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UNIDAD 6: FORMATO DEL DOCUMENTO

Cuando hablamos del formato de un documento nos estamos refiriendo a las
cuestiones que tienen que ver con su aspecto, con la forma de presentarlo. El
contenido en si seguira siendo el mismo.

La presentacidon del documento es importante. No sdlo por elegancia, sino también
para facilitar y motivar su lectura. Afortunadamente, Word facilita mucho esta tarea y
con poco trabajo se consiguen resultados espectaculares.

En esta unidad veremos las herramientas que nos ayudaran a dar cierto disefio, de las
mas generales a las mas especificas:

e Aprenderemos a aplicar un tema.

e Luego aincluir una portada y cambiar el color de pdgina.

e A moaodificar el formato del texto.

e Yelde los parrafos.

e Ademads, también veremos como utilizar las tabulaciones para mejorar la
maquetacién del documento y cémo copiar el formato de un texto a otro.

6.1. Los temas

Al utilizar los temas es cuando nos percatamos de la
importancia y utilidad de los estilos, que introdujimos ..

en el tema 3 de edicidn basica. Office -
Como recordaras, al definir cada texto con un estilo |za 1 Aaw Aa E ha B

mmmEs sssnmn smsmms

desde la pestaiia Insertar > grupo Estilos, indicamos a Office
Word qué parte es un titulo, qué parte un subtitulo y AO!E Aa ]— Aa ]_ AO]

Espiral Faceta Integral

el aEmm= swan mamua

cudl es el parrafo que compone el cuerpo, entro otros kv,

elementos. Es decir, a través de la aplicacién de estilos, AOH Aa T% Aaﬂ Ral

definimos la estructura del documento. s e = et Mo '«

Un tema es la aplicacion de distintos formatos sobre éi] f:f'..,i Aot!] CAT}

(cjada uno de los estilos y elemer\tos que comp‘onen el A= 1 A ] o 1 AO:!
ocumento. En un tema, por ejemplo, se define que [w=e=ll [-e=-oR e

todos los titulos serdn de un determinado color, con un Restablecer tema de plantila

determinado tamafio y una determinada tipografia. Y = %o

asi con todos los estilos. De este modo que no importa

lo extenso que sea el documento, porque si hemos aplicado correctamente los estilos

se cambiara su formato por completo con un Unico clic.

Existen varios temas predeterminados, puedes aplicarlos desde la pestana Diseiio >

grupo Formato del documento > opcion Temas.

Orgdnico  Retrospec... Salader..

Fg Guardartema actual...

Por defecto se utiliza el tema Office, pero ya ves que dispones de una larga lista de

opciones (observa que puedes ver mas bajando la barra de desplazamiento).

e Ademds, si no hay ninguno que se ajuste a tu gusto, puedes crear temas
personalizados. 1
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La forma de hacerlo es sencilla, debemos elegir el tema que mdas se aproxime a lo que
buscamos, y utilizar los botones Colores, Fuentes y Efectos que hay a la derecha del
boton Temas.

Desde dichos botones aparecen listadas las combinaciones ya utilizadas en otros
temas. De este modo, podriamos, por ejemplo, dejar seleccionado el tema
principal Office, pero afadirle la combinacion de colores del tema Faceta, la
combinacién de fuentes del tema Orgdnico y los efectos del tema Circuito. Con esta
mezcla habriamos creado un nuevo tema que podriamos conservar para futuros
proyectos pulsando el boton Guardar tema actual....

¢Y por qué debemos coger combinaciones de temas ya existentes en vez de
especificarlos nosotros?
La respuesta es sencilla: para simplificar. En realidad es posible personalizar al
completo el tema.

6.2. La portada

En ocasiones el tipo de documentos que realizamos necesitan de una portada:
proyectos, memorandums, informes... Word 2013 facilita mucho esta tarea, ya que
pone a nuestra disposicidn una serie de portadas predefinidas.

Para incluir una portada debemos ir a la pestaia Insertar > grupo Paginas >

opcién Portada, B Portada~

Se desplegard un menu con varios disefios. Haciendo clic en uno de ellos se insertara
una nueva pagina al principio del documento con el aspecto elegido.

Integrado

X Hsantivel
bas [ATIO
M doomento
) h I
o = =
s [ESCRIA EL TITUAO 061
DOCUMEN 10|
Alfabeto Anual Austero
. TEsceiic of tiubo ded
doxumeeta]
iisbaded e
ernavans] sy
Austin Con bandas Conservador v

@ Més pertadas de Office.com
B( Quitar portada actual
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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 edicién, donde hay que indicar el nuevo texto.

[Escribir el titulo del
documento]
[Escribir el subfitulo del documento]
[Seleccionar fecha)

vsuario]

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.

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 impresién 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 pestaia Disefo de
pagina > grupo Fondo de pagina.

A @ 0

Marca de Colorde Bordes
agua~ pagina~ de pagina
Fondo de pagina

Encontraremos tres herramientas que nos permitirdn cambiar el fondo de todas las
paginas a la vez: 3
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e 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:

"R a O

Marca de Colorde Bordes
agua~ pégina - de pagina

Confidencial

I»]

CONFIDENCIALT CONFIDENCIAL 2 NO COPIAR1
NO COPIAR 2 -
[ Mas marcas de agua de Office.com »

[@] Marcas de agua personalizadas...
& Quitar marca 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 ningln texto se adapta a tus

necesidades o quieres que la marca de agua sea una imagen (por ejemplo el logo de tu
empresa)

e Color de pagina. Al hacer clic, un menu te permite elegir el color en una paleta de
colores.

) | i

Color de

pagina ]: ] M s ot
| -

Colores del tema

Colores estandar
7 fEEEER

] 7} Sin color

Mas colores...

Efectos de relleno...

s+ e g £ — petie bl
N e - e g 2 S
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Para recuperar el color blanco, elige la opcidn Sin color. Y si no encuentras el que

quieres en la paleta, pulsa Mas colores.... También puedes crear fondos mas

complejos, que no sean simplemente de un color sino que utilicen degradados,
texturas y tramas

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

-~

Bordes y sombreado M
Borde de pagina | Sombreado
Valor: Estilo: Vista previa
] | . l — | -~ Haga dic en uno de los
= MNinguno i;; diagramas de la izquierda o use
.................................................... = los botones para aplicar bordes
Haote || e
__:: Sombra | | _ o ___
D ks
Automético B
é Personalizado Andlo:
b=t 2 pto
| Aplicar a:
Arte: Todo el documento E—J
{Ninguno)
Opciones...
(o] (oo

La forma de aplicar el borde es ir escogiendo las opciones de izquierda a derecha.

1. Primero selecciona el valor para el
borde: Ninguno, Cuadro, Sombra, 3D o Personalizado. El cuadro seleccionado
es el que estd 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 podrds 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:

(Nirraéunoj
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3. Por ultimo, elige en lavista previa qué bordes quieres aplicar. De forma
predeterminada se muestran bordes en los cuatro lados, pero activando vy
desactivando los botones que hay a su lado podras decidir cudles mostrar.
También podras decidir qué dambito de aplicacidén tendran: todo el documento,

sélo la primera pagina, todas excepto la primera...
Aplicar a:
Todo el documento @

Esta seccdn
-|Esta seccidn - Solo la primera pagina
Esta seccidn - Todas excepto primera pag.

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.

6.4. La fuente

Cuando hablamos de fuente nos referimos a la forma en que se representan cada una
de las letras, nimeros y signos de puntuacion 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 mas 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 apariciéon 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 (Cuerpc ~ 36 ~| A" A Aa- &
N K § -ak x, X° &,afz,_&,

Fuente P

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

Calibri (Cuerpc - |11 ~| A" o7 & Ag-
'

- —

N K 5§ 3%~ A -:=~i= - Estilos

HD|IEE| migos.

Vamos a comentar las herramientas mas importantes de estos paneles.
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e 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 pequeno tridngulo que hay a su derecha se
despliega el listado de fuentes disponibles en nuestro equipo.

Calibri -]

Fuentes del ter;la A~
Cambria (Titulos) | _
Calibri (Cuerpo)

Fuentes utilizadas recientemente
0’ AngsanalUPC ATaf
Todas las fuentes

(} Adobe Arabic Ge Jpol

Observa que el propio nombre de la fuente esta representado en ese tipo de fuente,
de forma que 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 practico
y, si estds 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 botén 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 Unicamente dos o tres letras, ya se muestre la que te interesa.

e Tamaino de la fuente
Calibri [Cuerpo) = 11+ A A7

De forma parecida podemos cambiar el tamaifio de la fuente. Seleccionar el texto y
hacer clic en el triangulo para buscar el tamano 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
deAA A gue también nos permiten seleccionar el tamafo de fuente, pero esta vez
de forma relativa. Cada uno de ellos tiene una flecha triangular: el de la flecha hacia
arriba aumenta el tamafio, y el que apunta hacia abajo lo disminuye.
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e Efectos basicos
Existen herramientas de estilo que nos permiten realizar cambios sobre un texto.
N & 5§ - dhe x, ¥°

Basta seleccionar el texto y hacer clic en el botén correspondiente. Al activarse la
opcién se muestra el fondo anaranjado. Para desactivarlo se sigue el mismo proceso.
N K 5 - abe X, ¥X°

Como puedes apreciar en la imagen , se pueden

Activar varios a la vez: Ejemplo.

Normal: ccance.net
Negrita: ccannce.net
Cursiva: ccance.net
Subrayado: ccance.net
Tachado: ecancenet
Subindice: ccance net
Superindice: ccance™

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

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

- 8 ~ subrayado (teclas CTRL+U): Dibuja una linea simple bajo el texto. Si pulsas la
pequefia 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.

- 3 Tachado: Dibuja una linea sobre el texto.

- X: Subindice (teclas CTRL+ =): Reduce el tamafio del texto y lo sitia 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.

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.

6.5. Cambio mayusculas/minusculas

En la pestaia Inicio > grupo Fuente > opcidon Cambiar ;. !

a mayusculas y minusculas... Aar podemos desplegar Tipo oracién.

un menu desde la pequeiia flecha triangular que nos miniiscula

permite cambiar el formato de mayusculas a MAYUSCULAS 8
minusculas en el texto seleccionado. Las opciones son: Poner en mayisculas cada palabra

Alternar MAY/min
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¢ Tipo oracidn. La primera letra después de cada punto en mayusculas el resto en
minusculas.
¢ minusculas. Todas las letras en minusculas.
o MAYUSCULAS. Todas las letras en mayusculas.
e Poner en mayusculas 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 oracién.

6.6. Color y efectos de texto

Para dar algo de coloral texto, utilizamos las herramientas que
también se pueden aplicar a la vez. Estdn 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.

I .

B Automatico

Colores del tema

Colores estandar

O EEEEN
33 Mas colores..,

[l Degradado >

Si no encuentras el color que deseas, puedes pulsar Mas colores... y seleccionarlo de la
paleta mas completa que se mostrard en un cuadro de didlogo. Desde la
opcién Degradado puedes desplegar un submenu que permite dar cierto efecto
degradado al texto. El degradado tendrd en cuenta todo el texto, no cada una de las
letras de forma independiente.

- (3671 ]
ab® . Qi
° Color de resaltado del texto: Al pulsar sobre este Ii . .

botén el cursor cambiarda y tomarad la forma de un

rotulador de resaltado. Colorea el fondo del texto del

color indicado, del mismo modo que resaltariamos sobre . . . .
una hoja de papel con un rotulador. CCANCE :

Sin color

Detener resaltado
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Para cambiar el color, pulsa la flecha de la derecha y selecciona cualquiera de la paleta
de colores disponibles.

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 |1apiz especial y recuperar el formato normal
del cursor, pulsa Detener resaltado.

° " Efectos de texto: Al pulsar sobre la flecha de efectos se despliega un ment con
20 formatos predisefiados que incluyen sombreados, reflejos, letras con bordes de
un color distinto al fondo, y demas efectos.

B-l-A- = S

AAAAA
A A A A
A A A A £

B Esquema 3
& Sombra 4
& Reflexion »
& Iluminado 4
123 Estilos de ndmero ’
fi Ligaduras *
abe  Conjuntos de estilos 3

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.

6.7. WordArt

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

Para utilizarla, iremos a la pestafialnsertar> grupo Textoy pulsaremos el
boton WordArt.

A [£] Elementos rapidos = Q‘ Linea defirma -
4 WordArt [ Fecha y hora
Cuadro de A ‘L} _ Y 10
tewto ~ Letra capital = ] Objete -
Texto
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Se mostraré una lista con algunos modelos de letras. Lo Unico que deberemos hacer es
hacer clic sobre la que mas nos guste.

A A A
A A A
AAA
\ /. A A A
A A

A continuacién se mostrara un texto en el documento listo para ser modificado. Si
hemos seleccionado texto previamente no serd necesario teclearlo ya que aparecerd
ya escrito.

v o7 1=
a Espamo pa‘ra e textom B

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 corrector ortografico no detectard un error en un texto
WordArt, y también que el texto WordArt seguira las reglas de alineacién de los
graficos.

En la parte izquierda hay un ancla que sirve para mover el texto de sitio, en la parte
superior central estd el icono paragirary en la parte derecha el icono
para alinearlo con el texto que lo rodea.
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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 alineacidony
la sangria, ambas estan disponibles en la pestaia Inicio.

¢o— 4= p— i =i Al
— — —_ € - e £
. hiF! = a‘_v == = VA q‘l’

e Alineacion.

[
([}
]
]

Estos son los botones =
alineacion:

Cuando hablamos de alinear un parrafo nos referimos, normalmente, a su alineacion
respecto de los margenes 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 verd 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.

Izquierda Centrada Justificada
Este parrafo tiene | Este parrafo tiene | Este parrafotiene | Este parrafo tiene
establecida establecida la establecida una alineacién
alineacién alineacién Alineacién justificada
izquierda. centrada. derecha.
e Sangria.

Aplicar una sangria a un parrafo es desplazar un poco el parrafo hacia la derecha o
izquierda. Se realiza seleccionando el parrafo y haciendo clic en uno de estos

RIES

botones = dela pestana Inicio en el grupo Parrafo, segun queramos desplazar
hacia la izquierda o hacia la derecha.

Asi desplazamos el parrafo 1,25 cm. cada vez que hacemos clic en el botén, pero
también se puede desplazar otro valor que deseemos
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¢ Relacion entre saltos de pagina y parrafos.
Como sabes, al llegar al final de la pagina se produce un salto de pagina. Esto no
supone ningun problema, pero es posible que 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 Parrafo > pestaiia Lineas y saltos de pagina.
Lineas y saltos de pdgina. En ocasiones nos interesara que Word divida una
palabra en dos lineas, o bien que dos palabras no sean separadas en distintas lineas.

6.9. Listas con vifietas y numeradas

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

" i— 1—
z— * a—w

listas. = = i= 7 &

Una lista no es mas que un conjunto de elementos ligeramente tabulados y precedidos

por un simbolo, dibujo o ndmero. 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 botén y empezar a escribir cada uno de los elementos de
la lista.

¢ 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 Si empiezas a introducir elementos precedidos por un signo (como -0 *) Word
entenderd que quieres introducir una lista de vinetas.

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

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

El resultado serd el siguiente:

LISTA CON VINETAS:

LISTA NUMERADA:
e Aceite )
e Sal 1. Salar y pimentarla carne.
e Pimienta Sl
3. Echar unchorrito de aceite.
e (Carne:
4. Servir.
Hamburguesas & ) b ATt
ecorar previamente el plato.
Lomo P P 13
Costillas
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Si quieres que un elemento de la lista numérica no empiece por 10 no siga la

secuencia, utiliza la opcion Establecer valor de numeracién del submenu que

despliega su correspondiente flecha.

e Una vez hemos completado la lista y queremos continuar con un parrafo normal,
hay que pulsar de nuevo la tecla INTRO después del Gltimo elemento, es decir, hay
gue pulsar dos veces la tecla INTRO.

e Una caracteristica de los elementos de una lista es que se pueden ordenar
alfabéticamente. Lo haremos seleccionandolos vy pulsando el botdn

A
Ordenar 24 que se encuentra también en la pestafia Inicio, junto a los botones de
lista. En el cuadro de didlogo lo Unico que debemos hacer es escoger si queremos
una ordenacién ascendente o descendente y aceptar.

Al pulsar el botédn Aumentar sangria antes de introducir un nuevo elemento indicamos
que este estd 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:

.

%+ Verduras

» Ensaladas.

» Verdurassalteadas.
“* Carnes
» Frituras.
» Carnea la plancha.
» Carneasada.

También encontrards la opcidon Cambiar nivel de lista en cada uno de los botones de
e

. s - ¥ a-=v . . s .

lista *— i-, si despliegas su submenu pulsando la flecha triangular que hay a

la derecha de cada uno de ellos.

BB

\nﬁe%s usadas recientemente

Biblioteca de vifietas
[ |

Ningund || @ O | | &+ L)

> |V
Vifietas de documento

) O

*,

<3 Cambiar nivel de lista »

Definir nueva vifieta...

14
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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| Fortfiitos de niimero usados recientemente S |

I | Lista actual -
| T 1

@ N

Biblioteca de numeracién [ )
: 2 = : | Biblioteca de listas

1. | 1)

1) 1.
i 2. 2)
‘ L A a) & —— ||| Articulo L. Titw | | 1 Tituo 1=
Il B b) > Seccion 1.01 | | 1.1 Tituo 2
(a) Titulo Jm— 1.1.1 Titulo 3=

[1m | | C c) .

.Formatos de r?umeros de documentos | Listas en documentos actuales

s a.

B s 1 Titulo 1=

2. b. > 1.1 Titulo 2=—
3. c. - 1.1.1 Titulo 3~
| v v
| Cambiar nivel de lista > <= Cambiar nivel de lista >
Definir nuevo formato de nimero... Definir nueva lista multinivel...
| 2 Establecer valor de numeracion... Definir nuevo estilo de lista...

Podras escoger entre varios modelos, pulsando directamente sobre la pequeia
muestra del menu que se despliega. También puedes crear un estilo de lista
personalizado  pulsando Definir nueva vifieta, Definir nuevo formato de
numero o Definir nueva lista multinivel.

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. Tabulador

Cuando necesitamos insertar texto en columnas o tablas pueden ser muy utiles las
tabulaciones. Word 2013 tiene por defecto definidas tabulaciones cada 1,25 cm. Pero
se pueden establecer tabulaciones en las posiciones que deseemos. Ademas podemos
definir la alineacién para cada tabulacién.

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 tabulacién repetir estos dos pasos:

Nota: Si no se muestra la regla, recuerda que para activarla debes ir a la pestafia Vista
> grupo Mostar > opcion Regla.
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1. Hacer clic en el extremo izquierdo de la regla horizontal para seleccionar la
alineacién de la tabulacidon que vamos a insertar. Por cada clic que hagamos irdn
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 tabulacién y hacer clic, veremos cdmo se inserta el icono con la tabulacidon

seleccionada.

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

Reglas

Didlogo de tabulacién
Por ejemplo, en la regla de la imagen se han establecido las siguientes tabulaciones:

- lzquierda en la posicién 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 tabulacion 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:

Avanzado

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

Observar la alineacién de cada tabulacion: la columna de citricos esta alineada a la
izquierda, la de tipo al centro y la de origen a la derecha. Luego vemos la barra de
tabulacién vertical y la alineacién decimal.

Para practicar la teoria te aconsejamos realizar este ejercicio paso a paso Texto
tabulado 16
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6.11. Copiar formato

En la pestana Inicio > grupo Portapapeles, tenemos disponible el icono para Copiar
formato 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 Copiar formato, el cursor tomara 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 Copiar formato, el cursor tomarad 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.

CCANCE WEBSITE | www.ccance.net | salomon@ccance.net | 999-638-991 | RPM #217344 |
http://aulavirtual.ccance.net

17


http://www.ccance.net/
mailto:salomon@ccance.net

