Dar formato a un documento

En esta leccion de hoy vamos a ver como damos el formato que deseemos a un documento nuevo
que vayamos a crear.Para ello podremos usar la regla de que dispone Word, y que veis arriba
presenta esta apriencia:
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asi que lo primero que vamos a hacer es abrir un nuevo documento, para lo cual como sabeis solo

_j |
tendremos que picar arriba sobre — "y veremos que inmediatamente tenemos el documento
abierto y en blanco.

Ahora tendremos que indicarle a Word donde queremos que nos empiece una nueva linea cada vez

que pulsemos la tecla <Return>, para ello usaremos la opcion “sangria de primera linea” que es
]

esta: arsy veremos que picando sobre ella con botén izquierdo del ratén y sin soltar este,
podemos moverla a voluntad a derecha o izquierda (siempre que mantengamos pulsado el botén
izquierdo), asi que lo desplazo hacia la derecha hasta el sitio que queramos, yo lo dejo asi:

lo que le indica a Word que cada vez que haya un punto y aparte, la siguiente
linea empezara justo debajo del indicador que vemos.-Hagamos una prueba escribiendo un primer
parrafo y dando <Return> para ver si se cumple:
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Vov a escribir esta linea de texto, v ahora doy un punto v aparte v <Retwn>=.
Veis como efectivamente, cada vez que hay un punto y aparte, se cumple pero

st seguimos eseribiendo ya comprobais que la linea empieza a la izquierda del todo.
Otro punto aparte, v nuevamente mrrecto]

Otra cosa que podemos hacer es cambiar el margen izquierdo bien para todo el documento o bien a
partir de un sitio determinado; yo voy a decirle que a partir del Gltimo parrafo que acabo de escribir,
T

cambie el margen, y lo indico en: lo mismo que antes, es decir picar y sin soltar lo muevo
a donde quiera marcar el margen, por ejemplo yo lo hago asi:

i AN S = [ R
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por lo que a partir de entonces, lo que teclee aparecera asi:
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Vo a eseribir esta linea de texto, v ahora doy un punto y aparte v <Return=.
Yeis como efectivamente, cada vez que hay un punto y aparte, s¢ cumple pero
si seguimos escribiendo va comprobais que la linea empicza a la izquierda del todo.
Otro punto aparte, y muevamente correcto
Este es el nuevo ejemplo de cdmo se cambia el margen a la izquierda
mediante el refenido botén, va veis que ahora empicza justo donde le dijc.l

Y asi podriamos hacer para diversas partes del documento, y lo mismo para el botén de la derecha
que tiene el mismo aspecto, que es para controlar el margen a la derecha y no vamos a explicar
porque funciona igual.

Pasamos a otra cosa: imaginaos ahora que no os gusta como queda lo de arriba con dos margenes
a la izquierda distintos y lo que quereis es que todo tenga un margen igual y la sangria de primera
linea tal como esta, asi que para lograrlo, lo primero que tendremos que hacer es seleccionar todo el
texto (ya sabeis, botén izquierdo y sin soltar vais seleccionando jasta que quede como veis):

oy a escribir esta linea de texto, v ahora doy un punto v aparte v <Retun=.
Jeis como efectivamente, cada vez que hay un punto y aparte, se cumple pero
eruimos eseribiendo ya comprobais que la linea empieza a la 1zquierda del todo.

Otro punto aparte, v nuevamente correcto
Este ¢s el nuevo ¢jemplo de ¢émo se cambia ¢l margen a la izquierda
mediante el referido botdon

y a continuacién movemos el botén de la regla hasta la izquierda donde queramos para que quede
asi:
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[0y a escribir
feis como efe
1 seguitmnos escribienc

mediante el referido b

0 sea que ya tenemos todo el texto con igual margen izquierdo y con
igual sangria de primera linea.

También se pueden indicar en el documento diversos saltos o Tabulaciones, lo que se consigue a través del

botén a la izquierda de dicha regla: | el cual si le picas varias veces, te va presentando diversos aspectos:

[x]

este:
[4]
mde “tabulacién derecha”, o bien este otro:

que es de “tabulacidn centrada”; éste: I

]
I para “tabulacién decimal” y otros cuantos que debeis ver vosotros y ademas colocando el puntero del
ratén encima os indica lo que es.

Bien, vamos a colocar el primero de ellos en tres sitios de la regla por ejemplo:
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para lo cual solo he tenido que haberlo seleccionado antes para que aparezca:

F

y luego colocar el puntero del ratén en los 3 sitios de la regla y hacer un click cada vez; y para qué va a servir
esto??, pues para que a partir de aqui, cada vez que piques en la tecla tabulacién (sabes que es la que esta a la
izquierda del teclado hacia la mitad y tiene dos flechas una a izquierda y otra a la derecha), el texto que escribas
comience en cada “salto” que le has indicado:
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Este es ¢l nuevo ejemplo de cdémo s¢ cambia el margen a la izquierda
ite el referido botdén
Salto 1 salto2 salto3
Saltod salto5 salto6

ya podeis observar como doy a tecla <Tab> y escribo “Salto 1” , doy otra vez <Tab> y tecleo “salto2”, de nuevo
<Tab> y escribo “salto3”, y ahora doy <Return> y de nuevo <Tab> y escribo “Salto4”...etcétera.

Como veis esto es muy util cuando hay que hacer varias columnas que empiecen todas en el mismo sitio (una
factura, una lista de productos, etc...).-Si en un momento determinado quereis quitar esos saltos y seguir el
documento sin ellos, pues para quitar cada uno, solo tienes que picarlo y sin soltar el botén del ratén desplazas el
indicador fuera de la regla y lo sueltas, veras como entonces desaparece; asi para cada uno de ellos.

Mas sobre tabuladores v rellenos

En esta leccién vamos a incidir sobre un tema que ya habiamos tocado como son las
tabulaciones, que si recordais ibamos colocando en el lugar de la pagina donde queriamos que
apareciesen, y lo haciamos a través de:

L

recordabais que picando sobre dicho botdn iban apareciendo las diversas opciones:

o @ =

las cuales fijabamos en el lugar donde estuviésemos colocados, simplemente picando con el
raton y con la opcién que fuese, elegida.

Pues bien, hoy vamos a ver como se fijan las diversas opciones de un documento, a través del
menu de Word y la forma de actuar con las mismas; para ello vamos a abrir el documento que
tenemos guardado “ SegundaPagina.doc ” el cual debera presentar este aspecto:
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Microsoft depone de un conjunto de herramentas Ramads "Office” gue se compone de todo kb
recesano para reschver cuantos problernas se presenten en los rabayes propeos de cuskquesr
usLEns bien a nivel de oficing o domésticn |

si lo hemos hecho todo segiin hemos ido explicando en temas anteriores.-Ahora lo que vamos a
hacer paso a paso es lo siguiente: nos colocamos dos filas mas abajo del parrafo que tenemos
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(damos 2 veces la tecla <Enter>), y ahora mediante “ Negrita ” “ Subrayado ” y “ Justificacién
centrada ”, es decir, tendras que activar estos iconos:

W] x[g] §|i,'

y entonces tecleamos: “Aumento de la poblaciéon en ciudades ficticias”, debiendo quedar:

Micrasoft dispone de un conjunto de herramientas amads “Office” que se compone de todo o
MEcesand para reschver cuantos problemas se presenten en s rabajos propios de cudquier
usuanio bien a nivel de oficina o doméstico.

A to de la poblacis iudades fleti

Ahora nos vamos dos filas mas abajo (2 veces <Enter>) y quitamos la “Negrita” el “Subrayado” y
la “Justificacién centrada”, simplemente picando sobre cada una para que se quiten (se
desactiven);y a continuacién vamos a fijar las tabulaciones, para ello deberemos picar en:

Eormato | Heamientas  Tably
| A Fuente...
__i;_;[ Péreafa...
B i=  Mumeracion y vifietas.., I
Bordes v sombreado. ..
| Tabulaciones.., |

B Tema...

= R = como veis “ Formato-Tabulaciones... ” y nos saldra:

labulaciones
4 =l
Alirsaciin
+ froserda T Contrada " Derecha
™ Decimal U Barra
Refsno
& 1 Ninguro rz - TR
o
| | Edeminar todas |
Aceptsr I Carcelar ) . .
que serd la ventana donde haremos las siguientes operaciones:

en primer lugar tecleamos 1,5 en “ Posiciéon ” y luego activamos “ Derecha ” en “ Alineacion ” y
picamos en el botén “ Fijar ” para que tome el dato:
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Tabuylacionss predeberminadss:
]1,5 [L5em <

‘ '\ =] Tabulaciones que deses borrar:

" [zquierda " Centrada i+ Derecha
I pecimal i parra
Redleno

F LHngmo . T2 o
L

Bior |  Ewnnar | Eiminertodss |

hceptar | Cancelar |

y luego seguimos colocando tabulaciones con la misma técnica, damos “3” con “Alineacién
izquierda” y Fijamos; luego “8” con “Alineacién centrada” y Fijamos, y finalmente “13,5” con
“Alineacién decimal” y Fijamos.

Cuando hayamos acabado, picamos sobre el boton “ Aceptar :

Tabiilaciones

giee | zhw/|mwwm|

[Ccepter | comcelr |

y deberan aparecer los tabuladores en la barra, asi:

g'I'I'J'Z'I'L'I'-%'I'S'I'E-'I'I'I'L-I"!-l-m-|-11'I'11"I'ﬂ'k'!4'1'd‘%

y ahora procedemos de esta forma: damos a la tecla “salto de campo” (es la que esta a la izquierda del teclado
hacia arriba, que tiene dos flechas grabadas, una hacia la izquierda y otra hacia la derecha):

-
—t

con lo cual se nos colocara el cursor en el primer tabulador, y escribimos “ Afio ”, volvemos a dar a la
tecla “salto de campo” y tecleamos “ Ciudad ”, y volvemos a saltar de campo y escribimos “ Habitantes ” y
finalmente salto de campo y tecleamos “ Aumento ”, con lo que debera quedar:
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A Cudad Habitantes Aumento

asi que ahora lo que viene es dar <Enter> y de nuevo vamos saltando de campo para que se nos coloque en cada
uno de los 4 lugares que fijamos, y vamos tecleando, por ejemplo asi:

| i i f
Ao Ciudad Halbitantes Aurmento
2001 Una cisdad 12500 0,15
202 Ofra cudad 19.457 0,28
2004 Tercera cidad 9818 0,01

que deberé ser como nos quede tras introducir los datos correspondientes.

Vamos a ver ahora otra cosa, que es el Relleno con caracteres para tabulaciones , que sirve por ejemplo si
estamos haciendo una factura.-lmaginar que tenemos solo 2 campos, uno que se llame “ Concepto ” y luego
bastante mas a la derecha “ Cantidad ” y como queda mucho espacio, l6gicamente debera ir una fila de puntos
para relleno del mismo; si tuviésemos que teclear en cada concepto todo ese espacio con puntos, nos podriamos
morir de aburrimiento, pero lo hacemos mas facil asi:

Dar tres veces la tecla <Enter> y proceded a quitar las tabulaciones que teniamos marcadas (simplemente os
vais a “Formato-Tabulaciones...” y quitais cada una picando sobre ella y picando abajo en “Eliminar”; dejad
solo la primera de 1,5 con “Alineacién derecha”), y debemos fijar solo dos tabulaciones, asi:

Tabulaciones i] “_]
Posicidn: Tabidaciones predaterminadas:
Im II,.E’S trm _ﬂ

L5 crm = | Tatndncionss qus desea borrar:

\ =
Alirezaciin
" [zquierda * Centrada " Derecha
" pecimal i~ Barra
Rebeno
(™ | Ninguna (R g

Cas s
Eiiﬂr/J Einar | Eimina todss |

Aceptar Carcelar |

veis que os sefalo con flechas cada uno de los pasos: “10” en “Posicion”, luego “Centrada” en alineacién, luego
“Relleno” la opcién “2” (con puntos), luego “Fijar” y finalmente “ Aceptar ”.-Una vez fijadas las dos tabulaciones a
1,5 y a 10 centimetros, pues igual que antes damos un salto de campo y tecleamos “ Conceptol ” y ahora viene
la utilidad del relleno, cuando damos otra vez salto de campo vereis como el cursor se desplaza hasta el segundo
tabulador (a los 10cm.) pero automaticamente rellena con puntos el espacio existente de esta manera:

ELAT L= Rl Er R E N - ) FAI AP L
ot e e T e L 8 1 1)
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(yo luego como veis he tecleado 2 filas mas “Concepto2” y “Concepto3” para que se vea el ejemplo
perfectamente).-Muy util ¢/verdad?, pues de esta manera os evitareis teclear a lo tonto puntos, o guiones,
simplemente con el relleno fijado.
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