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1. Alineacion y justificacion

Para dar formato a un texto, es decir, para "darle forma", debemos primero espe-

cificar a qué partes del texto vamos a aplicar los formatos.

Esto podemos hacerlo bien colocdndonos sobre el parrafo al cual queramos apli-
car el formato (es decir, colocar el punto de insercién sobre cualquiera de las
lineas del parrafo), o bien si se trata de varios parrafos, deberemos seleccionarlos
previamente para indicarle a Word qué superficie del documento queremos

formatear.

Una vez que hemos indicado el parrafo o los pérrafos con los cuales queremos
trabajar, estaremos en disposicién de asignar un formato de los proporcionados

por la herramienta:
— Alineacién y justificacion.
— Sangrado.
— Espacio entre parrafos.
— Tabulaciones.

- Vifetas y parrafos enumerados (esquemas).
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Alineacién y justificacion

La justificacién es la forma en que los pérrafos de nuestro texto quedan alineados

tanto por su margen izquierdo como por su margen derecho. Microsoft Word uti-

liza en principio la justificacién a la izquierda, lo que significa que todas las lineas

gue comienzan en el mismo sitio aparecen alineadas por su parte izquierda, sin

embargo, dado que el programa decide cudndo debe comenzar una linea de

texto nueva, aparecerdn algunas mds largas que otras.
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Con Microsoft Word se pueden aplicar cuatro tipos de alineacién a un texto:

.Alinear a la izquierda: hace que el texto quede alineado en el margen

izquierdo. No obstante, el borde derecho no estard alineado, quedando

escalonado como se ha comentado en el parrafo anterior.

(x) HO92-4 )+ Premio Pulitzer - Microsoft Word
37

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

A 34 Busca
4aBbCel | AdBLCe | acsiee M

a
3, Reem)

B Times New Roman -2 - A a2

Pegar N| & § ~abe x, x' Aa~||®¥- A~ Enfasis T Narmal Subtitula Cambiar
- estilos ~ || W Selec

Portapapeles Fuente , Parrafo Estilos Edici

Premio Pulitzer

Los Premios Pulitzer son una serie de 21 galardones que abarcan las modalidades de
teatro, literatura, miisica y periodismo, v que se entregan cada afio en tomo del mes de
abril en los Estados Unidos, siendo la maxima distincién a la tarea profesional con que

se puede galardonar a los profesionales dela prensa en aquel pais.
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2. Centrar: el texto queda alineado respecto a los margenes izquierdo y derecho.

HO9-4d )+ Premio Pulitzer - Microsoft Word

STETL
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
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Premio Pulitzer

Los Premios Pulitzer son una serie de 21 galardones que abarcan las modalidades de
teatro, literatura, miisica y periodismo, y que se entregan cada afio en tomo del mes de
abril en los Estados Unidos, siendo la mdxima distincién a la tarea profesional con que

se puede galardonar a los profesionales de la prensa en aquel pais.

3. Alinear a la derecha: el texto se alinea en el margen derecho quedando
el izquierdo desordenado. Una aplicacién tipica de este modo de alinea-

cidn es la insercion de fechas o la resena de la firma de una carta.

HO9-4)+ premio Pulitzer - Microsoft Word
Inicio | Insetar  Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar  Vista
=¥ = T - — 33 Buscar -
- - | |laal 7
B, | EEIEEEEE EO PN ) W) tapocer [acBoce] aasvce. Al v
2 - a5, 1
Pegar - A MIE -| | &= - E it Cambiar
o 2 'N| & 8 ~abe x, % Aa-||B2- A-||S R Enfasis | THomal | Subtitulo i | e
Portapapeles T Fuente Fl Fl Estilos Fl Edicior

Premio Pulitzer

Los Premios Pulitzer son una serie de 21 galardones que abarcan las modalidades de
teatro. literatura. musica v periodismo. v que se entregan cada afio en tormo delmes de
abril en los Estados Unidos, siendo la mdxima distincion a la tarea profesional con que

sepuede galardonar a los profesionales dela prensa en aquel pais.
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4. Justificar: las lineas de texto se prolongan hasta tener la misma longitud
de manera que quedan alineadas en ambos mdargenes, es decir, el progra-
ma inserta pequenos 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.

o\ EHD 928 )+ Premio Pulitzer - Microsoft Word
),
“ | Tnicio Tnsertar Disefio de pagina Referencias Correspondendia Revisar  Vista
Z2 = o= = Ap  HAsuse
- - = |[E=5)| (2= =4 = \
= Leslavonas u - Aw|) )= =24\ saBocer |AaBbC | daBbce. A |, -
| =5

Cambiar
estilos - || kg Selec

Estilos Edic

Pegar N| & § -abe x, x' Aa~||¥ - A~ Enfasis fMormal | Subtitula

J

Portapapeles Fuente

Premio Pulitzer

Los Premios Pulitzer son una serie de 21 galardones que abarcan las modalidades de
teatro, literatura, misica v periodismo. ¥ que se entregan cada afio en tomo del mes de
abril en los Estados Unidos, siendo la mdxima distincién a la tarea profesional con que

se puede galardonar a los profesionales de la prensa en aquel pais.

Para acceder a estas opciones de formato, tan sélo deberd seleccionar la adecua-
da en el grupo Parrafo de la ficha Inicio, o bien podemos hacerlo a través del

cuadro de didlogo Péarrafo que aparecerd cuando se hace clic en el iniciador de

cuadro de didlogo del grupo Péarrafo.

Dentro del cuadro de didlogo Pérrafo, elegiremos el tipo de alineacién median-

te la lista desplegable situada en la parte superior izquierda dentro de la pestafia

Sangria y espaciado.
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2. Espaciado entre
parrafos, lineas y caracteres

Otro formato importante y que debemos fijar en la elaboracién de cualquier do-
cumento es la posibilidad de indicar al programa la separacién que debe haber
entre los distintos componentes del texto. En otras versiones era necesario pulsar
dos veces la tecla ENTER para establecer dos retornos de carro. Con Word 2007
podremos establecer esta separacién, antes, durante y después de construir nues-
tro documento.

Espaciado entre parrafos

Se puede definir la separacién que debe haber entre un péarrafo y sus vecinos.
Para ello podemos utilizar el botén Interlineado del grupo Parrafo de la ficha
Inicio y seleccionar las opciones Agregar espacio antes del parrafo o Agre-
gar espacio después del parrafo.

También puede definir el espacio deseado mediante el cuadro de didlogo Parra-
fo, que puede abrir haciendo clic en el iniciador de cuadro de didlogo del grupo
Parrafo.
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Como se puede ver en la figura, bastard con establecer en el cuadro de texto co-
rrespondiente el espacio de separacién entre el parrafo actual y sus vecinos. De este
modo, variamos el valor que aparece en los cuadros de texto usando las flechas (las
cuales incrementan o decrementan el valor), o bien haremos clic en el cuadro de

texto correspondiente y escribiremos manualmente el valor que deseamos.

Parrafo

Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina |

General
Alineacian: Justificada
Mivel de esquema; .Nivel 1 w

Sangria
Izquierda; Ocm 2 Especial: En:
Derecho: Dm 2 {ninguna) et =
[] sangrias simétricas

Espaciado
Ankerior: Auka o Interlineada: En:
Paosteriar: A_ul;n o | Sencilla w 3 |

[ Mo agregar espario entre péarrafos del mismo estio

Vista previa

Texw e ejemplo Texmn de ajzmels Texmo 82 ajemeolo Texs de jemedo Taxo e ajemplo Texw e 2jameds Taxo
&2 gjemplo Taxmo de sjempde Texmn 82 sjemplo Texo de ejemnds Taxeo d2 ajemels Taxn de ajempdo Taxo de
ajemmpio Texw de ajrmnds

Tabulaciones. .. Predeterminar,. . Aceptar l[ Cancelar

Observe que en la parte inferior del cuadro de didlogo aparece una Vista previa
del parrafo actual, es decir, aquel donde se encuentra el punto de insercién. De
este modo podemos ver como quedaria el resultado de aplicar el formato de

parrafo elegido de forma répida antes de hacer clic sobre el botén Aceptar.

132



Word 2007

Formateado de texto |

Espaciado entre lineas

Microsoft Word tiene ademas la posibilidad de ajustar el interlineado, que es el
espacio que hay entre las lineas de un pdarrafo. Ejemplos del uso de espacios 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 botén Interlineado del grupo Parrafo
de la ficha Inicio. Al pulsar este botén se despliega un menu en el que podré

seleccionar el interlineado deseado.

En el cuadro de didlogo Parrafo también aparece la opcién interlineado. Consis-

te en una lista desplegable que mostraré una serie de opciones:

— Sencillo, Doble, y 1,5 lineas hardn que el espaciado entre linea seaq,

respectivamente, el normal, el doble del normal y un 150% del normal.

— Exacto permite decidir, a través de otra opcién En el tamafo exacto, medi-

do en puntos, del espaciado entre lineas.

— Multiple es el equivalente de Sencillo o Doble, es decir, permite decir cudntas
lineas de separacién se tomardn como espacio interlineal. Se utiliza cuando
se desean espacios triples, cuddruples, etc... Para indicar el numero de li-

neas de interlineado en este caso, se utiliza también la opcién En.

Inkerlineado: En:
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— Minimo nos permite poner el espaciado interlineal mdas pequefio que sea
capaz Microsoft Word.

Espaciado entre caracteres, alineacién vertical y
animacion

Hemos visto cémo configurar el espaciado entre parrafos y el espaciado entre las
lineas de texto que integran los pdrrafos. Pues bien, Word nos permite ademds
configurar el espaciado horizontal entre caracteres, asi como su anchura. Prime-
ramente debemos especificar a qué seccién del texto le vamos a modificar dicho
espaciado de la siguiente forma:

1.Si no seleccionamos nada, se aplicarén los cambios del formato sobre la
palabra donde se encuentra el punto de insercién, y en el caso de encon-
trarse el punto de inserciéon en un lugar donde no hay ninguna palabra, se
aplicaré el formato a todo el texto que introduzcamos desde ese momento,

hasta que se cambie de nuevo el formato.

2.Si lo que deseamos es aplicar el formato a un trozo de texto que ya estd

escrito, deberd seleccionarlo previamente.

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

Times Mew Foman 124 - | A .ﬁf}.

N &£ S -abe x, X Aa~||¥~ A~

Fuente
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Una vez que nos aparezca el cuadro de didlogo Fuente, seleccionaremos la ficha

Espaciado entre caracteres, donde encontraremos los siguientes componentes:

Fuente @

Fuente | Espacio entre caracteres :
Escala: 100%: w
Espaciado: | MNarmal w | En: =
Posicidn: Mormal v En: ]
Interletraje para fuentes: |18 2| puntos o mas
Viska previa
-
Times New Roman
Fuente TrueType. 3e usara la misma fuente en la pantalla v en la impresora,
Acepkar Cancelar

1.Escala. Con este control establecemos

la anchura de la letra, de manera que

100% es el tamafo normal, 200% es el Escala: 100% [+
doble tamafo del normal y légicamente Frh
k=

el 50% es la mitad del tamano normal.

0%,
Por tanto seleccionaremos un porcenta- 80%
BE%a
je de la lista desplegable o bien 50%
33%

posicionaremos el cursor en el cuadro
de texto e introduciremos nosotros el

porcentaje manualmente.

2.Espaciado. Nos permite indicar cudl seré el espacio horizontal entre los

caracteres del texto. Con la lista desplegable podemos seleccionar si vamos
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a expandir, comprimir el texto, o si por Espaciado: | Mormal v

el contrario deseamos un espaciado

entre caracteres normal.

Podremos ademas indicar la cantidad de espacio que queramos expandir o
comprimir medido en puntos. Si se selecciona en el cuadro de espacio la
opcidon Normal, este cuadro aparecerd vacio. Nétese que estard compri-
miendo o ampliando el texto seguUn eliga la opcién Comprimido o Expan-
dido en el cuadro Espacio..

.Posicion. Permite establecer la alineacién verti-

cal del texto, es decir, nos permite elevar o des-

cender el texto en relacién a la linea base, segun Posician: | Mormal E

seleccionemos la opcién Elevado o Disminuido Rarmal

del cuadro Posicion. De forma totalmente andlo-

Elvadn .
Disrninuido

ga al caso anterior podremos indicar la cantidad
gue deseamos aplicar para elevar o descender el
texto.

Es importante poner de manifiesto que disponemos de una Vista previa

para ver a priori los cambios de formato del texto.

. Interletraje para fuentes. Se trata de un filtro

de espaciado opcional, es decir si activamos esta
opcién, Word aplicaré el espaciado entre carac- F#] Interletraje para fusntes:
teres a aquellos cuyo tamanio sea igual o mayor
a los especificados en el cuadro puntos o mds

como se indica en la siguiente figura.

Esta funcién sélo actia si se trabaja con un tipo de letra TrueType o Adobe

Type Manager.

.Boton Predeterminar. Establece que los pardmetros especificados ante-

riormente serdn usados para cualquier texto nuevo que se comience
posteriormente.

Predeterminar. ..
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3. Tipos de sangrado

El calificativo de texto adentrado o sangrado, hace referencia a varios formatos
que desplazan el texto escrito hacia el interior de la pagina en un pdrrafo 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 complejos para mejo-
rar la apariencia de sus documentos.

Los sangrados mds simples son el derecho y 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 estd 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 gru-
po Parrafo, mediante el cuadro de didlogo Péarrafo y mediante la regla. Nosotros

lo haremos a través de la regla, que es el método més facil, cémodo y «visual».
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Cuando se crean sangrias utilizando la regla, la norma fundamental es que el
tridngulo superior izquierdo marca la sangria que se aplicaré a la primera linea

del parrafo, mientras que el inferior se aplica al resto de las lineas.

-'/53-3\\ HO9-6 )+ Premio Pulitzer - Microsoft Word =
o

® | X

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

= P =i = B =
=} o Times New Roman MER SN TSR =R = N | AaBbCel | AaBbCAI | AaBbCe % 44 Buscar
T Marmal

23c Reemplazar
=||i=-|[ & S| Enfasis Subtitulo  — Cambiar ‘
- T estilos~ || W Seleccionar v

=
Pegar gy N & §-aex x Aa-||¥- A=

Portapapeles "= Fuente ] Parrafo Ta Estilos ] Edician
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Premio Pulitzer

Sangria  Sangria Sangria Sangria
izquierda francesa primera linea derecha

Los Premios Pulitzer son una serie de 21 galardones que abarcan las modalidades de

teatro, literatura, mnisica v periodismo, v que se entregan cada afio en tomo del mes de

R R A R R R R

abril en los Estados Unidos, siendo la maxima distincidn a la tarea profesional con que

se puede galardonar a los profesionales de la prensa en aquel pais.

En su testamento. redactado en 1904, Joseph Pulitzer llama a la creacion de este premio
con el objetivo de estimular la excelencia. El menciona en ese momento solamente trece

premios, de los cuales cuatro para el periodismo, cuatro para el dominio de la literatura

R R CR S = I B F e & S S (R I N B

v el teatro. uno para la educacion. Sensible a los cambios de su época, Pulitzer ha

Pigina:1 de 2 | Palabras:365 | <3 Espafiol (alfab. internacional) UE E&E| =

A pesar de todo lo visto, el tipo de sangria més comdn se realiza simplemente con
la tecla de tabulacién. El parrafo que estd leyendo en este momento es un claro
ejemplo: la primera linea esta adentrada respecto a las demdés 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 Pdrrafo de la ficha Inicio. De esta forma haciendo clic en los botones

Aumentar sangria o Disminuir sangria se puede aumentar o disminuir la

sangria rdpidamente |iE iE|.
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Otro tipo de sangria especial es la lamada sangria francesa en la que todas las
lineas del parrafo aparecen adentradas excepto la primera. La forma mds cémo-
da de utilizar este tipo de sangrias es a través de la regla de margenes y

tabulaciones.

Si optamos formar sangria utilizando el cuadro de didlogo Parrafo, elegiremos la
ficha Sangria y espacio del cuadro de didlogo.

Parrafo

Sangria y espacio | Lineas v saltos de pagina

General
alineacian; Justificada
Mivel de esguema: -Nivel 1 ~

Sangria
Izquierda: 0 - Especial: En:
Derecho: 0 - (minguna) w =
[ sangrias simétricas

Espaciado
ankerior: Auta o Interlineado: En;
Posterior: Auta 2 Sencilla L Fe |

[I Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

Texio de e3emplo Texio de e32mplo Texo S ejemolo Texo de sjempdo Texio e 23emolo Texio de sjemodo Texo
e sjemplo Texio e sjemodo Texio S sjemolo Texio de ejemolo Texio de sjemolo Texo de sjemolo Texo de
ajemolo Texio de ejemole

Tabulaciones. .. Predeterminar,.. L Aceptar l [ Cancelar

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:

1. Izquierda. Permite hacer el sangrado en el lado izquierdo del texto tantos

centimetros como se indique.

2.Derecha. Permite hacer el sangrado en el lado derecho del texto tantos

centimetros como se indique.
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3. Especial. Permite escoger entre las sangrias especiales disponibles: Pri-
mera linea, que sélo sangra la primera linea del parrafo, y Francesa, que
sangra todas las lineas del parrafo excepto la primera. El cuadro de texto
ubicado en la parte derecha sirve para especificar cudntos centimetros (in-

cluidos decimales) deseamos sangrar si usamos estos estilos especiales.

Especial;

{ninguna W

Primera linea
Francesa

Por Gltimo recordar nuevamente que en la parte inferior del cuadro de didlogo
Parrafo existe una Vista preliminar del texto muy Util para ver el resultado de

aplicar la sangria.
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4. Tabulaciones

El término tabulacién (o abreviadamente tab) procede del mundo de las méqui-
nas de escribir. En algunos aspectos las tabulaciones operan de la misma forma
que en una mdquina de escribir. Como en éstas, las marcas de tabulacién se usan
para prefijar determinadas posiciones horizontales generando espacios en blan-

co, de forma que puedan referenciarse cuando se introduce un texto.

Otro objetivo de las tabulaciones en Word, como en las mdaquinas de escribir, 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 mds adelante, este procesador de textos permite establecer cinco

tipos distintos de tabulaciones: derechaq, izquierda, centrada, decimal y barra.

Ademds, 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:

— Tabulaciones con alineacion a la izquierda. Este es el tipo de
tabulaciones mds cominmente usado para situar texto en una columna. El
extremo izquierdo de los caracteres se alinea en la marca de tabulacién, y
el texto se extiende a la derecha. Este tipo de tabulaciones deja una forma

desigual en el lateral derecho del texto.

|I| 3-|-2-|-1-|-§-|-

—

|TaIJuIaci-j|1 izquierda
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— Tabulaciones con alineacion en el centro. Este tipo de tabulaciones
sit0an 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.

3-|-2-|-1-|-§-|

-1

|Cent|'a|' Tal:uula-:i-:'un|

— Tabulaciones con alineacion a derecha. Alinean el lateral derecho del
texto en la posicién del tabulador y dejan de forma desigual el lateral iz-

quierdo del texto.

[4] 3-|-2-|-1-|-§-

—
|Ta|:|ula-:i-jn -:Ierecha| |

— Tabulaciones con alineacion decimal. Estos tabuladores se usan con
datos numéricos. Asi, se alinean todos los numeros 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.

3-|-2-|-1-|-E-|

|Ta|.‘uu|a-:i-:'un de-:imal| |

— Tabulaciones de Barra. Word dibuja una linea vertical justo en la posi-

cién en que se fije el tabulador a través del texto seleccionado.

|I| 3-|-2-|-1-|-§-|

—

|Ea|'|'a de tabulaciones
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Ademds, como se verd 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 tabulacién, y de
qué tipo queremos que sea cada una de ellas, debemos utilizar el botén
Tabulaciones del cuadro de didlogo Parrafo.

Para colocar los tabuladores a intervalos regulares (por ejemplo, cada 1,5 centi-
metros), debemos escribir este valor, o seleccionarlo, en la seccién Tabulaciones
Predeterminadas.

Tabulaciones E]

Posicion: Tabulaciones predeterminadas:
1,25 cm &

-

Tabulaciones que desea borrar:

alineacion

() Izquierda () Centrada () Derecha
) Decimal ) Barra

Relleno
(% L Ninguna Oz..... () G e
Q4

Eliminar todas

[ Aceptar l[ Cancelar l

Para colocar tabuladores a intervalos variables (por ejem-

plo 0,5, 1,5y 3,3), escribiremos dichas medidas de una en Pasicidn:
una en el cuadro Posicion. A continuaciéon debemos elegir

el tipo de tabulacién que deseamos (izquierda, derecha.. ),

para lo que debemos seleccionar la opcién correspondien-

te en la seccién de Alineacioén, y finalmente, para asegu-

rarnos de que estd establecida habré que seleccionar la

opcién Fijar.
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Las posiciones ya establecidas irédn apareciendo en la lista que hay bajo el cuadro
Posicion, de forma que cuando queramos modificar algin tabulador lo seleccio-

naremos directamente desde aqui.

La seccién Relleno, nos permite utilizar una linea de puntos, guiones o subrayado
(linea que nosotros elegiremos de las distintas opciones que Word nos ofrece,
selecciondndola) que ird desde el Gltimo cardcter o espacio del texto que hay

delante del tabulador hasta el propio tabulador.

Felleno
%) 1 Minguno ' B ooooooc [ § o=

1 =

Si desea eliminar todas las tabulaciones anteriores,

se deberd elegir la opcién Eliminar todas, y si se = ] [ TR

desea eliminar una sola, después de seleccionarla se
deberd elegir la opcién Eliminar.

Otra alternativa mas rdapida para establecer las tabulaciones es hacer uso de la
regla horizontal. Para seleccionar el tipo de tabulacién haremos clic sobre el bo-
tén izquierdo junto a la regla hasta que aparezca el tipo que buscamos. A conti-
nuacién, basta con hacer clic sobre la regla por cada tabulador a insertar, para
establecer la posicién de la tabulacién. Si el lugar fijado para un tabulador es
incorrecto, bastard con arrastrarlo sobre la regla hasta reubicarlo en el sitio apro-

piado. Si lo que desea es eliminar un tabulador, lo arrastrara fuera de la regla.

Introduccién 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 cms. Para
utilizar estas tabulaciones, o cualquiera de las que podamos definir nosotros mis-
mos, no tendremos mds que pulsar la tecla [Tab] para continuar el texto a partir de

la siguiente posicién de tabulacién.
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Para poder establecer posiciones del tabulador hemos usado el cuadro de didlogo
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 estd en disposiciéon para fijar los tabuladores que usard para introducir
algun texto real. Cuando establezcamos los tabuladores, recuerde que también
tiene mdrgenes izquierdo y derecho, lo que restringe la forma en que el texto se
introduce.

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 diversos
tipos de relleno. En algunos casos este tipo de tabulacién puede usarse para tener
textos mads legibles.

Suponga, por ejemplo el caso del indice de un libro o el de una lista de precios.
Estos textos serdn mas presentables y cémodos para el lector, si entre el texto y los

nUmeros se sitUa una guia punteada.

'§1'|'2'|'3'|'4'|'5'|'5'|'?'|'3'|"3'|'10'|'11'|'12'|'13'|'14'|'Q'|'1E

Paginas Web mteractivas

1. CONFIGURACION DEL ENTORNO DE TRABAJO

1.1. Losutilesde trabajo...........ocoveiiiiiiiiieiieiiieeaeennn 1
1.2. Preparando el entorno de trabajo...........oovvviiiiiiiiniiinn a2
1.3. Instalaciondelintérprete...........cooiiiiiiiiiiiiiiiii 3

Para hacer esto no se necesita poner los puntitos uno a uno, porque Microsoft
Word puede ponerlos automdticamente por nosotros. Basta con que le exprese-

mos correctamente nuestro deseo de la forma explicada anteriormente.
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5. Vinetas 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 excesivamente

complicado.

Para estos casos, Microsoft Word dispone de otra herramienta que nos permite
numerar automdticamente los pdrrafos de un documento completo o de parte de
él. Esta numeracién puede realizarse mediante nUmeros (numeracién de parra-
fos) o mediante simbolos (vifietas), y es un método més utilizado adn que los

esquemas.

La ventaja que presenta este método respecto a los esquemas es que podemos
trabajar, si lo deseamos, en el modo Vista Diseno de impresion, con lo que
vamos viendo el aspecto real del documento. Por otro lado, no es necesario utili-
zar nuevos botones para definir niveles, ya que basta con jugar con las sangrias
para conseguir ese mismo efecto. En contra tiene precisamente el hecho de que
los niveles sélo se consiguen a través de las sangrias, por lo que son obligatorias;
ademads, para mover hacia arriba o hacia abajo pdarrafos debemos utilizar las
tradicionales herramientas de cortar y pegar ya que no disponemos de ningin

nuevo botén que cumpla tal funcién.

Vista

J _J_J :_,' Disefio Web J| Regla Mapa del documento C) 1« J g5 Mueva ventana _=| =
. W Lmi g L

= Esquema Lineas de la cuadricula Vistas en miniatura % 77 | ﬂ Organizar todo —
Disefio de Lectura de = Zoom 100% _ o Cambiar Macros
impresién pantalla completa =l Borrador =l | = Dividir ventanas ~ -

Vistas de documento Mastrar u ocultar Zoom Ventana Macros
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Tanto la numeracién como las vifietas funcionan a nivel de péarrafo, por lo que no

se puede aplicar a palabras o caracteres individuales.

La manera maés sencilla de utilizar ambas herramientas es utilizar los botones que

aparecen en el grupo Parrafo de la ficha Inicio:

— El boton Vinetas se utiliza para activar y desactivar la — iz
I

marcacién de los pdrrafos mediante vifietas.

— El botéon Numeracion cumple la misma funcién, pero

marcando los pdarrafos con numeros en lugar de vifietas.

Para configurar ciertos aspectos del funcionamiento de la numeracién o vifetas

que deseamos utilizar puede desplegar cualquiera de estos dos botones.

Por lo tanto podré usar el estilo de vifieta deseado. No olvide primero seleccionar

los pdarrafos a los cuales quiere aplicar las vifetas.

Si pulsamos sobre el botén Definir nueva vifieta tras desplegar el mend del botén
Vifieta podrd definir y cambiar los simbolos a utilizar, la fuente que usaremos, asi
como la imagen que llevaré aparejada en el cuadro de didlogo que aparece y su

alineacion.

Virietas usadas recientemente
®
Biblioteca de vinietas
. +
Minguno || gy () | - Q*Q

> v

Vifietas de documento

Definir nueva vifieta...
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Para cambiar el simbolo de la vifieta elegiremos uno de los presentes en la sec-
cién Simbolo de vieta. También puede cambiar la fuente del simbolo seleccio-

nado pulsando el botén Fuente.

Para que la sangria sélo afecte al texto y no a las vifietas, ajustela igualmente en
la seccién Posicion del texto. Tenga en cuenta que disponemos de un Vista

previa para ver los cambios.

El botén Simbolo abre el cuadro de didlogo Simbolo donde se puede seleccionar

un nuevo simbolo para la vifeta.

Simbolo @

Fuente: |Symbol v
Oi"zxocan+izz_ |
NIT|R @ BDnuDlD|d|c|cle|e
V@@ ™| - || alviolc T U
il ISINNIRININIRE R
Simbolos utiizados recientemente:
PIEIL|¥O® ™ML | £ |<|=|+|x|0|l|ld
Symbal: 183 Cadigo de caracter: 183 de: | Simbolo (decimal)
| Aceptar | [ cCancelar |

Si selecciona el botén Numeracion, el parrafo quedaré esquematizado con nu-
meros o letras. como se puede ver en la siguiente figura podemos seleccionar el

estilo de lista numerada.

De nuevo, la opciéon Definir nuevo formato de numero permite modificar ain
mds el tipo de numeracién elegido, pudiendo cambiar la fuente, la posicién res-

pecto al resto del pdarrafo, etc.

Definir nuevo formato de numero...
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Elegiremos el estilo de numeracién en la lista Estilo de nimero. Podemos ade-
mds agregar texto no modificable antes y después del nimero o letra resaltada en
el cuadro Fomato de niUmero.

Definin, nuevo formato) de niimerno @.

Farmato de nimearo
Estilo de nimera:

Formato de nimero;
1.

Alineacian;

Izguierda

Viska previa

]

] [ Cancelar

El tercer botén, Lista multinivel, nos acerca a los esquemas que hemos estudia-
do, 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, sélo admitian
un nivel de profundidad. En cambio, este nuevo sistema es multinivel, de modo
que se puede llevar una numeracién independiente segun 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.

5 — 4 — q —
§— W F— | §—w
o — 3 —_— i=

Las listas en este caso dependen del sangrado que se haga. Para que aparezcan
distintos niveles de numeracién usaremos los botones aumentar y disminuir san-

gria del grupo de opciones Parrafo.
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La opcion 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 Més aparecerdn mds opciones de formato.

Tanto en esta Ultima pestafla como en la anterior habrd podido observar opciones
gue nos permiten indicar al programa si deseamos que la numeracién se reinicie
para el grupo de pdrrafos con que estamos trabajando o continte desde la lista
de pdrrafos anterior. Estas opciones tienen efecto cuando tenemos un documento
compuesto por pdrrafos normales, sin numerar, entre los que se van insertando

distintos grupos de pdarrafos numerados.

Definir nuevo estilo de lista @

Propiedades

Mombre: Estilal

Formatao

Empezar en: 1 e

Aplicar formato a: Primer nivel w
“ v N K 8§ Automatico v

=] 2| Lgs v Q @ F £

Sangtia: Tzquierda: 0 cm, Sangria francesa: 0,63 cm, Esquema numerada + Mivel: 1 + Estilo de numeracion: 1, 2, 3, ..
+ Iniciar en: 1 + Alineacion: Izguierda + Alineacion: 0 cm + Sangria: 0,63 cm, Prioridad: 100

(%) %6lo en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantila

[ Aceptar ] [ Cancelar

Una vez definido el tipo de numeracién o vifietas que vamos a utilizar, cada vez
que pulsemos [Intro] el programa calculard y presentard automadticamente el
nomero o marca del nuevo pdrrafo. Del mismo modo, cuando trabajemos con la
Lista multinivel, cada vez que aumentemos o reduzcamos la sangria, el progra-
ma cambiard el formato de numeracién para adaptarlo al nuevo nivel del parra-

fo. También podemos usar la tecla TAB para agregar un subnivel.
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Ejercicios de repaso U.D. 2.2

1.Escriba el siguiente texto con alineacién a la izquierda.
Malnutricién.

El insuficiente aporte de calcio durante la infancia o incluso durante la ges-
taciéon puede hacer también que aparezcan algunas manchas blancas en el

esmalte del diente.

En todo caso cuando un diente presenta manchas puede también ser sinto-
ma de que existe otro problema. "Una de las principales consecuencias en
la que estd implicada la permeabilidad dentaria es la sensibilidad de los
dientes, que se manifiesta por la aparicién de dolor cuando se toman ali-

mentos frios y/o calientes", explica Saul Obed.

2.Centre el titulo.

3. Ajuste la sangria de primera linea para cada pérrafo a 1,5 cm.

4. Justifique el primer parrafo.

5. Alinee el segundo pérrafo a la derecha.
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6.Haga lo necesario para volver a alinear a la izquierda ambos pérrafos.

7.Aumente la sangria izquierda en el segundo parrafo.

8.Ponga un espaciado de 18 puntos anterior y 12 puntos posterior para el

primer pdarrafo, asi como un interlineado de 1,5 lineas para el mismo.

9. Aplique una escala de 200% a la frase "manchas blancas" y un espaciado

de 2 puntos comprimido.

10.Haga lo necesario para darle formato a los parrafos de vifieta numerada

con nhuUmeros romanos.
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