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Seleccion de textos

éComo seleccionar?

Para efectuar cambios en un documento, primero debemos seleccionar el objeto que

se quiere modificar (titulos, parrafos, todo el documento, etc.).

Para seleccionar, por ejemplo, un parrafo, debemos hacer clic al comienzo del mis-
mo; y sin soltar el boton del mouse, arrastrarlo hasta el final. También podemos
realizar esta accién con el teclado, para ello debemos posicionar el cursor al comien-
zo del texto, mantenemos presionada la tecla Shift (1) y pulsamos sobre las teclas

de direccién (« T — 1), de acuerdo a la direccién en la que estemos seleccionando.
Otro modo de seleccién es el siguiente:

Para seleccionar sélo una linea posicionamos el mouse a la izquierda de la misma y

pulsamos una vez el botén del mouse.

Para seleccionar un parrafo posicionamos el mouse a la izquierda del mismo y pul-

samos dos veces el boton del mouse.
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Para seleccionar todo el documento posicionamos el mouse al comienzo del mismo
y pulsamos tres veces el boton del mouse. Esto uUltimo también es posible recu-

rriendo al men( Edicién > Seleccionar todo.

GRUPO FUENTE

Desde la solapa Inicio, presente en la cinta de opciones, disponemos de las siguien-

tes opciones:

Tahoma r9 v A A | Aav | &

N X S - abe x, X° -~ 387 . A~

Tipo de fuente

Tamafio

Agrandar Fuente
Encoger Fuente
Cambiar mayusculas y minusculas
Borrar formato

Estilos (negrita, cursiva)
Estilo de subrayado
Tachado

Subindice

Superindice

Efectos de texto
Resaltar

Color de Fuente

DD DD DSHSDD DD DD DD

Con la pequefia flecha que se encuentra a la derecha del texto Fuente accede-

mos a la ventana formato de Fuente.
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Fuente | Avanzado

Fuente: Estilo de fuente:
Times New Roman

Tekton Pro -
Tekton Pro Cond
Tekton Pro Ext D
Tempus Sans ITC

2
Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:
| Automatico |Z| | (ninguna) IZ| | Automatico
Efectos
[ Tachado [] versalitas
[ Doble tachado [ Maytsculas
[ superindice [ oculto
[ subindice

Megrita Cursiva

\ista previa

Times New Roman

Fuente TrueType. Se usard la misma fuente en la pantalla v en la impresora.

[Estzblecer como predeterminado ] [Efednsde texto:] [ Aceptar ] [ Cancelar ]

La solapa Fuente, ofrece todos los atributos que es posible aplicar al texto. A su

vez pulsando en el botdn 2™ accedemos todos los formatos de efectos

de texto:

Relleno de texto
| Contomo de txto N redeno
| Exsio du esguame ® Rejerc stdo
| Sowbia Color de reflens
Zrtep (o=
‘ L
Transparencal )

[harwads ¢ bocdes srvm

| Formato 30

La solapa Avanzado, permite establecer el espaciado entre los caracteres que
conforman un texto:
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Fuente < “ m
Pgente | Zsanasdo
| Dspacads ente cracteres
| twge 0OW -
Epacadec | Momal - =
! Posgin Narmal '; g \
ql Irtariatrage pars Roentes pnies © mie
Coracterisicns OpanT e
Losdras: MNrgure >-]
‘ Espaceds ente nipe'os:  Predetsmwado -E
Eormatos de nimeros: Pradetemieado -!
Comurgos estistoos Pracewmnaco ']
U shorrativas contestuses
Vil e
Verdana
| 1)
Fuenie TrusTye. Se usard la mara fuente en ls panials y on i mpressn |
h| f
! Extabiecer cono regetarmnacs Electcade wat: | | Acpler Canor ‘
- = = =]
‘% Escala
“® Espaciado
o Normal
o Expandido
o Comprimido.
“% Posicidn
o Normal
o Elevado

o Disminuido
Para dar formato al texto, también es posible utilizar los formatos predefinidos,

Ilamados Estilos.

AaBbCcl | AaBbCcl | AaBbCcl AaBbCc AaBb( AaBbi - %
T Normal

Enfasis Subtitulo  Textoenn..  Titulo MTitulo1  — Cambiar
estilos
Estilos ]

Cambiar mayusculas y minasculas

Para cambiar el formato de fuente de un texto que se encuentra todo

en Mayuscula o todo en mindscula podemos utilizar el botén, que nos Aa~

habilitara el siguiente grupo de opciones:

Tipo oracion.
minuscula
MAYUSCULAS

Poner en mayusculas cada palabra 4

Alternar MAY/min
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Tipo oracion: cambiara el aspecto del texto colocando la primera letra de cada pa-

rrafo en mayuscula y el resto en minusculas.
Minusculas: colocara todo el texto en minusculas.
Mayusculas: colocara todo en mayusculas.

Poner en mayusculas cada palabra: colocara en mayusculas la primera letra de

cada palabra.

Alternar MAY/min: cambiara las mindsculas por mayusculas y viceversa.

Borrar formato

Aal
-y

El boton Borrar formato permite eliminar todos los formatos aplica-
dos al texto seleccionado. Ya sean formatos de fuente o de parrafo.

Resaltador

Se utiliza para destacar algun texto, para ello seleccionamos el texto y pulsamos

sobre el botén Color de resaltado.

Utilizando la flecha que se encuentra a la derecha del icono elegimos el color con el

cual destacaremos dicho texto.

gir galor

Ejemplo:

Este texto se encuentra resaltado con amarillo.
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Grupo parrafo

Desde la solapa Inicio, presente en

tes opciones:

=i
=

la cinta de opciones, disponemos de las siguien-

Parrafo )
‘B Vinetas
“B Numeracion
“® Lista multinivel (esquema numerado)
“f  Disminuir y aumentar sangria
“®  Ordenar
“B  Mostrar marcas de parrafo y otros simbolos de formato ocultos.
“B  Alineacién (izquierda, centrada, derecha, justificada)
‘B Interlineado
‘B Sombreado de parrafo
‘0 Bordes
Con la pequefiia flecha que se encuentra a la derecha del texto Parrafo accedemos a

la ventana de formato Parrafo.

Desde esta ventana podremos configurar:

IQR Y 0000 | Linems v sekon de gegre
Genarel
fanesctn DI T v |
Myel de esquemar | Texto wdeperderde (v |
I‘ sargria
poserds 083 Espegal &~
Perecho don g ix|
Sangrias smetricas
‘ Fxpaciade
Arfarer: 1pis Intariywads: B
Pgstenor Jow 1,5ness v
NG 3 ool epac0 entre plerafos del e estio
Vista Drevia
Ou 9 gegeets Soch 4 0 Ecsemmt ¢ 18 Svrese A we Rt amceseooe 4 b vt e S
Noele
I
t [adndaceres. .. Extatini corn predetarrmieds | Acspler Cancale
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% Alineacion

En las siguientes imagenes se muestran los tipos de alineacion:

Este texto se encuentra alineado a la izquierda.
Este texto se encuentra
Alineado a la izquierda. Este

Texto se encuentra alineado a la izquierda.

Izquierda

Este texto se encuentra alineado al centro. Este texto
se encuentra

Alineado al centro. Este

Texto se encuentra

Centrada

Este texto se encuentra alineado a la derecha. Este
texto

a la izquierda. Este texto se encuentra alineado a la
derecha.

Este texto se encuentra alineado a la derecha.

Derecha

Este texto se encuentra justificado. Este texto se en-
cuentra Justificado. Este texto se encuentra justifica-
do. Este texto se encuentra justificado. Este texto
se encuentra justificado.

Este texto se encuentra justificado. Este texto se en-
cuentra Justificado. Este texto se encuentra justifica-
do. Este texto se encuentra justificado. Este texto

Justificada

< Sangria: Aplicar una sangria a un parrafo es desplazar el mismo hacia la

derecha o izquierda, siendo las posibles opciones: Izquierda, derecha y

desde la opcién Sangria especial: Sangria de primera linea y Sangria

Francesa.

En las siguientes imagenes se muestran los tipos de sangria mencionadas:

Este texto se encuentra alineado a la iz-
quierda. Este texto se encuentra alineado
a la izquierda. Este texto se encuentra ali-
neado a la izquierda. Este texto se en-
cuentra alineado a la izquierda.

Este texto se encuentra alineado a la iz-
quierda. Este texto se encuentra alineado
a la izquierda. Este texto se encuentra ali-
neado a la izquierda. Este texto se en-

Sangria Izquierda

Este texto se encuentra alineado
a la izquierda. Este texto se en-
cuentra alineado a la izquierda.
Este texto se encuentra alineado
a la izquierda. Este texto se en-
cuentra

Este texto se encuentra alineado
a la izquierda. Este texto se en-
cuentra alineado a la izquierda.

Sangria derecha




UTN-FRBA

PROGRAMA DIGITAL JUNIOR

La sangria de primera linea sélo separa del margen izquierdo a la primera linea de

cada parrafo, en cambio la sangria francesa separa del margen izquierdo a todas

las lineas del parrafo excepto la primera linea.

Este texto se encuentra alineado a Este texto se encuentra alineado a la izquierda. Este texto

la izquierda. Este texto se encuentra alineado a la iz-
quierda. Este texto se encuentra alineado a la iz-
quierda. Este texto se encuentra alineado a la iz-
quierda. Este texto se encuentra alineado a la iz-
quierda

se encuentra alineado a la izquierda. Es-
te texto se encuentra Este texto se en-
cuentra alineado a la izquierda. Este
texto se encuentra

Este texto se encuentra alineado a la izquierda. Este texto

Este texto se encuentra alineado a

Sangria Primera linea

se encuentra alineado a la. Este texto se

Sangria Francesa

Para aplicar una sangria seleccionamos el o los parrafos a formatear y luego en la

ventana Parrafo ingresamos el valor indicado en el tipo de sangria correspondiente.

Sangria
Izquierda: Do 5
Derecho: ocrm

[] sangrias simétricas

Especial:

Primera linea W | |2,5om &

En:

Fs

d

3
4

Espaciado: El espaciado hace referencia a la distancia entre parrafos. El

espaciado anterior mide la distancia entre un parrafo y el que se en-

cuentra antes del mismo y el espaciado posterior mide la distancia entre

un parrafo y el que se encuentra después del mismo.

Este texto se encuentra alineado a la iz-
quierda. Este texto se encuentra alineado
a la izquierda.

Este texto se encuentra alineado a la iz-
quierda. Este texto se encuentra alineado
a la izquierda. Este texto se encuentra
alineado a la izquierda.

v

Espaciado anterior J

Este texto se encuentra alineado a la iz-
anierda Fete tevtn ce enciientra alineadn

< Interlineado El interlineado hace

Espaciado posterior ]

referencia al espacio entre las lineas

de un mismo parrafo. Las opciones disponibles son: Sencillo, 1,5 lineas,

doble, etc.
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Este texto se encuentra alineado a la iz-
quierda. Este texto se encuentra alineado
Este texto se encuentra alineado a la iz-
quierda. Este texto se encuentra alineado
a la izquierda. Este texto se

Para aplicar un espaciado o interlineado seleccionamos el o los parrafos a formatear

y luego en la ventana Parrafo ingresamos el valor indicado en la opcién correspon-

diente.
Espaciado
Ankerior: 12pta o Interlineado: En:
Posterior: Jpto S Sencillo w £

[ Mo agregar espacio entre pérrafos del mismo estilo

Desde la solapa Lineas y Saltos de Pagina configuramos las opciones de pagina-
cion; esto es, Control de lineas viudas y huérfanas, Conservar con el siguien-

te.

Una linea viuda es la Ultima linea de un parrafo que se imprime sola en la parte
superior de una pagina, una linea huérfana es la primera linea de un parrafo que
se imprime sola en la parte inferior de una pagina.

Para controlar lineas viudas y huérfanas activamos la casilla de verificacion Control

de lineas viudas y huérfanas.

Sy wspacs | Liness ¢ sabos de péons

wrirol de inmas viodas y Suief anes

qeervar zon el g serte

Crwervar rmas prtan
Sats de pagne snbenos
Eroapcianes e framest
L S rirweras de ey
[ No e con guscnms:
ooiores da ruado B tex

Apsstg eitrecho

Tabjacores Prasetermees Ooephar Carnely




UTN-FRBA PROGRAMA DIGITAL JUNIOR

Al seleccionar una palabra o frase para modificar su fuente, tamafio o estilo apare-

ce automaticamente la minibarra de herramientas.

N| & : -
Ejemplo de minibatra 'ﬂ

Opciones de pegado:
=

Otro modo de aplicar modificaciones es utilizando el botén A Fuente..

derecho del mouse, con lo cual accedemos al ment contex- | =1 FEarrafo..

tual y desde alli aplicar formatos de fuente, parrafo, vifietas, | := [ifetas |

numeracion y aplicar estilos. i=  Numeracion |
A Estilos

& Hipervinculo...

Buscar
Sindnimos

Traducir

I-pu
B

Acciones adicionales

Tabulaciones

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

Se las suele utilizar cuando es necesario insertar texto en columnas o tablas. Word
2010 tiene definidas por defecto tabulaciones cada 1,25 cm. Pero se pueden estable-
cer tabulaciones en las posiciones que necesitemos. Ademas, podemos definir la
alineacion para cada tabulacion.

Existen distintas maneras de establecer tabulaciones: la primera que aprenderemos
es utilizando la regla horizontal. Es necesario tener en cuenta que las tabulaciones
afectan solo al parrafo en el que se definen; es decir, al parrafo seleccionado. Para

establecer cada tabulacidén repetimos los siguientes pasos luego de habilitar la regla,

haciendo clic en el botén para activar la misma &x (este icono se encuentra sobre la
barra de desplazamiento vertical):

[ z-1-2 DR 1 - 1 ERE 4005 1-§ NEE REEE SR Rl :;_-15-

10
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“® Hacemos clic en el extremo izquierdo de la regla horizontal para seleccionar
la alineacidon de la tabulacion que vamos a insertar, de manera predetermi-
nada aparece la tabulacion izquierda, de modo que si deseamos aplicar ese
tipo de tabulacidn no es necesario pulsar sobre ella. Por cada clic que haga-
mos iran apareciendo rotativamente las siguientes alineaciones: izquierda,
centrada, derecha, decimal, linea de separacion, sangria de primera linea y

sangria francesa.

o (] el el ] RO

“&  Hacemos clic en la regla horizontal, en la posicién en la que deseamos esta-

blecer la tabulacion, veremos como se inserta el icono con la tabulacién se-
leccionada.
Si queremos modificar la posicién de una tabulacién basta con colocar el cursor en el
icono de esa tabulacién, hacemos clic y lo arrastramos a la nueva posicion.

Ejemplo de texto con tabulaciones:

Nombre y apellido Domicilio Deuda
Juan Pérez Castro 1900 3456,78
Julio Gémez Pert 234 23,89

Para posicionar el cursor en la primera tabulacidén, o para desplazarnos por la linea
presionamos la tecla TAB y para cambiar a la linea siguiente pulsamos ENTER. Para

quitar las tabulaciones hacemos clic en ellas y las arrastramos fuera del area de la

regla.
Parrafo zgl
Otra forma de aplicar tabulaciones €s por Medio | sesur s ew ) vin e piora
de la ventana Tabulaciones, a la cual acce- R e ——
’ . Wl 39 eonen s ) Ndepederie W
demos pulsando el botén del mismo nombre en el
la ventana Parrafo. S50l o S
[ sargries wardcan
rtagkn 12y 8 Tirreass o
Pgeterce: Igta o 1% b - -

[0 opege espany stre béwaor 08 psv ety
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En ella deberemos especificar su posicion (en el cuadro Posicion), alineacion, si

deseamos agregar algun caracter de relleno; por uUltimo, hacemos clic en el botdn

FIJAR. Para insertar mas tabulaciones posicionamos el cursor nuevamente en el

cuadro Posicidén, y repetimos dicho procedimiento.

Tabulaciones rz@
2esco: Tamjaciomes peedeteminedas
Z5m 1,25 om a
2,5em »
5 om Al myims (e hens birrar;
79an
12am
Arwans
Lo T 9 L2 Contiata ) Drada
) paamal O pare
2alec
& Ltrgro 2. =
4
Enar I L Chrenyer tacas |
l AR | Cancedar |

Bordes y sombreados

Para aplicar bordes, seleccionamos el texto y pulsamos el siguiente botén con

cual se despliega el menu de opciones:

(0]

Borde inferior
Borde superior
Borde izquierda
Borde derecho
Sin borde

Todos los bordes

= H

Bordes externaos

Eordes internos

Eorde horizontal interno

Borde vertical interno

Linea horizontal
Dibujar tabla

Wer cuadriculas

Y
Z
]
=
O

Bordes y sombreado...

Escogiendo la opcion Bordes y sombreado accedemos a la ventana donde podre-

12
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mos elegir el tipo de borde pedido, ya sea Cuadro, Sombra, 3D o Personalizado.

Seguidamente, debemos elegir el estilo, color y ancho del borde a aplicar.

Bordes y sombreado

Bordes | Porde de pagina | Sombresdo
Walar: Estila: Wiska pravia
- Haga clic en uno de los
Hinguna diagramas ci la izouisrda o use
los botones para aplicar bordes
D Cuadyo —
— @
D Sofbta S — | B
v
|D| R Colar;
Automético v
Personalizade | Pncho! (1] [EH)
3 pl —
Fie 3 aplicar a
Férrafo ¥
CIpciones., ..
[ Linesa horjzontal, [ AcEpkar [ Cancelar ]

Para colocar un borde personalizado, por ejemplo, superior e inferior, debemos elegir
en Valor: Personalizado, luego escogemos el estilo, color y ancho del borde a apli-
car; y, por ultimo, en Vista Previa, pulsamos sobre los bordes que deseamos agre-

gar. Para lograr este tipo de borde en Aplicar a: debe figurar Parrafo.

Ejemplo de borde personalizado aplicado a parrafos:

El veloz murciélago hindi comia feliz cardillo y kiwi. El veloz murciélago hindd comia
feliz cardillo y kiwi. El veloz murciélago hindd comia feliz cardillo y kiwi. El veloz mur-
ciélago hinda comia feliz cardillo y kiwi. El veloz murciélago hindui comia feliz cardillo y
Kiwi.

El veloz murciélago hindi comia feliz cardillo y kiwi. El veloz murciélago hindd comia
feliz cardillo y kiwi. El veloz murciélago hindl comia feliz cardillo y kiwi.

Nota: Utilizando esta misma ventana podemos colocar un borde de pagina.

Para aplicar un sombreado utilizamos la misma ventana, pero la solapa Sombreado.
Para ello seleccionamos el parrafo y en dicha ventana escogemos el color deseado,

pulsando sobre el mismo.

13
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Bordes y sombreado

| Bordes ” Borde de pagina | Sombreado

3

Rellzno Yista previa

I |
[ [ ][]

| =
B (e

Tramas
Estilo: .
||:| Claro w | Aplicar a:

| Parrafo
Color:

Aukomatico

[ Mastrar barra ] [ Linea hatizantal... ] L Aceptar J [ Cancelar ]

Para aplicar un borde a toda la pagina escogemos la solapa Bordes de pagina y para

sombreado la solapa con dicho hombre.

Otra forma de aplicar sombreado es a través del siguiente

botdn.

élv @ B ii Enfasis T

del tema
H EEENEEN

Colores estandar
HE FEEEER

D Sin colar

5 Mas colores,.,

14
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Vinetas

Las vifietas se utilizan para enumerar elementos en una lista. Para aplicar vifetas,
seleccionamos los parrafos a los cuales se les aplicara dicho formato y luego debe-
mos pulsar sobre la flecha que se encuentra a la derecha de del botdn Vifietas, con

lo cual accedemos a las siguientes opciones:

 — g
L
—

— ° (@] - “+
*

D= v

Vinietas de dotumenta

% |o

Dwlin pateva vifivta..

Si no se visualiza la vifieta deseada podremos recurrir a la opcién Definir nueva
vifeta.

En la ventana que se abre podremos elegir entre las siguientes opciones:

Definir nueva vineta

Yifiek , B o, .
— El botén simbolo abrird la ventana correspondiente
[ ginecle.. | { magen... | [ ente.. ] a los simbolos disponibles clasificados segun el tipo
AL de Fuente en la imagen Webdings N° 255 corres-
o

Wista previa ponde a:

. [mbolo == ¥ . =
[ ] Byitnhe; [ Wahdngs »—‘
R A aHE YD D=2 e 0o mE 2
) V| el2sesavee=i 208,
| i t|v]ali8=1mapsld-|ee
| =[o[o]=[=|=|=|=|*|e|mis(c]|§ als]mT
{Areptar ][ Cancelar ] wAI.;'®f>G"P'.“ sz Ik | g -] o] |t
L | Ts=2|@|S | | @
| temtcize uthracce recEnterents
(O] | W B+ D] €| * || T]£|¥|@
Webdnge: 285 Godgn de caricter: 359 g Srvtols (o] [
Aopte | | Cecele
| — f —

15
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El botén Imagen abrird la ventana correspondiente
a las imagenes disponibles y también permitira
Importar una imagen guardada en el equipo.

7 Inch contorids de Offico.corm

#

Numeracion

Utilizando el boton numeraciéon podremos iniciar una
lista numerada. Para aplicar numeracién seleccio-
namos los parrafos a los cuales se les aplicara dicho
formato y pulsamos sobre el boton Numeracion.

Desde la opcién Definir nuevo formato de nimero
podremos modificar el Estilo de nimero, su Formato

y su alineacion, etc.

| adld = 5
Define ruevo formato de rimero | -iutit

Fonmane G nuvero

Estio de mlrsetat

L33 - Fagnte. .,
Forrato ge rumerc

1

Nrpacon

[yoserds

Vata preva

o

= =BT amnca [a

Formatos de ndmeros de documentos

1%

dadeca de numeracion

1.
Minguna ||| 2.
3

0
]
3

a
)]
]

Definir nuevo formato de ndmero...

En algunas ocasiones podemos necesitar modificar la numeracion; para ello seleccio-

namos la lista que deseamos modificar y por medio de su menu contextual escoge-

mos Establecer valor de numeracion:

16

Viketa e magen R ke it e
Buacar bty | e | i
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1. Iniciar nueva lista Si deseamos que la lista se reinicie en el valor esta-
blecido en el cuadro inferior.

2. Continuar numeracion: Continta con el valor inmediato superior.
Establecer valor de numeracion: Al pulsar sobre dicha opcidon debe-
mos indicar, en el cuadro de didlogo que se abre, en qué valor deseamos

continuar nuestra lista.

Establecer el valor de numeracion E|E|

(%) Iniciar nueva lista
i) Continuat a partir de la liska anteriar

Establecer walar en:
5 -

Vista previa: 5.

[ Acepkar l’ Cancelar

Esquema numerado

Se utiliza cuando en una numeracién existen subniveles.

Para aplicar esquema numerado, seleccionamos el texto, ™™

luego hacemos clic en el botén Lista Multinivel.

Podemos elegir desde la biblioteca de listas los distintos ===t

esquemas disponibles, si deseamos un estilo personalizado

. -’f .
seleccionamos en el cuadro Definir nueva lista multini-
vel donde contamos con las siguientes opciones: g 2359
. 2
Dl nusss Inta row varies sivedss
: & N-ﬂ:rﬂl-‘,.”\rAn'-'i Zaokuty 1

[ . e Ll

1

Frpaam Ay veno cuwy o e
i Favis
200 9 (0 0 (a3 608 Tt

Hpan e BN oge w BeN

Saepa b o A5 -

[ |
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En esta nueva ventana es posible personalizar el Formato para el nimero, su Estilo,
definir en qué nimero comenzara la numeracion (pulsando la opcién Mas >>), la

posicion del nUmero con respecto al texto, etc.

Por ejemplo, crearemos un esquema numerado para explicar cdmo se clasifican los
cuadrilateros de acuerdo a la cantidad de lados paralelos que posean. El mismo debe

quedar del siguiente modo:

1. Ningln par de lados opuestos
1.1. Trapezoide

2. Un par de lados opuestos paralelos
2.1. Trapecio
2.1.1.Trapecio rectangulo

2.1.2.Trapecio isdsceles

3. Dos pares de lados opuestos paralelos
3.1. Paralelogramo
3.1.1.Rectangulo
3.1.2.Rombo
3.1.3.Cuadrado

sds *

Seleccionamos el texto y en el botdn Lista Multi- Sy ibent

nivel elegimos el formato deseado:

Inicialmente obtendremos el siguiente resultado: =i
Ningun par de lados opuestos
Trapezoide

Un par de lados opuestos paralelos . s
Trapecio p
Trapecio rectangulo b
Trapecio isésceles ;
Dos pares de lados opuestos paralelos

Paralelogramo

o O N OV AW DN

Rectangulo
10.Rombo e s e
11.Cuadrado - x
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Para aplicar es esquema numerado deberemos pulsar la tecla TAB para insertar los
distintos niveles o utilizar los botones aumentar y disminuir sangria del grupo Parra-

fo.

Ordenar

Word permite ordenar textos utilizando el botdon Ordenar del grupo Parrafo. Sélo
deberemos seleccionar el texto a ordenar y pulsar sobre el botdn para que el mismo
se ordene alfabéticamente en orden ascendente o descendente. Por ejemplo utilizan-
do la lista que clasifica a los cuadrilateros de acuerdo a la cantidad de lados paralelos
que posean, la hemos seleccionado y ordenado por parrafos de texto en orden as-

cendente:

Cuadrado

Dos pares de lados opuestos paralelos
Ningtn par de lados opuestos
Paralelogramo

Rectangulo

Rombo

Trapecio

Trapecio isésceles

Trapecio rectangulo

Trapezoide

Un par de lados opuestos paralelos

Copiar formato

Una herramienta muy Uutil es el pincel que permite Inicio NS eTtan

copiar el formato aplicado a un texto y aplicarselo a

otro sin tener que repetir todos los pasos. _*] AR Vi
- . Pegar : . »

En la solapa Inicio, grupo Portapapeles encontrara el v 7 Copiar formato

botdn Copiar formato. 'ortapapeles

Si desea copiar formato de texto, seleccione una parte de un péarrafo. Si desea copiar
el formato del texto y del parrafo, seleccione un parrafo completo, incluida la marca
de parrafo.

Al seleccionar un texto o parrafo y hacer clic sobre el botédn Copiar formato el punte-

ro del mouse se transformara en un icono de pincel.
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Seleccione el texto o parrafo al que desea aplicar el formato y éste tomara las mis-

mas caracteristicas aplicadas anteriormente.

Si desea aplicar el mismo formato a varias ubicaciones del documento deberd hacer
doble clic sobre el botén copiar formato. En este caso para desactivar el botéon Co-
piar formato debemos hacer clic nuevamente sobre el icono del pincel o pulsar la
tecla ESC.

Columnas

Para que un texto tenga formato en columnas primero debemos verificar que al final
de dicho texto se haya pulsado la tecla Enter. Para ello, si el texto ya se encuentra
escrito, pulsamos sobre el botéon Marca de parrafo (1), presente en la solapa
Inicio, grupo Parrafo. La marca de parrafo destacada indica que se ha presionado

dicha tecla.

Para dividir el texto en dos o0 mas columnas de estilo periodistico recurrimos al botén
Columnas presente en la solapa Disefio de pagina, dentro del grupo Configurar

pagina.

1 @ HOOT A -

srtar Disefo de pagina Referencias Caorrespondencia
B3 ]j Y= Saltos >

‘=] NUmeros de linea =
Margenes Orientacion Tamafio Columnas

- v v

b~ Guiones ~

Configura

Para ello seleccionamos el texto y pulsamos dicho botdn, con lo cual se nos presen-

taran varias opciones:

La opcién Mas columnas nos permitiran aplicar:

Tulunray

Jererne

B
s
3
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“B Algun formato Preestablecido.

“B NUmero de columnas.

“B Ancho de columnas y el espacio entre ellas.

“® Con /sin linea de division.

“B Columnas de igual ancho.

Columnas

Preestablecidas

Mimero de columnas: |1 S

ancho v espacio

[zquierda Derecha

Wiska previa

Col. n?:  Ancho: Espacio:

|| fi37em 2] |

L | | | |

L | | |
Aplicar a; |Esta seccion w |

I Acepkar l[ Cancelar

Letra capital

Para colocar Letra Capital, nos posicionamos al comienzo del parrafo, hacemos clic

en el botén Letra Capital presente en la solapa Insertar, grupo Texto.

A E 4

Cuadro Elementos WordArt Letra

de texto v rapidos v

Dispondremos de las siguientes opciones:

A= |2 Llinea defirma ~
_53 Fechay hora
- capital ~ "$d Objeto ~

Texto
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Por medio de Opciones de Letra Capital se podra personalizar la misma.

I 00

15
in

Ninguneo

intesto

fn margen

Cpriones de leta cagital...

Para indicar la posicidn, seleccionamos alguna de las opciones disponibles: En texto

o En margen.

En opciones podremos elegir: el tipo de fuente, las lineas que ocupara, y su distancia

al texto

Letra capital ['5|
Posicidn
w H
Minguna En texta En margen
Opcianes
Fuenke:
Tahoma w |
Lineas que ocupa:
Distancia desde el texta: 0 cm &
Acepkar ] ’ Cancelar ]
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