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FORMATOS:

Una caracteristica especifica de Word es permitirle crear documentos con un
excelente aspecto. Existen diferentes herramientas interesantes que podremos utilizar
a lo largo del curso.

Este grupo de Herramientas las podemos agrupar o englobar en el conocido Formato,
que ademas de ser practico es muy sencillo para ser aprovechado en el texto a
trabajar. En este grupo de formato podemos aplicar las opciones como: fuente,
tamafio, color y otras caracteristicas, también abarcaremos temas como: sangrias y
tabulaciones.

Un texto con buen contenido pero mal formateado pierde calidad en su presentacion,
por esta razon el uso de estos formatos pueden ser de gran ayuda para darle nuestro
toque en el disefio de nuestro trabajo.

Podemos clasificar en tres grandes grupos las acciones que tienen que ver con las
opciones de formato.

» Formato Caracter: aqui encontramos el tipo de letra, fuente, tamafio, color etc.

» Formato Parrafo: afecta a grupo de caracteres como las lineas y parrafos por
ejemplo alineacion y sangrias.

 Otros Formatos: aqui incluimos las otras acciones existentes como
tabulaciones, cambio a mayusculas, numeracion y vifietas, bordes vy
sombreados, etc.

Ademas de las opciones nombradas anteriormente existen otras posibilidades para dar
formatos a los textos y estos son los estilos y las plantillas.

Formato Caracter: Fuente
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También aparecen las herramientas de formato automéaticamente al seleccionar una
palabra o frase para poder modificar, fuente, tamafio y estilo de fuente, etc.

Calibri (Cue ~ |11~ | A"

:hi
i
<

.
Il
1

N X E®-A-

qd
L]

COES - Ciudad Universitaria Torobajo — bloque 3 primer piso Teléfono: 7316837 —
Fax: 7310327 — Correo electronico: coperador@udenar.edu.co




UNIVERSIDAD DE NARINO
Centro Operador de Educaciéon Superior

Para cambiar el tipo de letra o fuente en el texto debemos seleccionar los caracteres,
palabras o lineas sobre los que queremos realizar el cambio.

Una opcion avanzada que también podemos utilizar estad disponible desd
inicializador del cuadro de didlogo fuente, que se encuentra en la parte inferior de
del grupo de herramientas Fuente el cual estd encerrada en un circulo
ejemplo anterior, y otras que se utilizan menos pero que son también mu
vamos a ver ahora.

[

yq

Fuente B ]
Fuente | Espado entre caracteres
Fuente: Estila de fuente: Tamanio:
+Cuerpo Regular 11
+Cuerpo @ Regular g -
+Titulo Cursiva 9
Agency FB Megrita 10
Aharoni Megrita Cursiva 11
Algerian M 12 M
Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado
| Automatico M | {ninguno) kl Automatico
Efectos
[]Tachada [ ] sombra [] versales
] Doble tachado [] Contorno ] Mayuisculas
[] superindice [ ] relieve [] oculto
[ subindice [] Grabado
Vista previa
+Cuerpo
This is the body theme font. The current document theme defines which font will be used,
(e [ coneem

Este ro tiene dos solapas o pestafias: Fuente y Espacio entre caracteres.

era, en la opcion Color de Fuente nos indica la modificacion de color del
eleccionado. Si el color que buscamos no se encuentra en esta ventana
hacemos clic en Mas colores y aparecera una paleta con mas colores para elegir.
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Color de fuente:
Automatico

Colores del tema
H EEENEEEREN

Colores estandar

Mas colores, ..

En estilo de subrayado una vez elegido se activar
podremos abrir una ventana igual a la del color de

Estilo de subrayado;

[minguno)
Sdlo palabras

Superindice, Subindice, Sombra, Contorno,
Oculto. Podemos observar los resultados en

efectos son:
Relieve, Gral

la pantalla ni en la impresién. Para que aparezca el texto
en impresion, nos dirigimos al icono de inicio en Imprimir,
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Mas T t : - s
3 Trecuentes Cambie el modo en que se muestra el contenido del documento en la pantalla y al imprimirlo.

“Mostrar |
Revisidn Opdiones de presentacidn de pagina

Guardar Mostrar espacio en blanco entre paginas en la vista Disefio de impresion
Mostrar marcas de resaltado ()

Avanzadas . i ) .

Maostrar informacion sobre herramientas del documento al activar

Personalizar
Mosirar siempre estas marcas de formato en [a pantalla

Centro de confianza

[] Tabulacionas -+
Recursos W] Espacios

[ Marcas de parrafo i

|:| Guiones opcionales -

[[] Delimitadores de objeto I

|:| Maostrar marcas de formato
Opdones de impresién

Imprimir dibujos creados en Word (0

[ Imprimir colores & imagenes de fondo

D Imprimir propiedades del documento

[ Imprimir texto oculta

[] Actualizar campos antes de imprimir

D Actualizar datos vinculados antes de imprimir

e 4

Por lo general al ya esta establecida una fuente de letra y
tamafio espe : os modificar esta opcibn en el boton

bio a otra fuente, tamano, estilo, tamafio etc.
es decir, que iliza en la plantilla lamada NORMAL. En esta plantilla

as que tiene un nuevo documento. Recuerde que tiene
1 opcidn a la cual se ird a determinar.

Microsoft Office Word

@

— !

S mxmﬁ

e _.-j
Va a cambiar el fuente predeterminado a (Predeterminado) +HCuerpo, 11 pt.

fDesea que este cambio se apligue a todos los documentos nuevos basados en |a plantilla MORMAL?

[ Si ] [ Mo ] [ Cancelar ]

En la pestafia Espacio entre caracteres nos permite cambiar las proposiciones de los
caracteres manteniendo el tamafio de fuente fijado.

La diferencia entre la escala y espaciado es que la primera afecta la anchura de cada
letra mientras que el segundo afecta la distancia de separacién entre caracteres. Con
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la opcion Posicion disminuido, podemos escribir subindices, y con Posicién elevado
escribiremos superindices.

1
P B
Fuente || Espacio entre caracteres | l

Escala: |lUU%

<[]
o

Espadiado: | MNormal

[] interletraje para fuentes: puntos o mas

Vista previa

+Cuerpo

This is the body theme font. The current document theme defines which font will be used.

s [_cacem

ne consecuencias sobre el formato de ese péarrafo. Antes de borrar texto, es
te hacer visibles las marcas de parrafo para evitar borrar una marca de
accidentalmente. Si queremos borrar todo el parrafo también debemos borrar
su marca de parrafo.

Alineacién y Sangria

Podemos manejar todas las caracteristicas del formato parrafo en la opcion encerrada
en el circulo rojo.
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General
Alineacion: | Izquierda
Mivel de esquema: |Texto indep.

Sangria
Izquierda: 0 cm % Espedal: En:
Derecho: 0 cm % (ninguna) | %|
[] sangrias simétricas

Espaciado
Anterior: Interlineado: En:
Posteriar: Miltinle 115 [
[ ] Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

Tabulaciones. . | Aceptar | | cancelar

ineacién encontraremos los cuatro tipos de alineacion de texto: derecha,
izquierda, centrado, justificado.

El nivel de esquema lo veremos mas adelante en las otras sesiones.
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TRUCO: Si después de alinear justificado un parrafo, a la dltima 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
gue llegue hasta el final, con lo cual el parrafo quedara perfectamente justificado.

En la opcion de Sangria podemos escoger los cm que queremos ver reflejado en los
parrafos tanto para la izquierda como la derecha. También encontramos los tipos de
sangria Especial donde:

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.

Especjal;

(ninguna) W

Primera linea
Francesa

En la opcion Espaciado fijamos el espacio vertical que separa las lineas, ademas
podemos modificarlo en la ventana de Interlineado donde ofrece las siguientes
posibilidades.

Sencillo, es el establecido por defecto.

1,5 lineas.

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.

Mdltiple , en el recuadro "En" de la derecha podremos poner un numero de lineas,
incluso con decimales.

Interlineado:

Sencillo w

Sencillo
1,5 lineas
Dable
rinino
{Exacta
Milkiple
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Relacion entre Saltos de pagina y parrafos

[ 1

Parrafo w

| Sangria ¥ espacio | Lineas y saltos de pagina

Paginacian
[¥]:Control de lineas viudas y huérfanas:

|:| Conservar con el siguiente

[] conservar lineas juntas

[] 5alto de pagina anterior
Excepciones de formato

[] suprimir ndmeros de lines

[ Mo dividir con guiones
Opciones de cuadro de texta

Ajuste estrecho;

Vista previa

o] (conen

—

uérfanas: Si activamos esta casilla impediremos que por
atico quede la ultima linea de un parrafo en la primera linea
viuda). También evitaremos que quede la primera linea de un
a linea de una péagina (linea huérfana).

con_el siquiente: Activando esta casilla impediremos que el parrafo
do 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.
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Salto de péagina anterior: Si activamos esta casilla se insertard un salto de pagina
delante del péarrafo seleccionado, por lo que el parrafo seleccionado sera el primer
péarrafo de la pagina.

Suprimir numeros de linea: Esta casilla activada evitara que aparezcan los nimeraos 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.

Ademas de todas estas opciones podemos observar los cambios en la opcidn de vista
previa.

Para hacerlo de una manera manual podemos hacer clic en la opcion insertar en el

=]
I
Salto de

icono Pagina

k¥

TABULACIONES:

Las tabulaciones son posiciones fijas a las cuales se desplaza el cursor cuando
pulsamos la tecla de tabulacion TAB.

Para establecer la tabulacion del parrafo podemos observar la regla en el icono

situado a la derecha del documento @(se encuentra sobre la barra de
desplazamiento vertical)

En la barra siguiente podemos hacer las siguientes modificaciones:

1. Hacer clic en el extremo izquierdo de la regla horizontal para seleccionar la
alineacion de la tabulacion que vamos a insertar. Por cada clic que hagamos iran
apareciendo rotativamente las siguientes alineaciones: izquierda, centrada, derecha,
decimal, linea de separacion, 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
tabulacién seleccionada.

|1||'§'|':'|'E'L'E'|'i'|_|'_E'|'E'|_|.7'|'E|'_|'5_|'_.|'::'|"_:'|':E'|

Otra manera de aplicar la tabulacién es ir de nuevo a la opcion de formato y hacer clic
en el botono de Tabulaciones.
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Sangtia y espacio | Lineas v saltos de pagina |

General

alineacion; | JuskiFi

Mivel de esquema: |Textu:| independiente - |

Sangria
Izquierda: 0 cm E Especial: En:
Derecho: ocm E (ninguna) - | | El

Sangrias simetricas

Espariada

Ankerior: Inkerlineado: En:
Poskerior: Milkiple v| |1,15 El

Mo agregar espacio entre parrafos del mismo eskilo

Viska previa

Orira manara de apilicar 13 1abulackin 25 Ir de nuavio a 13 apckan e formaia y Macar clic an <l balana de

e
[ Acepkar ][ Zancelar ]

|
[ abulaciones

Posicidn; Tabulaciones predeterminadas:

2,25 em 11,25 cm |
g:éifnm — | Tabulaciones que desea borrar:
4,7 cm
&, 7 Cm
8,2 cm
9,2 cm

Alineacian

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

Releno

(%) 1 Minguno @2 cononc (@) P—
Oa___

[ Fijar _] Eliminiar ] I_Elir;ninar todas ]

i P.u:a:par_ l [_Eancelar ]
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Para establecer las tabulaciones se teclea la posicion en cm. en el campo Posicién, 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
tabulacion y por ultimo pulsar el botén Fijar, esto hara 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 boton Eliminar. También tenemos un boton para eliminar todas las
tabulaciones del péarrafo en que nos encontramos. Una vez tengamos todas la
tabulaciones preparadas pulsaremos el botébn Aceptar y volveremos a nuestro
documento donde veremos en la regla horizontal los iconos de las tabulaciones que
acabamos de fijar.

Cambio a Mayusculas y Minudsculas:

En la pestafa Inicio, dentro del grupo de herramientas Fuente, se encuentra la opcién
Cambiar a mayusculas y minusculas, nos ofrece cinco posibilidades para cambiar las
mayusculas del texto seleccionado.

Arial 11 - || AT T e

También podemos manejar las mayusculas mediante el teclado presionando
Mayulsculas + F3, las palabras del texto seleccionado cambian alternativamente a las
tres formas, siguientes: Mayusculas, Minusculas y Tipo oracion.

Copiar formato

En la pestafia Inicio, dentro del grupo de herramientas Portapapeles, tenemos

disponible el icono para copiar formato J Este icono permite copiar las
caracteristicas de formato de un texto para aplicarlas a otros textos, solo copia el
formato dejando el propio texto igual que estaba. Este icono se puede utilizar para
copiar un formato una vez o para copiar un formato 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 el icono de copiar formato J , el cursor tomara
la forma de brocha, colocarlo sobre la palabra en la que queremos copiar el formato, y
hacer clic sobre ella.
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Varias: Hacer clic sobre la palabra de la cual queremos copiar el formato, hacer doble

clic en el icono de copiar formato J el cursor tomara la forma de brocha, a
continuacion hacer clic sobre tantas palabras como se desee, y para acabar volv
hacer clic en el icono de copiar formato.

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

Puede ser util copiar formato, por ejemplo, en el caso que
con varios titulos de puntos o apartados, si decidimos ca
titulos bastaria con hacerlo en el primer titulo y lue
titulos del documento.

Netgrafia

www.aulaclic.com

www.deseoaprender.com %
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