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Formato de Documentos

% Caracteres

< Parrafos

s Copiar y pegar formato

< Lista numeradas y con vifhetas
% Columnas

% Bordes y sombreados

T
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Formato de caracteres

% Se pueden utilizar dos formas de trabajar con el formato:

e La opcion Fuente:

O Desde la pestana Inicio

{ = Mavyusculas
O Desde el Menu Contextual Fuentes yusc

y mintsculas

Agrandar Encoser
Tamano NCOBEr

Archivo Insagtas

Calibri (Cuerpo} ~ 11

Borrar
formato

-

* A A
N X S ~abe x, X°

Pegar _
v J Copiar formatc

Portapapeles 4 Fuente

-

Negrita Cursiva Subrayado

Efectos Resaltador

Para cambiar el tamano, también puede pulsar las
teclas CTRL+< para reducir y CTRL+> para aumentar.
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Formato de caracteres - Fuente
% Aca se encuentran todas las opciones de formato de caracter

Fuente @

gvanzado . .
_t— Estilo de fuente
OPCiOl‘l@S d@ Fuente: Estilo de EUE'V':"/
% e ~ >
tipo de fuente — bl

1 < : Tamano de fuente

A [TEEE | (s b=

:;z:gsFa ﬁ‘é;ﬁ?ﬁ: ?0 = Cambia el color

i Negrita Cursi e ,
o i gl | o e e del subrayado
Cal‘nbia el Color de fuente: Estilo de subrayado: ' ;.
—f=——p Automdtico v | | (ninguno) -~ SRS - Cdl'nbld 91
color del texto .

tipo de
[ Tachado [ versaitas subrayado
' B[] Doble tachado [[] Mayisculas
A gl‘e ga / E Supfan'f'wgice [ Oculto
Subindice
efectos al ‘ , Muestra todos
Vista previa .
texto los cambios que
+Cuerpo « ;
° apliquemos
E f oc t oS d e Esta es la fuente del tema del cuerpo. El tema del documento actual define qué fuente se utilizara. qob re 91 t ox tO
texto , )
[ Establecer como pregetermin [ Aceptar ] [ Cancelar ]
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Formato de caracteres - Avanzado
Cambiar el espacio de separacion entre caracteres

: ; Fuente ?
Estira o comprime el texto de - p— dJd

forma vertical y horizontal \
Espaciado entre caracteres

Escala: 100%
Espaciado: | Normal

Mormal v

Aumenta o disminuye el espacio
entre caracteres

Eleva o baja el texto con respecto a /

la linea de escritura

<>

<>

Posicién:

Interletraje para fuentes: < | puntos o mas

Caracteristicas OpenType

Ligaduras: Ninguna v
Espaciado entre nimeros: |Predeterminado v
Formatos de nimeros: Predeterminado v
Conjuntos estilisticos: Predeterminado v

[Jusar alternativas contextuales

Vista previa

Muestra todos los cambios
que apliquemos sobre el texto

> +Cuerpo

Esta es la fuente del tema del cuerpo. El tema del documento actual define qué fuente se utilizara.

[Establecer como predeterminado ] [gfectos de texto: ] [ Aceptar ] [ Cancelar ]
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Formato de caracteres - Efectos de texto

+»+ Inserta distintos efectos al texto

Tipo de
efecto

Formato de efectos de texto

Relleno de texto

Contorno de texto

Estilo de esquema

Sombra

Reflejo

Iluminado y bordes suaves

Formato 3D

Relleno de texto
O Sin relleno

(® Relleno sdlido

O Relleno degradado
Color de relleno

Detalles

Color: [+ del efecto

Transparencia:
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Formato de parrafo
% Se pueden utilizar tres formas de trabajar con el formato de parrafo:

e La opcion Parrafo: Lista Sangrado de
" - - savial Marcas de
O Desde la pestana Inicio numeraaa Lsidta parralo
O Desde el Menu Contextual Vifietas multinivel Ordlasias

O Desde la pestana Disefio de pagina

Insertar Diseno de pagina Referencias

-~ v

B Calibri (Cuerpo} * 11  ~ A A  Aa~

parrafo

Borde

z : - % - A1 =E=EE !
# Copiar formato N &£ § abe X, X el | v

ipapeles v Fuente Parrafo

Alineacion' de parrafo Sombreado

Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar  Vista aterlineado
Espaciado

=l ) . :
3 "=, Saltos ~ I Aplicar sangria
= | A @ Uf: r=
2= Izquierda: 0 cm y= Antes: 0 pto Sangria v

) Numeros de linea ~

2s Orientacion Tamafio Columnas Marca de Colorde Bordes f _._ = ¢
v v v be GuUIOnes v aguav paginav~ de pagina gf Derecha: 0c¢m v = DESDU&S: 10 ptO es]:‘)‘l(‘ic'lcl()
Configurar pagina Fondo de pagina Parrafo
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Formato de parrafo - Sangria y espacio
% Puede especificar la configuracion del parrafo.

Parrafo

I Sanaria v espacio

General

neas y saltos de pagina
Cambia el tipo de

; i ; equerda R Indica el nivel
alineacion del parrafo .

Nivel de esquema: | Texto independiente C-le esque].‘l‘l'd Clel
parrafo
Sangria
Cambia el tamano Tzquierds: oem 2 Espegil En
de las sangrias peredie: LI el S - -

[] sangrias simétricas C'd].n]:)i'd e 1

= espacio de
Anterior: Opte & Interlineado: n: Sel:)al‘aCiél‘l entre
Posterior: 10pto < Mdltiple }:),éﬂ..l.a f oS y el‘ltl‘ e

[ Mo agregar espacio entre pérrafos del mismo estilo

lineas de un

Yista previ 1 Ay
Muestra todos los el mismo parrafo

cambios que
apliquemos sobre
el parrafto

[Iabulaciones...] [Establecer como pregeterminado] [ Aceptar ] [ Cancelar ]
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Formato de parrafo - Lineas y saltos de pagina

< Permite configurar las opciones la paginacion de los parrafos

| Pdrrafo

Sangria y espacill | Lineas vy saltos
Paginacidn

Control de lineas viudas y huérfanas

[] Conservar con el siquiente

[] conservar lineas juntas

[[] salto de pagina anterior
Excepciones de formato

[T Suprimir nimeros de linea

[[] no dividir con guiones
Opciones de cuadro de texto

Ajuste estrecho:

Vista previa

[Iabulaciones...] [Establecer como pregeterminadoJ [ Aceptar ] [ Cancelar ]

T
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Sangrias

% Ud. puede sangrar todo un parrafo para darle cierta distancia a este desde el
comienzo del parrafo. Esto lo pude hacer desde los botones de sangrado que se
encuentran en la pestana Inicio, en el area de Parrafo.

ni
"
v
("0

!

Tabulaciones
% Para tabular solo la primer linea de un parrafo se puede utilizar la tecla TAB.
. . . Posicion: Tabulaciones predeterminadas:
%+ Existen cuatro tipos de Tabulaciones: S E
Py IZ q u | erd a Tabulaciones que desea borrar:
e Derecha |
* Centrada Ve e e
O Decimal O Barra
¢ Barra Relleno
® L Ninguno Oz 03—
Os__
[ gstablecerJ [ Eliminar J [Eliminar ;odas]
[ Aceptar I [ Cancelar ]

T
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Sangrias Personalizadas

0‘0

* Para establecer cualquiera de las sangrias existentes se deben mover las
marcas de sangria en la regla.

Sangria de primera linea.

ey g4 . Sangria Francesa: mueve todas las
' lineas, excepto la primera.

Eventos diario

_ Sangria izquierda.
Concurso de Parecidos co

RSS!

Sangria derecha.
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Copiar y pegar formato
% Copiar formato es una util herramienta que facilita la tarea de darle el formato a
la parte del texto que necesitemos.

% Hay diversas formas de hacerlo:
e Con el botén Copiar Formato desde la pestafia Inicio, en el area de Portapapeles.
e Desde la pestafia Inicio, en el area de Estilos.

v ~ - e
AaBbCcDc¢ | AaBbCcD¢ AaBbC:¢ AaBbCc Adb AaBbCc. AaBbCcD: AaBbCcD« AaBbCcD¢ AaBbCcDe | %&
i Normal | 7 Sin espa... Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil Enfasis Enfasis int... Textoenn.. - Catn:blar
estilos ~

Estilos

En el segundo de los casos es 1‘"“"5
necesario seleccionar el texto a _j "
cambiar, luego buscar el estilo a Pega [
aplicar y hacer un clic en el ’
mismo. \

Boton Copiar Formato
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ana que viene.

[Fsta reunidn tendra caracter de ohh-:ratono para todos lo que forma parte de esta empresa.

Hacer clic en
Numeracion

nA
"
nvi
"
N
-—
=

,
1}

Al comienzo de cada uno de los [Fsta reunidn tendra caracter de obligatorio para todos lo que forma parte de esta
parratos se insertan nimeros continuos

[Habra varios temas a tocar.

Hacer clic ==, smas A
Vinet: —1 b= T || & a sido un placer hablar con usted esta mafiana en relacion con la pré campafia
en metas — : iones publi de Libros Antartica. Como sabe, nuestraag una firma
- -E = B :év . R le relaciones publicas que txdbaja con sus clientes utilizando un enfoque de equipo.
. ‘ronto NOS rEUNiremos Con Su equipo v Organizarernos una reunion la semana que
Farraio d 5
sta reunion tendra cardcter de obligatorio para todos lo que forma parte de esta
- c &) B 1 a ANPIres
Los numeros se convierten en e
v o {abra varios temas a tocar.
las vinetas predefinidas
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Columnas

< La opcion de columnas de Word permitira darle un estilo mas profesional,
parecido a un libro, revista o inclusive un diario.

% Se pueden generar mas de dos columnas en un documento.
\/

< Las columnas se pueden crear desde la pestana Diserio de pdgina, en el area
Configurar pagina, la opcion Columnas.

Insertar I Diseno de pagina Referencias Corresp

5 lj l ‘?’,Saltos Y
=) -2) NUmeros de

Margenes Orientacion TamanafjColumnas

Preestablecidas

— &~ Guiones v

<
=
(]
o)
o
wi
-t
-
[y
Vi

Izquierda Derecha

Configur: Cantidad de B =
—— || una ' Col ’ —itmreredemeslies | -l
| — | olumnas ANCho Yy espacio vista previa
Dos Col. n®: Ancho: Espaciado:
— Cambia el L | [15em S
Tres ancho de

cada —
columnay
el espacio
Derecha
- entre ellas

EE Mas columnas...

T

Izquierda

Aplicar a: | Todo el documento v

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Formato de documentos - Diapositiva 13



” | o UNIVERSIDAD
Jepartamento de Informatica Q'FASTA

Columnas - Salto de columna

Insertar Diseno de pagina Refergincias coiespondencia Revisar Vista

alto l'l.l i'

< Para forzar el inicio de 0 = O =

Margenes Orientacion Tamano Columnas

u na n ueva COIu m na Se i ’ A ’ ’ » —J fg!a‘agricf;? el punto en el que termina una pagina ) (
. Configurar pagina comienza la siguiente. ;
debe insertar un Salto de E—— . S

Columna |

Columna. Esto se lleva a : I Sl . mileats nlcione 3ok o o
cabo desde la opcion -=
Saltos de la pestana
Diseno de pagina en el
area Configurar pagina.

Ajuste del texto
Separar el texto alrededor de los objetos de paginas
web, como el texto del titulo del texto del cuerpo.

L%

Saltos de seccion

Pagina siguiente

Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seccion en la nueva pagina.

Continua
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
— seccion en la misma pagina.

) Wil

-

Pagina par
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seccion en la siguiente pagina par.

Ll I

li

Pagina impar
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seccion en la siguiente pagina impar.

Wk
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Bordes y Som breados Disefio de pagina Referencis‘ Correspondencia .Re\.'usar
_J‘ j J ¥= Saltos ~ j Aﬁ j

i ’
¥ Numeros de linea ~

s Orientacion Tamano Columnas Marca de Color dfl Bordes
v v be™ Guiones ~ agua~ pagina fil de pagina

% Para mejorar la apariencia
tanto de un titulo, como de
un parrafo o una pagina

Configurar pagina ” Fondo de nllaina

_ Bordes y sombreado

completa podemos aplicarle BriEN sords st [tz
bordes y/o sombreados. _ Vista previa
- ! l l A Haga clic en uno de los
-f Ninguno diagramas de la izquierda o use
los botones para aplicar bordes
D Coadto BN === B [NEE .} I
D Sombra | | .
v
3D Cor: P
Automatico v
ﬂ Personalizado Ancho: D G]
-n ‘b t
o ¢ Aplicar a:
Arte: Todo el documento v
Ni
we
| Linea horizontal... [ Aceptar ] [ Cancelar ]

Formato de documentos - Diapositiva 15



