forma que se puedan referenciar cuando se introduce
un texto.

Otro objetivo de las tabulaciones en Word, como en las maquinas de escri-
bir, es permitir alinear el texto en columnas. Hay, sin embargo, otros cometidos
de las tabulaciones en Word que no tienen una equivalencia directa en las
maquinas de escribir.

Como veremos mas adelante, este procesador de textos permite establecer

cinco tipos distintos de tabulaciones: derecha, izquierda, centrada, decimal y
barra.
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Ademas, Microsoft Word permite establecer distintos tipos de relleno entre
un tabulador y otro. Existen dos formas de indicar el espacio que generaré las
tabulaciones, a intervalos regulares y tabulaciones en posiciones especificas.

Word reconoce cinco tipos de tabulaciones:

m Tabulaciones con alineacion a la izquierda. Este es el tipo de tabulaciones
mas cominmente usado para situar texto en una columna. El extremo
izquierdo de los caracteres se alinea en la marca de tabulacion, y el
texto se extiende a la derecha. Este tipo de tabulaciones deja una forma
desigual en el lateral derecho del texto.

j-u-2-|-1-|-R-|-1-|-2-|-3
i ; ;
Tabulacién izquierda

m Tabulaciones con alineacidn en el centro. Este tipo de tabulaciones sittan
el texto de manera que queda igualmente distribuido a ambos lados de
la marca de tabulacién. El texto se ubica tanto al lado derecho como al
izquierdo.

I O TS IR
= g g
Centrar Tabulacion

m Tahulaciones con alineacion a derecha. Alinean el lateral derecho del
texto en la posicién del tabulador y dejan de forma desigual el lateral
izquierdo del texto.

[4] j-l-1-|-1-|-5-|-1|-|-1-:-3

Tabulacién derecha
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m Tahulaciones con alineacion decimal. Estos tabuladores se usan con da-
tos numéricos. Asi, se alinean todos los niumeros a la izquierda de la
coma decimal, como con los textos alineados a la derecha. Todas las
cifras a la derecha de la coma decimal quedan alineadas a la izquierda.

m _t'l'Z'I'l'l'é'l'l:l'Z':'3

Tabulacién decimal

m Tabulaciones de Barra. Word dibuja una linea vertical justo en la posicion
en que se fije el tabulador a través del texto seleccionado.

=
Barra de tabulaciones

Ademas, como se vera posteriormente, Microsoft Word permite especificar
varias opciones de relleno a situar en el espacio generado por el tabulador. Este
relleno se usa para crear textos de «tablas de contenidos».

Para indicar al programa donde deseamos colocar las marcas de tabulacion

y de qué tipo queremos que sea cada una de ellas, debemos utilizar el botén
Tabulaciones del cuadro de didlogo Parrafo.
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Para colocar los tabuladores a intervalos regulares (por ejemplo, cada 1,5
centimetros), debemos escribir este valor, o seleccionarlo, en la seccién Tabu-
laciones Predeterminadas.

P ™
Tabulaciones [ilé]
Posicidn: Tabulaciones predeterminadas:
\ 1,25 o
Tabulaciones que desea barrar:
Alineacidn
@ [zquierda () Centrada () Derecha
() Dedmal () Barra
Relleno
® 1Ninguno D2 b2 G=—
(35 + .
|

Para colocar tabuladores a intervalos variables (por ejemplo 0,5, 1,6y
3,3), escribiremos dichas medidas de una en una en el cuadro Posicién. A
continuacién, debemos elegir el tipo de tabulaciéon que deseamos (izquierda,
derecha...), para lo que debemos seleccionar la opcidn correspondiente en la
seccion de Alineacion, y finalmente, para asegurarnos de que esta establecida,
habra que seleccionar la opcion Establecer.

Las posiciones ya establecidas irdn apareciendo en la lista que hay bajo el
cuadro Pesicién, de forma que cuando queramos modificar algtin tabulador lo
seleccionaremos directamente desde aqui.

La seccién Relleno nos permite utilizar una linea de puntos, guiones o su-
brayado (linea que nosotros elegiremos de las distintas opciones que Word nos
ofrece, seleccionandola), que ira desde el Gltimo caracter o espacio del texto
que hay delante del tabulador hasta el propio tabulador.

Si desea eliminar todas las tabulaciones anteriores, se debera elegir la op-

cion Eliminar todas; y si se desea eliminar una sola, después de seleccionarla,
se debera elegir la opcion Eliminar.

140 |



U.D. 6 | Formateado de texto |

Otra alternativa mas rapida para establecer las tabulaciones es hacer uso de
la regla horizontal. Para seleccionar el tipo de tabulacién, haremos clic sobre
el botén izquierdo junto a la regla, hasta que aparezca el tipo que buscamos. A
continuacién, basta con hacer clic sobre la regla por cada tabulador a insertar,
para establecer la posicién de la tabulacion. Si el lugar fijado para un tabulador
es incorrecto, bastara con arrastrarlo sobre la regla hasta reubicarlo en el sitio
apropiado. Si lo que desea es eliminar un tabulador, lo arrastrara fuera de la
regla.

4.1. Introduccion de texto con tabulaciones

En un principio, Microsoft Word tiene definidas una serie de tabulaciones,
todas ellas alineadas a la izquierda y repartidas uniformemente cada 1,25
cm. Para utilizar estas tabulaciones, o cualquiera de las que podamos definir
nosotros mismos, no tendremos mas que pulsar la tecla [Tab] para continuar el
texto a partir de la siguiente posicién de tabulacion.

Para poder establecer posiciones del tabulador hemos usado el cuadro de
dialogo Tabulaciones, asimismo usaremos este mismo cuadro de didlogo para
determinar el tipo de relleno que se va a usar y para establecer o modificar los
tipos de alineacién de los tabuladores.

Ahora esta en disposicién para fijar los tabuladores que usara para intro-
ducir algin texto real. Cuando establezcamos los tabuladores, recuerde que
también tiene margenes izquierdo y derecho, lo que restringe la forma en que
el texto se introduce.

4.2. Tabulaciones con guia de puntos
Otra posibilidad de tabulacién de Word es la que permite rellenar el espacio
entre dos tabuladores con una guia de puntos, a la cual se le pueden poner di-

versos tipos de relleno. En algunos casos, este tipo de tabulacién puede usarse
para tener textos mas legibles.
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Suponga, por ejemplo, el caso del indice de un libro o el de una lista de
precios. Estos textos seran méas presentables y coémodos para el lector si, entre
el texto y los nimeros, se sitla una guia punteada.
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Para hacer esto no se necesita poner los puntitos uno a uno, porque Mi-
crosoft Word puede ponerlos automaticamente por nosotros. Basta con que le
expresemos correctamente nuestro deseo de la forma explicada anteriormente.

5. Viiietas y parrafos enumerados

Como pudo comprobar en un tema anterior, trabajar con esquemas no es
del todo cémodo, sobre todo si no pretendemos crear un documento excesiva-
mente complicado.

Para estos casos, Microsoft Word dispone de otra herramienta que permite
numerar automéaticamente los parrafos de un documento completo o de parte
de él. Esta numeracién puede realizarse mediante nimeros (numeracién de
parrafos) o mediante simbolos (vifietas), y es un método mas utilizado que los
esquemas.
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La ventaja que presenta este método respecto a los esquemas es que po-
demos trabajar, si lo deseamos, en el modo Vista Disefio de impresion, con lo
gue vamos viendo el aspecto real del documento. Por otro lado, no es necesario
utilizar nuevos botones para definir niveles, ya que basta con jugar con las san-
grias para conseguir ese mismo efecto. En contra, tiene precisamente el hecho
de que los niveles solo se consiguen a través de las sangrias, por lo que son
obligatorias; ademas, para mover hacia arriba o hacia abajo parrafos, debemos
utilizar las tradicionales herramientas de cortar y pegar, ya que no disponemos
de ningln nuevo botén que cumpla tal funcién.

Tanto la numeraciéon como las vifietas funcionan a nivel de parrafo, por lo
que no se puede aplicar a palabras o caracteres individuales.

La manera mas sencilla de utilizar ambas herramientas es utilizar los boto-
nes que aparecen en el grupo Parrafe de la ficha Inicio:

m El botdn Vifietas se utiliza para activar y desactivar la marcacién de los
parrafos mediante vifietas.

m El boton Numeracion cumple la misma funcién, pero marcando los péarra-
fos con nimeros en lugar de vifietas.

Para configurar ciertos aspectos del funcionamiento de la numeracién o vi-
fietas que deseamos utilizar, puede desplegar cualquiera de estos dos botones.

Por lo tanto, podra usar el estilo de vifieta deseado. No olvide primero se-
leccionar los parrafos a los cuales quiere aplicar las vifietas.
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Si pulsamos sobre el botén Definir nueva vifieta tras desplegar el menu del
botén Vifieta, podra definir y cambiar los simbolos a utilizar, la fuente que usa-

remos, asi como la imagen que llevara aparejada en el cuadro de diadlogo que
aparece y su alineacion.

=
Vifietas usadas recientemente

Biblioteca de vifietas

MNingung || g (@] | - 0:0

» v
Vifietas de documento

Definir nueva vifieta...

Para cambiar el simbolo de la vifieta, elegiremos uno de los presentes en
la seccion Simbolo de vifieta. También puede cambiar la fuente del simbolo
seleccionado pulsando el botén Fuente.

Para que la sangria solo afecte al texto y no a las vifietas, ajustela igualmen-
te en la seccion Posicion del texto. Tenga en cuenta que disponemos de una
Vista previa para ver los cambios.
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El boton Simhele abre el cuadro de didlogo Simhole, donde se puede selec-
cionar un nuevo simbolo para la vifieta.

Simbolo M\
Fuente: | Symbol [+]
slviaol Ml 2] =] x| e+ ©
2 == .. | Hax|3|R|p®®0|~|uD
QQCgE&4V®©TMH\f = AV
ol M=ol (ele™z| (ML A
(LU gD DY g .
Simbolos utlizados recientemente:

elg¥]o|°|™ +[]<[2]+|x|=|u]alB[n
|| symbal: 183 Cddigo de caracter: | 183 de: | Simbolo (decimal) E

Si selecciona el botén Numeracién, el parrafo quedard esquematizado con
ndmeros o letras. Como se puede ver en la siguiente figura, podemos seleccio-
nar el estilo de lista numerada.

Biblioteca de numeracion
1 1)
Minguno ||| 2- 2)
3 3)
l. A a)
II. B. b)
M. C. c)

Definir nuevo formato de ndmero...
2
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De nuevo, la opcion Definir nuevo formato de niimero permite modificar aln
mas el tipo de numeracién elegido, pudiendo cambiar la fuente, la posicion
respecto al resto del parrafo, etc.

Elegiremos el estilo de numeracién en la lista Estilo de niimero. Podemos
ademas agregar texto no modificable antes y después del nimero, o letra resal-
tada en el cuadro Formato de niimero.

' ™
Definir nuevo fermato de ndmero .@Iﬂ
Formato de nimero
Estilo de ndmero:
v g
Formato de ndmero:
: |
Alineacion:
M| | Izquierda IZ| i
N i
Vista previa
4
il
1, —
—
2 —
—
3 —
—
[l |
N H
[ [
Ll | Aceptar i [ Cancelar | |/

El tercer boton, Lista multinivel, nos acerca a los esquemas que hemos estu-
diado, ya que nos permite crear un tipo de numeracién distinto a los dos que ya
hemos visto: los dos sistemas anteriores eran mononivel, es decir, solo admitian
un nivel de profundidad. En cambio, este nuevo sistema es multinivel, de modo

146 |



U.D. 6 | Formateado de texto |

que se puede llevar una numeracion independiente segtn el nivel de profundidad
de cada parrafo y asi crear un sistema de apartados y subapartados, en el que
cada nivel lleva un modo de numeracién completamente distinto a los demas.

P

Lista actual <
1.
a.
e
Biblioteca de listas
1) [ RS
Minguno a) 1A —
[ p— IR p—
4+ Articulo | Titw | | 1 Titulo Tem—
> Seccion 1.01 1.1 Titulo 2—
 —— (a) Titule 2— 1.1.1 Tituls 3—
. Titwlo 1—— | | Capitulo 1 Titu
A Titulo 2— Titulo 2
1. Titubo 3 | | Tituky Gem—
h

3 | Cambiar nivel de lista 3
Definir nueva lista multinivel...

Definir nuevo estilo de lista..

Las listas en este caso dependen del sangrado que se haga. Para que apa-
rezcan distintos niveles de numeracién, usaremos los botones Aumentar y Dis-
minuir sangria del grupo de opciones Parrafo.

La opcién Definir nueva lista multinivel permite modificar el formato para el

listado en cada nivel por separado como la fuente, posicién, etc. Si usamos el
botén Mas, apareceran mas opciones de formato.
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Tanto en esta Gltima pestafia como en la anterior, habra podido observar op-
ciones que nos permiten indicar al programa si deseamos que la numeracion se
reinicie para el grupo de parrafos con que estamos trabajando o continte desde
la lista de parrafos anterior. Estas opciones tienen efecto cuando tenemos un
documento compuesto por parrafos normales, sin numerar, entre los que se van
insertando distintos grupos de parrafos numerados.

-

-
Definir nueva lista con varios niveles @lﬂ

Haga dic en el nivel que desea modificar:

1)

»

WD GD sl s L [

- i

Formato de nimero

Especifigue formato para el nimero:

|1] | Fuente...
Estilo da nUmero para este nivel: Induir ndmero de nivel desde:
1,23 .. B3
Posicidn
Alipeacién de los nimeros: | 1q,jierda Alineadén: g o =
Sangria de texto en: 0,63 cm £ ’ Establecer para todos los niveles, .. ]
’ Aceptar ] ’ Cancelar ]

\ = = =—— ')

Una vez definido el tipo de numeracién o vifietas que vamos a utilizar, cada
vez que pulsemos [Intro] el programa calcularad y presentara automaticamente
el nimero o marca del nuevo parrafo. Del mismo modo, cuando trabajemos
con la Lista multinivel, cada vez que aumentemos o reduzcamos la sangria, el
programa cambiara el formato de numeracion para adaptarlo al nuevo nivel del
parrafo. También podemos usar la tecla [Tab] para agregar un subnivel.
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