6.2. La portada

En ocasiones el tipo de documentos que realizamos necesitan de una portada: proyectos,

memorandums, informes... Word 2016 facilita mucho esta tarea, ya que pone a nuestra disposicion
una serie de portadas predefinidas.

Para incluir una portada debemos ir a la pestafia Insertar > grupo Paginas >
opcién Portada. B Portada-

Se desplegara un menu con varios disefios. Haciendo clic en uno de ellos se insertara una nueva
pagina al principio del documento con el aspecto elegido.
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E-;; Quitar portada actual
|:L'E Guarda seleccion en una galeria de portadas
La portada suele incluir cuadros que deben rellenarse con los datos adecuados, como el titulo,
el subtitulo, la fecha o el nombre del autor. De entrada, estos campos se muestran con texto entre

corchetes: [Escribir el titulo ...]. Al hacer clic sobre él se muestra un cuadro de edicion, donde hay
gue indicar el nuevo texto.
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[Escribir el titulo del
documento]

[Escribir el subfitulo del documenta)

[Selecclona fecha)

usuerio |

Ten presente que las portadas, al igual que el resto del documento, se ven influenciadas por el
tema aplicado al documento. Es decir, que el aspecto variara ligeramente para adaptarse a los
colores y fuentes del tema en cuestion y asi dar un aspecto al conjunto mas homogéneo.

@ Para practicar la teoria te aconsejamos realizar este ejercicio paso a paso: Crear una portada

Unidad 6. Ejercicio: Crear una portada

En este ejercicio practicaremos coOmo crear una portada.

1. Abre el archivo Unidad, que guardaste en el ejercicio anterior.
2. Selecciona la pestafa Insertar.

3. Pulsa el botén Portada y selecciona Moderno.

4

Observaras que se ha incluido una péagina al principio del documento con el disefio escogido.
En ella, encontraras texto de muestra que debe ser sustituido.

5. Haz clic en [Escriba el titulo del documento] y escribe Primeros pasos en Word. El texto
seleccionado se sustituira.

6. Repite la operacién con el subtitulo. Escribe en él Introduccioén para no iniciados.

7. Lo mismo con la descripcion, pero con el texto Aprende lo basico sobre uno de los editores
de texto mas utilizados.

8. En autor indicamos aulaClic y en fecha pulsamos el boton Hoy en el pequefio calendario que
se muestra si hacemos clic en la flecha triangular.

9. Haz clic en la pestafia Disefo y pulsa el boton Temas.

10. Ve pasando el cursor sobre los distintos temas para apreciar como la portada se va adaptando
a cada uno de ellos. No es necesario cambiar el tema que habia, sera suficiente con apreciar
el funcionamiento. Para que se cierre el menu sin aplicar ninguno, hacemos clic en cualquier
zona de Word.

11. Guarda los cambios antes de cerrar
. .
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6.3. Cambiar el fondo de pagina

Otro detalle que nos ayudara con los ultimos retoques del documento es cambiar el fondo de
las paginas.

Por defecto las paginas se muestran blancas, porque es el color mas normal del papel de
impresion y por tanto dejarlo asi supone un menor gasto de tinta en la impresion.

Pero si queremos dar color a las paginas, podemos hacerlo desde la pestafia Disefio >

4 @8 0

Marca de Colorde Bordes
aguar pagina * de pagina
Fondo de-pagina

grupo Fondo de pégina.

Encontraremos tres herramientas que nos permitiran cambiar el fondo de todas las paginas a la
vez:

@ Marca de agua. Normalmente es un texto que se ve al fondo de la pagina, por
ejemplo Confidencial, No copiar, Borrador, Ejemplo y Urgente. Al hacer clic se desplegara el menu
siguiente que te permitira elegir el que quieras del listado:

. __________________________________________________________________________________________________________________|
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Marca de Color de  Bordes
agua= pdgina~ de pagina .

Confidencial -l

[

CONFIDENCIALL CONFIDENCIAL 2 MO COPIAR1
MO COPIAR 2 -
@ Mas rarcas de agua de Office.com 3

[[] Marcas de agua personalizadas...

|__;q Quitar marca de agua

ELE Guarda SEleCClon en galeria de marcas de agua

Para quitar la marca de agua de un documento deberas pulsar la opcién Quitar marca de agua.
Si lo que quieres es personalizarla porque ningun texto se adapta a tus necesidades o quieres
gue la marca de agua sea una imagen (por ejemplo el logo de tu empresa), en este avanzado
explicamos cémo hacerlo Marca de agua personalizada_ ..
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Unidad 6. Avanzado: Marca de agua personalizada

En la pestafia Disefio > grupo Fondo de paginas > opcién Marca de agua se despliega un
menu donde elegir una de las marcas disponibles. Pero para crear una personalizada que se adapte
a nuestras necesidades particulares, elegimos la opcion Marcas de agua personalizadas... en
este mismo menu. Se abrird un cuadro de dialogo como el que sigue.

Marca de agua impresa ? >

(®)i5in marca de agua:
O Marca de agua de imagen

Se| ECCiOMan ima g e .

Escala: I} Autom, Decolorar
() Marca de agua de texto
Idioma: Espafiol ([Espafia)
Texto: BORRADOR
Fuente: Calibri
Tamario: Autom,
Color: Automatico Semitransparente
Distribucion: Diagonal Haorizontal

Aplicar Cancelar

Por defecto esta marcada la opcién Sin marca de agua, pero si marcas una de las otras dos
(Marca de agua de imagen o Marca de agua de texto) se activaran sus correspondientes
opciones y podras modificarlas.

Marca de agua de imagen

(@ Marca de agua de imagen

[ Seleccionar imagen. .. ] K:\sers\usuario 1YPicturesiLogo aulaClic. gif
Decolorar

Automatico

Escala:

Para aplicar una marca de agua que conste de una imagen, hay que pulsar el boton Seleccionar
imagen.... Se abrira un cuadro de didlogo que permite elegir la ubicacion y el archivo en concreto.
Una vez seleccionada, pulsamos Insertar y el cuadro se cerrara, mostrando la ruta de la imagen
elegida junto al boton (como se aprecia en la imagen de ejemplo).
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Si pulsas Aplicar la marca se mostrara centrada en la pagina, pero no se cerrara el cuadro de
didlogo. De este modo podras ajustar los parametros Escala y Decolorar e ir
pulsando Aplicar para ver como queda.

Si marcas la casilla Decolorar los colores de la imagen se aclararan. Esto es recomendable en
las marcas de agua, porque los colores muy fuertes pueden mezclarse demasiado con el texto que
se escribe encima. Por lo tanto, sélo dejaremos la casilla desmarcada si la imagen original utilizada
ya tiene colores claros que pasan desapercibidos.

Este es un ejemplo de la misma marca de agua en los dos estados: con y sin decolorar.

aNE

was, aulaClic.s

Desplegando la lista Escala podras elegir entre el tamafio original. En la imagen anterior esta
en Automatico, que es la opcién por defecto. De esta forma, la imagen tratar4d de ocupar casi
aproximadamente un tercio del tamafio del folio. Pero puedes cambiar su tamafio a 100% para que
se muestre en el tamafio original, o bien escalarlo con los valores 500%, 200%, 150% o 50%.

Cuando hayas acabado, pulsa Aceptar para cerrar el cuadro de dialogo conservando los
cambios.

Marca de agua de texto

En el caso del texto lo que deberemos hacer es elegir:
(@ Marca de agua de texto

Idioma: Espariol (alfab. internacional)

=]
Texto: BORRADOR =
[~]

Fuente: Calibri

Tamaiio: Automatico \ E

Color: |E| Semitransparente
Distribucién: @) Diagonal () Horizontal

¢ Elidioma de los diccionarios instalados.

o Eltexto, bien eligiendo uno de los textos predefinidos de Word en el desplegable, bien
escribiendo uno propio directamente en la caja.
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e Lafuente para darle una tipografia distinta de la indicada.

o Eltamano que, en vez de ser relativo como en el caso de la imagen, sera absoluto, como
cualquier tamafio de fuente (en puntos).

e Elcolor en que se mostrara el texto y si se vera semitransparente.

e Y su posicion, eligiendo la distribuciéon Diagonal u Horizontal.

Al igual que en el caso de la marca de agua de imagen, puedes ir aplicando los cambios para ver
el resultado y Aceptar cuando por fin hayas terminado de editarla.

Es interesante aplicar un texto de prueba sobre la marca de agua (sea del tipo que sea) para ver
el resultado final real. Por ejemplo, en nuestro caso quiza seria recomendable utilizar un color més
suave:

@) Marca de agua de texio)
Idhoma: Espafiel (afab. intemaconal)
Texto: sulaClic
Euente: Jokoerman
Tamafio: | Autométics =l

Color: I - | (7] semitansparente
Distribuddn: () [iagonal @) Horizontal

s cigrission Snclount, Ui sed lorber nec punss voluipod vilputale non
tochisls locus. Uiin odio magra, Vastium molastie pelontesgus
Eodusrs, Suipendiss condimenium. lortol nec wiricasy anandalis. diom
o poriifton nisl o wolulpat enal rehus oo Boend. Lotem iosum dolor it
arnel. corpeciahs odiokcing ail. § adime-sdiel sl O o ke hus.
oucion. Suspandisd M lecus g nund thoncus ngneme U8 &t fulla, locinia
Mo s s 1oCls. CamiSDic ke, Phonedus id eTos onbe, sed Curs
$ad o laugiat pawm, Fuice cotvals consequal cul vifoe gnore arcy
toucious sed. Morkl st ot solicihedin pulia W fempod, sopien
sondmentm pubvindor oloust. osum torfor dotum elf, vitoe conseclahs
lgcus gl sitomet mogna. Sed sit amet keto onte, gu Witicles erod, Sed
el nu e Pt 0 8 DUnJS nunG. vitoes blondit nisl. Curaiiue rebestie
e g, Sy egeston lorem oo b in, In mi anim. lingcicen! aget
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@ Color de pagina. Al hacer clic, un menu te permite elegir el color en una paleta de colores.

Culmeshﬁel tema

Colores estandar

[:] 5in color

Mas colores...

HE ENEEEERN e i

Efectos de rellena... N

A pairea dosurmanic

Para recuperar el color blanco, elige la opcién Sin color. Y si no encuentras el que quieres en la
También puedes crear fondos mas complejos, que no sean
simplemente de un color, sino que utilicen degradados, texturas y tramas. Para aprender como
hacerlo puedes visitar el siguiente avanzado Degradados, texturas y tramas_ﬂ.

paleta, pulsa Mas colores....

@ Bordes de pagina. Al pulsar esta opcién se abre un cuadro de dialogo como el siguiente:

diagramas de la izquierda o
use los botones para aplicar

? ot

Haga clic en uno de los

bordes

|T::|dc| el documento

Bordes y sombreado
Bordes Borde de pagina  Sombreado
Yalorn Estilo: Yista previa
~
Mingunao
=|| Cuadro
—|| Sombra || _____________
-y -
Colar
— Automatico
—| | Personalizado
. m Ancho:
Yepto — |«
Aplicar a:
Arte:
[ningunao) "

| Aceptar || Cancelar |

La forma de aplicar el borde es ir escogiendo las opciones de izquierda a derecha.
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1. Primero selecciona el valor para el borde: Ninguno, Cuadro, Sombra, 3D o Personalizado.
El cuadro seleccionado es el que esta enmarcado en azul.

2. Luego, selecciona el estilo de linea que quieres aplicar.
Si eliges un Estilo de linea, podras especificar su color y ancho.

En cambio, si escoges un Arte, el borde serd un motivo realizado por una consecuencia
de dibujos. Por lo tanto, sélo podras establecer un ancho, y en algunos casos el color
(cuando el programa lo permita) porque el color y forma son caracteristicas propias del
dibujo.

Arte:

{Ninéuno} -

, RRRRR

AT

| I

3. Por ultimo, elige en la vista previa que bordes quieres aplicar. De forma predeterminada se
muestran bordes en los cuatro lados, pero activando y desactivando los botones que hay a su
lado podras decidir cuales mostrar. También podras decidir qué ambito de aplicacion tendran:

todo el documento, soOlo la primera péagina, todas excepto la primera...
Aplicar a:

Todo el documento E

Todo el documento

Esta seccidn

Esta seccidn - 5dlo |a primera pagina

Esta seccidn - Todas excepto primera paag.

Estas tres opciones: marga de agua, color de fondo y bordes, son compatibles. Podras utilizar
las tres a la vez en un mismo documento, pero ten en cuenta que la marca de agua suele tener un
color muy claro y es posible que no se aprecie con segun qué colores de fondo.

@ Para practicar la teoria te aconsejamos realizar este ejercicio paso a paso: Cambiar el fondo
de pagina
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Unidad 6. Avanzado: Degradados, texturas y tramas

El cuadro de dialogo Efectos de relleno esta compuesto por tres pestafias que nos permiten
crear efectos distintos como degradados, texturas o tramas, en vez de utilizar un color solido. El
funcionamiento siempre es el mismo: elegir las preferencias, visualizar el cuadro de muestra para
ver si nos gusta el resultado y pulsar Aceptar para guardar los cambios.

Este cuadro se puede utilizar, por ejemplo, para que las paginas tengan cierto fondo, en vez del
color blanco que viene por defecto. Podemos abrirlo desde la pestafia Disefio > grupo Fondo de
pagina > opcion Color de pagina > opcion del menu Efectos de relleno....

Estas son las pestafias Degradado, Textura y Trama que vamos a ver en este avanzado:

Efectos de relleno ? X

Degradado  Textura Trama Imatsn

Colares

() Un calor Colar 1:

(® Dos colores |_
() Preestablecer Calar &

|

Transparencia

Y 0% =
Estilos de sombreado YVariantes
D Horizontal

() Vertical

(®:Diagonal hacia arribal ‘

O Diagonal hacia abajo

Muestra:

() Desde 13 esquina
O Desde el centro

Girar efecto de relleno con la forma

| Aceptar || Cancelar

. __________________________________________________________________________________________________________________|
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Efectos de relleno ? >
Degradado Trama Imagen
Textura:
Muestra:
Dtra textura...
Girar efecto de relleno con la forma
AceEptar Cancelar
Efectos de rellenc ? X
Degradado  Textura
Trama:
e K\}":J [\\\\\\:J
DT
[Ziiiiiﬁ]
A
Primer plano: Fondo:
N v
Muestra:
Girar efecto de relleno con la forma
Aceptar Cancelar
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Degradado
La primera pestafia que nos encontramos es la de Degradado.
@ En ella podemos elegir qué colores queremos degradar:

- Un color: te permite escoger un color y luego desplazar una barra para indicar qué grado de
claridad o oscuridad aplicar de ese mismo tono para generar el contraste del degradado. En la

practica observaras que lo que haces es mezclarlo con un color mas bien negro, blanco o similar
al elegido.

- Dos colores: Elegir dos colores, que se mezclaran con un efecto degradado.

- Preestablecer: Muestra una lista desplegable que te permite elegir entre algunos disefios
preestablecidos por Word.

Colores preestablecidos:
Puesta de sal

Color 1: Color 1: Puesta de sol
=] [ —] Anochecer
|' m | |E| Caida de la noche D
Oscuro Claro  Color 2: Amanecer
F ; Horizante
4 D r Desierto e

@ También podemos especificar qué nivel de Transparencia aplicar en dos escalas: De y A. Por
ejemplo, partir de una transparencia del 50% y terminar en una transparencia del 5%.

Variantes

@ Los estilos de sombreado basicamente definen la direccién del efecto. Las
opciones son Horizontal, Vertical, Diagonal hacia arriba, Diagonal hacia abajo, Desde la
esquinay Desde el centro.

Dentro de cada estilo disponemos de cuatro variantes, que lo que hacen es modificar la
disposicion de los colores: el color 1 en los extremos y el color 2 en el interior y viceversa.

En la imagen puedes ver las variantes para un estilo vertical de dos colores.

Textura

La textura es una imagen que simula la textura de un determinado material o superficie: madera,

metal, corcho, piedra, pergamino... Esta pequefia imagen se aplica de forma repetitiva para crear
un efecto completo.
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Para el caso particular de fondo de pagina no te lo aconsejamos, ya que contiene colores muy
vivos y el texto sobre €l apenas seria visible. A menos, claro, que vayas a introducir el texto dentro
de objetos o tablas de un color listo.

Las texturas no son modificables, pero puedes utilizar el botén Otra textura..., que abre un
cuadro de didlogo que te permite explorar en tu ordenador otras imagenes de texturas que puedas
tener.

Trama

Una trama es un motivo o serie de formas simples y repetitivasr. Puedes escoger el color del
primer plano y del fondo, para personalizarlas.

. __________________________________________________________________________________________________________________|
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Unidad 6. Ejercicio: Cambiar el fondo de pagina

En este ejercicio practicaremos como cambiar el color blanco de las paginas por otro
coloreado y aplicar marcas de agua.

1. Abre el archivo Unidad 1.

2. Selecciona la pestafa Disefo.

3. Colécate en la segunda pagina, pulsa el botén Color de pagina.
4

En la paleta de colores, escoge el mas claro de la primera columna de grises. Ten presente
gue los colores fuertes o chillones pueden dificultar la lectura del texto.

5. Cambia el zoom de la pagina a 40% para echar un vistazo global. Recuerda que para ello
puedes utilizar la barra de zoom de la zona inferior derecha. Una vez observado el resultado,
vuelve a establecer el zoom al 100%.

6. Ahora, haz clic en el botébn Marca de agua que encontraras en el mismo grupo (Fondo de
pagina).

7. Veras varias marcas de agua, desliza la barra de desplazamiento hasta encontrar Ejemplo en
diagonal y haz clic en ella.

8. Puesto que el color de pagina y la marca de agua son de colores muy similares, el texto de la
marca se percibe de una forma muy sutil. Vamos a modificar esto. Desplegamos de nuevo el
menuMarca de agua y seleccionamos Marcas de agua personalizadas.

9. Los valores que se muestran en el cuadro de didlogo son los de la marca de agua actual.
Vamos a cambiar el color a un rojo claro. Luego, hacemos clic en el boton Aceptar.

10. El resultado sera similar al siguiente, guardalo y ciérralo:
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6.4. La fuente

Cuando hablamos de fuente nos referimos a la forma en que se representan cada una de las
letras, numeros y signos de puntuacién que se escriben como texto.

Como hemos visto se puede dar un estilo diferente a las fuentes del documento a través de los
temas y estilos. Pero en este apartado aprenderemos a realizar estos cambios de forma manual y
precisa, para poder, por ejemplo, aplicar un formato distinto a un texto en concreto.

En versiones més antiguas de Word se utilizaban estas herramientas de forma exclusiva para
formatear todo el texto. Esto suponia mucho tiempo y esfuerzo para lograr un resultado profesional.
Afortunadamente con la posterior aparicion de herramientas Utiles que facilitan el trabajo, como los
estilos y los temas, éstas se pueden utilizar para perfeccionar y ajustar los estilos en casos mas
concretos.

Podemos modificar la fuente desde la pestafia Inicio > grupo Fuente.

Calibri (Cuerpt - |36 - A A Aa- i
N K 5 -abex, ¥ [A-3%-A-

Fuente P

También aparecen las herramientas de formato automéaticamente al seleccionar una palabra o
frase.

Calibri (Cuerpc - |11 ~| A" o A
r
N K 8§ 3% - A~ :=~:i= - Estilos

H Dlma migos.

Vamos a comentar las herramientas mas importantes de estos paneles.
@ Fuente

De forma comun, al hablar de cambiar la fuente o aplicar una fuente nos referiremos a elegir la
tipografia. En la imagen vemos que la tipografia de fuente actual es Calibri. Haciendo clic sobre
el pequefio triangulo que hay a su derecha se despliega el listado de fuentes disponibles en nuestro
equipo.
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Calibri H
Fuentes del tema

Cambria (Titulos
Calibri Cuerpo)

Fuentes utilizadas recientemente

{} ingianatEc e
Todas las fuentes

() Adobe Arabic G dmal

4

Observa que el propio nombre de la fuente esta representado en ese tipo de fuente, de forma
gue podemos ver el aspecto que tiene antes de aplicarlo.

La lista se divide en tres zonas: Fuentes del tema, Fuentes utilizadas recientemente y Todas
las fuentes. Esto es asi para que el listado resulte mas préactico y, si estas utilizando una fuente la
encuentres facilmente entre las primeras posiciones de la lista.

Podemos hacer clic en las flechas arriba y abajo de la barra de desplazamiento de la derecha
para que vayan apareciendo todos los tipos de letra disponibles, también podemos desplazar el
botdn central para movernos mas rapidamente.

Una vez hemos encontrado la fuente que buscamos basta con hacer clic sobre ella para
aplicarla.

Si conoces el nombre no serd necesario que busques la fuente en la lista, puedes escribirlo
directamente en la caja de texto que contiene el nombre de la fuente actual, ya que se trata de un
cuadro editable. A medida que escribes el cuadro se va autorellenando con la fuente que cree que

buscas, de modo que es posible que al introducir inicamente dos o tres letras, ya se muestre la
gue te interesa.

1 IL
8

9

10
11
12
14
16

LB o

@ Tamano de la fuente

Calibri [Cuerpo) = 11 = A A7
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De forma parecida podemos cambiar el tamafio de la fuente. Seleccionar el texto y hacer clic en
el triangulo para buscar el tamafio que deseemos, o escribirlo directamente en la caja de texto.

La unidad de medida es el punto (72 puntos = 1 pulgada = 2,54 cm), los tamafios mas utilizados
son 10 y 12 puntos.

Junto al desplegable de tamafio de fuente veremos dos botones en forma de A AN que
también nos permiten seleccionar el tamafio de fuente, pero esta vez de forma relativa. Cada uno
de ellos tiene una flecha triangular: el de la flecha hacia arriba aumenta el tamafo, y el que apunta
hacia abajo lo disminuye.

@ Efectos bésicos

Existen herramientas de estilo que nos permiten realizar cambios sobre un texto.

N £ 8§ ~ahe x, X°

Basta seleccionar el texto y hacer clic en el boton correspondiente. Al activarse la opcién se
muestra el fondo anaranjado. Para desactivarlo se sigue el mismo proceso. Como puedes apreciar

. M K 5§ -abex, X° . . .
en la imagen , se pueden activar varios a la vez: Ejemplo.

: aulacClic

:aulaClic

: aulaClic
:aulaClic

: alachs

raulag.

:aula™™

- Negrita (teclas cTrRL+B): Aumenta el grosor de la linea que dibuja los caracteres.

- & Cursiva (teclas cTrL+1): Inclina el texto ligeramente hacia la derecha.

- 15 Subrayado (teclas cTrL+U): Dibuja una linea simple bajo el texto. Si pulsas la pequefa

flecha triangular de su derecha se despliega un menu que te permite cambiar el estilo de la linea,
pudiendo elegir entre lineas onduladas, discontinuas, dobles, gruesas, etc.

- & Tachado: Dibuja una linea sobre el texto.

- %2 Subindice (teclas cTrRL+ =): Reduce el tamafio del texto y lo sitla mas abajo que el resto del
texto.

- X* Superindice (teclas cTRL+ +): Reduce el tamafio del texto y lo sitia mas arriba que el resto
del texto.
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Subindice y superindice son los Unicos estilos que no se pueden aplicar a la vez. Porque,
obviamente, el texto se posiciona arriba o abajo, pero no en ambos sitios a la vez.

En el apartado hemos visto las herramientas de fuente que hay visibles en la cinta, dentro de la
ficha Inicio. Pero existen otras herramientas que puedes utilizar en el cuadro de didlogo Fuente.
También puedes especificar qué fuente quieres que se utilice de forma predeterminada en todos
los nuevos documentos que crees. Para saber mas visita el siguiente avanzado: Cuadro Fuente y
caracteristicas OpenType_ﬂ.

Unidad 6. Avanzado: Cuadro Fuente y caracteristicas OpenType (I)

En la pestafa Inicio > grupo Fuente encontramos las opciones mas comunes para la
modificacion de las fuentes de nuestro documento. Pero podemos ver todas las opciones posibles
si accedemos al cuadro de dialogo Fuente. Para hacerlo hay que pulsar en la parte inferior
derecha del grupo.

Calibri (Cuerpa) (11 -
N K 5 ~abex, x* Fo
% - ay - & - Aav h‘ ‘ﬁ"

Fuente s

El cuadro se organiza en dos pestafias: Fuente y Avanzado.

. __________________________________________________________________________________________________________________|
CURSO EXPERTO MICROSOFT WORD 2016 — 180


http://www.aulaclic.es/word-2016/a_6_5_1.htm
http://www.aulaclic.es/word-2016/a_6_5_1.htm
http://www.aulaclic.es/word-2016/a_6_5_1.htm

Fuente ? >

Fuente  Avanzado

Fuente: Estilo de fuente: Tamaro:
=Cuerpo Marmal
Sl ormal ]
=Titulos Cursiva
Adobe Arabic Megrita
Adobe Caslon Pro Megrita Cursiva
Adaobe Caslon Pro Bold b
Color de fuente: Estilo de subrayado: Caolor de subrayado:
Automatico w (ningunao) w Automatico
Efectos
[] Tachada [] versalitas
|:| Dable tachado |:| Maydsculas
[] superindice [] oeulta
] subindice
Wista previa
aulaClic

Esta es la fuente del tema del cuerpo. El tema del documento actual define qué fuente se
utilizara.

Establecer como predeterminado Efectos de texto: Cancelar

Podremos cambiar cualquier caracteristica de éstas.

En el cuadro Vista previa se muestra el resultado final. Si habias seleccionado un texto en
concreto aparecera Este. Si no se vera otro texto (+Cuerpo).

Cuando el resultado sea el buscado, pulsaremos Aceptar los cambios. El nuevo formato de

fuente se aplicara al nuevo texto que insertes, o bien al texto que hubieses seleccionado antes de
abrir el cuadro.

Si lo quieres es que se utilice el formato de fuente especificado en cada uno de los documentos
nuevos que crees en un futuro, pulsa el boton Establecer como predeterminado.

El boton Efectos de texto lo veremos en otro tema avanzado.

Vamos a ver algunas de las caracteristicas de éstas pestafias que no son accesibles
directamente desde la cinta, puesto que las de la cinta las veremos en el tema.

Fuente

La mayoria de opciones son las que se encuentran en la cinta: tipografia y tamafio de la fuente,
efectos basicos, color de la fuente, estilos de subrayado...
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Pero ademas encontramos otros efectos como:

e Versales: Convierte todo el texto a mayusculas, con el matiz de que las letras que realmente
eran mayusculas en el formato original seran ligeramente mas grandes que el resto.

[] Maylsculas
[ oculto

AULACLIC

e Oculto: Oculta el texto, de forma que no se vera en pantalla ni aparecera al imprimir el

documento. Para ver el texto oculto en la pantalla, hacer clic en el boton Tde la
pestafia Inicio. Aparecera con un color ligeramente mas claro para que sea facil distinguir que
se trata de texto oculto. Si lo que quieres es que deje de estar oculto, cuando seas capaz de
verlo seleccionalo y cambia desactiva la casilla Oculto de este cuadro de dialogo.

Avanzado

Si hacemos clic en la pestafia Avanzado podremos cambiar el espacio entre caracteres y
configurar las caracteristicas OpenType.

Fuente ? >

Fuente

Espaciado entre caracteres

Escala: 1005 ot

Espaciado: |MNormal “1 Em: =
Posigiomn: Mormal |~ En: =
|:| Interletraje para fuentes: | puntos o mas

Caracteristicas OpenType

Ligaduras: Minguna w
Espaciado entre nimeros: | Predeterminado b
Formatos de ndmeraos: Predeterminado b
Conjuntos estilisticos: Predeterminado b

[] usar alternativas contextuales

Yista previa

aulacClic

Esta es la fuente del tema del cuerpo. El tema del documento actual define qué fuente se
utilizara.

Establecer como predeterminado Efectos de texto: Cancelar
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@ Espacio entre caracteres.

- Escala afecta a la anchura de cada letra.

Se trabaja con valores relativos: 200%, 150%, 100%, 90%, 80%, 66%, 50% y 33%.
- Espacio solo afecta a la distancia de separacion entre caracteres.

Se establece el tipo de espaciado: Normal, Expandido o Comprimido. Y el valor absoluto exacto
(en puntos) que queremos que se expanda o comprima.

- Posicion altera la altura del texto en la linea.

Las opciones son Normal, Elevado y Disminuido. Y el valor que se establece de alto (o bajo)
también es un valor absoluto en puntos.

Es decir, Elevado seria como un superindice y Disminuido como un subindice, con la diferencia
de que podemos especificar exactamente qué altura tendra.

@ Caracteristicas OpenType.

Anteriormente Microsoft utilizaba en gran parte tipografias de tipo TrueType (un formato creado
por Apple y Microsoft). Mas adelante, la compafia la mejord, junto con Adobe, creando el
tipoOpenType. Casi todas las fuentes que utilices en Office serén de este ultimo tipo. La forma de

distinguirlas es observar el icono que hay dibujado a la izquierda de cada una de las tipografias en
() Wingdings 3

la cinta de opciones.| T ZAdet

El tipo de fuente tiene que ver con la forma en que se ha realizado e instalado. Las distintas
formas de desarrollo influyen en las caracteristicas de las mismas, por ejemplo, les permite tamafios
mayores de fuente sin distorsionar su forma.

No vamos a entrar en detalle sobre el asunto. Simplemente esperamos que ya no te suele a
chino esto de Caracteristicas de OpenType. Se trata de caracteristicas que son posibles gracias al
desarrollo de este tipo de tipografias y que dan un mayor control sobre el texto ahora que este
formato esté bastante extendido.

Las opciones de esta seccion basicamente te permiten crear una caligrafia propia,
personalizando una existente. Este apartado se introdujo en Word 2010, vamos sus opciones con
mas profundidad:
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- Debes tener en cuenta que estas caracteristicas no estan todas disponibles para todas las
fuentes. Las fuentes pueden ser desarrolladas por disefiadores independientes o empresas (si es
gue instalas alguna extra) o venir incluidas en el sistema operativo, etc. Te recomendamos que
utilices las fuentes de la coleccion ClearType de Microsoft
(Calibri, Cambria, Candara, Consolas, ConstantiaCorbel Gabriola) para probar, ya que son
compatibles con la mayoria de caracteristicas (de hecho llevan de forma predeterminada alguna
de ellas). Si utilizas Windows 10 también puedes probar con la fuente Gabriola.

Ligaduras: |Minguna

Solo estandar
Estandar v contextuales
Histdricas v discreconales
Todas

- Las ligaduras permiten definir la unién de una letra con otra.

Puedes utilizar todas las ligaduras o ninguna, pero también:
* Solo estandar: Se utilizan las ligaduras estandar que Microsoft ha definido para cada idioma.
Por ejemplo, en inglés se unirian dos FF juntas.
* Estandar y contextuales: Incluye todas las ligaduras que el disefiador de la fuente incluyo en
su disefo.
* Historicas y discrecionales: Utiliza las ligaduras que antes eran estandar, pero que ya no lo
son. Dan un aspecto de tipografia de época a tu texto.

Espacio entre nimeros: | Predeterminado =

Predeterminado
Proporcional

- Espacio entre numeros. Tabular

* Predeterminado: El establecido por defecto en la fuente.

* Proporcional: Se proporciona al tamafio del nimero, al igual que ocurre con las letras. Por
ejemplo, el 4 tendra mas que el 1.

* Tabular: Todos los niumeros tienen el mismo ancho y por tanto ocupan el mismo espacio. Esto
favorece la alineacién en columnas de valores numéricos.

Formatos de nimeros:  |Predeterminado -

Predeterminado
Alineadan
- Formatos de numeros. Estilo antiguo

* Predeterminado: El establecido por defecto en la fuente.

* Alineacion: Todos los numeros tienen la misma altura y no se muestran en una posicion mas
baja que el resto del texto.

* Estilo antiguo: Los nimeros no tienen la misma altura, ni se sitian en la misma posicion, sino
gue pueden estar mas o menos altos que la linea de texto.

Un ejemplo de la misma tipografia (Gabriola) con ambos formatos de nimero:

123456789 123456789
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- Los conjuntos estilisticos permiten, dentro de una misma fuente, utilizar diferentes estilos que
hayan sido incluidos por el disefiador. Esto implica que, dependiendo de qué fuente utilicemos,
podremos elegir un Unico estilo, dos, veinte o los que haya incluidos. El desplegable muestra los
valores del 1 al 20.

Un ejemplo de la misma tipografia (Gabriola) con los estilos 1, 2, 3y 4.

aulaClic, méds de 10 anos aprma[ienﬁ[o juntos.

au’.adic, mis de 10 afios apreno[iem:!ﬂ Juntos.

auladic, més de 10 afios apreno[ieno[o Juntos.

auf:ac [ic, més de 10 atios E_PTETLG&ETIG(D Jjuntos.
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6.5. Cambio mayusculas/minusculas

En la  pestafia Inicio >  grupo Fuente >  opcion Cambiar a  mayudsculas vy
mindsculas... 4a~ podemos desplegar un menu desde la pequefia flecha triangular que nos

permite cambiar el formato de mayudsculas a minusculas en el texto seleccionado. Las opciones
son:

Aa -~ !
Tipo cracidn.
mindscula
MAYUSCULAS
Poner en maydsculas cada palabra

Alternar MAY  /min

e Tipo oracién. La primera letra después de cada punto en mayusculas el resto en minusculas.
e minusculas. Todas las letras en minusculas.
e« MAYUSCULAS. Todas las letras en mayusculas.

e« Poner en mayulsculas cada palabra. La primera letra de cada palabra en mayuscula y el
resto de la palabra en minusculas.

e Alternar MAY/min. Cambia las mayusculas por mindsculas y viceversa.

También podemos manejar las mayusculas mediante el teclado presionando MAYUS+F3, las
palabras del texto seleccionado cambian alternativamente a las tres formas: mayusculas,
minusculas y tipo oracion.

6.6. Color y efectos de texto

, | . -7 A L
Para dar algo de color al texto, utilizamos las herramientas == (ue también se

pueden aplicar a la vez. Estan en la pestafia Inicio > grupo Fuente y desde el menu contextual.

A

@ " Color de fuente: Es el color del texto. La linea que se dibuja bajo la letra A del icono es

el color que hay seleccionado actualmente. También dispone de una paleta de colores que se
muestra al pulsar su correspondiente flecha.
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B Automatico

Colores del tema

Colores estandar

LI EEEEN
Colores recientes

|

i .

vy Mas colores...

[l Degradado k

Si no encuentras el color que deseas, puedes pulsar Mas colores... y seleccionarlo de la paleta
mas completa que se mostrara en un cuadro de didlogo. Puedes ver en detalle la ventana en el
I . o
siguiente basico Ventana de colores_‘.

Desde la opcion Degradado puedes desplegar un submeni que permite dar cierto efecto
degradado al texto. El degradado tendra en cuenta todo el texto, no cada una de las letras de forma
independiente.

aly
@ = Color de resaltado del texto: Al pulsar sobre este botdn el cursor cambiara y tomara la

forma de un rotulador de resaltado. Colorea el fondo del texto del color indicado, del mismo modo
. . aulaClic aulaClic &£
gue resaltariamos sobre una hoja de papel con un rotulador.
Para cambiar el color, pulsa la flecha de la derecha y selecciona cualquiera de la paleta de colores
disponibles.

Sin color

Detener resaltado

Si lo que quieres es quitar el resaltado, selecciona el texto y pulsa Sin color. Para dejar el texto
resaltado, pero dejar de utilizar el lapiz especial y recuperar el formato normal del cursor,
pulsa Detener resaltado.
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7 Efectos de texto: Al pulsar sobre la flecha de efectos se despliega un menu con 20 formatos
predisefiados que incluyen sombreados, reflejos, letras con bordes de un color distinto al fondo, y
demas efectos.

A-¥-A-E = 8-

A A A A A
A A A A
A AA A FE

J

ﬂ Esquema b
& Sombra b
B Reflexién ,
& Iluminade »
123  Estilos de nldmero b
ﬁ Ligaduras b
abe Conjuntos de estilos »

Para eliminar un efecto aplicado, debemos elegir la opcion Borrar efectos de texto.

Si no te gusta ninguno de ellos, puedes utilizar las opciones que hay justo debajo para crear un
efecto personalizado. Si quieres ver en detalle como hacerlo, visita el siguiente avanzado Efecto
de texto personalizado_ﬂ.

@ Para practicar la teoria te aconsejamos realizar este ejercicio paso a paso: Color y efectos de

texto
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Unidad 6. Basico: Ventana de colores

Muchas herramientas permiten elegir un color de una paleta. Para simplificar, Word muestra una
paleta reducida, pero podemos acceder a una mayor variedad cromatica si pulsamos la opcion Mas
colores.... Por ejemplo, en la pestafia Inicio > grupo Fuente > opcion Color de fuente.

@ En principio veremos la pestafia de colores Estandar:

Colores ? >

Personalizado

Cancelar

Muevo

Actual

Al hacer clic sobre un color, se mostrara en la previsualizacion inferior, en la mitad superior del
cuadro (Nuevo). De esta forma puedes compararlo con el que hay aplicado actualmente (Actual),
justo debajo.

@ Aunque también podemos acceder a la pestafia Personalizado para disponer de mas
opciones.
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Colores ? *

Estandar Personalizado

4
3

Modelo de color: | RGE
Bojo: m Muevo

Verde: 43

EI

LD [

Azul: 103

Actual

Esta paleta es mas completa. Permite elegir un color y luego ajustar el tono deseado desde
la barra que hay justo a la derecha.

Si queremos utilizar un color en concreto no es factible seleccionarlo de la paleta de muestra. Lo
mas apropiado es establecer el valor exacto del mismo. El modelo de color utilizado por defecto es
la especificacion RGB, aunque se puede cambiar a HSL.

En el caso de utilizar RGB, deberemos especificar el nivel de rojo, verde y azul. Si utilizamos
HSL deberemos especificar el nivel de matiz, saturacion y luminosidad.

También, como en el caso anterior, dispondremos de una vista previa.
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Unidad 6. Avanzado: Efecto de texto personalizado

Si has utilizado Word antes, veras que los efectos causan un resultado similar a WordArt, solo
gue en este caso no creamos un objeto de tipo dibujo, sino que simplemente aplicamos sombras,
relieves y bordes al propio texto.

Hemos visto que en la cinta podemos establecer un efecto para el texto. Pero si lo que queremos
es crear uno personalizado, podemos acceder a la ventana Formato de efectos de texto:

1. Abrimos el cuadro de dialogo Fuente, desde la esquina de su grupo, en la pestafia Inicio:

Calibri (Cuerpa) (11 -
N K 5 -acx, X A

B-¥ - A-Ra- A A

Fuente ra

L3

2. En la zona inferior del cuadro, pulsamos el boton Efectos de texto.

El cuadro tiene el siguiente aspecto:

Formato de efectos de texto
A A

F Relleno de texto

[ Contorno de texto

[

Aceptar

Permite elegir el aspecto que queremos modificar del texto: Relleno de texto o Contorno de
texto. Si hacemos clic en la letra A de la parte superior derecha accedemos a mas opciones:
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Formato de efectos de texto
A 6

[ Sombra

I- Reflejo
[+ lluminacian
[ Bordes suaves

[ Formato 30

Esta son Sombra, Reflejo, lluminaciéon, Bordes suaves y Formato 3D.

Al pulsar sobre cualquiera de las opciones se abriran sus correspondientes herramientas para
fijar los parametros. Por ejemplo, Para Relleno de color tenemos la siguiente pantalla:

Formato de efectos de texto
A A

4 Relleno de texto -

C' 5in relleno
)] Relleno salida
G' Relleno con degradado

Color & -

Transparencia . 0% Iil

|4 Contorno de texto |

O] 5in linea
O Linea salida
O Linea con degradado -

En la que podemos fijar el tipo de relleno, el color y la transparencia.

Los cambios que vas aplicando no se previsualizan directamente en el cuadro de Formato de
efectos de texto, asi que tendras que pulsar Aceptar y cerrarlo para ver el resultado.

Veamos un ejemplo:
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Relleno
anaranjado

lluminado maorado
]

Contomo rojo

g

El relleno es un degradado anaranjado. Tiene un efecto biselado que le da cierta profundidad,
se lo hemos dado con el formato 3D.

El contorno es rojo. En cambio, vemos como un aura morada, eso es un efecto de iluminado.

La sombratiene una orientacion inferior derecha, se ve en tono gris. También hay
un reflejo aplicado, que da un efecto espejo.

Ten en cuenta que, para aplicar relleno y contorno, deberas elegir una fuente lo suficientemente
gruesa como para que se distingan. Nosotros hemos realizado el ejemplo con la Franklin Gothic
Heavy a tamafio 72.

Este texto de ejemplo esta algo cargado, pero es para que veas las posibilidades de las
herramientas. No vamos a detenernos en cada una de las herramientas, porque existen muchas.
En cambio, mostraremos a continuacion cada una de las secciones, las comentaremos brevemente
y explicaremos cdmo manejar los menus y opciones en general. Te invitamos a que las pruebes
todas poco a poco.

Relleno y contorno de texto

El relleno tiene tres opciones generales: Sin relleno, Relleno solido y Relleno degradado. En
funcion de la opcion que elijas veras unas herramientas u otras.
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Relleno de texto
(1 Sin relleno
1 Relleno sdlido

i@ Relleno degradado

Colores preestablecidos:
Tipo: Lineal EI
Direccidn:

Angulo: age =
Relleno de texto Puntos de degradado

() sinrelleno E| | [ | || | U

@ Releno sdlida

71 Relleno degradado Color Posicidn: |0 % =
Color de relleno
Brilo: —J 0% |-
Transparendia: U |0 %% :-_r:
Transparendia: U 0% =

Girar con forma

@ Para un relleno soélido, Gnicamente elige el color y si quieres que tenga cierta transparencia
indica el grado de la misma.

@ Para un relleno degradado, deberas elegir el color y tipo, la direccién de entre las del mena y
su angulo.
La mayoria de selectores ya los conoces: menus, listas desplegables o barras deslizadoras.
Vamos a comentar el selector de Puntos de degradado, por ser algo diferente a lo que nos
solemos encontrar.

Puntos de degradado
[ (] ®
coor (S| Poscdn: 0% B [peimitador6 de6
= |Posicion: 100%
Erilo: U 0% [+ lCclnr: Blanco
Transparenca: | ) 0% [

El degradado es una mezcla paulatina de dos o mas colores. Por lo tanto, esta barra nos permite
elegir en qué punto se introduce un color en la mezcla.

Desde los botones situados a la derecha de la barra puedes Agregar un delimitador nuevo
o Quitar el delimitador que esté seleccionado. También puedes deslizarlos a otra posicion,
arrastrandolos.

Al situar el cursor sobre uno de los limitadores, aparece un recuadro de ayuda (tooltip) que te
indica las caracteristicas generales del mismo. Si haces clic en él, veras estas mismas
caracteristicas plasmadas en las herramientas inferiores de color, posicion, brillo y transparencia.
Por tanto, las herramientas inferiores se modifican para cada uno de los delimitadores.
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No explicaremos las opciones de contorno de texto, porque son idénticas. La unica diferencia
es que afectan a la linea de contorno del texto en vez de a su relleno.

Sombra, Reflejo e lluminaciones

Para aplicar un efecto de sombra, de reflejo o iluminaciones, normalmente con seleccionar un
valor Preestablecido sera suficiente. Al hacerlo, se mostraran debajo los valores de configuracion.

Si el disefio no acaba de ser lo que quieres, elige la que mas se parezca a lo que buscas y luego
realiza tus modificaciones.

Sombra

Preestablecidos:

Color: Reflejo
Transparenda: U g, &/ Preestablecidos:

Tamario; : G 100 % 2 Transparencia: - U 0% =
Desenfoque: U 4,73ipto = Tamafio: —= —U— —  |60% ___ =
Angulo: ' U 1237 =| Distandia: U 24ptn -
Distancia: - 24,4pto || Desenfoque: [ 0,5pta =

Huminado y bordes suaves
Tuminado

Preestablecidos:

Tamario: - U 15 pto

4|k

Transparenda: - U 60 % =

Bordes suaves

Preestablecidos: E]

Tamanio: | [ i

Formato 3D

El formato 3D te permite darle cierta perspectiva y profundidad al texto. Y las herramientas de
superficie te ayudaran a conseguir un bonito acabado.
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Formato 3D
Bizel
ancho: §5pto =
Superior:
Altg: I pto =
ancho: 55pt0 =
Inferior:
Alto: |3 pto =1
Profundidad:
Color: Profundidad: -4,5 pto R '-:_'
Contorno
Color: Tamafio: 0 pto =
Superficie
Material; Tluminacian:
Angulo: e z

Pulsando Reestablecer se elimina cualquier efecto 3D aplicado. De esta forma, podras ir
probando sin problema, porque si no te gusta el resultado no serd necesario que borres todo el
formato del texto y lo vuelvas a aplicar (relleno, contorno...).

Unidad 6. Ejercicio: Color y efectos de texto

En este ejercicio practicaremos como cambiar el color y como aplicarle efectos al texto.

1. Abre el archivo Unidad 1.
2. Las opciones que utilizaremos estan en la pestafia Inicio, grupo Fuente.

3. Selecciona el titulo de la portada Primeros pasos en Word, haz clic en la
herramienta Efectos de texto “* " y escoge uno de ellos. Asi, el titulo cambiar& de aspecto.

4. Haz doble clic sobre la palabra Word en la primera linea del texto para seleccionarla.
. ., . . A - . ~
5. A continuacion, localiza la herramienta Color de fuente y haz clic en su pequenfa flecha

para desplegar la paleta de colores. Escoge un color haciendo clic en él y observa como se
modifica el texto.

6. Luego, localiza la frase que hay bajo el titulo aprenderemos a crear y guardar nuestro
primer documento, y seleccionala.

ak
7. Haz clic en la herramienta Color de resaltado.

8. Guarda los cambios antes de cerrar.
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6.7. WordArt

Con las opciones anteriores seriamos perfectamente capaces de crear un rotulo vistoso en
nuestro documento. Pero Word dispone de una herramienta que permite crear rotulos de forma
sencilla, escogiendo de entre los formatos predefinidos existentes: WordArt.

Para utilizarla, iremos a la pestafia Insertar > grupo Texto y pulsaremos el boton WordArt.

A [£] Elementos rapidos - |__.‘:,"L|'r1ea de firma -
4 WordArt = [E% Fecha y hora
Cuadro de [}1
o Letra capital = ™ Objeta ~
Texto

Se mostrara una lista con algunos modelos de letras. Lo Unico que deberemos hacer es hacer
clic sobre la que méas nos guste.

4] Worddrt~

AAALA A
A A A A A

AA LA L

A continuaciéon se mostrard un texto en el documento listo para ser modificado. Si hemos
seleccionado texto previamente no sera necesario teclearlo ya que aparecera ya escrito.

__________________________________________________ &g

v o : =
-Espacio pafra el texto.

Recuerda que puedes retocar el texto con las herramientas de la pestafia Inicio para cambiar
aspectos como la fuente, el tamafio, el color o los estilos, tal y como lo harias con cualquier otro

texto.

Sin embargo, los elementos WordArt no son exactamente texto, sino que estan a medio camino
de ser imagenes. Por ello, vemos que cuando lo tenemos seleccionado disponemos de las
Herramientas de dibujo, con una pestafia de Formato. Esto quiere decir que, por ejemplo, el
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corrector ortografico no detectard un error en un texto WordArt, y también que el texto WordArt
seguird las reglas de alineacion de los gréficos.

En la parte izquierda hay un ancla que sirve para mover el texto de sitio, en la parte superior
central esta el icono para girar y en la parte derecha el icono para alinearlo con el texto que lo
rodea.

6.8. Formato parrafo

Para cambiar las caracteristicas de formato de un parrafo, basta con seleccionarlo y modificar
las caracteristicas que queramos.

Los parrafos son unidades dentro del documento Word que tienen sus propias caracteristicas
de formato, pudiendo ser diferentes de un parrafo a otro. Otras unidades mas amplias son
las secciones, que veremos mas adelante.

Las caracteristicas mas importantes de formato de parrafo son la alineacion y la sangria, ambas
estan disponibles en la pestafia Inicio.

=
+=

ul

Parrafo

@ Alineacion.

Estos son los botones para fijar la alineacion. Hay cuatro tipos de alineacion:
lzquierda Centrada Derecha Justificada
Este parrafo tiene Este parrafo tiene Este parrafo tiene Este parrafo tiene
establecida establecida la establecida una alineacion
alineacion izquierda. alineacion centrada. alineacion derecha. justificada.

Cuando hablamos de alinear un parrafo nos referimos, normalmente, a su alineacion respecto
de los méargenes de la pagina, pero también podemos alinear el texto respecto de los bordes de las
celdas si el texto se encuentra en una tabla. La forma de fijar los margenes de la pagina se vera en
el capitulo correspondiente.

Otra forma de definir la alineacion del parrafo que se va a escribir es Escribir al Vuelo. Esta
funcién permite escribir en cualquier parte de la pagina directamente sin tener que insertar lineas
en blanco. Puedes aprender como hacerlo en el siguiente avanzado: Hacer clic y escribir_ﬂ.
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@ Sangria.

Aplicar una sangria a un parrafo es desplazar un poco el parrafo hacia la derecha o izquierda.

£= 3=

Se realiza seleccionando el parrafo y haciendo clic en uno de estos botones de la pestafia

Inicio en el grupo Péarrafo, segin queramos desplazar hacia la izquierda o hacia la derecha.

Asi desplazamos el parrafo 1,25 cm. cada vez que hacemos clic en el botdn, pero también se
puede desplazar otro valor que deseemos. Puedes ver como se hace, junto con otras opciones de
la pestafa Inicio, como la forma de variar el espacio que separa los parrafos, y el espacio que
separa las lineas o interlineado. Formato del pérrafo_ﬂ

@ Relacion entre saltos de paginay parrafos.

Como sabes, al llegar al final de la pagina se produce un salto de pagina. Esto no supone ningun
problema, pero es posible qgue en un momento dado no quieras que un parrafo quede dividido en
dos paginas.

Para conseguir esto debemos activar la casilla Conservar lineas juntas que se encuentra en el
cuadro de didlogo Péarrafo > pestafia Lineas y saltos de pagina. También hay otras opciones
relacionadas con este tema que puedes ver aqui. Formato del pérrafo_ﬂ En el apartado, Lineas
y saltos de pagina.

En ocasiones nos interesara que Word divida una palabra en dos lineas, o bien que dos palabras
no sean separadas en distintas lineas. Por ello, haremos una especial mencion las funciones de
guion y espacio de no separacion en el siguiente avanzado. Guion y espacio de no
separacién_ﬂ

@ Para practicar estos formatos te aconsejamos realizar este ejercicio paso a paso Alineacion y
sangria del parrafo
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Unidad 6. Avanzado: Hacer clic y escribir (Escribir al vuelo)

En versiones mas antiguas de Word, para escribir Gnicamente al principio y al final de la pagina,
por ejemplo, habia que ir pulsando INTRO para crear filas vacias. Una vez creadas, ya podiamos
desplazarnos por el documento.

En las dltimas versiones, incluido Word 2016, se ha mejorado este aspecto. Ahora es
posible escribir en cualquier punto de la pagina directamente haciendo doble clic sobre el
lugar exacto, y sin necesidad de crear péarrafos sin contenido.

¢, Como se usa?

Al mover el cursor por una pagina de Word, en Vista Diseflo, vemos que Este toma diferentes
formas. Es debido a la funcion que te permite escribir libremente o escribir "al vuelo".

Las formas del cursor simbolizan el tipo de alineacion de parrafo que adquiriria el texto si fuese
insertado en el lugar sefialado. También se creard una sangria automaticamente, a la altura de
donde hayamos situado el punto de insercion haciendo doble clic.

@ Al colocar el cursor junto al margen izquierdo aparece un pequefio parrafo alineado a la

=

@ Si posicionamos el cursor un poco mas a la izquierda y aparece con una sangria

izquierda.

-

@ Cuando colocamos el cursor por el centro de la pagina, veremos como el cursor toma la forma

|

de un pequefio parrafo centrado. =

@ Y, si ponemos el cursor junto al margen derecho toma la forma de un parrafo alineado a la

Esta funcion es util, por ejemplo, cuando creamos una pagina de titulo para un trabajo. Podemos

derecha.

escribir al principio de la pagina el lugar y la fecha, en el centro el propio titulo del trabajo y al final
de la pagina el autor del trabajo. Todo en los lugares exactos, sin tener que ir insertando lineas en
blanco ni cambiar el tipo de alineacion desde la cinta.
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Unidad 6. Avanzado: Formato del parrafo (I)

En la cinta de opciones disponemos de las herramientas mas comunes de péarrafo, dentro de la
pestafa Inicio > grupo Parrafo. Pero si queremos acceder a todas ellas, debemos abrir el cuadro
de didlogo pulsando el botén de la esquina inferior del grupo.

Sangria y espacio

Parrafo Fb

Al hacer clic en el inicializador del cuadro de diadlogo Parrafo, veremos la pestafia Sangria y
espacio. En ella encontramos las opciones para configurar la Alineacion, el Espaciado o
el Interlineado, entre otras. El Nivel de esquema lo veremos mas adelante.

Parrafo ? >
Sangriay espacio  Lineas y saltos de pagina
General
Alineacion: Justificada |5
Mivel de esquema: | Texto independiente Contraido de forma predeterminada
Sanaria
Izquierda: Jecm = Especial: En:
Derecha: 0 cm = [ningunao) e =
[ ] sangrias simétricas
Espaciado
Anterion 0 pto :JI Interlineado: En:
Posterior: 10 pto 'é__,l radltiple ~1 11,15 =
|:| Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo
Vista previa
- Paginas dedicas 3 alojar fotografias o vidsos para podsr compartirlos n Twittsr, como twitpic.com o
twitvid. com.
Tabulaciones,.. Establecer como predeterminado Cancelar

@ Alineacion.
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En este campo tenemos un botdn para desplegar la lista con los cuatro tipos de alineacion
disponibles. Izquierda, centrada, derechay justificada.

Truco: Si después de alinear justificado un parrafo, a la ultima linea del parrafo le falta un poco
para llegar hasta el final de la linea, colocar el cursor al final de esa linea y pulsar MAYUS + INTRO,
esto hara que la linea se reparta homogéneamente para que llegue hasta el final, con lo cual el
parrafo quedaré perfectamente justificado.

@Sangria.

Especial:

(minguna) -

Primera linea
Francesa

Podemos fijar los centimetros que queremos que se desplace el parrafo tanto a la izquierda como
a la derecha rellenando los campos Izquierda y/o Derecho.

También podemos indicar uno de los dos tipos de sangria Especial disponibles en la ventana
que se despliega al hacer clic en el boton de la derecha.

Primera linea: desplaza la primera linea del parrafo un poco a la derecha.
Francesa: desplaza todas las lineas del parrafo hacia la derecha excepto la primera linea.

@ Espaciado.

Aqui podemos fijar el espacio vertical que quedara entre el parrafo que hemos seleccionado y el

parrafo anterior y posterior.

@ Interlineado.

Interlineadn:

Sencillo W

sencillo,
1,5 lineas

Doble

rinirmo

{E=xacko

Milkiple

El interlineado es el espacio vertical que separa las lineas, podemos modificarlo mediante la
ventana de Interlineado que nos ofrece las siguientes posibilidades:

Sencillo, es el establecido por defecto.

1,5lineas.
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Doble. Dos lineas.

Minimo, al elegir esta opcion podemos especificar en el recuadro "En" de la derecha los puntos
deseados, pero hasta un valor minimo para que no se superpongan las lineas.

Exacto, como la opcion anterior, pero permitiendo la superposicion de las lineas.

Multiple, en el recuadro "En" de la derecha podremos poner un niumero de lineas, incluso con

decimales.

Lineas y saltos de pagina

En esta pestafia podemos controlar como se comportan los saltos de pagina respecto de los

péarrafos.

Parrafo

Sangriay espacio | Lineas y saltos de pagina !

Paginacion
Contral de lineas viudas y huérfanas
|:| Conservar con el siguiente
|:| Conservar lineas juntas
[ ] salto de pagina anterior
Excepciones de formato
[ ] suprimir nimeras de linea
|:| Mo dividir con guiones
Opciones de cuadro de texto
Ajuste estrecho:

Minguno

Yista previa

twitwid.com.

- Piginas dedicaz a alojar fotografias o wvideos para podsr compartirlos en Twitter, como twitpic.com o

Tabulaciones,.. Establecer como predeterminado

Cancelar

@ Control de lineas viudas y huérfanas.
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Si activamos esta casilla impediremos que por un salto de pagina automatico quede la Ultima
linea de un parrafo en la primera linea de una péagina (linea viuda). También evitaremos que quede
la primera linea de un péarrafo como ultima linea de una pagina (linea huérfana).

@ Conservar con el siguiente.

Activando esta casilla impediremos que el parrafo seleccionado y el siguiente sean separados
por un salto de pagina.

@ Conservar lineas juntas.

Al activar esta casilla impediremos que un salto de pagina reparta entre dos paginas el parrafo
seleccionado.

@ Salto de pagina anterior.

Si activamos esta casilla se insertara un salto de pagina delante del parrafo seleccionado, por lo
que el parrafo seleccionado sera el primer péarrafo de la pagina.

@Suprimir nameros de linea.

Esta casilla activada evitard que aparezcan los nimeros de linea, si los hubiere, al lado del
parrafo seleccionado.

@ No dividir con guiones.

Asi evitaremos que, en el parrafo seleccionado, las palabras sean divididas con guiones al final
de la linea, si es que esta opcion se encuentra activada.

Establecer como predeterminado

En ambas pestafias dispondremos del boton Establecer como predeterminado, que guardara
la configuracion realizada y la utilizara por defecto en cada nuevo parrafo de cada documento.

. __________________________________________________________________________________________________________________|
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Unidad 6. Avanzado: Guién y espacio de no separacion

@ Por defecto, cuando escribimos en Word el texto se autoajusta y hace saltos de linea para
evitar que una palabra quede dividida. Para que se utilicen los guiones de separacion nos
situaremos en la pestafia Formato , grupo Configurar pagina y cambiaremos la opcién Guiones.

b Guiones
+  Minguno
Automatico
Manual
bY Opciones de guiones...
Por defecto esta activa la opcion Ninguno, que hace que la dltima palabra de la linea no se
separe con guiones.

Aqui puedes ver un ejemplo del resultado si seleccionamos Ninguno, Automatico y Manual:

Esto es un ejemplo de como i
podemos utilizar la herramienta E Esto es un ejemplo de como pode-
R imos utllizar la herramienta Guioies,

Esto es un ejemplo de coémo pode-
mos utilizar la herramienta Guiones,

Disisidn de palabras manual: Espadol (aifab. inbernacional) IM

En el dltimo caso, en Manual, vemos que aparece un cuadro de dialogo que nos permite indicar
como se divide correctamente la palabra, aunque lo normal es que el sistema lo haga bien.

Ten presente que los guiones se aplicaran a todo el documento. Si quieres que solo se aplique
a una parte del mismo tendras que utilizar el modo Manual con el texto a modificar previamente
seleccionado.

@ Si, por el contrario, lo que queremos es conseguir que dos palabras no se separen en
distintas lineas, por la raz6bn que sea, lo que haremos sera pulsar la combinacion de
teclas cCTRL + MAYUS +ESPACTIO, en vez de separarlas con un espacio simplemente. Si ya estaban
escritas deberas borrar el espaciado e insertarlo de la forma descrita.

. __________________________________________________________________________________________________________________|
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Veamos un ejemplo. Hemos aplicado un espacio de no separacion en los lugares marcados,
observa la diferencia:

A mi hija le gustd mucho La Bella A mi hija le gustd mucho
Durmiente. LalBellalDurmiente.

Como las tres palabras son ahora inseparables, y no caben en el espacio de la linea superior, se
sittian juntas en la inferior.

Podrias pensar que, visto lo visto, insertando un salto de linea con la tecla INTRO se obtendria el
mismo resultado. Y asi seria, al menos en apariencia. Pero de esta forma, al autoajustarse
autométicamente, no habré ningun salto de linea si modificamos el texto posteriormente.

A mi hija le gusté mucho la pelicula
de La Bella Durmiente.

En cambio, si hemos insertado un salto, se mantendra:

A mi hija le gustd mucho la pelicula
de
La Eella Durmiente.

Por eso, te recomendamos que utilices siempre la herramienta mas adecuada.

Unidad 6. Ejercicio: Alineacion y sangria del péarrafo

En este ejercicio practicaremos como cambiar |la alineacion de un parrafo y cémo utilizar la
sangria.

1. Abre el archivo Unidad 1.
2. Las opciones que utilizaremos estan en la pestafia Inicio, grupo Parrafo.

3. Empezaremos probando la alineacién. Pulsa las teclas CTRL+E para seleccionar todo el
documento.

4. Haz clic en Justificar o pulsa CTRL+J. Asi, las lineas se "estiraran” para ocupar de margen a
margen y dar una sensaciéon mas simetrica y ordenada.

5. Haz clic en el titulo Arrancar Word 2013 que hay en la primera pagina, tras la portada.
6. Pulsa el boton Centrar.

7. Ahora vamos a modificar la sangria. Selecciona el texto que hay entre el titulo Desde el menu
Inicio y el titulo Desde un acceso directo en el escritorio y haz clic en Aumentar sangria.

8. Repite la operacidn con el texto que hay entre el titulo Desde un acceso directo en el

escritorio y el titulo EIl primer texto.
. .
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El resultado sera similar al siguiente:
Arrancar Word 2010

Lo primero que hay gque hacer para trabajar con Word 2010 es, obviamente, arrancar el
programa. Podemos hacerlo de varias formas:

Desde el menu Inicio.
Al meno Inicio se accede desde el botdn situado, normalmente, en la esquina inferior
izquierda de la pantalla y desde él se pueden arrancar practicamente todos los
programas que estan instalados en el ordenador.

Al hacer clic sobre el boton Inicio se despliega un menu parecido al que ves en la
imagen. El aspecto puede cambiar dependiendo de tu version de Windows.

Pero sea como sea tu meny, veras la opcion Todos los programas que al desplegarse
mostrara una lista con los programas que hay instalados en tu ordenador.
Frecuentemente los programas se organizan en carpetas. La carpeta llamada
Microsoft Office contendra la opcion que buscamos: Microsoft Office Word 2o010.

Desde un acceso directo en el escritornio:
Si en tu escritorio se encuentra el icono de Word 2010, haz doble clic sobre él para

iniciar el programa.

9. Guarda los cambios antes de cerrar.

. __________________________________________________________________________________________________________________|
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6.9. Listas con vifietas y numeradas

En el grupo Parrafo de la pestafia Inicio también encontramos herramientas para crear

-— i— EY
#— ¥ F— T g—7
I— i-

listas. *— i

Una lista no es més que un conjunto de elementos ligeramente tabulados y precedidos por un
simbolo, dibujo o nimero. Utilizaremos una lista numerada o por vifietas dependiendo de si los
elementos guardan o no un orden secuencial. Para aplicarlas, podemos:

e Pulsar el correspondiente boton y empezar a escribir cada uno de los elementos de la lista.

e O bien seleccionar un texto ya existente y aplicar el estilo de lista.

Esta es la forma manual de crear listas, pero existe otra forma: dejar que Word la cree de forma
automatica.

e Siempiezas a introducir elementos precedidos por un signo (como - o * ) Word entendera que
quieres introducir una lista de vifietas.

e Silo que haces es introducir elementos precedidos por letras o niumeros también creard una
lista, en este caso numérica.

Ten presente que se inserta un niumero o vifieta por cada parrafo, es decir, a continuacion de la
tecla INTRO. Si quieres que dos elementos estén en la misma vifieta, deberas separarlos por un
salto de linea, pulsando MAYUS+INTRO €n vez de INTRO.

El resultado sera el siguiente:

LISTA CON VINETAS:

s Aceite
LISTA NUMERADA:
s 53
* Pimienta 1. Salar y pimentarla carne.
* Carne: 2. Asar.
Hamburguesas 3. Echar unchorrito de aceite.
Lomao 4. Servir.
Costillas Decorar previamente el plato.

Si quieres que un elemento de la lista numérica no empiece por 1 o0 no siga la secuencia, utiliza
la opcion Establecer valor de numeracion del submenua que despliega su correspondiente flecha.

@ Una vez hemos completado la lista y queremos continuar con un parrafo normal, hay que

pulsar de nuevo la tecla INTRO después del ultimo elemento, es decir, hay que pulsar dos veces la
teclaINTRO.

CURSO EXPERTO MICROSOFT WORD 2016 208



@ Una caracteristica de los elementos de una lista es que se pueden ordenar alfabéticamente.
Lo haremos seleccionandolos y pulsando el boton Ordenar zl que se encuentra también en la
pestafa Inicio, junto a los botones de lista. En el cuadro de didlogo lo Unico que debemos hacer es
escoger si queremos una ordenacion ascendente o descendente y aceptar.

@ Al pulsar el botén Aumentar sangria antes de introducir un nuevo elemento indicamos que este
esta un nivel inferior que el anterior, es decir, indicamos una dependencia. Esto da lugar a las listas
multinivel. Las listas multinivel pueden ser tanto de vifietas como numéricas.

LISTA MULTINIVEL:

‘.-I‘

% Verduras
» Ensaladas.
# Verdurassalteadas.
% Carnes
»  Frituras.
# Carnea laplancha.
» Carne asada.

También encontraras la opcion Cambiar nivel de listaen cada uno de los botones de

lista *= " = 7 &7 sidespliegas su submenut pulsando la flecha triangular que hay a la derecha
de cada uno de ellos.

@ Para elegir el estilo de lista, lo Unico que hay que hacer es desplegar la flecha triangular
situada a la derecha de cada uno de los botones.
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Podras escoger entre varios modelos, pulsando directamente sobre la pequefia muestra del
menu que se despliega. También puedes crear un estilo de lista personalizado pulsando Definir
nueva vifeta, Definir nuevo formato de nimero o Definir nueva lista multinivel.

Si no queremos que se creen lista de forma automatica podemos hacerlo desde Archivo
Opciones Revision Opciones de autocorreccion

Listas automaticas con vifietas y Listas automaticas con numeros.

@ Para practicar la teoria te aconsejamos realizar este ejercicio paso a paso Listas
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Unidad 6. Ejercicio: Listas

En este ejercicio practicaremos como aplicar y modificar listas.

1. Abre Word. Trabajaremos sobre el archivo en blanco.

2. Enlapestafa Inicio, selecciona el estilo Titulo 1 y escribe Lo que llevar en la maleta y pulsa
INTRO.

3. EnlInicio > Péarrafo, haz clic en la herramienta Vifietas. Aparecerd un circulo negro en el
documento.

4. Escribe Ropay pulsa INTRO. Aparecera un circulo idéntico al anterior bajo él.

5. Pulsa el boton Aumentar sangria para indicar que vamos a introducir elementos
dependientes de Ropa. Se encuentra en el grupo Parrafo de la ficha Inicio, junto a las listas.

6. Escribe Ropa interiory pulsa INTRO. Repite la operacién para los elementos: Ropa de
abrigo, Vestido de fiesta, Zapatos de fiesta, Zapatos comodos.

7. Tras escribir el tltimo elemento y pulsar INTRO, queremos introducir otro elemento al mismo
nivel que Ropa, asi que pulsa el boton Disminuir sangria.

8. Escribe Higiene y pulsa INTRO.

9. Pulsa Aumentar sangriae introduce los elementos Pasta de dientes, Cepillo de
dientes, Peine, Champu, Gel, Desodorante, Toalla. Por supuesto, tras cada uno de ellos
deberas pulsar INTRO.

10. Tras el dltimo INTRO, pulsa Disminuir sangria y escribe el texto Otros.
11. Pulsa INTRO y luego Aumentar sangria.

12. Escribe Paraguas, Cargadores, GPS, separados por la tecla INTRO. El resultado hasta el
momento debera ser el siguiente:
Lo que llevar en la maleta
¢« FRopa
Ropa interior
Ropa de abrigo
Westido de fiesta
Zapatos de fiesta

o o o O

o Fapatos comodos
+ Higiene

o Pasta de dientes
Cepillo de dientes
Peine
Champu
Gel
Desodorante

[T T o T o O o T

Toalla

¢ DOiros
o Paraguas
o Cargadores
a Gy
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13. Haz clic en una de las vifietas en forma de circulo negro. Observaras que se seleccionan en
color gris todas las vifietas del mismo nivel.

14. Haz clic sobre la pequefia flecha triangular de la herramienta Vifietas para desplegar su menu.
En él debes seleccionar otro estilo de vifieta distinto. Te proponemos, por ejemplo, el quinto
en la Biblioteca de vifietas. Se trata de uno coloreado.

15. Selecciona ahora una de las vifietas del subnivel para seleccionarlas todas y repite la
operacion, pero esta vez selecciona la vifieta en forma de cuadrado negro. El resultado sera

el siguiente:

Lo que llevaren la maleta
4+ Ropa
®  Ropa interior
* Ropadeabrigo
*  Vestido de fiesta
" Fapatos de fiesta
®»  Zapatos comodos
4 Higiene
* Pasta de dientes
*  Cepillode dientes
"  Peine
*  Champud
= Gel
»  Desodorante
* Toalla
+ Otros
= Paraguas
" (Cargadores
= GPS

16. Guarda el documento con el nombre Escapada fin de semanay ciérralo.
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6.10. Tabulaciones

Las tabulaciones son posiciones fijas a las cuales se desplaza el cursor cuando pulsamos la tecla
de tabulacién TaB, como ves en esta imagen.

Tabuladar
i q [w

et T 5

Cuando necesitamos insertar texto en columnas o tablas pueden ser muy utiles las tabulaciones.
Word 2016 tiene por defecto definidas tabulaciones cada 1,25 cm. Pero se pueden establecer
tabulaciones en las posiciones que deseemos. Ademas, podemos definir la alineacion para cada
tabulacion.

Vamos a ver como establecer tabulaciones utilizando la regla horizontal. Tener en cuenta que
las tabulaciones afectan solo al parrafo en el que se definen. Para establecer cada tabulacion
repetir estos dos pasos:

Nota: Si no se muestra la regla, recuerda que para activarla debes ir a la pestafia Vista >
grupo Mostar > opcién Regla.

1. Hacer clic en el extremo izquierdo de la regla horizontal para seleccionar la alineacion de la
tabulacién que vamos a insertar. Por cada clic que hagamos iran apareciendo rotativamente
diferentes iconos que corresponden a las siguientes
alineaciones: izquierda, centrada, derecha, decimal, barra de tabulaciones, sangria de
primera linea y sangria francesa.

2. Colocar el cursor en la regla horizontal en la posicién en la que deseemos establecer la
tabulacion y hacer clic, veremos como se inserta el icono con la tabulacion seleccionada.

Si queremos modificar la posicion de una tabulacién basta colocar el cursor en el icono de esa
tabulacién y hacer clic y arrastrarlo a la nueva posicién.

L) T 1 12,4 3 -1 4 14651 6 147 1 By 1 8z1 10
|} 1
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Tabulaciones x‘_}é,' B il M
Posicidn: Tabulaciones predeterminadas:
2,25cm 1,25cm =
-

_5 Tabulaciones gue desea borrar:
4,7 om
6,7 cm
8,2am
9.2an -
Alineadion
@) Izquierda 0) Centrada {Z) Derecha
) Dedmal i) Barra
Relleno
@ 1Minguno | | 83—
D4
| Aceptar | | cancelar |

Por ejemplo, en la regla de la imagen se han establecido las siguientes tabulaciones:
Izquierda en la posicion 2,5

Centrada en la posicion 4,7

Derecha en la posicion 6,7

Barra de tabulaciones en la posicion 8,2

Decimal en la posicién 9,2

También podemos hacer doble clic sobre una de las marcas de tabulacién de la regla horizontal
para que aparezca el cuadro de didlogo de tabulaciones que vemos en la imagen de la derecha
donde podemos fijar todas las tabulaciones de una vez o eliminarlas. Aprende mas sobre el cuadro
de Tabulaciones en el siguiente avanzado: Tabulaciones_ﬂ

Teniendo en cuenta que la escala varia un poco las proporciones quedaria una tabla parecida a
la que vemos en la imagen inferior.

Citrico__ Tipo _ Origen | €/Kg
Maranja Navelate C.V. 0.34
Liman Primofiori Cv 0.35
Liman Vema Com\ 0.43

Observar la alineacion de cada tabulacion: la columna de citricos esté alineada a la izquierda, la

de tipo al centro y la de origen a la derecha. Luego vemos la barra de tabulacion vertical y la
alineacion decimal.
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@ Para practicar la teoria te aconsejamos realizar este ejercicio paso a paso Texto tabulado
6.11. Copiar formato

En la pestafa Inicio > grupo Portapapeles, tenemos disponible el icono para Copiar
~ . : : - '
formato . Este icono permite copiar las caracteristicas de formato de un texto para aplicarlas a
otros textos. Podemos copiarlo una o varias veces:

Una vez: Hacer clic sobre la palabra de la cual queremos copiar el formato, ir a la barra de
: . . « .
herramientas y hacer clic en Copiar formato , el cursor tomaré la forma de brocha, colocarlo
sobre la palabra en la que queremos copiar el formato, y hacer clic sobre ella.

Varias: Hacer clic sobre la palabra de la cual queremos copiar el formato,
hacer doble clic en Copiar formato 4 , el cursor tomard la forma de brocha, a continuacion
hacer clic sobre tantas palabras como se desee, y para acabar volver a hacer clic en el icono de
copiar formato.

En ambos casos, si queremos copiar el formato sobre un conjunto de palabras o lineas, una vez
el cursor tome la forma de brocha, seleccionar las palabras o lineas y el nuevo formato se copiara
sobre ellas. Copiar formato, copia tanto el formato caracter como el formato parrafo.

. __________________________________________________________________________________________________________________|
CURSO EXPERTO MICROSOFT WORD 2016 216


http://www.aulaclic.es/word-2016/epp_6_11_1.htm

Unidad 6. Avanzado: Tabulaciones

( Tabulaciones m1

Posicion: Tabulaciones predeterminadas:
9 am 1,25em =
2
g $ Tabulaciones que desea borrar:

N | 2.25on6,5om; 9, 5em

Alineacion
@) Izquierda ) Centrada Derecha
) Decimal Barra
Relleno
@) 1 MNinguno 2 ) B e
-
for | [ Gminar | [ Eimnar odes |
| Acepter | | cancelar |

Desde la pestafa Inicio > grupo Parrafo, iniciamos el cuadro de dialogo Parrafo. Se pueden
establecer las tabulaciones desde el botdbnTabulaciones que se encuentra en la parte inferior
izquierda. También se pueden aplicar tabulaciones desde la regla horizontal.

Para establecer las tabulaciones se teclea la posicion en cm. en el campo Posicion, a
continuacion, hacer clic en el tipo de alineacion deseada, luego podemos elegir un tipo de relleno
con el que se rellenaran los espacios en blanco a la izquierda de la tabulacién y por ultimo pulsar
el botonFijar, esto har4 que la tabulacion que acabamos de crear aparezca en la lista de
tabulaciones.

Si queremos eliminar una tabulacion debemos seleccionarla, haciendo clic en la lista y pulsar el
botén Eliminar. También tenemos un botén para eliminar todas las tabulaciones del parrafo en que
nos encontramos. Una vez tengamos todas las tabulaciones preparadas pulsaremos el
boténAceptar y volveremos a nuestro documento donde veremos en la regla horizontal los iconos
de las tabulaciones que acabamos de fijar.

Para modificar cualquier tabulacion se puede utilizar esta ventana o la regla horizontal,
independientemente de la forma en la que se cred la tabulacion.

Por ultimo, en esta ventana podemos variar la distancia a la que se colocan las tabulaciones
predeterminadas, que es de 1,25 cm. basta con escribir otro nimero en la ventana.
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La siguiente imagen muestra un ejemplo, no muy elegante pero ilustrativo:

.... Primera tabulacion---Segunda Tabulacion __ Tercera tabulacion
.... 12 tabulacién-——----—---—----- 28 tabulacidn 32 tabulacidn

.... Primera tab.--------------- Segunda tab. Tercera tab.

e Primera tabulacién: alineacioén izquierda y relleno 2 punteado.
e Segunda tabulacion: alineacién centrada y relleno 3 de linea alta.

e Tercera tabulacion: alineacion derecha y relleno 4 de linea baja.

Unidad 6. Ejercicio: Texto tabulado

En este ejercicio practicaremos como crear columnas de texto con distintas alineaciones gracias
a la tabulacion.

1. Abre Word. Trabajaremos sobre el documento en blanco.

2. Crearemos las tabulaciones y luego ya introduciremos el texto. Lo primero pues sera
asegurarnos de que estamos mostrando las reglas. Si no se muestra la regla, recuerda que
para activarla debes ir a la pestafia Vista > grupo Mostrar > opcion Regla.

3. En el cuadro que hay sobre la regla vertical izquierda es donde definimos el tipo de tabulacion.
Haz clic sobre él y observa cdmo va cambiando el tipo. Déjalo en Tabulacion izquierda. Si
no tienes claro cudl es, deja el cursor sobre ella unos segundos y un globo informativo te dara
su nombre, como siempre.

4. Haz clic en el numero 1 de la regla horizontal superior. Quedara una pequefia marca con la
forma de la tabulacion izquierda.

5. Haz clic de nuevo en el cuadro para cambiar el tipo de tabulacién. Esta vez
utilizaremos Centrar tabulacion.

Haz clic en el numero 5 de la regla superior. También quedard marcado.
Repite la operacién con la Tabulacion derecha en el nimero 9.

Ahora, selecciona en el cuadro la Barra de tabulaciones e insértala en el nUmero 10.

© © N o

Por ultimo, crea una Tabulacion decimal en el nUmero 13.
El resultado que observaras en la regla es el siguiente:

|£| j-|-2-|-1-|-2-|- S 3 e T B g P e 12 g e e g |
I 0 T

10. Haz clic en la hoja para empezar a introducir el texto.
11. Escribe Precios de citricos y pulsa INTRO.

12. Pulsa la tecla TABULADOR (TAB) y escribe Citricos.
13. Pulsa TAB y escribe Tipo.

14. Pulsa TAB y escribe Origen.

15. Pulsa TAB y escribe €/Kg.
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16. Pulsa INTRO.

17.Pulsa TAB y escribe Naranja.

18. Pulsa TAB y escribe Navelate.

19. Pulsa TAB y escribe Com. Valenciana.

20. Pulsa TAB y escribe 0,94.

21. Pulsa INTRO para empezar a introducir la siguiente linea.
22.Pulsa TAB y escribe Limén.

23.Pulsa TAB y escribe Primofiori.

24. Pulsa TAB y escribe Valencia.

25. Pulsa TAB y escribe 0,898.

26. Pulsa INTRO para empezar a introducir la siguiente linea.
27.Pulsa TAB y escribe Limones.

28. Pulsa TAB y escribe Vema.

29. Pulsa TAB y escribe CV.

30. Pulsa TAB y escribe 00,75.

31. Ahora, parate a observar el resultado. Las tres primeras columnas tienen una alineacién a la
izquierda, centrada y a la derecha, respectivamente. Luego hay una linea de separaciéon y los
precios estan alineados por su coma, independientemente de cuantas cifras contengan como
enteros y cuantos decimales.

32. Podriamos haber logrado un resultado similar insertando espacios entre los valores. Sin
embargo, la ventaja de las tabulaciones es que nos permiten modificar el texto en su conjunto
facilmente. Selecciona las cuatro filas de datos y haz clic sobre el marcador de la regla que
esta situado en el nimero 13. Arrastralo hasta el nimero 12.

33. Ahora, selecciona la primera fila, correspondiente a los encabezados
(Citricos, Tipo, Origen y €/Kg.) y aplicale un estilo subrayado desde el grupo Fuente de la
ficha Inicio. El resultado final es este:

Precios de citricos
Citricos Tipo QOrigen £/Kp.
Maranja MNavelate Com. Valenciana 0,94
Liman Primofiori Valencia 0,898
Limones Yema Cv 00,75

34.En la ficha Inicio, grupo Parrafo dispones del botén Mostrar todo Y. Recuerda que con él
puedes ver las marcas y simbolos de formato. Al trabajar con tabulaciones puede resultar
muy util, para ver donde hemos introducido una. El mismo documento con esta herramienta
activada se veria asi:
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Preciosde-citricosq)
—+ Citricos - Tipo - Origen 1 £/Ke.q
-+ Maranja -+ Mavelate -+ Com.-Valkenciana -+ 0,949
-+ Liman -+ Primofiori -+ Valencia -+ 0,8951
=+ Limaones —+ Vema —+ CV -+ 00,7359

Las flechas hacia la derecha representan las tabulaciones. Si en algdn momento no te sale
bien puedes confirmar que has realizado correctamente las tabulaciones de esta forma.

35. Guarda el documento con el nombre Precios y ciérralo.
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Ejercicios unidad 6: Formato del documento

Ejercicio 1: Receta

Abre el archivo Plato de la semana de los ejercicios del curso y dale formato para que quede
como el siguiente, o al menos lo mas parecido posible:

Plato de la semana

Berenjenas fritas

Comensales: 4 pemunas|

Tiempo de preparacion: Io minutos

Tiempo de reposo: 30 minutos
Tiempo de cocecidn: 12 Minutos
Ing redientes:

* 4 berenjenas
* Sal
* Pimienta

* 4 cucharadas de harina y aceite.

Realizacién:
1) Preparar los ingredientes (35mn)
a) Lawar las berenjenas
b) Cortarlas en rodajas
c) Espolvorearlas con sal
d) Dejar que suelten el agua durante 30 minutos
2) Coccidn:
a) Enharinarlas,
b) Ponerlas a freir durante 5 minutos en aceite bien caliente

c) Depositarlas zobre papel abzorbente.

Algunas consideraciones a tener en cuenta son:

o El tema empleado en el ejemplo es Office, y los titulos se han formateado con sus estilos
predefinidos.

o Eltexto relativo a los comensales esta en verde y negrita.

e Las columnas correspondientes a los tiempos se han creado con tabulaciones.
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e Los ingredientes son una lista de vifietas.
e Los pasos de realizacion son una lista multinivel.

e La fuente se ha cambiado a mano al tipo High Tower Text. Si no esta disponible en tu
ordenador puedes utilizar otra.

Guarda los cambios.

Puedes consultar aqui las soluciones propuestas.
Ejercicio 2: Curso de SQL

Abre el archivo Curso bases de datos de los ejercicios del curso y aplica los cambios siguientes:

o Eltexto Curso de SQL pasara a ser el titulo de la portada.

o Utilizar las tabulaciones para que, en los ejemplos y ejercicios del texto donde hay un SELECT
y un FROM, aparezcan cada uno en una linea, pero a la misma altura, en columna. Observa

un ejemplo:
Ejemplo: SELECT num-clie, empresa AS nombre  Ejemplo:
FROM clientes SELECT num-clie, empresa AS nombre
FROM clientes
FROM oficinas FROM oficinas

Observa que, en el caso en que Ejemplo: esté en la misma linea que SELECT, hacemos un
retorno de carro para separarlo en distintas lineas.

o Utilizar las tabulaciones para organizar bien la tabla de verdad, de forma que los valores AND,
TRUE, FALSE y NULL queden bien alineados.

o Dar estilo de lista de vifietas al texto Una constante, Una funcién de agrupacion, Una
columna de agrupacion y Una expresiéon basada en las anteriores. Se encuentran en el
apartado Determinacion de los valores minimos y maximos, al final de la pagina 3.

o Tras la lista de vifietas anterior, insertar un salto de pagina.

e Los gjercicios de la ultima pagina estan mal numerados, por haber sido numerados a mano y
posteriormente modificados. Cambia la numeracion por una lista numerada.

e Ademas, los ejercicios no presentan una homogeneidad. Los ejercicios de consultas simples
se resuelven tras el enunciado, y los ejercicios multitabla y de sumatorias separan enunciados
y soluciones en dos bloques distintos. Modifica los ejercicios de consultas simples para que
sigan el mismo patrén.

o Modificar la fuente de todo el texto por una que te guste mas. Por ejemplo, Calibri.
Guarda los cambios.
Ejercicio 1: Receta

Para formatear el archivo Plato de la semana:
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