CAPIiTULO 1

Gestion de documentos

En este capitulo encontrard unas sencillas indicaciones para co-
cripcién someradel entorno de trabgjo de Word, asi como una
referenciargpida alas funciones de | as teclas mas importantes.

Contenido
Introduccién a procesamiento de textos
Elementos de la pantalla de Word
Crear un documento nuevo
Escribir un documento
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Introduccién a Word 97

Introduccion a procesamiento de textos

Podemos definir un procesador de textos como una aplicacion
informética que nos permite trabgjar con € ordenador para con-
feccionar, corregir y dar formato a documentos, independiente-
mente de su tamafio y de su complgidad.

Cualquier procesador de textos nos ofrece mltiples posibilida-
des, entre las que encontramos:

a)

b)

d)

herramientas basicas de edicién que nos ayudan en laes-
critura de documentos, facilitando lainsercidn de texto, €
borrado de paabras o lineas completas, mover o copiar
fragmentos de texto de un lugar a otro, trabgjar con varios
documentos Smultaneamente...

escritura automatica. Con este término hacemos referencia
alaposhilidad de crear e ementos que deseamos que apa-
rezcan invariablemente en varias péginas (como los
encabezados o pies de pagina), numeracion de lineas, de
paginas y de capitulos...

correccion sobre € mismo documento. Otra posibilidad es
la correccion de los documentos, modificando exclusva-
mente la parte errénea. Algunas aplicaciones permiten refle-
jar las modificaciones que se redicen en d documento man-
teniendo todavia € texto antiguo. De esta forma, podemos
recuperar € texto anterior S después deseamos desechar la
modificacion.

un soporte mas comodo para mantener € documento. La
posibilidad de emplear un soporte magnético para a macenar
toda lainformacion es muy Util, pues en un espacio reducido
(en un disquete) podemos guardar € equivaente de varias
paginas impresas. Ademas este soporte garantiza una mejor
consarvacion de lainformacion y una mayor perdurabilidad
de su contenido.

Elementos de |a pantalla de Word

Cuando iniciamos Word, sobre e escritorio se abre unanueva
ventana de aplicacion como la que muestralaFigura 1. Enla
ventana podemos observar e ementos comunes a cuaquier otra
ventana de Windows'y agunos e ementos particulares de Word:

unabarra de herramientas con botones, que nos permi-
ten gecutar rdpidamente |as acciones més habitudes de
edicion

unar egla sobre la que se muestran margenes, marcas de
tabulacion y sangrias.
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Figura 1.
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Crear un documento nuevo

Laestructura que se emplea para crear y dmacenar € texto esd
documento. Cadavez que iniciamos Word se crea un documento
vacio, listo para que comencemos a escribir sobre €.

SUGERENCIA.

También se puede
crear un documento
nuevo basado en la
plantilla “Documento
en blanco” pulsando
el boton XXXXX.

Para crear un documento nuevo
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Seleccionar la opcién Nuevo del menu
Archivo.
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Nuevo

General | Otros documentas I

[ 2]
4 2 Seleccionar una plantila

4f S=minarios. dok

(Documento en blanco por
defecto).

[, &=

Mista previa ————————

4 3 Pulsar el boton Aceptar.

Vista previa no disponible.

~Crear nuevp ———————————
i(:' Documenta (- Plantila

Acepkar I Cancelar

Escribir un documento

El texto que escribamos se colocara a partir del punto de inser-
cién, por lo que d primer paso es Situar este punto en lazona
adecuada. Al escribir, € texto aparece alaizquierda dd punto
de insercién. Cuando abrimos un documento nuevo, € punto de
insercion estd d principio de documento y éste no contiene na-
damés. S estamos en un documento que ya contiene texto, an-
tes de empezar aescribir tendremos que colocar € punto dein-
sercion en la posicion gpropiada.

Teclas especiades

A lahorade ecribir texto, hay unateclas que adquieren un uso
especiamente importante en los procesadores de texto.

Estatecla...

Hace esto...

Enter

Blog Mayus

Shift

Tab
Supr

retorno de carro, también conocida como [Enter].
Su funcion es pasar ala sSguiente linea de texto.

En Word s6lo debemos enplearla para cambiar de
parrafo, puesto que cuando se completa unalinea
Se pasa autométicamente a la Sguiente.

blogueo de mayusculas: se emplea para escribir
en mayusculas. Todas las | etras que pulsemos
apareceran en mayUsculas.

mayusculas: estatecla se emplea para acceder a
simbolo superior de agunas teclas (como los ni-
meros de la parte superior) o para escribir mo-
mentaneamente una letra empleando € tamafio
contrario a que esta activado.

tabulador: inserta una marca de tabulador.

borrado: diminad carécter que se encuentraala
izouierda del punto de insercion de texto.
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Estatecla...

Hace esto...

Insart

(cursores)

insertar/sobreescribir: cambia entre las modali-
dades de insercion y sobre escritura ddl texto.
teclas de desplazamiento (cursores): mueven €
punto de insercion unaposicion en @ sentido in-
dicado por laflecha






CAPITULO 2

Formatear un documento

En este apartado vamos a ver las herramientas bésicas para dar
un aspecto més profesiona a nuestros documentos, modificando
ladineacion de los parrafos, su aspecto generd y d tipo de letra
que empleamas en nuestro texto.

Contenido
Dar formato d texto 8
Dar formato alas pagines 10
“Normas’ basicas de estilo 12
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Dar formato al texto

Formatos de fuente

Estas operaciones trabgjan con palabras como e emento basico.
Paramodificar € aspecto de un fragmento de texto distinto (va
rias paabras 0 s0lo agunas letras de una palabra), debemos se-
leccionarlo y después escoger € estilo adecuado.

El método mas empleado para resdtar una paabra es cambiar su
aspecto, respetando su tamafio y d tipo de letra empleado. Los
tres cambios basi cos, sustentados por todos |os procesadores de
texto, son negrita, cursvay subrayado.

Para cambiar el aspecto del texto
p  Pulsar el botdn correspondiente
para negrita N
para cursiva &
para subrayado g

En Word, d tamafio de las|etras se mide por puntos. El
nimero de puntos representa la dturadel caracter.

Para cambiar el tamafio de la letra
4 l Pulsar la flecha del cuadro de Tamafio de fuente

< 2 Hacer doble click sobre el tamafio deseado

Sl
1zl 4 1 Pulsar la flecha del cuadro Fuente
I T Arial Black ;
T Arial Marrow
i Bookman Ol Syle \ 2 Hacer doble click sobre el tipo de letra deseado
T Courier Mew
H Garamond
Hr Haettenschweiler
H Impact
T keystrokes MT ¥

Word dispone de unos formatos predeterminados, |lamados esti-
los. De esta manera, podemos ermplear Sempre @ mismo tipo de
letraparad mismo demento (un encabezado de pégina, un titu-
lo, notas d pie...). Paradlo, Word asigna un nombre a una serie
de formatos, que combinan tipo de letra, tamafio y aspecto. Es-
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cogiendo € nombre adecuado nos evitamos tener que asgnar €
estilo correspondiente cada vez. Ademéas, lgunos estilos se es-
tablecen autométicamente, como los encabezados o las notas &
pie, cuando insertamos un demento de esas caracteristicas.

Para escoger un estilo

__[T Times Mew Roman =

4 l Pulsar la flecha del cuadro Estilo

[itwo 1 ol
. =
Titulo 2 i < 2 Hacer doble click sobre el estilo que se
Titulo 3 e quiere aplicar
Tormal ip:
|| Fuente de pérrafo predeter. i pf
=T
Formatos de parrafo
El demento sobre @ que se aplican estas operaciones por defec-
to es d parrafo.

Una de las caracterigticas que se pueden modificar eslaalinea-
cion, que hace referenciad punto respecto a que se Sitdian las
lineas ddl parrafo. Puede ser dlineacion:
alaizquierda: todas las lineas empiezan en € mismo Iu-
gar
a la derecha: todas |as lineas terminan en lamisma pos-
cion
centrada: las lineas se colocan centradas en la pagina, a
la misma digtancia de los dos mérgenes
judtificada: las lineas comienzan y terminan en lamisma
posicion.

Para alinear un parrafo
> Pulsar el botdn correspondiente
para alinear a la izquierda
para centrar =
para alinear a la derecha =

para justificar =

También podemos cambiar la distancia que separa una linea de
otraen cadaparafo. A esta caracteristica se le denominainterli-
neado.
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Para modificar el espacio interlineal de un parrafo

Eormate Heratientss Tabla Ventana 2 ‘ 1 Seleccionar la opcion Parrafo
del mend Formato

Fuerte..,

J

if -
= 2= Mumeracidn g wirietas, .,

Bordes y sombreada...

&

5 Columnas...
Tabulaciones. ..
Panalo
4 2 Pulsar la flecha de
Sangria y espacia ; Lineas v salkos de pagina ! |a 0 c|én |nter||
&I\nea{cién: iIzquierda | Mivel de esguema: ITextg indep. vi nea%o.
Sangria
Iequierda pm = Especial: En:
perechar  Joam S0 Jmngns 2] 5 < 3 Hacer click sobre
Espaciad el tipo de interl-
aegor:  [ope 2 e En neado que desea-
Posteriar; ;U pta ﬂ mos.

Yista previa

Miiltiple

Establecer la sepa-
\ 4 racion (opcional)

Tabulaciones. .. i Acepkar l Cancelar !

Otra operacion gque puede redizarse es modificar lasangria.
Podemos definir la sangria como la distancia existente entre los
mérgenes del documentoy € limiteizquierdo dd parafo. Por
defecto, la sangriaes 0, es decir, € texto empiezaen  margen
de lapagina

Para modificar la sangria
> Pulsar el boton correspondiente
para disminuir la sangria
para aumentar la sangria &

T
i

Dar formato alas paginas

Exigte otro grupo de operaciones que afectan a aspecto generd
de cada p&gina
Los encabezadosy pies de pagina son textos que se repiten en

todo € documento. Word permite escribirlos una solavez, en
cuaquier pagina, repitiéndose de forma automética en todas las

demés.
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Para insertar un encabezado de pagina

[ver Insertar Formata Herramientas l Seleccionar la opcion Encabezado y pie de
JIERTLE B pagina del men( Ver
'I B visefia en partala [
i |E Disefio de pagina £
|2 Esquemo . Word despliega una barra de bo-
||:| Documenta maestra . v 2 L
tones adicional

Barras de herramientas 3

|T Regla

m Mapa del documenta

: Encabezado y pie de pagina
Encabezado '-a\plEt de pagina ety (i < ! | @ lm S (&=
fotas &l pie . - !

S Comentarios

E F o, } Cerrar

Bl partalla ramrleta

4 3 Escribir el texto del encabezado

P 4 Pulsar el boton Cerrar de la barra de herramientas para volver al
documento

El procedimiento parainsertar un pie de paginaes e mismo.

Para insertar un pie de pagina
e B 1 Seleccionar la opcion Encabezado y pie de

(& ol E pagina del menl Ver
'I [El pisefio en pantalla %2
i |E Disefio de paging _
| esquere - Insertar AUtotex Desp|azarse
I 5] pocumento maestro - —_— ‘ 2 )
o hasta el final
EBarras de herramientas » - Piedepagina, ______________ .
|~ Reda i de la hO]a y
m Mapa del documenta i :[ haCEI‘ C||Ck en
e P /2 zona reser-
Notas elpie ™S vada al pie de
& Gomenterios Az Lin Col. 1 pagina.
B Partalla remnleta

4 3 Escribir el texto del pie de pagina

4 4 Pulsar el boton Cerrar de la barra de herramientas para volver al docu-
mento

Otro emento comUn atodas las paginas eslanumeracion. Sin
embargo, Word nos permite numerar autométicamente las pag-
nas. De estaforma, aunque insertemaos péginas en medio del
documento o borremos fragmentos de texto, la numeracion seva
actualizando para que sea secuendd.

Para numerar las paginas de un documento

[psetar st teramentes T Sele(’:cmnar la opcion Numeros de pagina del
v cak menu Insertar

- I

- I

Fecha y hora...

Autotexta !

=

Campo,. .

Sirnhala
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Figura 2.

Limites de margen en
la regla horizontal

Escoger en el cuadro
Posicdin; [t prete o 4 2 Posicién el lugar en el

Parte inferiar {pie de pagina)

=l que debe aparecer el

‘ numero
[V ndmera en la primera pagina
Acepkar I Cancelar | Fotmnato. .. |

ST s —— = 3 Escoger en el cuadro
Posicidn: I Vista previa ‘ ) =

iParte inferior (pie de pagina) ﬂ | e Alineacion que se le
alineacion; = aplicara a los nimeros
!Derecha 'Lv:| = de péglna

Izquicrda =

Deracha

Interior Cancelar | Formato... |

Exkerior

Mdmeros de pagina

4 4 Pinchar en la opcion
NUmero en la primera
pagina (opcional)

Posicidn: L — —

iParte inferior (pie de pagina) ﬂ i

Alineacion;
-

W%L’lmero en |a primera pagina

Acepkar I Cancelar | Formata. .. |

El siguiente aspecto que debemos modificar son los margenes
delapégina Lo haremos através de las marcas de limites de
margen que gparecen en laregla horizontd y vertica.

B2 ey 2

Margen izquierda

Para modificar los margenes

1| Wer Insertar Formato  Herramientas ‘ :l

|: = Iormal

Seleccionar la opcién Disefio de pagina
del mend Ver

- Disefio en pantalla
e el

El
=@ :

H [=] Esquema \ :
I [ pocumento maestro

Earras de herramientas 3

| v Regla
m Mapa del documento

Frirzshezadn wria da ninina

P 2 Hacer click sobre el limite del margen que
deseamos cambiar y no suelte el botén

3 Arrastre el limite hasta la nueva posicion del margen y soltar el bot6 iz-
- quierdo del raton

“Normas’ basicas de estilo

Para crear documentos con aspecto profesional es necesario te-
ner en cuenta una serie de consderaciones adiciondes acerca del
formato necesario necesario, por gemplo, paraque laprimera
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linea de cada parrafo empiece més ala derecha que d resto, o
para separar entre si distintos parrafos.

1. Utilizar lasangriade primeralinea en lugar del tabula-
dor. Lasangria de primera linea establece una sangria espe-
cia solo paralaprimeralinea de cada parrafo. De esta ma-
nera, No es necesario pulsar e tabulador (0 insertar espacios
en blanco) paralograr € mismo efecto.

Para establecer la sangria de primera linea

iEormato Herramientas Tabla Wenptana 2
A Fuente...

1l
= 2= Mumeracion ¥ vifistas,, .

Bordes v sombreado. .. 3

p l Seleccionar la opcion Parrafo del men(
Formato

== Columnas...

Tabulaciones...

T P 2 Er] la zona de san-
: : gria, pulsar la fle-
Sangria y espacio | Lineas v saltos de pagina |
cha del cuadro
Alineacion: ilzquierda vl Nivel de esquema: ;Texto indep. vi ESpeCial
Sangria
ITzquierda: |1 om % Especial: En:
peechar  [oon I = Hacer click en la
4 o )
ESparian —— e e Opc|0n Primera li-
R T nea
Posterior: |U = iSenciIIo j | |
Vista previa
4 Pulsar el boton
Tabulaciones. .. | Aceptar I Cancelar | \ Ace ptal’

2. Aumentar € espacio anterior y posterior para separar
lospérrafosen lugar deinsertar lineasen blanco.

Para cambiar el espacio anterior

T e Seleccionar la opcién Parrafo del mend
s - Formato

A Fuente...

o S
= 2= Mumeracian ¥ wifietas. .,

Bordes v sombreado. ., 3

S Columnas...

Tabulacianes...



Introduccién a Word 97

14

Parrafa ki ES Enla zona de
Sangtia y espario | Lineas vy saltos de pagina I ‘ |nter|inead0, pulsal’
Blineacir: [lzquirds 7] Miveldeesquema:  [Texto ndep. v las flechas hacia
Sangria arriba o hacia aba-
guerds;  |len 3 Especil En: jo para aumentar o
Derecha: ID cm ﬂ I(nlnguna) _'_] I ﬂ disminuir respecﬁ_
Espaciado vamente el espacio
artegiori  [opto = Interlinead: En: entre el parrafo ac-
Posterior: |'.5pt0 _—I& ISencﬂIo j I ﬂ tua| y e| anterior.
Vista previa
p Pulsar el boton
Aceptar
Tabulaciones. .. | ’Tptarl Cancelar |

El espacio pogterior del parafo se cambia de lamismafor-
ma

3. Utilizar laslistas numeradas o con vifietas para dar for-
mato a las listas. Word se encarga de numerar automética-
mente cada € emento de la lista, manteniendo en todo mo-
mento una secuencia

Para crear una lista numerada
p 1 Pulsar el boton Numeracion de la barra de formatos EE

P 2 Escribir el texto del primer punto
‘ 3 Pulsar para pasar al siguiente elemento de Ia lista

P 4 Pulsar de nuevo el botén Numeracion para terminar la lista actual. $=

Para crear una lista con vifietas
4 l Pulsar el boton Vifietas de la barra de formatos 8=

\ 2 Escribir el texto del primer punto
| 3 Pulsar para pasar al siguiente elemento de la lista

4 4 Pulsar de nuevo el botdn Vifietas para terminar la lista actual. &=

4. No utilizar € subrayado para resaltar texto. Emplear me-
jor lanegritay lacursva

5. Noemplear demasiadostipos de letra diferentes. El texto
resultante resulta mas dificil de leer.

6. Aplicar loscambiosal estilo actual
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Para modificar un estilo existente
q 1 Realizar los cambios en el parrafo o en el texto

[T enenn 4 2 Hacer click en el cuadro Estilo

« 3 pulsar

Valver a aplicar estilo p 4 Seleccionar la opcion Re-
- defmlr el esplo para re-
Pueds: flejar los dltimos cam-
& Hedefinir el estiio para refigar ios tlbimos cambios reaizados, biOS I‘eal iZadOS
('[:golver a aplicar el formato del estilo a la seleccidn.

™ Actualizar automaticamente el estilo desde ahora

== 1| N 5 Pulsar Aceptar







CAPIiTULO 3

Imagenes, tablasy columnas

El objetivo de este capitulo es gprender a afiadir alos documen-
tos eementos adiciondes parameorar la presentacion de la
informacion y la comprenson de lamisma por parte de loslec-
tores. Adi, setratalainsercion de imagenes en € documento, la
creacion de tablas que resuman los datos y |a presentacion del
texto en dos 0 mas columnas.

Contenido
Insertar imagenes en un documento 18
Crear tablas 19
Formatear un texto en columnas 20
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Insertar imagenes en un documento

Inzertar imagen

L as imégenes proporcionan un aspecto més atrayente a los do-
cumentos, ademés de ser, en ocasiones, un e emento indispensa:
ble dd mismo (por g emplo, en un catdogo).

Para insertar una imagen

p l Hacer click en la posicion en la
que se desee insertar la ima-
i gen
|

Insertar Formato Herramientas Tablh

Salta. ..

FEE |

Mimeros de pagina. ..

Fecha v hara...
Autotexta 3

B =
R

Campa,..

4 Seleccionar la opcion Insertar,
Imagen, Desde archivo...

Simbola. ..

\’ia Comentatio

Moka al pie...

Titula. ..

Referencia cruzada. ..
indice v tablas. ..

o T
Cuadro de texto — T

@} Autoformas
& wordart. .

ﬂ Grafica

Archiva...
Objeto. ..
Marcador...
% Hiperwinculo...  Alt+Cerl-H

4 3 Localizar la

Buscar en: i[:l Mis imagenes

Mombre de archiva: I

Tipo de archivo:

e R P e carpeta que
5 & @lees head
contiene el fi-
Insertar I
: - chero con la
WO =2 R 8 Cancelar | |ma.gen
o @ 0B g, ;%1 Baabue Awanzada... |
PR R,., ‘YRS rVinCL_llara
FeaRbPINASRL srehive 4 4 Hacer doble
JSRGIIPLALPHY | ¥ouad :
|gHG I PSAPEE W Suardar con click sobre el
nick=l"R-E1 T X % - .
= = _\] - ::I - - W Elatar sobre fICherO
el texto
Buscar los archivos que caincidan con estos criterios de bisqueda:
j Texto o propiedad: I 'l Buscar ahora |
ITodas las imagenes (*.emF,‘*.wmfj Ultima modificacian: Icualquiar momento 'l Muewva bisqueda |

|1 archivos encontrados.,
!

Laimagen se comporta como cuaquier otro parrafo, pudiendo
dinearla respecto ala pagina como cualquier otro.

Para redimensionar una imagen

P” U P\’J"ufE }35 IDA 4 l :—|ac_er click sobre la imagen para se-
| POLITECNIC eccionarla

4 DEI VALENCI Pinchar sobre uno de los delimitado-
res de la imagen

- 3 Sin soltar el ratdn, arrastrarlo hasta deformar en la direccion del limitador.

» 4

Repetir la operacién con otros delimitadores hasta que la imagen adquie-
ra las dismensiones deseadas.
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Crear tablas

Un eemento que se incluye frecuentemente en |os documentos
son las tablas, pues ofrecen una vision rdpida de los datos. Se ha
convertido en un eemento précticamente obligatorio en todos
los procesadores de texto.

Crear unatabla

El primer paso antes de crear |a tabla es disefiarla sobre papel.
De estaforma, podemos determinar € nimero de filasy de co-
lumnas que necesitamosincluir. Una vez que tenemos claro
disefio, pulsamos € boton de la barra de herramientas estandar.
Aparece inmediatamente debajo unargillavacia, sobre la que
tenemos que sefidar e tamafio de latabla

Para crear una tabla
> 1 Pulsar el botdn Crear tabla

& B 4 2 Hacer click en la primera casilla y no soltar el
|k botdn del raton
L
T n
[— ..... T e
imE=8 BT« , .
...|.l7 . 4 3 Arrastrar el raton seleccionando tantas casillas
-....% = (filas y columnas) como deseemos para la ta-
; Ll bla
[y
TR 4 /] sofar el botén

Pararelenar las celdas no tenemos mas que ir escribiendo, igud
gue en € resto del documento. La salvedad es que, cuando pul-
samos latecla[Enter se produce un salto de linea dentro de la
misma celda. Para cambiar de celda, tendremos que mover €
punto de insercidn, bien con € raton, bien empleando las teclas
de direccion del teclado (cursores'y, adicionalmente, d tabula
dor).

Autoformato de tablas

Dada la frecuente utilizacion de tablas en los documentos, Word
induye dgunos formatos estandar para las tablas, estableciendo
las fuentes, los bordes, colores, tipos de letra, etc... De estafor-
ma, podemos aprovechar |os formatos ya existentes y nuestro
trabgjo es mas rgpido, pudiendo dedicarnos d contenido de la
tabla mas que a su apariencia externa.
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Para aplicar un formato a una tabla
> 1 Hacer click sobre cualquier posicién de la tabla

Tabla Yentana ?

7 Dibujar tabla

.E'c Insertar filas
Eliminar celdas. ..

[ Combinar, celdas

FEH Dividir celdas...

Tabla

Seleccionar fila
Seleccionar columna
Seleccionar tabla

- %Jl Autoformato de kablas, .

T EE Distribuir filas uniformement

Autoformato de tablas

Eormakos:

Vista previa

i

(7] %]

Bidsico 1 -
Bidsico 2 _I
Bidsico 3 J
Clasica 1

Clasico 2

Clasico 3

Clasico 4

Vistoso 1

Ene. Fep. Mar. Total
Este 7 7 ) 19
Oeste 6 4 T 17
Sur 8 7 q 24
Total 21 18 2 E0

Vistoso 3 Q |

Formatos que se pueden aplicar

[V Bordes
¥ Sombreads

Aplicar formatos especiales a
¥ Fias de titulos

v Primera columna

v Fuente
¥ Colar

v Autoajuste

™ Oltimna Fila

™ Oltima columna

Aceptar I

Cancelar

4 2 Seleccionar la opcion Autoformato del mend

En la lista Formatos,
€scoger un aspecto
para la tabla

Seleccionar qué forma-
tos queremos aplicar a
la tabla (por defecto,
todos)

Indicar si deseamos
formatos especiales
para la primera y (lt-
ma fila o columna.

Formatear un texto en columnas

L os documentos a varias columnas se suden emplear para arti-
culos de periddicosy revistas y panfletos de publicidad. Word
permite definir € nimero de columnas en las que se organiza €
texto (por defecto, una).

Para dividir un documento en columnas

> l Pulsar el boton Columnas

4 2 Seleccionar tantas columnas como sea necesario

Por defecto, todas las columnas son dd mismo tamafio. S de-
seamos columnas de digtinta anchura, tendremos que cambiar €

formato.
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Capitulo 3.

Imégenes, tablas y columnas

Para establecer el ancho de las columnas

Formato Herramientas Tabla Wentana 2 p 1 Seleccionar la opcion Columnas del

EA Fuente... ment Formato

; =T Parrafo. ..
e
= 2= Numeraddn ¥ vifiskas. ..

Bordes v sombreada. ..

Tabulaciones... &

LLetracapitall.

1155 Direccicn del Eextas..,

Cambiar masnicenlas wminicenlas

Columnas 2] ] Pulsar las fle-
I aosptar__| chas hacia
£ |E |E |E |E Concelar_| arriba o hacia
Una Dos Tres Izquierda  Derecha abajO pal‘a
Mirmero de columnas: W I Linea entre columnas aumentar o
-Ancho y espacio ¥ista previa disminUir Ia
Col.n®  Anchor Espacic: anchura de ca-
RN EEETI O P da columna o
ERN T = el espacio en-
| | =l | . tre las colum-
™ Columnas de igual ancho | ! nas
Aplicar a: ITodo el documenta j I~ Empezar calumna

4 3 Pulsar Aceptar

Al igua que ocurre con los parafos, Word pasa autométicamen
te ala sguiente columna en cuanto se completaunade élas. Sn
embargo, podemos insertar un salto de columna de forma ma:
nud .

Para saltar a la siguiente columna
nsetar Eormato_tememerkes Tate o 1 Seleccionar la opcion Salto... del mend Inser-

m @ tar
Ndmeros de pagina...

&
¢
N
[ Fecha v hora. ..
| Autokexbo 3
I Campo...

Simbala. ..
{'szl Comentario

Maka Al mia

Salto 4 7 Hacer dlick sobre la opcién Salto de

Insertar Columna
" 5l de pagina iy

3altos de seccidn

4 3 Pulsar Aceptar

" pagina siguiente " pagina par

" Continuo ' Pagina impar

Aceptar I Cancelar |
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