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Formato de numeracion y vinetas

Para el caso de las vifietas accedemos al menlU Formato, a continuacion Numeracién y vifietas
y luego hacemos clic en la pestafia Vifietas. Existe la posibilidad de elegir entre varios formatos
disponibles.

La utilizacion de numeracion y vifietas es una posibilidad muy préactica que brinda Word. Con
ellas se pueden generar parrafos numerados, por ejemplo para realizar una lista de temas, o
hacer que se muestren vifietas.

Margen irguierdo Margen derecho
Numeracian . -
w 1 Este es un primer
Vifgtas ‘parrafo del
= ‘documento.
|
‘2, Este es el ,
:segundo parrafo del :
‘documento. ]
Pasa el puntero :
Lol ‘3. Este es el tercer
botones para ver e
la numeracién y gparra Bl
vifietas gducumento.
Margen izquierdo Margen derecho
Numeracian E 1
e
‘® Esteesun
Vifietas ‘primer parrafo del
virietas | documento
:m Esteesel
‘segundo parrafo del
:documenta.
Pasa el puntero :
del ratdn sobre los : 3
H | | ro
bat nara ver i Este es el terce 3
la numeracion y ‘parrafo del
vifietas :documento.

Veremos como colocar numeracion o vifietas en los parrafos. Se puede utilizar la barra de
herramientas de Formato.

Numaracian | Vinetas |
\ !
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Cuando se hace clic en los botones de numeracion o vifietas, se aplicara el formato por
defecto. Si se quiere modificar la numeracion o las vifietas, habra que acceder al menu
Formato y luego a Numeracion y Vifietas.

Recordar que se deben seleccionar los parrafos que se quieren afectar con numeracién o
vifietas.

La otra forma de definir numeracion o vifietas en los parrafos es utilizar el mend Formato y
Numeracién y vifietas. Hacemos clic en la pestafia Numeracién.

Brinda la posibilidad de elegir entre varios formatos de numeracién o simplemente ninguno.

Bordes y Sombreados

Bordes

Los bordes y sombreados pueden servir para resaltar un titulo, y también un texto en el que se
quiere remarcar algo. Veamos un ejemplo de cdmo se ven los bordes y sombreados.

Bordes y sombreados

_
Este es un parrafol
m que tiene bordes.

Pasa el puntero
del ratén sobre los
botones para ver
como cambia el
borde y
sombreado

Bordes y sombreados

=l

Pasa el puntero
del ratdn scbre los
botones para ver
como cambia el
borde y
sombreado
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Bordes y sombreados

Sombreados

Pasa el punteno
del ratén sobre los
botones para ver
como cambia el
borde y
sombreado

Para colocar un borde se puede utilizar la barra de Bordes, que se encuentra en la barra de
herramientas de Word que se muestra a continuacion:

Borde a aplicar Cambiar tipo
por defecto l de borde |

/
EI ]

iDEE_I— =
[ER B el RO

Como se puede observar, existe la posibilidad de aplicar el borde que se muestra por defecto,
o modificar el tipo de borde haciendo clic en la flechita hacia abajo que aparece a la derecha
del botén borde.

Otra manera de aplicar bordes a un parrafo es utilizar el menu Formato, y seleccionar la opcion
Bordes y sombreados; finalmente, seleccionar la pestafia Bordes.

Existe la posibilidad de colocar distintos tipos de bordes.

Sombreados

En el caso del sombreado, hay que utilizar el mend Formato y seleccionar la opcion Bordes y
sombreados, y luego la pestafia Sombreado.

Hay una paleta de colores para seleccionar el que desees.
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Columnas

En Word podemos hacer que el texto se presente en dos 0 mas columnas, como el aspecto de
un periédico.

Para observar las columnas en pantalla, tiene que estar activada la opcion Ver Disefio de
Impresion.

Veremos un ejemplo para ilustrar el concepto:

Columnas
3 columnas
Este es un | Esta es la
péarrafo segunda
que tiene | columna.

dos

columnas.
Pasa el puntarg

del ratdn sobre los
botones para wer
como cambia el
namero de
columnas

Formato de columnas

Para definir columnas en Word hay que seleccionar el o los parrafos que se quieren afectar y
luego hacer clic en el menu Formato, y finalmente en la opciéon Columnas.

En la ventana de columnas existe la posibilidad de seleccionar entre una, dos y tres columnas,
pero también se puede escribir en la casilla de NUmero de columnas el nimero que se desee.

La cantidad de columnas que se pueden definir depende de varios factores, como por ejemplo
del tamafio de la hoja, la orientacién, los margenes izquierdo y derecho.

Otra caracteristica que se puede elegir es la separacién entre columnas. Puede ser igual para
todas, o diferente para cada columna. También se puede colocar una linea de separacion entre
ellas. Todo ello desde la misma ventana de columnas.
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Tabulaciones

Las tabulaciones en Word son "marcas" que se definen para que avance el punto de insercién
a determinadas posiciones cuando se pulsa la tecla Tab.

Se puede notar que el punto de insercion avanza varias columnas hacia la derecha utilizando
un valor predeterminado, generalmente 1,25 cm cada vez que se pulsa la tecla Tab.

Pero esa medida puede modificarse directamente desde la regleta horizontal.

Al hacer clic sobre la regleta se muestra una linea punteada que indica en qué posicion se
colocara la tabulacion, y finalmente se vera una "L" (para el caso de una tabulacién izquierda)
sobre la regleta, para indicar en qué lugar se ha definido la tabulacion.

La tabulacion afecta a todo el parrafo, asi que no es necesario seleccionar todo el texto a
menos que se quiera colocar la definicién de la tabulacion a varios péarrafos.

Formato de tabulaciones

Otra manera de definir las tabulaciones es utilizar el mend Formato y escribir en qué posiciones
se quieren colocar, pero para ello hay que saber a cuantos centimetros estara cada tabulacion.
Esta forma es un poco mas dificil que la anterior. Se debe ir a Formato — Tabulaciones y en la
casilla Posicion hay que introducir el valor en centimetros de la tabulacion que se quiere fijar, y
luego hay que hacer clic en el botén Fijar.

Estos pasos pueden repetirse tantas veces como tabulaciones se quieran fijar en el parrafo.

Letras Capitales

En algun libro de cuentos habras observado que el texto comienza con una letra bastante mas
grande que las demas: eso es una letra capital. En el siguiente ejemplo puede verse de qué
estamos hablando.

ste es un parrafo
con letra capital
con posicion en

Texto ocupando tres
filas.
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Word define dos tipos de letra capital: una con posicién en el texto, abarcando una determinada
cantidad de filas y luego el texto restante distribuyéndose alrededor de la letra capital, y la otra
con posicién en el margen, (como muestra la imagen de abajo) haciendo que el texto restante
del parrafo se acomode a la derecha de la letra capital.

ste es un parrafo
con letra Capital

con ubicacion en
Margen.

Formato de letras capitales

Veremos ahora cédmo se hace para colocar una letra capital en el parrafo. Hay que acceder al
menu Formato y luego hacer clic en la opcién Letra Capital. Luego se debe seleccionar en qué
ubicacion se colocara la letra capital, e indicar cuantos renglones abarcard la letra en el
parrafo.

La opcion de letra capital recién puede utilizarse cuando se ha escrito al menos una palabra.
De lo contrario no esta activa.

En la ventana de letra capital, ademas de la posibilidad de indicar cuantas filas abarcara la
letra, también se indica qué tipografia se utilizara y a qué distancia estara la letra del texto.

Cambiar mayusculas y minusculas

Ocurre a veces que escribimos un texto y olvidamos que lo queriamos todo en mayusculas, o
bien lo contrario: teniamos activada la mayuscula y todo un texto quedo asi, cuando deberia
estar en mindsculas. En esos casos podemos indicarle a Word que cambie el texto como
gueremos.

Para cambiar un texto a mayusculas 0 a mindsculas, como primer paso se debe seleccionar el
texto que se quiere afectar, y a continuacion pulsar en el mend Formato y luego escoger la
opcién Cambiar mayusculas y mindsculas. Finalmente, se debe seleccionar cudl es el tipo de
cambio que se desea hacer.
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Recordar que Word oculta los elementos del menld que menos se utilizan, por lo tanto en esos
casos hay que expandir el menu para visualizar la opcion.
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Imprimir un documento completo

Veremos ahora como imprimir los trabajos realizados en Word.

La impresion de un documento de Word se puede realizar de muchas maneras, que iremos
abordando.

Una vez abierto el documento, se puede iniciar este proceso de dos formas, explicaremos
primero la forma rapida de realizarlo. Hacer un clic en el icono de la impresora que esté en la
barra de herramientas Estandar, de esta forma la impresién comienza a efectuarse
directamente, es decir que luego de hacer clic en el icono citado comienza el proceso de la
impresién completa del documento.

Reiteramos que hay que tener en cuenta que si se hace la impresién de esta manera una copia
de todo el documento se efectla sin que se consulte por la configuracidon de ningin parametro,
como por ejemplo la cantidad de copias, o las hojas especificas a imprimir, entre otras
opciones de impresion. Se utiliza esta forma de realizar la impresion cuando no se quiere
cambiar ninguna caracteristica de impresion.

La otra forma de imprimir un documento en su totalidad es accediendo a la ventana Imprimir, a
través de la opcion Imprimir del mena Archivo.

También se puede acceder a la ventana Imprimir utilizando el método abreviado de teclado
CTRL + P.

Si bien cuando se accede a la ventana Imprimir usualmente estara por defecto todo
configurado para que se efectle la impresién completa de una copia del documento, te
indicaremos qué es lo que debes verificar en esa ventana para que efectivamente se efectle la
salida por impresora de una copia completa del documento.

1- En el marco Intervalo de paginas, el botén de opcién Todo debe estar seleccionado.

Si estuviera seleccionada la opcién Pagina actual, solo se imprimiria la pagina en la que estaba
posicionado el cursor al momento de abrir la ventana de Imprimir, y si fuera la opcion Paginas
la seleccionada se imprimiria las paginas especificadas en el campo que se encuentra junto a
Péaginas.

2- Para que solo se imprima UNA COPIA del documento, en el marco Copias, el campo
Numero de copias deberd tener escrito el nimero 1. Obviamente si se quiere hacer mas de una
copia, habra que indicar en este campo el nimero de copias requerido.
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Intervalos de paginas
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Paginas pares e impares

Ahora veras como hacer para imprimir paginas impares o solamente pares del documento. Al
igual que antes se debe acceder a la pagina Imprimir

11
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i3l Word 97.doc - Microsoft Word
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Esta opcién es Util si, por ejemplo, se desea imprimir un documento en ambas carillas de la
hoja, es decir las paginas impares de un lado y las paginas pares del otro.

Esto también se puede conseguir de forma manual, indicandole a Word que imprima
Unicamente la pagina N° 1 y luego cuando termina la impresién de esta pagina se da vuelta la
hoja, se pone nuevamente en la bandeja de entrada de la impresora y se imprime Unicamente
la pagina N° 2, y posteriormente se hace lo propio con las paginas N° 3 y N° 4, luego con la N°
5y N° 6 y asi sucesivamente. Pero es evidente que esto es trabajoso y tedioso, en un
documento de 100 paginas por ejemplo imprimir una pagina, dar vuelta la hoja y luego imprimir
la pagina siguiente del otro lado, imprimir la pagina siguiente en otra hoja, dar vuelta la hoja e
imprimir la otra hoja... y asi hasta completar la impresién.

Afortunadamente se puede en Word indicar en la ventana Imprimir que imprima solo las
paginas pares o bien solo las paginas impares de un documento.

~Impresora
Hombre: [ 55 HP Desklet 690C Series v11.0 Cuando se quiere imprimir un documento usando
Estada: Inactivo . . . .
Tt 1 Dech ot £30C Seriss vi1.0 las dos carillas de una hoja, se puede indicar que
Ubicacién;  LPTL: se impriman primero todas las paginas impares
Comentario: HP DeskJet 690 Series v11.0 L. )
- ; unas tras otras en paginas diferentes, luego se

~Intervalo de pagina: opias . ] )
& Todo nimera decopiss] - Ordenaran las hojas en la bandeja de la impresora
:: Pégina aCt“i"'- () Seleedin O] para que en la siguiente impresién —ahora de

Pagings: E L, . . . .
Escriba nL'lme_ros de pagina e inkervalos separados paglnas pareS— Ia Impresora tome prlmero Ia hO]a.
PR e, (R 5 gue ya tiene impresa la pagina N° 1, luego tome la
Imprimir; [Documento =] [*=» || hoja con la pagina N° 3 y asi hasta la Gltima hoja

Paginas por hoja:

con una pagina impar ya impresa. Entonces,
slralzmaficl  Getras de la hoja que tenia la pagina N° 1 impresa
se imprimira la pagina N° 2 y asi sucesivamente

Imptimir solo:

C

Opciones. ..

| i o

Paginas impares
Paginas pares

hasta la Gltima pagina par del documento.

12
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NUmero de copias

Ahora veremos como indicarle a Word que imprima mas de una copia del documento de una
sola vez. Primero hay que acceder a la ventana Imprimir, a través de la opcién Imprimir del
menu Archivo, o utilizando el método abreviado de teclado Ctrl + O.

Empezaremos por ejemplificarle la utilidad de indicarle a Word la cantidad de copias a imprimir,
por ejemplo si hubiera por imprimir 50 copias de un documento completo y se decide emplear
para ello el botén de la barra de herramientas, habria que presionar 50 veces el icono de
impresora para generar la salida de 50 copias. Ademas, si uno se pierde en las cuentas de las
veces que ha presionado el boton, tendria que esperar a que finalice la impresién para
contarlas e imprimir las copias que faltan.

En la siguiente imagen se muestra donde esta el campo Numero de copias:

21|

[

Propiedades |

I Imprimi & archivo
™ Doble cara manual

-Copia:
Mimero de copias:
11

b
@

¥ Intercalar

-Zoom

Paginas por hoja: |1 paqina

=

Escalar al kamario del papel: |5|n escala

=

Cancelar_|

Se puede ingresar la cantidad de copias a imprimir en
el campo directamente, o bien puedes incrementar o
disminuir la cantidad de copias haciendo clic en los
botones que se ubican a la derecha del campo
Numero de copias.

Una vez definida la cantidad de copias a imprimir, hay
que hacer clic en el botén Aceptar para confirmar la
impresion.

13
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Intercalamiento

El ultimo tema del curso te muestra la utilidad de la casilla de verificacion Intercalar. Deberas
ingresar nuevamente a la ventana Imprimir.

21

LI Propiedades |

™ Tmprimir a archivo
™ Doble cara manual

—Copias
Ndmero de copias: Iu 5‘
v Intercalar
—
rZaam
Péginas por hoja: |1 pagina j
Escalar al tamario del papel: Igin escala j

fcepkar I Cancelar

Esta casilla de verificacién tiene sentido si realizas la impresién de mas de una copia del
documento y que quieres que cada copia quede ordenada para efectuarle la encuadernacion.

Por ejemplo si le indicas a Word que imprima diez copias de un documento y la casilla
Intercalar esta seleccionada, se imprimira completa la primer copia del documento en el orden
que tiene cada pagina (pagina 1, luego pagina 2 y asi sucesivamente hasta la Gltima pagina).

Una vez que se completd la salida completa por impresora de la primera copia del documento,
comenzara a imprimirse la segunda copia del documento, y finalizada esta se imprimira la
tercera copia y asi sucesivamente hasta la copia N° 10.

Pero si la opcion Intercalar esta destildada se imprimiran primero las diez copias de la pagina
N° 1, luego las diez copias de la pagina N° 2, luego las diez copias de la pagina N° 3 y asi
sucesivamente hasta completarse las diez copias completas del documento.

Si bien por cualquiera de las dos opciones se imprimen las diez copias del documento, la
diferencia estriba en el orden en el que salen cada una de las paginas que completan el
documento.

Una vez tildada (o no) la casilla de verificacion Intercalar resta apretar el boton Aceptar para
confirmar la impresion y las paginas se imprimiran segun el orden elegido.

Hemos llegado al final del presente curso. Esperamos que te haya resultado Gtil y, ademas,
que hayas disfrutado, como nosotros al acompafiarte, en este desafio de aprendizaje para
utilizar el procesador de textos.
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