CAPITULO 4

Formas alter nativas
de escribir un texto

Columnas

Parafijar columnas
se posicionael
Punto de Insercién
donde se desee que
comiencen las
columnas, o bien
se selecciona el

Las columnas se utilizan en un procesador de textos para
dividir verticamente en varias partes una determinada pagina,
grupo de paginas o un documento compl eto.

Para fijar columnas se sitla el Punto de Insercion donde
vayan a comenzar las columnas o se selecciona €l texto que sevaa
poner en columnas en e caso de que € texto esté ya escrito.

texto gquesevaa
transformar en
columnas. Para crear las columnas abrimos € comando de columnas
dd menl Formato, eligiendo de entre las opciones la de definir.
Nos aparece €l siguiente cuadro:
Columnas EH |
Fi gura 1. reestablecidas | Aceptar I
Ventanade | % | E% | | % %E Cancelar |
disefio de Una Dos Tres  Izquierda Derecha
columnas. Mimero de columnas: = ™ Linea entre columnas
—Ancho v espacio ~Wista previa
col. n® Anchos Espacio;
| 1: |15 Cri ﬂ I ﬂ
¥ Columnas de igual ancho
Aplicar a: IText-:n seleccionado j I Empezar columna
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Lo primero que hay que fijar es e nimero de columnas de
gue va a constar € texto.

WORD 2000 utiliza el estilo de Columnas Periodisticas.
El texto de las columnas de estilo periodistico fluye desde la parte
inferior de una columna hacia la parte superior de la siguiente

Para la fijacion de las medidas hay dos métodos:

1. El procesador de textos estima la medida del tipo de
papel seleccionado vy le resta la medida de los mérgenes izquierdo
y derecho. A esta medida, le quita lo que miden los espacios entre
columnasy lo que quedalo divide entre e nimero de columnas.

2. Se le dan los valores deseados introduciéndolos en €
cuadro de columnas Preestablecidas o introduciendo un ndmero
en el cuadro NUmero de columnas:;

S lo que se quiere es que una medida no varie a cambiar las
demés, entonces marcaremos la opcion “Columnas de igual
ancho”.

Se marca paraque no varie a
asignar los demés valores. Asi
conseguimos dotar al
documento puesto en columnas
de unaestructurafija.

Unavez %ue ya se han definido las columnas se presiona el
botdn Aceptar .

Para pasar de una a otra columna se pincha en la opcién
Salto... del mend Insertar y elegimos salto de columna.

W Calumnas de igual ancho

También podemos ahorrarnos este paso pulsando la
combinacion de teclas Ctrl+May+Return.

Para desactivar, es decir, para volver a una sola columna,
se vuelve a b ventana columnas y se elige una columna en €l
cuadro de Columnas preestablecidas.
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Por ultimo, con respecto a las columnas, indicar que no es
conveniente utilizar més de cuatro columnas a la misma vez. En
este caso utilizaremos tabul aciones.

En las columnas es muy importante el apartado de Aplicar
a:, porgue si seleccionamos atodo el documento, este cambiaraen
su totalidad distribuyéndose todo en columnas.

Tabulaciones

Figura 2.

Ventanade

fijacion de

tabulaciones.

Las tabulaciones son saltos que se establecen a modo de

columnas pero con unas particularidades que las hacen muy
utilizadas.

P ordenalo escrito tanto vertical como horizontalmente.

P Ademés, admite la posibilidad de escribir en una misma
linea direcciones diferentes, ya sea hacia la derecha o hacia la
izquierda.

Hay dos formas de fijar tabulaciones:

1. Se abre d mend Formato y se dige e comando
Tabulaciones:

T N
Posicidn; Tabulaciones predeterminadas;
[ [z5em =
Alineacian
% Izquierda i~ Decimal
™ Centrada " Barra
i~ Derecha
Relleno
. &+ 1 Minguno [
LT L

Tabulaciones que desea barrar:

Fijar I Elirninar | Eliminar kodas |

Aceptar I Cancelar |
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Para empezar a fijar las tabulaciones 1o primero que hay
gue hacer es borrar todas las fijadas. Para borrar las tabulaciones,

se pincha con € ratén en € botdn que aparece en la parte inferior

Eliminar kodas |

del cuadro indicando

Una vez desaparecidas todas las tabulaciones, se elige la
posicién de la tabulacién que se quiere fijar. Para ello, se escribe la
posicidn en centimetros en el cuadro posicion.

El siguiente paso es elegir la alineacion:

Blineacian
* Izquierda ™ Decimal
™ Centrada ™ Barra
i~ Derecha
- Tipos:

izquierda: al llegar a esta tabulacién escribe hacia la
derecha.

derecha: a llegar a la tabulacion escribe hacia la
izquierda

centrada; a situarse en la tabulacién escribe
simétricamente hacia los lados.

decimal: se usa para ordenar una serie de valores con
respecto ala comadecimal.

El paso siguiente seria e relleno, es decir, indicar al
programa si el espacio entre columnas aparecera en blanco o bien
con aguno de los rellenos que se nos ofrece.

Para hacer esto indicamos €l tipo de relleno que queramos
aplicar del cuadro de opciones de relleno.

Relleno
* 1 Ninguno .
[ "4
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Cuando terminemos de seleccionar las opciones para esa

5 ] Ei
tabulacion pulsaremos e boton LI de manera que se
encuentre fijada en el documento.

Habra que repetir este proceso con las posiciones de las
nuevas tabulaciones y asi terminar de editarlas. Cuando hayamos
terminado pulsaremos con € botén primario del raton en

Acepkar

, Y podremos observar como en la barra de regla
aparecen unas lineas negras indicandonos las tabulaciones.

Tabulacion Tabulacion
izquierda: derecha:
:aszrlbe Ea(:la escribe hacia
aderecha. laizquierda.
Vi
R RN CERY CURT RS VR TRRE ERT DU TR IR T
Tabulacién Tabulacién centrada:
decimal: escribe hacia
ordena segun la los dos lados
comadecimal. simétricamente.

Para borrar una sola tabulacién, pinchamos con e boton
primario del ratdn en la posicion que deseamos eliminar del cuadro

Posicion y acto seguido sobre el boton ﬂl

Posicidn

|
3cm _:J

& Cm

12 cm

|-

Lafijacion
manual no es
tan exacta pero Las tabulaciones fijadas por defecto siempre se miden
Zlur::irr:\?gz o desde el margen izquierdo. Al medirlas desde este margen hay que
menti. tener en cuenta que a la medida que se asigna se le anade la
medida del margen.
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2. La otra forma de fijar las tabulaciones es a través de la
Barra de regla El Unico inconveniente es que hay que ir fijando las
tabulaciones una a una pinchando en la Barra de regla, aunque
siempre existe la posibilidad de acceder a cuadro general de fijar
tabulaciones.

[] q-|-1-|-2-|-3_-|-4-|-5-|-§=-|-?-|-3-|-j-I-llJ-|-11-|-1_2-|-13-|-14-|-_

Botén para
cambiar el
tipo de
tabulacion
Presionando el boton primario del ratdén sobre el cuadro
de la esguina izquierda de la Barra de regla este va cambiando
mostrando las diferentes tabulaciones. Para fijar la tabulacion
basta con elegir € tipo de tabulacion y una vez elegida pinchar
No hay que debgo de 'Ia m.edidq.donde se quiera fjjar la tabulacion. Asi
olvidar volver al aparece €l signo identificativo de la tabulacion.
cuadro cadavez
gue necesitemos De igual manera, para eliminar una tabulacion desde la
cambiar el tipo. Barra deregla pulsaremos con el botén primario del raton sobre la

tabulacion a eliminar y la arrastramos fuera de la Barra de regla
sin dejar de pulsar sobre la tabulacion.

Numeracion y vinetas

Con esta opcion lo que se consigue es una apariencia de
esquema o enumeracion de aspectos en un determinado escrito.

Se puede usar tanto a empezar a escribir como para un
texto ya escrito, previamente seleccionado.

Para obtener una estructuracion de este estilo entramos en
el menl Formatoy elegimos la opcién de Numeracion y vifietas.

La numeracion y vifieta se refiere a parafos. Las lineas no se podrén utilizar. En estas
presentaciones, la numeracién o vifieta se insertard cada vez que presionemos € botén de
Retorno. S queremos pasar a la siguiente linea se pulsarén las teclas Shift+Retorno y no
quedaran activada numeracion o vifieta

@,
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21x]
Wirietas | Mimeras I Esguerna nurnerado I
- u] -
Figura 3.
H - ] =
Ventanade Ninguno
., - u] -
numeracion y
vifietas.
a < = v
a e > ¥
a < = v
Immagen... | Personalizar. .. |
Restablecer | Aceptar I Cancelar I
El cuadro de numeracién y vifietas se encuentra dividido en
tres pestafias por las cuaes nos podremos ir moviendo seguin
vayamos pulsamos sobre ellas.
1. Vifetas
En primer lugar nos encontramos la pestaia de vifietas, en
la cual podemos elegir una de las que se encuentran
predeterminada o bien modificarla pulsando en [_ESrsanslizar.
con el boton primario del ratén.
Perzonalizar lista con vinetas HE
~Simbolo de virieta
Figura 4. | O | O a o o Cancelar |
Ventana de ~Wiska previa
., Fuente... | Wirieta, ., |
personalizacion
de numeracion ~Posicion de la vifieka
y Vifietas. Sangria: 0 cm —
~Posicion del kextao
Sangria: Im

Personalizar.. .

Al pulsar sobre nos aparece la ventana de
Personalizar lista con vifietas en la cua tendremos que elegir €
tipo de vifieta a utilizar, la posiciéon de la vifieta 'y del texto en la

pagina.
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Cuando hayamos terminado tendremos que pulsar sobre el

boton L2 del cuadro Personalizar lista con vifietas y

sobre € botén E del cuadro Numeracion y vifietas para
comenzar atrabajar con la vifieta sel eccionada.

2. Numeracion

La diferencia con las vifietas estéd en que la numeracion va
incrementando segun vamos cambiando de parrafo.

Para insertar una Numeracion sdlo tendremos que pulsar
sobre la pestafia NUmeros de la ventana Numeracion y vifietasy d
igua que con las vifietas, elegir una numeracion existente o

modificarla pulsando sobre el boton Personalizar.. .

Perzonalizar lista numerada |

~Formato numeérico

. |1. Fuente, ..
M Estilo de nlimero: Empezar en: ey |
Ventana de IIJ 23 j Il ﬂ ~Wiska previa
personalizacion
delista ~Posicion del ndmera I

numerada. IIzquierda vI Alineacidn: [0 cm = 2

~Posician del texto

Sangria: IIZIJ 63 cm 5‘

En este caso la ventana que aparece es practicamente igual
gue con las vifietas, con la diferencia de que se Ilama Personalizar
lista numerada y que podemos elegir € estilo del nimero y la
alineacion del mismo.

3. Esguema numerado
Por dltimo nos queda la pestafia de Esquema numerado.

Con esta opcién podemos tener una lista numerada con diferentes

niveles de esquema, es decir, tendremos mas estructurado nuestro
documento.

De nuevo, podemos eegir uno de los esquemas que

Personalizar. ..

aparecen o cambiarlo pulsando sobre el boton

Pagina IV.8
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Figura 6.

Ventanade
personalizacion
delistade
esguema
numerado.

Personalizar lista de esquema numerado EHE

livel— Formako de nimero
Acepkar
Bl |
z
3 Estilo de nimerao: Emnpezar en: Cancelar |
4 ry
c fLzs . = It =
=]
7 Ankerior ~Wiska previa
a niamero de nivel; 1
3 )
;l I 'I Fuente, ., |

_ . i
~Posicidn del ndmero )

1
IIzquierda 'rI Alineacian: 0cm = l:l::;:l

~Posicidn del kexto

Sangria Im i-.

Esta ventana es parecida a la de Personalizar lista
numerada con la diferencia de que nos aparece el cuadro de nivel
en e cua vamos modificando los niveles, uno a uno, de nuestro
esquema numer ado.

Encabezadosy Pies de Paginas

Completan e documento y se presentan ocupando el
margen superior en el caso del Encabezado, y € inferior en el caso
del Pie de pagina.

Teniendo & documento a editar activo, entramos en €
menu Ver y a continuacion elegimos la opcion de Encabezado y
Pie de pagina.

El cursor se sitla en el margen superior de la pagina y
aparece punteada la zona en la que escribiremos & encabezado de
pagina para el documento.
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Figura 7.

Barrade
encabezado y
pie de pagina.

Al activar el Encabezado o pie de pagina también aparece
una nueva barra, la barra de encabezado y pie de pagina, lacua
nos serda muy Util para moveremos por los encabezados y pies e
insertar algunos elementos comunes que se utilizan en los mismos.

|

Ingertar Autokexto - | | @ @ | (N % | | @ 4|E Ef, | CErrar

Pagina IV.10

Inserta nUmeros de pagina que se actualiza
automaticamente al agregar o eliminar paginas.

Inserta e numero total de paginas del
documento.

.-.:5 7 7 .
Da formato a los nimeros de pagina en la
seccion actual.

kel Inserta un campo de fecha que se actuaiza
autométicamente.

& Inserta un campo de hora que se actualiza
automaticamente al abrir o imprimir un documento.

E Desplaza el punto de insercion entre las zonas
en las que crea 0 modifica los encabezados y 10s pies de pagina.

*F Mueve € punto de insercion a encabezado o
pie anterior.

EIIF Mueve € punto de insercion a encabezado o
pie siguiente.

Unavez editado e encabezado o pie pertinente, pulsaremos

con € boton primario del ratén sobre (==FFAC | de la barra de
encabezado y pie de pagina.




Notas al Piey Notas Finales

Las notas al pie son
las habitual es del
traductor de los
libros.

Figura 8.
Cuadro de

didlogo de
notas a piey

notasal final.

Las notas se utilizan para formular aclaraciones sobre algin
un concepto del texto y se emplea la parte inferior del texto para
escribirlas.

Para escribir una nota al pie, se selecciona la palabra que
gueremos explicar o aclarar en la nota.

Dentro del menu Insertar, pulsamos la opcién de Nota al
pie... Nos aparece € cuadro de didlogo Notas al pie y notas al
final, donde seleccionamos la opcion Nota al pie o Nota al final y
después s queremos numerarlo con nimeros o Vvifietas.

Maotas al pie y notas al final |

Inserktar

Final de pagina

™ Moka al final Final del docurnento

Murmeracian
i nkanumeracion 1,23 .

" Marca personal: I
Simbala, .. |

Aceptar I Cancelar | qu:iu:unes...l

Cuando hayamos terminado de elegir las opciones
pulsamos en Aceptar. Nos aparecera de nuevo € documento en €l
gue estabamos trabajando pero con e punto de insercion a final
de lapagina s se trata de una nota al pie o d fina del documento
S setrata de una Nota al final.

Para ver la palabra a la cual nos hace referencia en la
aclaracion de la nota pulsaremos dos veces seguidas con el boton
primario del ratdn en el nimero de la nota.

=]
@)
ﬁ

@: @‘ Pagina IV.11




Sobresy etiquetas

En WORD 2000, la opcién de editar Sobres o Etiquetas se
encuentra en una misma ventana dividida con varias pestafias, a
igual que pasaba con e apartado anteriormente estudiado de
numeracion y vifietas.

Pulsando en & comando Sobres y etiquetas del menu
Herramientas se abre la ventana con e mismo nombre.

Etiquetas:

A través de esta opcion se da formato a documento de
unas etiquetas que pueden ser tanto de formato tipificado como
normal. Mediante esta orden se crean etiquetas, ya sea para
disquetes o0 hien etiquetas postales que luego pasardn a ser

impresas.
Sobres y etiquetas |
Sobres  Efiguetas |
Direccion: Tl I Usar direccidn de remite Irnprrirnir |
ﬂ Mueyo documento |
Cancelar |
. Qi
Figura 9. = |
Cuadro que Il
contiene las kiqueta
. d rImprirnit Avery Tamarios &4 v AS, L2160 Min
opciones de {+ Pagina entera con la misma etiqueta Direccidn
Etiquetas. ™ 5élo una etiqueta
Fila: |1 5‘ Colurnna: |1 5‘
Antes de imprimir, cologque las etiquetas en el alimentador manual de su impresora,
Para elegir e tamafio y formato de la etiqueta pulsaremos
una vez sobre e &area de Etiqueta o sobre el botén Opciones....
Pagina IV.12
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El tipo de
traccion es
importante ala
horade
determinar las
etiquetas.

En este cuadro tiene importancia € tipo de traccion mra
saber de qué tipo de etiquetas disponemos en cada momento y qué
conjunto de ellas estan predefinidas en € programa. Las clases de
etiquetas aparecen en € menl desplegable etiquetas de la parte
centra del cuadro de didogo, y debao aparecen los tipos
predefinidos de WORD 2000 para cada clase.

En la parte inferior derecha del cuadro de didogo aparecen
unos detalles para tener mayor informacion sobre la etiqueta
seleccionada en el cuadro superior.

Menu
desplegable de
las clases de
etiquetas.

Opciones para eliquetas |
Informacion de impresora | Py I
Cepkar
™ Matricial B
' Lacer e inveccidn  Band| ja: [alimentacion manual j Cancelar |
Detalles. .. |
Etiquetas: fvery Tamafios B4 v &5 j Muewa etiqueta. ., |
Elirninat |
kimero de producto: . :
A e Informacion de etiquetas
L2160 Mini - Direccion : L
L2162 Mini - Direccidn Tipa:  Direccian
L2163 Mini - Paguete alka: 2,54 cm
L2186 Mini - Disquete .
L7159 - Direcridn LUy 657 A
L7160 - Direccion j Pagina: Mimi {108 x 127 mm})
A
\ /\
\— Informacion
Cuadro de del tipo de
tipo de etiqueta
etiquetas de seleccionada
cadaclase.
. p Detalles. ..
Si pulsamos sobre e botén — veremos

todos los datos detalladamente de la etiqueta, pudiendo editarla, y

s pulsamos sobre [_MEEaEtaHEta.: ] |5 que haremos seré crear una
etiqueta amoldada a nuestras necesidades, algo rmuy Util y practico
ya que s no sabemos € tipo exacto la etiqueta que estamos
utilizando no tenemos que ir probando una a una, sno que la
editamos directamente.
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Muevo Personal para lazer |

Viska previa

Margenes laterales
Margen superiar |

pb———F wtremo horizonkal————

x rdmero
Figura 10. E:xctremo virtical Ancho '-.fertln:al
WG 22 ) —Numeru:u horizontal »
laediciony
creacion de
etiquetas. Mombre de etigueta: I
Margen superiar; IIJEu? crn 5" ko de etiqueta: |112? crm ﬂ
Margen |ateral: |1J'_:J cm 5‘ fncho de etiqueta: |?JE.2 o =
Extremo wvertical: |1JE.9 cm 5‘ Mimero horizontal: |2 ﬂ
Extremo horizontal: |1|:|J 16 cm 5‘ Mirmero verkical; |15 ﬂ
Tamafio de pdgina:  [carta (216 x 279 mm) =
Arcepkar I Cancelar |

En este cuadro de didlogo se pueden cambiar conceptos de
medidas de columnas de etiquetas, nimero de etiquetas por péagina
y los margenes de la pagina. Esto es importante para que la
etiqueta salga bien impresa.

Por dltimo lo que nos queda sera escribir la direccion de la
etigueta en el cuadro en blanco que aparece en la ventana Sobresy
etiquetas.

Direccidn: T I Usar direccidn de remite
En estazona

escribimos la direccion

0 texto que queremos
gue aparezcaen las
etiquetas.

Pagina IV.14

=l

@,




Sobres:

Se accede de igua forma gue para las etiquetas, es decir,
menU Herramientas y Sobres y etiquetas, con la particularidad de

gue tenemos que trabajar en la pestafia Sobres.

Sobres v etiguetas |
Sobres | Etiquetas I
Direccion: R |~ Imnprimnir |
F
j Agreqar al documento |
Cancelar |
Cpciones, .. |
|
Remite: '| ™ Omitir
Yista previa apel
.
j B ] @
=
Zologue el sobre en el alimentador manual cuando aparezca el mensaje.

Lo primero que vemos en este cuadro es el Remitente y €l

Figura 11. Destinatario. Escribiremos e remitente con la opcién de que
Cuadro de podemos o no omitirlo, de acuerdo con la marca que asi lo indica.
didogo de
Sobres.

™ Omitir

También podemos cambiar el tipo de sobre. Para €llo

pulsaremos con € boton primario
Qpciones. .. |

del ratbn sobre

Para seleccionar un tipo de sobre lo haremos en € menu
desplegable Tamario de sobre en el que nos aparecen los diferentes
tipos que trae de forma predeterminada WORD 2000, aunque
tenemos la posibilidad de editar € tamafio s seleccionamos la
opcidn Tamario personal... en ese mismo cuadro.
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Opciones para sobres HE |

Cpriones para sobres | Cpciones de impresidn I
Tamario de sobre:
- —Direccion ~Yista previa
Figura 12. Fuente. .. | Desde la izquisrda I.ﬁ.utnméticna‘
Ventana para = o — =
Desde arriba: I.ﬁ.utumatlmj u
eleg” y ed|tar —Rermite f—
sobres. SN |Desde la izquierda I.ﬁ.utumatma —_—
Desde arriba: I.ﬁ.utumétimﬂ
Aceptar I Zancelar
S pulsamos sobre la pestafia Opciones de impresion
podremos elegir opciones tales como e método de alimentacion
del papel o laaimentacién del mismo.
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Ejercicio

. Abrir el documento Viviendas.doc del disquete de gjercicios.

. Se volveran a escribir los datos pero introduciendo las siguientes

indicaciones.

Las primeras, es decir, las llamadas Plurifamiliares se pondréan en 4
columnas segun los conceptos que tenemos diferenciados.

Desactivamos las columnas para escribir normalmente.
Las Unifamiliares las escribiremos sobre la base de cuatro tabulaciones,

todas estaran centradas, excepto la del precio que sera derecha. Las
medidas seran arbitrarias.

. Creamos un Encabezado con & nombre que le damos d informe y la

fecha que se emite. Este encabezado se realizara con una justificacion
derecha.

Insertamos dos Notas a Pie después de cada tipo de vivienda para
diferenciar la clase de vivienda estudiada.

. Archivar los cambios.
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