CAPITULO 3

En este capitulo se incluyen
Formato y se utiliza para darle la
documento que se quiere realizar.

Tipodeletra

El formato
de un texto.

los conceptos del menu
configuracion deseada &l

WORD 2000, a igua que otro procesador de textos,

ofrece la posibilidad de trabgjar con vari

os tipos y tamario de letra,

lo que nos permite darle una presentacion profesional a nuestro

documento.

Lo primero es elegir €l tipo de
escribir, o bien € tipo de letra deseado

Para cambiar €l .
tipo de letrade seleccionado.
un texto escrito
esimprescindible Para cambiar € tipo de letra
seleccionarlo funciones en e boton correspondiente.
antes. deseado se selecciona.
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letra con € cua se desea
para un texto previamente

se presiona la bara de
Una vez elegido € tipo
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Allegre BT

ArnerTyioe Wid BT

Arial

Arial Black

Arial Marrow

Arial Unicode kA=
AosatGarce Bl BT
Avantarcde Md BT
BammiekkSDSOoTHIEE Mo BT
BPatans

BRenguiat Bk BT
Beavnhawd—adhicn BT -~
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La misma operacién se redliza para € tamafio dd tpo de
letra elegido, a presionar con € raton en e botdn de la barra de

funciones correspondiente.
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L as opciones que salen en fondo oscuro indican que son las
gue estan operativas en ese lugar del texto.

Si lo Unico que vamos a cambiar es € tipo o e tamafio de laletralo haremos através de labarra

de funciones para ganar tiempo.

Figura 1.
Cuadro

general del
tipo deletra.

Pero hay més aspectos dentro de lo que se podria englobar
como € tipo de letra. Se encuentran situados dentro del menu
Formato gecutando la orden de Fuente.

Fuente 2x
Fuente I Espacio entre caracteres I Efectos de kexto I
Fuente: Estilo de fuente: Tamario:
IReguIar I 11
[ 8 -

Sywrmbol Cursiva 2

Tahoma —1 InMegrita 10

Times Mew Roman ;l Meqgrita Cursiva

=l e =]

Color de fuente: Estilo de subrawvado: Color de subrayvado;

I Aukomatico LI I {ningunod ;I I Pt o = ] ;I
Efectos

[ Tachado [ Sombra [ wersales

[ Doble kachado I Conkorno [ Mayisculas

[T superindice [ Relieve [ oculko

[T Subindice [ &rabada
Viska prewia

estan

Fuente no instalada en el sisterna, Para imprnir se usara una fuente equivalente,

Predeterminar. .. I | fcepkar I Cancelar |

No confundir
el estilo de
este cuadro
con los estilos
del menu
formato.
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c
uentran, ademés del tipo de letray €l tamarfio, otras caracteristicas
muy utilizadas:

Los efectos. Los efectos estan grabados con € programa
y varian segun € tipo de letra que se escoja. No tienen porqué
aparecer todos, su presencia depende de que hayan sido
introducidos en la instalacion del programa o bien que el propio
programa los contemple.

En esta misma ventana aparece un cuadr o de muestra, con
una frase que muestra los distintos cambios que se vayan digiendo
parad texto.




Figura 2. Wiska previa
Vistaprevia
del texto
editado. cuadro de muestra
Fuente TrueType, Se usara la misra fuente en la pantalla ¥ en |a inpresora,
El estilo de fuente:
Estilo de fuente:
Reqular
Zursiva
Megrita
Meqgrita Cursiva J
Varia la escritura del texto e incorpora la opcion de
combinarlas entre si (negrita, cursiva 6 negrita + cursiva).
Subrayado. Aqui también se encuentra la opcion de
subrayado, en la que podemos apreciar algunas formas de subrayar
no habituales en procesadores de textos anteriores.
T ——— —
Sencillo
Solo palabras
Doble
Punteado
Grueso
Raya
Punto rava
Punko punto rava
Onda
Por ultimo tenemos la opcion del color delaletra:
El color solo
sera til si la Color:
impresora Ii Autornatico j
puede
imprimir a
color.

Se activa € cuadro de color para poder elegir el deseado
dentro de la paleta que se abre a presionar e botén
correspondiente.

Alguna de las opciones del cuadro de didlogo anterior se
encuentran en la barra de Herramientas.
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de:

sobre € botdn

Estas opciones son aquellas que se refieren a las opciones

N negrita
X
subrayado
E] curs
L= cursiva

Una vez elegido € tipo de letra deseado podemos pulsar

Predeterminar. .. |

documento.

Sangria

Figura 3.

En el cuadro de
vistaprevia
aparece una
simulacion del
texto segun le
vamos aplicando

|los cambios

para utilizar ese tipo en todo €

El primer aspecto del formato de un parrafo es la Sangria

Parrafo HE
Sangria ¥ espacio | Lineas v saltos de pagina I
Alineacion: W Mivel de esquema: ITextD indep. vl
Sangria
Izquierda: oem = También podemos
Derecha: 0cm — (ning deﬂ nir Ia distancia
introduciendo aqui la
EpEE _ distanciamediante el
Anterior: ID pto E Interlineads: teclado.
Pasterior: IU pto ﬂ ISenciIIo j | =]
Viska previa
Tsbulaciones. .. | Aceptar I Cancelar

La definicion de Sangria seria el desplazamiento del texto

desde uno de los extremos o desde los dos hacia e centro, con la
excepcion de la opcién de Saltamargen que puede ser entendida
COmo una excepcion a esta definicion ya que funciona de manera
précticamente inversa.
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Las Sangrias se encuentran en el menu Formato eligiendo
la opcidn de Parrafo, en la seccion llamada sangria.

Tipos de Sangrias

Las sangrias también se pueden realizar con la barra de
regla como veremos a continuacién con cada tipo de sangria.

Sangria izquierda

Desplaza € texto desde e borde del margen izquierdo
hacia e centro en la medida que se le asigne enel cuadro que esta
situado junto al tipo de sangria izquierda. Para ello bien podemos
escribir la medida mediante € teclado o utilizar las flechas que
aparecen para incrementar o disminuir la medida.

Izquierda: 2cm

Flechas para
definir la
distanciadela
sangria
izquierda.

A través de laregla

C 1 3 Tede 1 Bl B

Pinchamosen €l

Sangria izquierda 3
cuadrado con el botén

primario del raton y
searrastra hasta el
punto donde vayamos
asituar la Sangria.

Sangria derecha

Desplaza € texto desde el borde del margen derecho hacia
el centro en la medida que se le asigne en & cuadro que et
situado junto al tipo de sangria derecha. La distancia se edita igual
que la sangriaizquierda.

Derecha: 2cm
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Lasangriadoble
la podemos
interpretar como
unasangria
izquierda mas
unasangria
derecha.

J Pinchamosen el
tridngulo con el botdn
primario del raton y
se arrastra hasta el
punto donde vayamos
asituar la Sangria.

Sangria derecha

Sangria doble
Realiza la misma funcion que las sangrias anteriores, con la
particularidad de que actian las dos a la vez, es decir, definiendo
la distancia para la sangriaizquierda y parala derecha.

La sangria doble se hace a través de la opcion del menu
Formato, o bien, através de labarra deregla.

Desde d menU:

Seleindicad

Izquierda: |2,5 cm 5‘ programa la
Derecha: |3 cm 5‘ distanciadela

sangriaizquierda
y derecha.

Desde labarra deregla:
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Arrastramos los iconos para sangriaizquierday
derecha hasta la posicion deseada.

Saltamargen

La Unica diferencia con la sangria derecha o izquierda es
gue € texto lo desplaza hacia fuera de los margenes. Para realizar
esto lo haremos a través del mend Formatoy el comando Parrafo,
0 bien desde la regla, como ya hemos explicado anteriormente.
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Sangria de primera linea

Esta sangria desplaza hacia el centro del documento solo la
primeralineadel parrafo dgjando en su sitio € resto del parrafo.

Para insertar una sangria del tipo primera linea debemos
seleccionarla en e menl desplegable Especial: e introducir la
distancia desde € margen en e cuadro En:, si queremos hacerlo
desde la ventana Parrafo, o bien desde la regla arrastrando €
icono correspondiente dicha sangria.

En este menu
elegimosel
tipo de
sangria.

Especial: En Aqui

K> . - - = = introducimosla
Primeralinea = |1,5cm | (
I J I - j distancia en
centimetros.

Este tipo de sangria es € utilizado por ejemplo para €l
comienzo de un parrafo en la estructura de un libro.

Este tipo de sangria también se puede crear desde la regla.
Pulsando € icono correspondiente.

3-H4-|%-

Arrastrando este
triangulo podemos
mover o editar la
sangria de primera
linea.

;
Sangria de primera linea

Sangria francesa

La sangria francesa es exactamente lo contrario de la
sangria de primera linea, es decir, todas las lineas del parafo se
mueven hacia el centro excepto la primera linea que se queda en €l
margen.

Igual que las anteriores sangrias se puede hacer desde el
cuadro de didlogo Parrafo o desde laregla

| Tridngulo para
editar lasangria
francesa desde la
barraderegla.

Sangria francesa
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Las opciones de gustes de parafo se hacen no para
depender de las tabulaciones sino que se gusta a margen
directamente en una medida determinada.

. N La sangria francesa es exactamente b confari de 13 sangTia de
S. |zquierda > nrimera lnea, es dectr, todas Las Hneas del parrafo se musven hacia el
CeniTO encept A primera nea que se queda enel margen,
, , , 1
La sangma francesa es exactamente 1o contramo de 1 sangria de < S. Derecha
primera inea, es decrr, todas ks neas del parrafo se mugven hara el N
CENTO exeeptn 1B primera nea que se queda enel margen.
N La sangria francesa es elactamente lo contarn de I
S. Doble > sqngﬂa e primera neg, es deen, tods lasI]jneas; tl
L parrafo se mueven hacia el centro excepto 13 primera nea
qUE 58 queda en el margen.
La sangria francesa es exactamente lo contrarn de B sangnia de S. de Primera L.
primera nea, es decr, todes las Ireas del parrafo se mueven havia &l cenmo N\
EoEptn B primera dnea que se queda en el margen.
N La sangria francesa es exactamente 1o contrartn de 18 saneria de primera nea, es
S, Francesa > deir, todas las Iineas del parrafo s mueven haa el centro exceptn
» primera lnea que se queda enel margenl
Figura 4.
Cuadro de
muestrade
tiposde
sangrias.

Espaciado elnterlineado

Interlineado

El interlineado es la distancia medida en centimetros que
hay de unalinea a la siguiente de un mismo parrafo. Parafijarla, se
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Figura 5.

Cuadro del
interlineado.

Figura 6.
Cuadro del

espaciado

entre parrafos

abre el ment Formato, se elige la orden de Parrafo y se trabga
fijdndonos en la zona de Espaciado.

Interlineado:

En:
Sencillo j I ﬂ

Se edita en € cuadro Péarrafo dd mend Formato. En este
cuadro apreciamos dos zonas. Una zona derecha que indica
Anterior y Posterior y otra zona izquierda en la que vemos
Interlineado.

A continuacion pasaremos a explicar las opciones
principales del menu desplegable de los tipos de interlineado:

Laopcion Sencillo significa que sera WORD 2000 el que
asignara la medida predeterminada, que se toma como un espacio
normal entre liness.

Laopciéon 1,5 lineas, significa que se le aplica a texto o
parrafo seleccionado la distancia de un espacio y medio entre
lineas.

Laopcion Doble es dos veces e espacio que se le aplica a
texto con laopcién Sencillo.

Con la opcién exacto podemos definir la distancia medida
en puntos por NOSotros Mismos.
Espaciado
El cuadro Anterior serefiere aladistanciadel parrafo en el

gue tenemos e punto de insercién con e parrafo anterior, y €
apartado que indica Posterior serefiere a parrafo siguiente.

Anketior IEI pko 5“
Posteriar: IIII pka 5‘

El interlineado y € espaciado se miden en centimetros y se toma desde una linea ala siguiente,

aungue en agunos casos se toma como medida los puntos. Seis puntos equivaen a tamafio de

una linea con letra normal.

® ® nfor
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Alineacion de un parrafo

Se denomina Alineacion a la ordenacién con respecto a una
linea imaginaria que puede situarse en e borde izquierdo del
parrafo, en e derecho, en ambos o en e centro de forma simétrica.

Para acceder a la alineacién lo haremos desde la barra
Estandar.

La adineacion izquierda solo ordena e borde
izquierdo. Por tanto, es ese € borde que estara alineado.

Laalineacion inversa seriala derecha, con la que se
ainearia sdlo el borde derecho.

Laalineacion central alinea ambos bordes.

La alineacion justificar ordena los bordes
exceptuando la dltima linea

También se puede redlizar los cambios de justificaciones a
través de la barra de funciones.

El primer elemento del formato de una pégina es €
margen.

El formato de una pagina afecta tanto a una pagina como a un documento de mayor nimero de
paginas.

Pagina 111.10
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M ar genes

Su funcion es gustar la distancia desde los bordes de la
hoja hasta |os bordes del documento. Para fijarlos abrimos el menu
Archivo y después elegimos la opcion de Configurar pagina. Una
vez agui debemos estar en la pestaiia Margenes 'y desde aqui editar
la distancia de los mismos s |0 vemos conveniente.

Margenes | Tamario del papel I Fuente del papel | Disefio I
Fi gura 7. Superior: 2 43 il [Yistaprevia
Cuadro de Triferir: |2,49 om E‘ = =
fljaCI onde Tzquierdo: |3 om 5‘ — —
mérgenes Dierecho; |3 crm E‘ j— j—
Encuadernacin: ID om 5‘ : :
esde el borde——————
Encabezada: |1,2? om E‘
Pie de pagina: |1J22 cm E‘ Aplicar a: ITDdD el documento j
[ Mérgenes simétricos Posician del margen interng —————
[” Dos paginas por hoja % Tzquierda " Superior
Predeterminar, .. | Areptar I Cancelar |
S reducimos Desde esta ventana también editamos |la distancia desde €l
mucho el margen borde de la pagina para los Encabezados y Pies de Pagina, tema
inferior y superior, gue trataremos en el proximo capitulo.

puede ocurrirnos
gue no nos quede

E?]pcfggzgzr: ;,el o Para modificar los méargenes también ® puede utilizar la
Pie. barra de regla como explicamos a continuacion:

@

||Z|_-\|-1-.-%-e-3-.:4-.-sl-.-s:.-;-:- IR RN TR ORISR |

Margen
Izquierdo Margen
Derecho

Para cambiar un margen se dige € simbolo del margen de
labarra de regla y se tradada hasta € punto de la barra en que se
quiere fijar.
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Bordesy sombreado

Figura 8.

Ventanade
seleccion de
bordesy

sombreados.
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Podemos aplicar bordes y sombreados a un texto
seleccionado 0 bien a un parrafo completo, de manera que
podamos resaltar texto y diferenciarlo con otra parte del
documento.

Lo primero que debemos hacer es seleccionar la parte del
texto al cua hay que aplicar € borde y sombreado. Si se trata de
una parte de un parrafo, este debe estar seleccionado, pero s
gueremos aplicar este formato a un parrafo completo solo hace
falta que € punto de insercion esté en ese parrafo.

El siguiente paso es seleccionar la opcion Bordes y
sombreado... del ment Formato. Lo Unico que debemos tener en
cuenta es gque en e apartado Aplicar a: tenemos que seleccionar

Bordes | Borde de pagina I Sombreado I
Estilo: Vista previa

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

=
'
=]
=)

Minguno

Cuadro

Sombra

| | m| m| [

inad j Aplicar a:
Personalizado
FEEET— - |
Opciones. .. |
Maostrar barra | Linea horizankal. .. Acepkar I Cancelar |
Texto o Parrafo.
Borde a texto

Aparece una ventana con tres pestafias. La primera es la
gue hace referencia a borde. Podemos aplicar €l tipo de borde que
seleccionemos en |os cuatro lados o bien quitar uno de ellos desde
el gpartado vista previa activando o desactivando los diferentes
botones.




Borde a pégina

La segunda pestafia también se refiere a tipo de borde,
pero en este caso es para aplicarlo atoda la pagina.

Sombreado
La tercera pestana es para € estilo de relleno o sombra, y

se aplicaigual que el borde, es decir, eligiendo el tipo de sombray
aplicandolos atodo el parrafo o a texto seleccionado.

Numer acion de paginas

Esta orden sirve para que € programa vaya asignando
automaticamente un nimero a cada pagina.

Para introducir la numeracion se gjecuta la orden NUmeros
de pagina... dentro del menu Insertar.

Mameros de pagina

I
X

Fi gura 9. u:-sici.:'.n: - . . ~\ista previa
Parte inferior (pie de paginal j = —
Ventanadela — —
sl Alineacian: e =
L. IDere-:ha j = =
de paginas. _: _—
¥ mdmero en la primera pagina - -

| Aceptar I Cancelar Formata. ..

Laposicion de la numeracion se determina dentro del menu
desplegable Posicién que est4 situado en la parte superior del
cuadro de didogo.

- Posicidn:
E.;dﬁyrszri;u;; Parte inferior {pie de pagina) |E|
paginaen e F‘arte superior (encabezado
encabezado o
enel piede
pagina.
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Ademas podemos elegir la alineacion del texto desde el
menu desplegable de Alineacion.

Alineacian:

Derecha |E|

Izquierda
Zentro

Interior
Exterior

El tipo que se vaya €ligiendo se ird visualizando en €
cuadro de vista previa del documento.

Pero s ademas de situar la posicion de la numeraciéon se
desea modificar €l tipo de €ella, es necesario presionar €l boton de
ese cuadro, denominado Formato.

Formato de loz nimeros de pagina EH I
. Formato de nimero;
Figura 10. - T
. [ -Incluir ndimero de capitulo s
Tiposde = . a b, ..
ndmeros. Empezar con el estilo: ARG

i, i, i, ..
I I, I, ...

IJzar separadar;

Ejemplos:  1-1, 1-4

Mumeracion de paginas

¥ Continuar desde la seccisn ankerior

i Iniciar en: I 5‘
Brcepkar I Cancelar

Desde esta ventana podemos elegir € tipo de nimeros, y s
lo que deseamos es continuar una numeracion anterior o empezar
otra nueva

Con los pasos anteriores sblo conseguimos que aparezca un
nlmero, pero si queremos que aparezca texto acompafiando a la
numeracion, por gemplo, la palabra "pagina' antes del ndimero,
debemos pulsar con €l botén primario del ratén en € nimero de
paginay escribir €l texto que deseemos.
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Ejercicio

10.

11.

Abrir e archivo Tipos.doc del disguete de gercicios.
Copiamos €l primer parrafo con € titulo a final del documento.

Cambiamos € tipo de letra de los titulos de los parrafos al tipo Century
Schoolbook, tamarfio 13 y en negrita.

Al primer parafo y e dltimo le aplicamos un tipo de letra Aria en
cursiva. El color sera azul.

El segundo parrafo lo cambiaremos a tamafio 13.

Introducimos una sangria de primera linea a todos los titulos del
documento en 2 centimetros

Al segundo parrafo le aplicamos una sangria doble y a tercero una
sangria francesa.

Seleccionamos € documento entero y le introducimos una alineacion
justificada.

Espaciado a 1,5.

El margen izquierdo de toda la pégina pasara a medir 3,25 centimetros; el
margen superior 1,8 centimetros.

Archivamos el documento guardando los cambios
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