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Prefacio

Este libro es fruto del trabajo realizado durante la fase de confinamiento que sufrimos
en Espafia durante la primavera de 2019 producto de la epidemia COVID-19. El texto
pretende sintetizar y poner a disposicion de los lectores mi experiencia docente a lo largo
de los ultimos 7 afios en la Facultad de Empresa, Finanzas y Turismo de la Universidad de
Extremadura, donde he impartido asignaturas relacionadas con herramientas informadticas
de utilidad para los estudiantes de las diferentes titulaciones que se imparten en la
facultad. El objetivo que me marqué al inicio de este proyecto fue redactar de modo
asequible una metodologia efectiva para el aprendizaje del procesador de textos en la
confeccidn de documentos con cierto grado de complejidad. La metodologia a la que me
refiero, ha sido validada y perfeccionada a lo largo de estos afios en las asignaturas
referidas, por lo que tengo el convencimiento de que este libro te puede resultar de gran
utilidad para adquirir, en un periodo relativamente corto de tiempo, las destrezas
necesarias para la composicion de documentos mediante el uso correcto del procesador
de textos.

La idea para la redaccion de este documento, el cual he confeccionado siguiendo
naturalmente la metodologia aqui descrita, surgié en una conversacién que mantuve con
una profesora de mi facultad durante un descanso entre clase y clase. Mi colega se quejaba
de que los estudiantes que tutelaba en la realizacion de sus trabajos fin de grado no sabian
utilizar correctamente “el Word”, en referencia al procesador de textos Word de Microsoft.
A pesar de que a mi juicio OpenOffice Writer -el procesador de textos de libre acceso que
he usado estos afios en mis clases para impartir esta metodologia- es una herramienta
mucho mads instructiva para el aprendizaje, fundamentalmente por su mayor coherencia
en el tratamiento de los elementos esenciales de un documento, aquella conversacion me
hizo pensar que un libro como éste podria resultar una contribucion relevante para toda
la comunidad universitaria. Con esta idea en la cabeza y con tal objetivo en mente me
dispuse a redactar este texto.

Antes de adentrarte en su lectura conviene aclarar que este libro no te va a ayudar a
convertirte en un experto en Word. Para ello existe mucha y muy buena literatura al
respecto, que te ayudard sin duda a adentrarte en las profundidades de la aplicacion,
conocer a fondo toda su funcionalidad, aprender la localizacién de toda su botoneria y
opciones disponibles para realizar tal o cual accién, comprender la filosofia de trabajo de
este procesador y habilitarte como experto conocedor de la herramienta. A diferencia de
la literatura referida, este documento pone el foco en el documento que pretendes
componer y describe un método eficaz para llevarlo a cabo mediante el uso del procesador

Microsoft Word 2016. Todo lo que se desvia de este fin queda fuera del alcance de este
libro.
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Con total seguridad poco después de publicar esta obra aparecerdn nuevas versiones
del procesador Word, con lo que algunas o quizas muchas de las operaciones descritas en
el interior de este libro quedaran obsoletas como tal, sin embargo, la esencia del libro, es
decir la metodologia que describe, se mantendra intacta y sera aplicable cualquiera que
sea la version de Word con la que trabajes. Asi pues, si tienes acceso a la version del
procesador de textos Microsoft Word 2016, el seguimiento de este tutorial sera aplicable
palabra a palabra, llevandote en breve tiempo a adquirir las destrezas necesarias para
componer un documento robusto y de alto valor estético. Si, por el contrario, estds
utilizando una versidon diferente de Microsoft Word, en cuanto superes las diferencias
relativas a la localizacion de los botones y opciones relevantes a las distintas operaciones
a realizar, el tutorial aqui contenido te llevard igualmente a componer sin mayores
dificultades documentos de relativa complejidad sin excesivo esfuerzo.

Este libro se acomparfia de material complementario compuesto por distintos tipos de
documentos que son de utilidad a la hora de experimentar con los aspectos mas relevantes
de la metodologia descrita. Muchos capitulos del libro incluyen un apartado experimental
para que puedas practicar de primera mano con el procesador de textos y asimilar mas
facilmente aquellos elementos que puedan resultar algo mas complicados del método
propuesto. Estos apartados experimentales hacen referencia al material mencionado, el
cual es accesible desde el repositorio digital donde se localiza este libro.

Para terminar, deseo recalcar que el cardcter gratuito de esta obra estriba en mi
concepcion como empleado publico de la universidad. Haber trabajado durante 36 afios
en una universidad publica me ha facilitado un conocimiento que, por pequefio que sea,
ha sido en buena medida sufragado por todos y a pesar de haber invertido horas que
podrian haber sido parte de mi tiempo de ocio, considero que este conocimiento también
pertenece a todos. Esta es parte de mi contribucion al esfuerzo de todos por mantener una
universidad publica a la que tengo el honor de pertenecer.
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1 Introduccion

El objetivo de este documento es ensefar al estudiante la forma correcta de usar el
procesador de textos Microsoft Word 2016 para componer documentos académicos, tal
como el trabajo fin de grado o master, tesis doctorales o documentos de complejidad
similar. Obviamente no todos los documentos de esta tipologia tienen las mismas
caracteristicas y por tanto no pueden seguir un patron predefinido para su composicion,
ademas un trabajo original debe reflejar de algtin modo la personalidad de su autor, por lo
que no es mi intencion describir paso a paso, a modo de receta, la formula para disefiar y
componer la version final de un documento asi. En su lugar, la pretension de este manual
es trasladar al estudiante una metodologia efectiva y eficiente para lograr un documento
que cumpla unos estandares minimos de calidad exigibles en el contexto académico.

Antes de sumergirte en la realizacidon de este tutorial, he de decirte que el presente
documento no es un libro completo sobre Word. En su interior no encontrards respuestas
a preguntas generalistas sobre el uso de Word 2016 y muchas de las caracteristicas y
posibilidades que ofrece el procesador de textos quedan fuera del alcance de este libro. Es
muy posible que durante la confeccion de tu documento te surjan necesidades especificas
que este tutorial no cubre y en estos casos la mejor solucion es acudir a los muchos y muy
buenos libros (Tyson, 2010; Wempen, 2015), asi como valiosos recursos en la web (Kelly,
2020; Microsoft Most Valuable Professional, 2020; Barnhill, 2016) que abordan con
profundidad y exhaustividad la practica totalidad de funcionalidades de este procesador
de textos.

“Lo ultimo que uno sabe es por dénde debe empezar”

Esta sabia frase la pronuncid el matematico y fisico francés Blaise Pascal (1623-1662),
conocido principalmente por ser el inventor de la primera calculadora mecanica. Aunque
se puede aplicar a diferentes ambitos de nuestra vida, hago uso de esta interesante
reflexion en el contexto que nos ocupa para hacerte comprender que el estado final de un
documento académico como el que pretendo ayudarte a confeccionar, no lo conoceras
hasta bien avanzado el proceso de elaboracion, de modo que el primer consejo que puedo
darte en este sentido es que, durante la primera fase del proceso de creacion del
documento, no inviertas ninguna de tus energias en su aspecto estético, concentrandote
mejor en la redaccidn y el contenido del mismo.

Una vez que se comienza a escribir texto en la pantalla y se construyen los primeros
parrafos, el impulso natural de un usuario ocasional de cualquier procesador de textos es
aportar algin tipo de formato que se adecte a sus necesidades y permita dotar al
documento del aspecto estético deseado. La barra de herramientas de cualquier
procesador de textos y la cinta de opciones, en el caso concreto de Word 2016, presenta
toda una coleccion de vistosos botones que nos invitan a modificar las propiedades
estéticas del texto que tenemos ante nosotros. Sin embargo, como podras adivinar una vez
hayas cursado este tutorial, ese primer impulso representa el comienzo de un camino que
se volverd intransitable a medida que crezca el tamafio y la complejidad estructural de tu
documento. Por eso, si has llegado a este tutorial una vez iniciado el proceso de confecciéon



de un documento escrito, lo mejor que puedes hacer es continuar escribiendo sin atender
al formato mientras tu inspiraciéon y capacidades creativas se encuentren en plenitud de
rendimiento. Mas adelante, con los conocimientos y habilidades que irds conquistando a
medida que avances en este tutorial, llegard el momento de atender a las necesidades
estéticas y de composicion y aplicar esas habilidades para conseguir un documento a la
altura de lo exigible.

Los bloques basicos esenciales de la metodologia que pretendo trasladarte en este
tutorial son los estilos, de modo que para entender la filosofia implicita en esta
metodologia es necesario introducir brevemente el concepto de estilo.

1.1 Los estilos

Es importante saber que Word, igual que cualquier otro procesador de textos, considera
un documento como una coleccion de parrafos y otros elementos adicionales (tales como
figuras, tablas, etc.) cada uno con su propio formato. Cuando hablamos de formato nos
estamos refiriendo a un conjunto de caracteristicas visuales, tales como el tipo de la fuente,
su tamano, color, la alineacion del texto, las sangrias, la separacion entre los elementos y
muchas otras propiedades visuales. Pues bien, un estilo es una coleccion de propiedades
a las que se les ha aportado un nombre. De este modo, todos aquellos elementos del
documento que tengan el mismo formato pueden compartir un tnico estilo, simplificando
asi el modo de aportar el formato deseado a todos los elementos con las mismas
caracteristicas visuales. Una vez que hemos coleccionado todas las propiedades deseadas
en un estilo concreto, podemos aplicar ese estilo tantas veces como queramos a los
diferentes elementos, sin necesidad de repetir una y otra vez las acciones necesarias para
dotar a diferentes elementos del mismo aspecto visual.

Una de las ventajas capitales de la utilizacidn de estilos es la capacidad de modificar el
aspecto visual de los elementos esenciales de un documento con extremada sencillez,
variando simplemente las propiedades que incorpora el estilo. Modificar por ejemplo la
fuente que utiliza un estilo, hard que cambie instantdneamente el aspecto de todos
aquellos parrafos a los que hayamos dotado del estilo en cuestidén. Otro aspecto que cobra
vital importancia en el tipo de documentos académicos como el que pretendemos ayudar
a componer es la coherencia visual del mismo. Asi, por ejemplo, todas las citas deben tener
el mismo aspecto, las referencias bibliograficas se deben presentar con el mismo formato,
todas las listas deben presentar un aspecto homogéneo y, en general, el documento en su
conjunto debe exhibir una apariencia coherente. Esta coherencia sélo puede conseguirse
con el uso de los estilos. Ademadas de ello, el uso de estilos nos facilita la creaciéon
automatizada de tablas de contenido e indices que aparecen al comienzo del documento.

El uso de estilos también nos permite la creaciéon de plantillas, las cuales contienen el
conjunto de estilos y otros elementos de formato establecidos en un documento. Las
plantillas nos permiten por tanto transportar nuestros estilos para ser utilizados en otros
documentos que deseemos tengan el mismo aspecto visual. Representan por tanto un
mecanismo para empaquetar la coleccion de estilos definida y llevarnoslo con nosotros
para usar esos mismos estilos sobre cuantos documentos deseemos.



Espero pues haberte convencido de que el uso de estilos es una buena idea para
componer tu proyecto fin de grado o master. Si es asi, te invito a que te quedes conmigo y
curses este tutorial a través del cual aprenderas de forma practica y eficiente a utilizar
Word 2016 para confeccionar correctamente no sélo tu trabajo fin de grado o master, sino
cualquier otro documento académico o profesional al que te enfrentes en el futuro. Vamos
a ello.



2 El interfaz de Word

Antes de emprender un trabajo que debemos realizar con el uso de alguna herramienta,
es indispensable familiarizarse conveniente con la herramienta, antes incluso de estudiar
su manual y aprender la manera de usarla. Y el primer paso en esa familiarizacidn consiste
en visualizarla, observar detenidamente todos sus detalles. También es necesario tocarla
por primera vez, sentir su tacto, notar como se comporta entre nuestras manos y apreciar
cémo reacciona ante nuestros impulsos. Llevado al contexto que nos ocupa, esta
familiarizacién pasa por conocer el aspecto basico de la interfaz de Word 2016. Este primer
capitulo lo dedicamos pues a presentar los aspectos principales del interfaz de lo que va a
constituir nuestra herramienta para la confeccion del documento académico que
pretendemos componer.

2.1 Elementos principales de la interfaz.

Cuando ejecutamos la aplicacion Word 2016, nos aparece una ventana que nos muestra
una coleccion de plantillas predisefiadas que podemos elegir para componer nuestro
documento (Figura 2.1). Si deseamos iniciar la aplicaciéon con un documento en blanco
podemos simplemente presionar desde esta ventana la tecla [Esc], o bien elegir documento
en blanco.

Habiendo elegido documento en blanco, nos encontramos con la pantalla que presenta
el interfaz principal de la aplicacion. En este interfaz podemos identificar con claridad
cuatro partes diferenciadas:

1. Barra superior, que contiene:
1a  Barra de acceso rapido (Quick Access Toolbar-QAT).
1.b  Titulo del documento.
1.c  Botones de control de la ventana y de opciones de presentacion de la cinta
de opciones.

WOl‘d Buscar planilas en Ine Ll Inicie sesion para obtener el maximo rendimiento de Office

Obtener més informacién

Biisquedas suger Negacio  Tajetas  Prospectos  Cartas  Eclucacion

Curculos y cartas de presentacion  Festivo

Recientes

Realizar
un recorrido

B - o
e -’
2 : e e

@ Abrir otras Documentos _ ‘ I
" NOMERE
= B n Insertar la primera

= tabla de 1
j— contenido =

Carta de prasentacion cr., Curiculum vitae impec... Carta de presentacion b Carta de presentacidn g

Figura 2.1: Pantalla inicial de Word 2016



Barra acceso rdpido Titulo del documento Botones de control

Figura 2.2: Elementos de la barra superior

2. Cinta de opciones.
3. Area de edicién del documento.
4. Barra de estado.

211 Elementos de la barra superior

La Figura 2.2 muestra los elementos presentes en la barra superior. El elemento central
de la barra superior muestra el nombre del documento que estamos editando. La parte
izquierda de la barra superior contiene una coleccion de botones que constituyen lo que
se denomina barra de acceso rapido (QAT). Esta barra incorpora algunos botones que son
uso frecuente durante la edicion del documento. Por defecto, la QAT nos muestra un
boton para guardar, el boton de deshacer, que deshace la ultima operacion realizada, un
botén de rehacer, que aplica de nuevo la ultima accion realizada y un botén que nos
permite personalizar la coleccion de botones de esta barra. Por ejemplo, si deseamos que
aparezca en nuestra QAT la caja de estilos, que suele ser un elemento bastante til e
informativo, basta desplegar las opciones, elegir “Mds comandos”y, en la caja de comandos
mas utilizados elegir “Estilo” y pinchar en Agregar. Ahora la QAT presenta una caja que
muestra el estilo aplicado sobre el parrafo seleccionado. Por otra parte, la barra de acceso
rapido se puede reubicar de posicidon para presentarla por debajo de la cinta de opciones.
Esto se consigue desplegando las opciones y eligiendo “Mostrar debajo de la cinta de
opciones”.

2.1.2 La cinta de opciones

La cinta de opciones es el elemento del interfaz de Word 2016 que contiene la mayoria
de los comandos que se necesitan para componer un documento. Estos comandos
aparecen en la cinta en forma de botones, cajas y menus (Figura 2.3).

La cinta (Ribbon) esta dividida en pestafias y cada pestafia contiene grupos de
comandos que aparecen divididos con separadores verticales. Cada grupo se muestra con
su nombre bajo el cuadro de botones y muchos de ellos presentan un pequefio boton a la
derecha del nombre que lanza una caja de didlogo o abre un panel de tareas que
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Figura 2.4: La trastienda de Word 2016

proporciona comandos adicionales. En funcion de la pestafia que se tenga activa, la cinta
mostrard una u otra coleccién de grupos de comandos. Esto es valido para todas las
pestafas salvo para la pestafia Archivo, la cual nos lleva a lo que se conoce como la
trastienda (Backstage).

La trastienda contiene comandos que nos permiten entre otras acciones abrir archivos,
guardar, imprimir, exportar y modificar las opciones de la aplicacion (Figura 2.4). Para
regresar a la vista del documento, se hace clic sobre la flecha encerrada en un circulo que
aparece en la parte superior izquierda de la trastienda o bien se pulsa la tecla [Esc].

Muchos botones de la cinta realizan una accidn directa sobre el documento cuando se
pincha sobre ellos, sin embargo, existen otros botones que presentan un pequeio
tridngulo orientado hacia abajo. Este triangulo puede estar integrado en el propio botén o
por el contrario adjunto a él, mostrando el icono dividido en dos partes cuando el ratén se
pasa sobre €. Si se trata de un boton con el tridangulo integrado (el boton se muestra como
un todo al pasar el raton sobre él), haciendo clic sobre él se despliega una lista de opciones
a elegir. Cuando se trata de un botén con tridngulo adjunto, se puede presionar el botén
del comando propiamente dicho y entonces se realiza una accién directa o bien, se puede
hacer clic sobre el tridngulo, desplegdndose entonces una lista de opciones a elegir.

El boton que oculta la cinta de opciones, hace desaparecer la cinta para dejarnos mads
espacio para el propio documento. Cuando se hace clic sobre una pestafia, la cinta se
visualiza nuevamente para dejarnos elegir un comando particular y vuelve a ocultarse al
hacer clic sobre la ventana central del documento. Para visualizarla permanentemente se
puede hacer un doble clic sobre cualquier pestaiia o elegir “Mostrar pestarias y comandos”
en el boton situado a la derecha de la barra superior de opciones de presentacion de la
cinta.



Los botones lanzadores de cajas de didlogo situados en la parte inferior de los grupos
de comandos pueden lanzar un panel, como en el caso del grupo de Estilos de la pestafia
Inicio o pueden abrir una caja de didlogo, como en el caso del grupo de Fuente de la misma
pestafia. Cuando se abre el panel y se sitta el cursor sobre el titulo del panel, el cursor
cambia a un icono con cuatro flechas que nos permite desplazar el panel a otra parte de la
ventana o anclarlo por ejemplo en los laterales de la ventana principal. Este panel se puede
cerrar desde el propio boton cerrar del panel o bien pulsando de nuevo el botén lanzador
del panel de la cinta. En el caso de lanzar una caja de didlogo, dicha ventana aparece
superpuesta en el interfaz y no puede anclarse a ninguna zona de la pantalla.

Un elemento que puede ser de utilidad sobre todo para los usuarios noveles de Word
2016 es la caja ;Qué desea hacer? la cual se muestra al final de las pestafias disponibles de
la cinta. Se trata de una caja que nos permite escribir texto dentro de ella con objeto de
localizar rapidamente comandos de Word. Podriamos por ejemplo escribir “Contar” para
contar las palabras que contiene nuestro documento. Al elegir la opcion sugerida, Word
ejecuta directamente el comando, presentdndonos el numero de palabras de nuestro
documento. En esta caja de ayuda podemos escribir una breve descripcion del comando
que buscamos de modo que Word lista las posibles acciones que podemos usar para llevar
a cabo nuestro propdsito.

2.1.3 La ventana principal (drea de edicién del documento)

En la parte central del interfaz encontramos la ventana principal con el contenido de
nuestro documento. Esta ventana presenta en su parte superior y en el lateral izquierdo
sendas reglas que nos sirven de ayuda para conocer la ubicacion de los diferentes
elementos del documento, fijar margenes y sangrias, colocar marcas de tabulacion, etc.

La regla presenta unidades medidas en cm. La parte sombreada de la regla representa
el espacio ocupado por los margenes de la pagina respecto del texto. Este espacio no puede
ser ocupado por el texto principal ni ningtin otro elemento, por lo que aparece sombreado.
El cero de la regla horizontal se posiciona en el margen izquierdo del texto, y el de la regla
vertical en el margen superior del mismo respecto de la pagina. De este modo la parte
sombreada a la izquierda de la regla nos muestra los cm que tiene el margen izquierdo del
texto.

En la zona superior izquierda de la ventana principal, justo por debajo de la cinta, se
muestra un pequefio boton conteniendo un angulo inferior izquierdo. Este boton sirve
para colocar tabuladores dentro de la regla y haciendo clic sobre él el icono va cambiando
para presentar distintos tipos de tabuladores. El uso de este boton lo estudiaremos mas
adelante, cuando llegue el momento de explicar el modo de trabajar con tabuladores.

La parte principal de la ventana central es el propio documento. Esta ventana
representa el papel y dependiendo de la vista que tengamos seleccionada, nos muestra el
contenido del documento que estamos editando.
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Figura 2.5: Barra de estado

En la parte derecha de la ventana principal tenemos la barra de desplazamiento vertical
que podemos usar para desplazarnos hacia arriba y hacia abajo en el papel. Si hacemos
suficiente zoom, en la parte inferior de la ventana disponemos de una barra de
desplazamiento horizontal.

2.1.4 La barra de estado

La parte inferior del interfaz presenta lo que se conoce como barra de estado, la cual
muestra informacion de utilidad acerca de diferentes aspectos del documento que
tengamos abierto (Figura 2.5). En esta barra podemos ver por ejemplo la pagina en que
nos encontramos dentro de nuestro documento, el numero de palabras que contiene y
otra informacion diversa.

Al pasar el ratén sobre la informacién que se muestra en la barra de estado, se nos
presenta un bocadillo de ayuda que nos aporta informacion extra sobre el elemento en que
nos encontremos y nos indica las acciones que se disparan si presionamos sobre dicho
elemento en la barra de estado. Por ejemplo, haciendo clic sobre la informacion de pagina
en la barra de estado, se lanza el panel de navegacion de pagina, que podemos usar para
saltar a una pagina concreta del documento. En este caso, pulsando de nuevo la
informacion en la barra de estado se cierra el panel.

En la parte derecha de la barra de estado, tenemos tres botones que nos permiten
cambiar la vista del documento, en modo lectura, en modo impresiéon (por defecto) y en
modo pagina web. Por detrads ellos tenemos un botén deslizador para aumentar o
disminuir el zoom con el que visualizamos nuestro documento. Haciendo clic sobre el
porcentaje de zoom, accedemos a una ventana que nos facilita diferentes tipos de escalas.
Adicionalmente el zoom se puede aumentar o reducir pulsando la tecla [Ctrl] y moviendo
la rueda del raton.

La informacidn que se presenta en la barra de estado se puede personalizar sin mds que
pulsar boton derecho del ratén sobre la barra y elegir los elementos informativos que
deseemos aparezcan en esta barra.

2.2 Atajos de teclado

La mayoria de acciones que realizamos en Word pueden ser accedidas mediante atajos
de teclado. Cuando se esta escribiendo texto mediante el procesador, resulta mucho mas
agil utilizar combinacién de teclas para realizar las tareas mas comunes que levantar la
mano del teclado para coger el raton y realizar con él el acceso a los comandos. Como la
inmensa mayoria de aplicaciones, Word 2016 tiene establecidos por defecto una coleccion
de atajos de teclado, también llamados métodos abreviados de teclado, para gran parte de
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las tareas mas comunes tales como abrir un documento ([Ctrl] + F12) o imprimirlo ([Ctrl]
+P).

Para conocer, modificar o asignar nuevas combinaciones de teclas a los diferentes
comandos, es preciso acceder a la trastienda menu Opciones. Una vez en la ventana de
opciones de Word, accedemos al menu Personalizar cinta de opciones y desde alli, tal y
como se indica en la Figura 2.6, pulsar el boton de Personalizar para visualizar todos los
comandos accesibles desde la cinta y su correspondiente combinacidn de teclas si existe
para dicho comando. Esta ventana permite asignar un atajo de teclado a cualquier
comando que deseemos.

Por ejemplo, podriamos asignar la combinacion de teclas [Alt]+L para visualizar
nuestro documento en modo lectura. Para ello, accedemos al ment Opciones de la
trastienda y una vez en la ventana a Personalizar cinta de opciones, pulsamos el botén de
Personalizar y en la caja de la izquierda elegimos Pestaria Vista, posteriormente en la lista
de la derecha elegimos DisefioModeloLectura (ver Figura 2.7). En la seccion inferior
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Figura 2.7: Asignacién de una nueva combinacioén de teclas.




Especificar la secuencia de teclado podemos visualizar dos cajas, a la izquierda la caja Teclas
activas que nos muestra las combinaciones de teclas actualmente asignadas a dicho
comando y a la derecha la ventana Nueva tecla de método abreviado que nos permite
asignar una nueva combinacion de teclas a dicho comando. En nuestro caso, nos
posicionamos en la caja de la derecha y pulsamos la combinacion de teclas [Alt]+L, tras lo
cual se nos activa el botén de Asignar que podemos pulsar para almacenar nuestra nueva
combinacion de teclas, cerramos la ventana y ahora podemos probar el efecto de esta
nueva asignacion de teclas.

Buena parte del aspecto del interfaz de Word es susceptible de ser modificado mediante
la ventana de Opciones de la trastienda. A medida que vayamos avanzando en el curso
conoceremos algunas de las que pueden resultar mas interesantes.
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3 Edicion y operaciones basicas con el texto

Aunque pueda parecer trivial, trabajar con eficiencia en la redacciéon un documento
académico mediante el uso del procesador de textos requiere dominar con soltura el modo
de editar el texto que estamos componiendo. Insertar texto en la posicion deseada,
seleccionar palabras o parrafos enteros, borrar caracteres, palabras o parrafos enteros,
deshacer una operacion, distinguir entre saltos de linea y parrafo, copiar y pegar texto,
insertar simbolos que no aparecen en nuestro teclado, buscar y reemplazar texto son, entre
otras, operaciones que se realizan con extremada frecuencia mientras componemos
nuestro texto. Por esta razon es importante que aprendas a manejarte con habilidad en
esta serie de tareas que, si bien son sencillas de incorporar a tu forma de trabajar, resultan
de una gran utilidad para evitar perder tiempo en ellas. Desafortunadamente son muchos
los usuarios que, por no prestar la atenciéon debida a estas sencillas operaciones,
incorporan hdbitos negativos que interfieren sobre manera en una gestion fluida y eficaz
del documento, gastando importantes energias en tareas que pueden ser facilmente
resueltas en muy poco tiempo si se realizan de modo conveniente. En este capitulo
abordamos los elementos (comandos, teclas, mecanismos, etc.) que a mi juicio resultan
mas determinantes en la edicion del texto.

3.1 Caracteres no imprimibles

Antes de adentrarnos en detalles acerca de como editar correctamente el texto que
pretendemos escribir en nuestro procesador de textos, es muy importante saber que Word,
al igual que el resto de procesadores de textos, basa una parte importante de su trabajo
interno en la utilizacion de caracteres ocultos que con frecuencia no estan visibles al
usuario. Estos caracteres ocultos aportan una informacion que resulta de gran utilidad al
usuario que tiene ante si la tarea de formatear correctamente un documento. La mayoria
de usuarios principiantes de un procesador de textos se sienten mucho mas cdmodos si lo
que tienen ante la pantalla es el resultado de lo que finalmente obtendran tras la impresiéon
en papel. Sin embargo, mi consejo es vencer esta resistencia inicial y acostumbrarse a
visualizar desde el primer momento estos caracteres ocultos (caracteres no imprimibles).
Una vez que te adaptes a esta forma de visualizar el texto de tu documento, comprobaras
que, muy al contrario de perturbarte, te resultard de gran ayuda para una gestion eficaz
del formateo que has de aportarle a tu documento.

Para formatear los parrafos de un documento, Word utiliza principalmente estos cuatro
caracteres ocultos:

q Simbolo de fin de parrafo, conocido como calderon (pilcrow en inglés). Cada
vez que se presiona la tecla [Enter], Word afiade este caracter fin de parrafo
para informar de que en este punto termina un parrafo y comienza el
siguiente.

—  Simbolo de tabulacién. Cada vez que se presiona la tecla [Tab], Word afiade
este caricter y desplaza el texto a la siguiente marca de tabulacion. Las
tabulaciones se utilizan para posicionar texto en localizaciones concretas
dentro de la pagina.
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Figura 3.1: Botdn para la visualizacién de caracteres no imprimibles.

.J Simbolo de salto de linea. Este simbolo aparece cuando se presiona la
combinacion de teclas [Shift]+[Enter], insertando manualmente un salto de
linea dentro del parrafo. Las lineas por delante y por detras del salto de linea
pertenecen al mismo parrafo.

Simbolo de espacio entre palabras. Cada vez que se presiona la barra
espaciadora, Word coloca este simbolo (un punto) entre cada dos palabras
separadas para representar un espacio entre ambas. A diferencia de un
tabulador, este espacio no siempre ocupa el mismo ancho en la pagina y
depende de la fuente que estemos utilizando.

La visualizacién de estos caracteres no imprimibles se activa pulsando el botén q
situado en la cinta de opciones justo a la izquierda de la serie de estilos en la pestafa Inicio
(Figura 3.1). Asi pues, cada vez que abras un documento, asegtrate de tener pulsado el
boton de visualizacidn de caracteres no imprimibles.

3.2 Texto automatico

Para que puedas practicar con los comandos y combinaciones de teclas que vamos a
describir, Word y otros procesadores de texto permiten generar automaticamente texto
con significado semdantico. Para ello, posicionate en la parte del documento deseado,
escribe “=rand(2,10)” y pulsa [Enter]. Este comando generard para ti un texto
compuesto por 2 parrafos, cada uno conteniendo 10 lineas de texto. Si lo deseas puedes
modificar los parametros escritos entre paréntesis para generar distinto ntimero de
parrafos y distinto nimero de lineas en cada parrafo.

3.3 Desplazarse a través del documento

El desplazamiento a lo largo del texto de un documento siempre puede hacerse con el
ratén. Moviendo la rueda del ratén podemos subir y bajar por nuestro documento para
localizar alguna parte del texto que nos interese. También podemos por supuesto utilizar
la barra de deslizamiento vertical para movernos por nuestro documento. Sin embargo, en
muchas ocasiones el uso del teclado para tal fin resulta mucho mas rapido y eficiente, ya
que de este modo no interrumpimos nuestra posicion de escritura para desplazarnos por
el texto. Las siguientes teclas nos ayudan a desplazarnos del modo indicado por el texto
de nuestro documento:

® [Inicio], [Fin] nos desplazan al inicio y final de una linea de texto. Si se utilizan con
la tecla [Ctrl] pulsada a la vez, el desplazamiento es al comienzo y final del
documento, respectivamente.

m [A][v][«][»]llevan a cabo un discreto movimiento de un cardcter o una linea en
la direccion de la flecha pulsada. Si se utiliza [Crtl]+[»] o [Crtl]+[ 4] entonces el
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desplazamiento es palabra a palabra. Mientras que [Crtl]+[4A] y [Crtl]+[¥] nos
permite saltar de un parrafo a otro.

= [Re Pag], [Av Pag] realizan un movimiento mas amplio hacia arriba o hacia abajo
dependiendo del tamafio de la ventana y el zoom que tengamos definido. Utilizadas
con la tecla [Ctrl] nos permiten desplazarnos capitulo a capitulo en caso de tenerlos
definidos.

3.4 Seleccionar texto

La seleccién de texto resulta imprescindible para realizar acciones de edicion, por
ejemplo, para copiar o cortar texto, o para reemplazar el texto seleccionado por otro que
tengamos en el portapapeles, o bien para aplicarle propiedades de formateo al texto
seleccionado. Asi pues, es importante aprender diferentes maneras de seleccionar texto en
nuestro documento. Igual que antes, el texto se puede seleccionar con el ratén, haciendo
clic en la posicion de inicio de la seleccion y arrastrando (manteniendo pulsado el botén
izquierdo del raton) en la direccion hasta donde deseemos seleccionar texto. También
podemos hacer doble clic para seleccionar una palabra o hacer triple clic para seleccionar
todo el parrafo.

Otro modo de seleccionar texto con el raton es colocarlo fuera del margen izquierdo
del texto, hasta que el cursor se muestre en forma de flecha diagonal hacia arriba y hacer
clic para seleccionar la fila a la que apunta. Posteriormente basta arrastrar el raton para
seleccionar las filas siguientes o anteriores. También con el cursor en forma de flecha,
podemos hacer doble clic para seleccionar todo el parrafo o hacer triple clic para
seleccionar el documento en su conjunto.

Para seleccionar secciones no adyacentes de texto, una vez seleccionado el primer
segmento de texto, podemos pulsar la tecla [Ctrl] mientras seleccionamos el siguiente
segmento de interés.

Pero igual que antes, en ocasiones resulta mucho mas practico utilizar el teclado para
este fin. En este caso la tecla clave para la seleccion es [Mayus] (la cual no hay que
confundir con la tecla [Blog Mayus] situada por encima de ésta y pensada para bloquear
el uso de letras mayusculas mientras tecleamos). Pulsando la combinacion [Mayus] y
cualquiera de las teclas explicadas anteriormente para desplazarnos por el texto provocara
que el desplazamiento se convierta en una seleccion. Resumimos entonces las principales
combinaciones de teclas para seleccionar texto:

® [Mayus]+[Fin] selecciona hasta el final de la fila donde se situa el cursor.
Similarmente [Mayus]+[Inicio] selecciona desde el principio de la fila y hasta donde
se sitda el cursor.

= [Mayus]+[A]y [Mayus]+[ ¥] selecciona desde el cursor hasta la siguiente o anterior
linea.

= [Mayus]+[Crtl]+[A] y [Mayts]+[Crtl]+[¥] selecciona parrafos enteros, siempre
desde la posicién del cursor.

= [Mayus]+[Crtl]+[Fin] y [Mayus]+[Crtl]+[Inicio] selecciona hasta el final o principio
del documento desde la posicion del cursor.

® Finalmente, la combinacién de teclas [Crtl]+E selecciona el documento completo.
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3.5 Copiary pegar

Cualquier porcién de texto seleccionado se puede copiar, cortar, mover, borrar, aplicar
formatos, etc. Para copiar el texto seleccionado la mejor opcidn es la combinacion [Ctrl]+C,
que provoca que el texto seleccionado se almacene en el portapapeles, desde donde esta
disponible para pegarse en cualquier otro lugar sin mas que pulsar las teclas [Ctrl]+V. El
copiado y pegado de un texto se puede hacer también mediante los botones situados en el
grupo Portapapeles de la cinta de opciones. El boton Pegar de la cinta presenta un
desplegable que permite elegir diferentes opciones de pegado. Cuando lo que pegamos es
texto, las opciones disponibles son: (a) pegar el texto con el formato de origen; (b) pegarlo
adaptando el texto al formato de destino (combinar formato) y (c) mantener solo texto,
en cuyo caso el texto se pega con el formato predeterminado. Alternativamente, una vez
copiado el texto, podemos situarnos en el lugar donde deseamos pegarlo y usar el boton
derecho del ratdn para acceder al menu contextual, donde nos encontramos de nuevo con
las opciones de pegado explicadas anteriormente.

Cuando pegamos un texto previamente copiado, Word presenta por debajo del texto
un botén desplegable que nos invita a elegir entre las opciones de pegado. Si este boton te
resulta perturbador, puedes evitar que aparezca. pulsa sobre el boton (también desde el
boton Pegar de la cinta) y elige la opcion Establecer pegar predeterminado. Esto te llevara
a la ventana de opciones avanzadas de Word, desde donde puedes desactivar la caja para
mostrar el botdn opciones de pegado (Figura 3.2).

Si lo que deseamos es cortar el texto, elimindndolo del lugar que ocupa, la combinacion
a usar es [Ctrl]+X. En este caso el texto también se almacena en el portapapeles de la
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Pega Mantener formato de origen (Predeterminadc)
iz Usar estilos de destino (Predetermmado) +
°ga Mantener formato de origen (Predeterminado) | v
wer En lines con ef texto
]
§vg ortal 5 Y pree s e
Tamaho y calidad de b imagen 817 Composicién del TFG mediante Word 201

Figura 3.2: Eliminacién del botén opciones de pegado al pegar contenido.
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aplicacion. El texto almacenado en el portapapeles se coloca en forma de pila, de modo
que el ultimo elemento que entra en el portapapeles es el que esta disponible para ser
pegado donde nos interese, sin embargo, si deseamos acceder a un elemento distinto del
mas reciente, podemos visualizar su contenido pulsando en el boton de la parte inferior
derecha del grupo Portapapeles de la cinta en la pestaiia Inicio, el cual nos despliega un
panel que se sitta en el lateral izquierdo de la pantalla principal con todo su contenido.

3.6 Borrar texto

Aunque ya sabemos como cortar texto para eliminarlo del lugar que ocupa en nuestro
documento, si lo que deseamos es deshacernos completamente del texto seleccionado (sin
almacenarlo en el portapapeles), una vez seleccionado el texto simplemente pulsamos la
tecla de borrado [Del] situada por encima de la tecla de [Intro] o también podemos pulsar
la tecla [Supr] del teclado expandido, situada justo debajo de la tecla [Insert]. Si no
tenemos texto seleccionado, la tecla [Del] elimina cardcter a cardcter hacia la izquierda, es
decir en la direccion de inicio del documento. Por el contrario, la tecla [Supr] actua
eliminando texto en direccién al final del documento. Si deseamos borrar la palabra
completa, bien hacia atras o bien hacia adelante presionamos la combinacion [Ctrl]+[Del]
o [Ctrl]+[Supr], respectivamente.

3.7 Deshacer operaciones

Con bastante frecuencia sucede que deseamos deshacer la altima operacion realizada,
para ello simplemente utilizamos la combinaciéon [Ctrl]+Z o el boton de deshacer
localizado en la barra de acceso rapido (QAT) situado en la zona superior de la ventana.
El botén de deshacer de la barra QAT presenta un desplegable que muestra las dltimas
acciones realizadas, de modo que podemos elegir una accién anterior a la ultima para
deshacer todas las acciones hasta la seleccionada. En sentido inverso, podemos repetir la
ultima accion realizada pulsando la combinacion [Crtl]+Y o pulsando el botén de rehacer
de la barra QAT, aunque esta operacion resulta menos frecuente que la anterior.

3.8 Insertar saltos de linea dentro de un parrafo

Ya sabemos que al pulsar la tecla [Intro] Word inserta un salto de parrafo haciendo que
nuestro parrafo finalice y comience uno nuevo. Sin embargo, hay ocasiones en que
deseamos insertar un salto de linea dentro de un mismo parrafo, sin que ello suponga
finalizar el parrafo. Para establecer un salto de linea dentro de un mismo parrafo debemos
presionar la combinacién [Mayus]+[Intro]. El salto de linea dentro de un parrafo mantiene
el interlineado definido en el parrafo y en ocasiones resulta de mucha utilidad poder
colocarnos en la siguiente linea sin tener que establecer un salto de parrafo, cuyo espaciado
puede ser completamente diferente.
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Figura 3.3: Localizacion del botén Cambiar maytsculas y minusculas.

3.9 Conversion a mayusculas y minusculas

Otra accion que resulta con frecuencia de utilidad en la redacciéon de un documento es
convertir rapidamente un texto en mayusculas o viceversa. Las acciones de conversion
entre mayusculas y minusculas estan todas disponibles en el boton Cambiar mayusculas y
minusculas situado en el grupo Fuente de la cinta de opciones (Figura 3.3). Mediante este
botén podemos convertir todos los caracteres a mayusculas o mindsculas, colocar sélo la
primera palabra en mayusculas (tipo oracion), o poner en mayusculas cada palabra del
texto seleccionado.

3.10 Insertar simbolos que no aparecen en el teclado

Sucede con frecuencia en textos técnicos, cientificos y académicos que necesitamos
escribir caracteres que no aparecen en nuestro teclado, tal como letras del alfabeto griego,
flechas o simbolos diversos que permitan ilustrar nuestro texto. Cuando precisemos un
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Pas simboles...

Simbalos  Caracteres gspeciales
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Figura 3.4: Botén Simbolo de la pestania Insertar, desde donde podemos localizar diferentes
simbolos que no aparecen en el teclado.
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simbolo que no localicemos en el teclado, debemos acceder a la pestaia Insertar de la cinta
y localizar el botén de Simbolo, situado por defecto al final de la cinta.

Este botén nos permite desplegar una ventana desde la cual podemos elegir una
variedad de simbolos disponibles dependiendo de las fuentes instaladas en nuestro
ordenador (Figura 3.4). Teniendo en cuenta que existen fuentes cuyos caracteres son
simbolos, basta con elegir la fuente deseada y dentro de esta fuente seleccionar el simbolo
que nos interese. Algunas fuentes conteniendo simbolos de utilidad son Symbol,
Webdings, Wingdings (2 y 3) y algunas otras. Adicionalmente, las fuentes habituales
contienen también subconjuntos de caracteres especiales que pueden ser utilizados en el
documento.

3.1 Buasqueda y reemplazo de texto

La localizacion de una pieza de texto concreta dentro de un documento de muchas
paginas resulta en ocasiones necesaria durante la fase de composiciéon o revision del
mismo. Para buscar texto en un documento utiliza el boton Buscar, situado en el grupo
Edicién de la cinta dentro de la pestafia Inicio (Figura 3.5). Al presionar el botén Buscar
([Ctrl]+B) se abre el panel lateral de navegacion situado a la izquierda de la ventana
principal del documento. Este panel contiene una caja de texto para introducir el texto
que deseamos buscar en el documento. El panel incluye tres pestanas, a saber, Titulos,
Pdginas y Resultados. La pestaa resultados es la relativa a resultados de la busqueda, por
tanto, serd la que tendrds que utilizar para obtener el resultado de la busqueda.

Una vez introducido el texto, Word resalta en fondo amarillo todas las ocurrencias de
dicho texto en el documento y las muestra en su contexto en la pagina de Resultados del
panel de navegacidén. Cuando se pasa el cursor por encima de alguno de los resultados
mostrados en el panel, Word presenta un bocadillo que informa sobre la pagina donde se
localiza dicha ocurrencia y el titulo del encabezado donde se localiza. Si se hace clic sobre
alguno de los resultados concretos, Word nos llevarad directamente a esa localizacion en el
documento.

Si deseas especificar con mayor detalle el texto a buscar, por ejemplo, si deseas localizar
una ocurrencia que coincida exactamente con la capitalizaciéon introducida, puedes
acceder a la biisqueda avanzada desde el desplegable situado a la derecha de la caja de
texto en el panel de navegacion. La opcion Busqueda avanzada lanza la ventana Buscar y
reemplazar con la pestaiia Buscar seleccionada (Figura 3.6). Esta ventana presenta un
botén de Mds/Menos que se puede activar y desactivar para mostrar las opciones de
busqueda, donde se pueden decidir las opciones especificas de basqueda del texto
introducido en la caja. Desde esta ventana puedes localizar también las diferentes
ocurrencias del texto, cada vez que se presiona la tecla [Intro] Word se desplaza a su
localizacion en el documento mientras la ventana se mantiene abierta. El botédn Buscar
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Figura 3.5: Localizacién del botén Buscar en la cinta de opciones
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siguiente nos permite desplazarnos por las diferentes ocurrencias presentes en el
documento del texto introducido.

La seccion Opciones de biisqueda de esta ventana, la cual se despliega y se contrae a
través del boton Mas/Menos, presenta un conjunto de opciones que nos permiten localizar
texto en circunstancias variadas:

® El campo Buscar contiene una lista desplegable para realizar la basqueda hacia
adelante o hacia atras en el documento, asi como en ambos sentidos.

® [a caja Coincidir mayusculas y minusculas localiza el texto introducido respetando
la capitalizacion de los caracteres introducidos. De este modo si introducimos en el
campo de busqueda el término “Documento”, Word ignorara todas las ocurrencias
“documento” que se encuentren en el texto.

® La caja Solo palabras completas no localizara cadenas de texto que formen parte de
una palabra. Por ejemplo, si se busca el texto “contra”, Word ignorara las palabras
“contrapartida” o “contraviene”, ya que aunque el texto “contra” aparece en dichas
palabras, le estamos indicando que localice exclusivamente palabras completas.

® La caja Usar caracteres comodin facilita la busqueda de cadenas de texto versatiles y
complejas que se ajusten a un patron determinado. Por ejemplo, el caracter comodin
“?” representa un simple cardcter cualquiera que sea. De este modo si escribimos que
busque el texto “ca?ta”, Word respondera localizando las palabras “carta” y “casta”.
Otro cardcter comodin muy conocido es “*

caracteres. Asi pues, si buscamos el texto “ca*ta”, Word localizard ademas de las

anteriores palabras, también las cadenas “carreta”, “caleta” y “campanita”. Los

diferentes comodines admitidos en la caja de busqueda de texto se muestran

”»” :
que representa cualquier cadena de

18



pulsando el botén Especial en la parte inferior de la ventana. La busqueda con
comodines es muy versatil y daria para todo un capitulo, pero queda fuera del ambito
de este libro. Existen en la literatura multiples libros y documentos que explican con
detalle la utilizaciéon de caracteres comodin en Word a los que puedes acudir si
necesitas en un momento determinado realizar basquedas o reemplazos a través de
patrones.

® Las cajas Prefijo y Sufijo localizan texto que comienza o termina respectivamente
con los caracteres indicados en la caja de busqueda. Por ejemplo, si marcamos la caja
Prefijo para localizar “intro”, Word localizara las palabras “introduccién” e
“introspectivo” en nuestro documento.

® La caja Omitir puntuacién realiza una basqueda de dos o mads palabras consecutivas
ignorando signos de puntuacion entre ellas. Por ejemplo, si buscamos el texto
“considerando que”, Word localizarda la frase “.aquello que estuvimos
considerando, ;qué fue lo que sucedio después?”. Por su parte, Omitir espacios en
blanco también se aplica sobre dos o mas palabras consecutivas e ignorara uno o
mads espacios en blanco entre ellas.

La ventana de Buscar y reemplazar es la que nos permite también reemplazar el texto
localizado por otro texto alternativo. A esta ventana se accede también desde el boton
Reemplazar situado a la derecha de la cinta de opciones en la pestaia Inicio. La pestaiia
Reemplazar de esta ventana contiene una segunda caja de texto que permite introducir el
texto alternativo que deseamos reemplace al texto buscado. En este caso conviene
considerar los siguientes condicionantes:

® Dejando vacia la caja de texto Reemplazar con y no actuando sobre el boton Formato
en la parte inferior de la ventana, el botén Reemplazar todos provocara la
eliminacidn de todas las instancias del texto buscado.

® Dejando vacia la caja de texto Reemplazar con y seleccionando cualquier de las
opciones de Formato en la parte inferior de la ventana, el boton Reemplazar todos
provocara el cambio de formato de todos los resultados encontrados.

El reemplazo de texto mediante el uso de comodines es todo un mundo a explorar.
Aunque en determinadas ocasiones resulta de gran utilidad, como por ejemplo cuando
deseamos copiar texto procedente de documentos que se han generado con otras
aplicaciones, las amplias posibilidades de reemplazo mediante el uso de comodines, queda
fuera del &mbito de este libro, de modo que, en caso de necesidad lo mejor es acudir a
bibliografia especifica para tal fin.
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4 Los estilos de texto

Como ya explicamos en la introduccidén un estilo en Word, como en cualquier otro
procesador de textos, no es mas que una coleccion de propiedades de formato agrupada
bajo un nombre, en otras palabras, un estilo se puede entender como una definicién
nominada (es decir con nombre) de la apariencia del texto. Allen Wyatt utiliza una
elegante metafora para explicar lo que es un estilo:

Si comparamos el contenido de tu documento al agua, la apariencia de
esta agua dependerd de los atributos que posea el recipiente donde lo
vertamos. Si lo sittias en un vaso, parecerd una cosa, si lo colocas en una
jarra tendrd otro aspecto distinto. La relacion entre texto y estilos no es
diferente, si cambias el estilo aplicado al texto, la apariencia del texto
cambiard automdticamente. (Wyatt, 2015).

Podemos decir que los estilos representan el componente basico de la arquitectura en
la que se basa el procesador de textos, por tanto, el trabajo con los estilos resulta
imprescindible para componer un texto medianamente complejo a través del uso del
procesador de textos.

La cinta de opciones que con mas frecuencia tenemos a la vista mientras escribimos
texto en Word, presenta de forma destacada en su parte central una coleccién de estilos,
denominada galeria de estilos que nos muestran diferentes tipos, tamarfios y colores de
caracteres. Estos representan un subconjunto de los estilos que Word tiene incorporados
por defecto para ser utilizados por el usuario. Son los estilos denominados recomendados
por Word y constituyen la subcoleccion de estilos que Word entiende mas ttiles y de uso
frecuente a la hora de componer un texto. Pero comprender la utilidad de esta lista de
estilos pasa necesariamente por entender en mayor profundidad qué es un estilo y como
se aplican y gestionan los estilos dentro de un documento. Vamos a ello.

4.1 Tipos de Estilo

En Word existen dos tipos basicos de estilos: de cardcter y de parrafo. Los estilos de
caracteres aglutinan propiedades de formato especificas de los caracteres que componen
el texto, tales como la fuente (Times New Roman, Arial, Cambria, etc.), el tamario de dicha
fuente (10, 11, 12 ptos), su estilo (negrita, cursiva, subrayada, etc.), el color de la fuente, su
posicion respecto a la linea base del texto (principalmente para colocar subindices y
superindices) y otras propiedades utilizadas principalmente por profesionales de la
edicién para conseguir el aspecto deseado relativos a los caracteres que componen el texto.

Por su parte los estilos de parrafo incorporan caracteristicas propias del parrafo, entre
las que destacan su alineacion en la pagina (izquierda, derecha, centrado...), su sangria
(separacién del texto respecto de los margenes izquierdo y derecho de la pagina), el
espaciado respecto a los parrafos anterior y siguiente, el interlineado (separacion vertical
entre las lineas que componen un pdarrafo), las tabulaciones que tiene definidas
(localizaciones exactas de la pagina para ubicar con precision elementos del texto), los
bordes que podemos colocar alrededor de un parrafo y otras caracteristicas ya menos
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relevantes para componer un documento como el que pretendemos ayudarte a
confeccionar.

Los estilos de caracteres estan pensados para ser aplicados a una porcion de texto, ya
sea un cardcter, una palabra, una oraciéon o simplemente un conjunto de palabras. Asi
pues, para aplicar un estilo de caracter, primero seleccionamos la porcidn de texto que nos
interese y posteriormente le aplicamos el estilo de cardcter deseado.

De forma similar, los estilos de parrafo estan ideados para ser aplicados sobre uno o
varios parrafos completos. Para aplicar un estilo de parrafo, colocamos el punto de
insercion en el parrafo que deseemos y aplicamos directamente el estilo de parrafo elegido.
Si se desea aplicar un estilo de parrafo a mas de un parrafo, basta con seleccionar alguna
porcion de dichos parrafos y aplicar el estilo, esto hara que los parrafos relevantes
adquieran las propiedades de formato de parrafo definidas en el estilo (alineacion,
sangrias, separacion, etc.).

¢Significa lo anterior que para formatear un parrafo completo hemos de aplicar por una
parte estilo de cardcter al texto que compone el parrafo y por otra parte un estilo de parrafo
para dotarle de las propiedades deseadas? La respuesta es no. En la explicacion anterior
hay algo que hemos pasado por alto de forma premeditada. Resulta que los parrafos estan
légicamente compuestos por caracteres, de modo que, para evitar esta duplicacién de
operaciones, los estilos de parrafo también incorporan las propiedades especificas de los
caracteres que lo componen. De este modo, cuando nosotros aplicamos un estilo de
parrafo a un parrafo concreto, también le estamos aplicando las caracteristicas especificas
relativas a los caracteres propiamente dichos (fuente, tamafio, estilo, color, etc.).

Si a lo largo de esta explicacion te has preguntado para qué entonces se utilizan los
estilos de caracter si un estilo de parrafo ya incorpora las propiedades especificas de los
caracteres que lo componen, la respuesta es sencilla. Con mucha frecuencia dentro de un
parrafo deseamos destacar de algiin modo parte del texto que lo compone, por ejemplo,
para escribir una determinada palabra con una fuente y un color distinto, o para resaltar
un término con un doble subrayado, o para colocarle un fondo sombreado que lo destaque
del resto de parrafo. Es en estas circunstancias donde podemos aplicar un estilo de caracter
a esa porcion de texto a la cual deseamos aportar un formato distinto, aun sabiendo que
ese texto ya adquiere el formato indicado por el estilo de parrafo.

Para sintetizar todo lo anterior podemos decir que cualquier parrafo posee un estilo de
parrafo concreto, el cual dota al parrafo y a sus caracteres de las propiedades de formato
especificadas en el estilo, pero también pueden existir parrafos que, ademas del estilo de
parrafo, incluyan estilos de caracter que han sido aplicados a determinadas porciones de
dicho parrafo.

Antes de proseguir, quiero puntualizar que Word 2016 incorpora un tercer tipo de
estilo, denominado originalmente “linked style” y que yo prefiero traducir como “estilo
combinado”, aunque en la literatura relevante y en diferentes blogs y foros destinados al
aprendizaje de Word lo denominan “estilo vinculado”. Los estilos de este tercer tipo son
estilos hibridos, los cuales pueden aplicarse o bien sobre porciones de texto, actuando
entonces como estilos de caracter, o bien sobre un parrafo, actuando en este caso como
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estilo de parrafo. Este peculiar estilo de texto es un artificio que Word implementé para
dar solucién “elegante” a determinadas necesidades de formateo que se pueden resolver
por otros medios, pero a mi juicio este tercer tipo de estilo resulta ciertamente confuso al
principiante y mds que ayudar, supone un inconveniente para el aprendizaje de Word.
Pero dado que Word incorpora estilos combinados inicialmente necesarios para dar
formato a nuestro documento, es importante hacer esta puntualizacién. No obstante, en
estas primeras fases de aprendizaje de Word, resulta beneficioso considerar los estilos
combinados como simples estilos de parrafo y utilizarlos del modo en que se hace con
cualquier otro estilo de parrafo. Una vez hayamos profundizado y experimentado algo mas
con Word, estaremos listos para entender la motivacion concreta por la que Word
incorpora este tercer tipo de estilo de texto y por tanto comprender y diferenciar los estilos
combinados con los estilos de parrafo y estilos de caracter. Asi pues, de aqui en adelante y
mientras no digamos lo contrario, los estilos combinados los consideraremos simples
estilos de parrafo.

4.2 El panel de estilos

Como dijimos con anterioridad, la cinta de opciones de la pestafia Inicio presenta una
subcoleccion de los estilos recomendados de Word. Sin embargo, para comprender mejor
el concepto y uso de los estilos en Word es necesario aprender a desplegar, interpretar y
manejar el panel de estilos.
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Presionando en el botén de despliegue del cuadro de comandos Estilos de nuestra cinta
de opciones ( “') nos aparecera el panel lateral Estilos, situado a la derecha de la pantalla
(Figura 4.1). Este panel contiene los estilos de texto que podemos utilizar para ser aplicados
en nuestro documento. En la parte inferior del panel, la caja Mostrar vista previa se puede
activar para visualizar los estilos con el aspecto que tendria el texto si le aplicasemos dicho
estilo. Esta vista es similar a la que se muestra en la galeria de estilos de la cinta de
opciones. Mi recomendacion es que la dejes desactivada, ya que esta perspectiva permite
gestionar con mayor soltura la coleccion de estilos. Si pasas el raton por encima de un
estilo sobre el panel, Word presenta un resumen con las propiedades de dicho estilo.

Lo primero que apreciamos en el panel de estilos es que a la derecha del nombre del
estilo existe un simbolo, el cual nos informa del tipo de estilo del que se trata. Un estilo de
caracter muestra el simbolo “a” a su derecha. Si el nombre corresponde a un estilo de
parrafo, el simbolo que se muestra es el calderon () y finalmente los estilos combinados
presentan como simbolo un calderon seguido del cardcter “a” y ambos subrayados (Ya).
Como hemos indicado antes, considera un estilo con el simbolo “9a” como un estilo de
parrafo mas.

Si pulsas el enlace Opciones situado en la parte inferior del panel, se abrira la ventana
de opciones que nos permite en primer lugar seleccionar la coleccidn de estilos que se
visualizan en el panel lateral. Si elegimos los estilos recomendados, el panel lateral
mostrard los mismos estilos que aparecen en la cinta de opciones. Para visualizar todos los
estilos disponibles elegimos la opcion correspondiente. Ademas de decidir qué estilos
visualizamos en el panel lateral, desde esta ventana de opciones podemos elegir el criterio
para que se ordenen los estilos que muestra el panel. La mejor opcion a mi parecer es por
orden alfabético, pero puedes seleccionar aquella con la que te sientas mas cémoda. El
resto de opciones de la ventana mejor dejarlas por defecto, de momento saltaremos por
alto su explicacion ya que esas opciones son confusas y mds que ayudar, entorpecen el
aprendizaje.

Dado que los estilos son colecciones de propiedades de formato, trabajar con los estilos
requiere conocer y saber asignar estas propiedades, asi es que antes de aprender a crear,
modificar y aplicar estilos al texto, vamos a explicar cémo aportar formato a los caracteres
de nuestro documento, lo cual nos facilitard posteriormente aprender a crear estilos de
cardcter.

4.3 Dando formato a los caracteres

Cuando abrimos un nuevo documento en Word y escribimos las primeras palabras,
observamos que el texto adquiere por defecto una fuente Calibri de 11 puntos. Lo que
sucede cuando abres un nuevo documento es que Word aplica por defecto el estilo de
parrafo Normal, que es el estilo predeterminado para los nuevos documentos. Si observas
en la cinta de opciones la galeria de estilos, apreciaras que esta remarcado el estilo Normal,
para informarte de que el formato que presenta el texto que escribas se adecta a las
propiedades definidas en dicho estilo. Abre ahora el panel lateral de estilos y observa que
esta remarcado el estilo Normal y que se trata de un estilo de parrafo. Pero como dijimos
anteriormente, un estilo de parrafo incorpora también propiedades relativas a los
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Figura 4.2: Botones de la cinta para el formateo de caracteres.

caracteres que lo componen, por tanto, la fuente Calibri y el tamafio de 1 puntos son
propiedades que estan definidas en el estilo de parrafo Normal. Tanto el estilo Normal
como el resto de estilos que observas en el panel lateral estan almacenados en una
plantilla, en este caso en la plantilla por defecto que Word utiliza para cualquier
documento nuevo, denominada también Normal. De momento basta con saber que una
plantilla es una coleccién de estilos, a medida que avancemos en el manual descubriras
como se pueden utilizar las plantillas, pero por ahora, basta con conocer su definicion.

Para dotar de propiedades de formato diferentes a las definidas en el estilo Normal, lo
primero que haremos sera seleccionar el conjunto de caracteres de nuestro texto al que
deseamos aplicar las propiedades elegidas. Asi pues, para practicar con el formateo de
caracteres, comienza por abrir un nuevo documento y crear un parrafo con texto
automatico escribiendo “=rand(1,5)” y presionando [Intro]. Con el texto automatico en
pantalla vamos a seleccionar en la primera linea el texto “una manera eficaz”. Al
seleccionar este conjunto de caracteres nos aparece una barra de herramientas flotante
denominada Minibarra de herramientas. Esta minibarra se atentia a medida que nos
alejamos con el cursor hasta hacerla desparecer completamente. La minibarra de
herramientas flotante contiene botones para las operaciones mas frecuentes de formato
de texto. En lo concerniente al formateo de caracteres, los botones que nos interesan
momentaneamente de esta minibarra son la seleccion de fuente y su tamafio, el estilo de
fuente (negrita, cursiva y subrayado) y el color de la misma. El resto de botones, salvo el
botén de resaltado, del cual hablaremos posteriormente, son aplicables al parrafo. En
realidad, la totalidad de botones necesarios para aplicar formato a los caracteres del texto
los encontramos en el grupo Fuente de la cinta de opciones (pestafia Inicio) y lo hemos
remarcado en la Figura 4.2. Sin embargo, de los botones presentes en el grupo Fuente,
eludiremos por ahora los relativos a efectos de texto y tipografia y color de resaltado de
texto, ya que estos o bien no forman parte de las propiedades de formato que se registran
en un estilo de caracter o bien lo hacen de un modo muy sutil y diferente al resto.
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Figura 4.3: Ventana Bordes y sombreado aplicada sobre una coleccién de caracteres.

Existen dos propiedades adicionales de formateo de caracteres cuyos botones se
encuentran en el grupo Pdrrafo de la cinta: el color de fondo del caracter y la colocacién
de bordes alrededor del texto seleccionado. Aunque ambos botones se encuentren en el
grupo Pdrrafo, son aplicables también como propiedades de formato de caracteres. El
boton de sombreado, indicado como color de fondo de fuente en la Figura 4.2, no requiere
mayores explicaciones, pues basta con elegir el color de fondo deseado. Sin embargo el
boton de Bordes, nombrado como borde aplicado al texto en la Figura 4.2, presenta una
posible coleccion de bordes aplicados a cada lado que, en el caso de caracteres (a diferencia
de lo que sucede con el parrafo) sélo tienen efecto en los cuatro lados, es decir si decidimos
aplicar un borde a los caracteres seleccionados, este borde ira alrededor de todos los lados
del texto seleccionado y no podremos elegir colocar un borde sélo por alguno de los lados,
o por todos los lados o por ninguno. La tltima opcion de este boton de borde aplicado al
texto nos lanza la ventana Bordes y sombreado (Figura 4.3), que como su nombre indica
aglutina tanto las opciones de borde como las opciones de sombreado (color de fondo). El
uso de esta ventana lo estudiaremos con mayor profundidad cuando introduzcamos los
estilos de parrafo.

Por ultimo, hay una propiedad adicional de los caracteres que se almacena en el estilo
y para la cual no existe ningin boton en el grupo Fuente de la cinta. Se trata del idioma
que deseamos asignar a la porcidén de texto seleccionada. Para asignarle un idioma
concreto a una porcion del texto, hay que acceder al botén Idioma de la cinta
correspondiente a la pestafia Revisar (Figura 4.4) y elegir alli establecer el idioma de
correccion para ese fragmento de texto.

Para experimentar con el formateo de caracteres, vamos a aplicar al texto seleccionando
las siguientes propiedades:
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Figura 4.4: Botén para asignar idioma a una porcién del texto.
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® Fuentes Times New Roman de 12 ptos.

® Estilo de cardcter: Negrita y subrayado doble.

= Color de fuente Azul énfasis 1 (primera linea de colores del tema).

= Color de fondo Oro énfasis 4 (primera linea de colores del tema). En este caso debes
dirigirte al botéon Sombreado localizado en el grupo Pdrrafo de la cinta.

El aspecto que adquiere el texto es el que se muestra en la Figura 4.5.

Aunque la coleccion de botones mostrados en la Figura 4.2 y Figura 4.4 aglutinan la
mayor parte de operaciones de formateo de caracteres que vas a necesitar para componer
tu documento, existen algunas otras propiedades de formateo que también se almacenan
en los estilos de cardcter y que no son accesibles a través de estos botones. Para acceder a
este catdlogo de propiedades hay que disparar la ventana de Fuente a través del botén de
despliegue del cuadro de comandos Fuente de nuestra cinta de opciones ( “'). La ventana
Fuente contiene dos pestafas: Fuente y Avanzado (Figura 4.6). La primera pestaiia da
acceso a practicamente las mismas propiedades que encontramos en los botones de la
cinta, con alguna propiedad adicional tal como el uso de versalitas’, por lo que no requiere
mas explicaciones.
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Figura 4.5: Formateo manual de caracteres.

! La letra versalita es una variacion de cualquier tipo de letra en mayusculas cuyo tamarfio es similar a las

minusculas.
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Figura 4.6: Pestarias Fuente y Avanzado de la ventana Fuentes.

Voy a hacer aqui un inciso para comentar un aspecto que puede resultar confuso
respecto al nombre de la fuente que aparece en la pestafia Fuente de la ventana. Entre las
posibles fuentes que se nos muestra en la lista desplegable, aparecen dos “fuentes”
especiales denominadas “+Cuerpo” y “+Titulos”. Estas “fuentes” se pueden pensar mejor
como contenedores de fuentes, cuyo contenido depende del tema® elegido. Asi pues, si en
el campo correspondiente elegimos una fuente concreta tal como Arial o Times New
Roman, esa fuente permanecera inalterable sea cual sea el tema elegido, sin embargo, si
elegimos como fuente uno de estos dos contenedores, la fuente que se muestra dependera
del tema elegido y cambiard con él. Fijate que, si seleccionas en el texto automatico
generado antes las dos primeras palabras, las cuales tienen la fuente Calibri que es la fuente
definida en el estilo Normal, si abres la ventana Fuente podras observar que la “fuente”
seleccionada es “+Cuerpo”, lo cual significa que esta fuente cambiara en funcion del tema
elegido. Para comprobar esta propiedad, accede a la pestafia Diserio del ment principal y
despliega la lista que aparece en el boton Temas situado a la izquierda de la cinta. Ahora
si pasas el ratén por encima de los diferentes temas apreciards que la fuente del texto
(definida por defecto como “+Cuerpo”) cambia con cada tema, salvo de la porcién del texto
que nosotros hemos establecido la fuente Times New Roman, la cual permanece
invariable. En resumen, si deseas que la fuente del texto al que le estas aplicando formato
cambie con el tema tendras que elegir “+Cuerpo” o bien “+Titulos”, de lo contrario la fuente
permanecera constante, independientemente del tema seleccionado.

La pestafia Avanzado presenta caracteristicas que con poca probabilidad tendrds que
utilizar para componer tu documento, son propiedades de formato utilizadas mas
frecuentemente por profesionales del disefio y la composicion grafica. Esta pestana se
compone de dos secciones: Espaciado entre caracteres y Caracteristicas Opentype.

® [a seccién de Espaciado entre caracteres permite controlar el espacio horizontal
ocupado por los caracteres.

2 Los temas son una caracteristica peculiar de Word que facilitan que un documento cambie su aspecto general
de acuerdo al tema elegido. Cada documento nuevo tiene por defecto el tema Office.
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¢ La escala comprime o ensancha la longitud de las letras y el espacio entre ellas
dentro de un bloque de texto. La escala no afecta en ningtin caso a la altura de las
letras y por tanto el texto mantiene siempre el mismo tamario de punto.

¢ El espaciado (tracking o letterspacing en inglés) afecta a la separacion entre los
caracteres de una misma palabra, pudiendo elegir entre un espaciado normal
(definido en la propia fuente), un espaciado condensado y un espaciado
extendido indicando en cuantos puntos se condensa o extiende dicho espacio.

¢ La posicidon (conocido en tipografia como desplazamiento de la linea base o
baseline shift en inglés) permite elevar o sumergir la linea base del texto
seleccionado sin afectar al tamafo del texto. Se considera una herramienta
tipografica util para desplazar verticalmente caracteres y crear efectos sutiles que
no estan disponibles en la propia fuente. Por ejemplo, se puede usar para elevar
un poco el simbolo de copyright (©) o sumergir el simbolo de marca registrada
(™).

¢ El interletraje (kerning en inglés) es un efecto muy sutil y practicamente
inapreciable en el tipo de documentos que pretendemos enseflar a componer.
Esta caracteristica solo afecta a determinados pares de caracteres cuando se
sitGan uno a continuacion del otro. Por ejemplo, se aplica en letras que tienen
una grafia compuesta por lineas diagonales que podemos adaptar para que se lean
mejor, tal y como en la palabra “AVE”. Aqui puedes observar como la grafia de la
“V” se recuesta en la grafia de la letra “A”, y esto se consigue con el interletraje.

® [a seccion de Caracteristicas Opentype logicamente se aplica solamente a fuentes

que son de tipo Opentype3. Estas caracteristicas estan pensadas para ser aplicadas

por profesionales del disefio y la edicion grafica y resultaria ciertamente complicado

pretender explicar su uso sin poseer la base de conocimientos suficiente. Si deseas

profundizar un poco en estos aspectos, te recomiendo por ejemplo el libro de

(Morgado, 2017), donde puedes encontrar informacion relevante y detallada sobre

estos temas. De modo que, para nuestros propositos de composiciéon y formateo de

un documento académico, la secciéon de Caracteristicas Opentype de la ventana

Fuente la ignoraremos.

Existe un boton en el grupo Fuente de la cinta de opciones denominado Efectos de texto
y tipografia al cual no hemos prestado atencion en los parrafos previos. Pues bien, este
botén en realidad es una via rdpida y predefinida para acceder a las caracteristicas
OpenType. Las opciones que nos presenta este botéon son en bdsicamente efectos
predefinidos de diferentes combinaciones de caracteristicas OpenType, de modo que
muchas de opciones que presenta este botdn estaran sélo disponibles si el texto
seleccionado usa una fuente OpenType. Por lo demds, mi recomendacion es no usar este
botén en la composiciéon del documento académico a menos que tengas bien claro las
caracteristicas de formato que deseas aplicar al texto seleccionado.

Otro de los botones que hemos dejado fuera de la coleccion de botones del grupo
Fuente en la cinta de opciones relativos al formateo de caracteres es el botén Color del
resaltado del texto. Es muy importante saber que este botdn no tiene efecto alguno sobre

3 Existen basicamente tres tipos de tecnologias de fuentes, a saber, Adobe PostScript Type 1, TrueType y
OpenType.

28



las propiedades de formato que se almacenan en el estilo de caracter. Digamos que
representa virtualmente un mero marcador, pero no es una caracteristica del texto que se
ha marcado. Es por eso que mi recomendacién es ignorar completamente este boton.
El mismo efecto de marcado se puede conseguir por supuesto aportando un fondo amarillo
al texto mediante el uso del boton de sombreado (localizado como ya sabemos en el grupo
Pdrrafo de la cinta), de modo que, si deseas marcar una porcion de texto, utiliza siempre
la propiedad de sombreado. Mas adelante descubrirds por qué te hago esta importante
sugerencia.

Una vez que disponemos de los recursos necesarios para aportar formato a una
coleccion de caracteres de nuestro texto, ha llegado el momento de aprender a reunir esa
coleccion de propiedades visuales en un estilo de cardcter.

4.4 Creacion de estilos de caracteres

Teniendo en cuenta que un estilo es una coleccion de propiedades de formato al que le
vamos a dar un nombre, la forma mds intuitiva de crear un estilo de cardcter es aportar
primeramente al texto seleccionado la estética deseada mediante el uso de los botones
antes examinados y también, si fuera necesario, las propiedades a las que accedemos
lanzando la ventana Fuentes. A este proceso lo denominamos formateo manual, ya que el
formato se lo hemos aplicado sin hacer uso de estilos.

Una vez conformes con el aspecto del texto, si seleccionamos el texto (o una parte de
él) mostrando el formato deseado (es importante no seleccionar caracteres que no
presenten este formato, ni siquiera espacios en blanco), Word nos mostrara la barra de
herramientas contextual. A partir de esta barra de herramientas, desplegando el botén
Estilos podemos acceder a la opcidon de Crear un estilo, la cual nos disparara la ventana
reducida de Crear nuevo estilo a partir del formato (Figura 4.7). Esta ventana contiene un
unico campo Nombre donde escribiremos el nombre de nuestro nuevo estilo. Llegados a
este punto y antes de proseguir con el proceso de creacidon de estilos, hay una importante
apreciacion que debo hacerte y tiene que ver con la eleccidén del nombre del estilo. Aunque
inicialmente te pueda parecer irrelevante y seguramente no desearas dedicar tiempo a
buscar un nombre que, de algin modo, caracterice o defina al estilo, a medida que
comiences a usar con mayor profusion y de modo metodolégico el procesador de textos,
te daras cuenta de la importancia de haber nombrado correctamente tus estilos, porque

n xR
N K SW-A-1"-15-
‘una - maneratciicaz para Ergi o r__,
I,'puede-pegar-el-codigo-pa AaB seecr somcn assceo Nombre
t ubtit Ents t " Estilo1
bir-una-palabra-clave-para: e Vista previa del estlo de parmafo

AaBbCcDe A0BbCcDr
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Modificar... Cancelar

Figura 4.7: Nuevo estilo de cardcter mediante la barra de herramientas contextual.
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Formato
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Agregar a la galeria de estilos

@ Solo en este documento O Documentos nuevos basados en esta plantilla

Formato = Cancelar

Figura 4.8: Ventana completa de creacién de estilos.

con mucha probabilidad tus documentos se llenardn de estilos y para ti o para tus
colaboradores sera mucho mas facil localizar el estilo a aplicar si éstos poseen nombres
relevantes a la mision para la cual fueron creados o acorde con una caracteristica que los
defina. Por ello te sugiero que desde el primer momento deseches la idea de aportar
nombres irrelevantes como “Estilo_nuevo_1”" o similar. En el caso de nuestro ejemplo
vamos a utilizar “Resaltado” como nombre de nuestro estilo de caracter.

Bajo la caja que contiene el nombre del estilo se muestra una vista previa del mismo y
en la zona inferior de la ventana los botones de Aceptar, Modificar y Cancelar. Ten en
cuenta que nuestro proposito es crear un estilo de cardcter y no un estilo de parrafo o un
estilo combinado. Si presionamos el boton Aceptar directamente, no tendremos control
sobre el tipo de estilo que estd creando Word y es por ello que en la Figura 4.7 se remarca
el botén de Modificar, para que lo utilicemos en caso de creacion de un nuevo estilo desde
la barra de herramientas contextual. Al pulsar el boton Modificar, se nos lanza la ventana
completa de Crear nuevo estilo a partir del formato (Figura 4.8). Esta ventana nos permite
ya, ademas de editar el nombre del estilo, controlar el tipo de estilo que queremos crear.
Si despliegas la lista correspondiente al tipo de estilo, aparecen (entre otros que
estudiaremos mds adelante) los tres estilos de texto introducidos hasta ahora, a saber,
estilos de cardcter, de parrafo y estilo combinado En el caso que nos ocupa elegiremos
Cardcter.

El campo Estilo basado en nos permite crear estilos a partir de otros ya existentes al cual
podemos modificar algunas de sus propiedades y afnadir otras para componer un nuevo
estilo. En realidad, lo que hacemos realmente cuando creamos un estilo basado en otro es
establecer una jerarquia entre ellos, de modo que el nuevo estilo (hijo) hereda las
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Figura 4.9: Opciones activas de formato para estilos de cardcter.

propiedades del estilo en el que esta basado (padre) y adquiere aquellas otras propiedades
que sean expresamente modificadas. De hecho, la informacion que aparece por debajo de
la plantilla que nos muestra como queda el texto si le aplicamos ese formato, muestra las
propiedades especificas y exclusivas de dicho estilo, de modo que aquellas otras que no se
muestran en esa ventana serdn las especificadas en el estilo padre (si lo hay). En caso de
no elegir ningan estilo padre, entonces las propiedades que se aplican al texto dotado del
nuevo estilo serdn exclusivamente las listadas en dicho recuadro de la ventana. Para no
establecer vinculos de dependencia entre estilos, simplemente elegiriamos la opciéon
(propiedades) en la lista desplegable Estilo basado en. Si decidimos crear una dependencia
entre estilos de cardcter, hay que tener presente que cualquier cambio en el estilo padre
puede alterar también las propiedades del texto dotado con el estilo hijo.

El tipo de estilo determina el conjunto de botones que estaran activos en esta ventana.
En nuestro caso, como nuestro objetivo inicial es aprender a crear estilos de caracter,
solamente nos apareceran activos aquellos botones que tengan relacion con formatos
aplicables a caracteres, es por ello que los botones de alineacidn, interlineado, etc.
aparecen atenuados en nuestra ventana. Por otra parte, el boton Formato en la parte
inferior de la ventana (Figura 4.9) nos traslada a las correspondientes ventanas desde
donde modificar las propiedades de formato que deseamos almacenar en este estilo. En el
caso de un estilo de caracter estas ventanas son:

® Laventana Fuente (Figura 4.6).

® La ventana Bordes y sombreado (Figura 4.3).

® [a ventana Idioma, la misma a la que se accede desde el botén Idioma de la cinta
(Figura 4.10).

® [aventana Método abreviado de teclado, que nos sirve para asignar una combinacion
de claves para aplicar este estilo.

® [aventana Efectos de texto, que nos proporciona los efectos que mencionamos en el
apartado anterior y que son los mismos que nos proporciona el botdn Efectos de
texto y tipografia accesible desde la cinta de opciones.

Vistas pues todas las opciones de la pantalla de creacion de estilos basado en la
seleccion, podemos proceder a aceptar para crear nuestro estilo de cardcter “Resaltado”. Si
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Figura 4.10: Ventana de idioma para asignar el idioma del texto con el estilo de cardcter. La
propiedad de revisar la ortografia y gramdtica del texto es una propiedad del cardcter.

ahora visualizamos el panel de estilos pulsando el botén de lanzamiento en el grupo Estilos
de la cinta, comprobaremos que aparece nuestro estilo con la etiqueta (a) de estilo de
caracter.

Un aspecto importante que hemos pasado por alto hasta ahora y que cobrara relevancia
cuando estudiemos las herramientas de revisidon ortografica es que cuando se decide el
idioma del texto en la creacién de un estilo de cardcter, la opcion de revisar o no su
ortografia y gramatica esta almacenada en el estilo. Esto significa que todos aquellos textos
con un estilo de cardcter en el que se haya marcado la caja No revisar la ortografia ni la
gramdtica (Figura 4.10) quedaran exento de la revision.

Una vez que disponemos del estilo, ya podemos aplicarlo a cualquier parte del texto
que deseemos adquieran las propiedades de formato del estilo. Para comprobarlo
selecciona por ejemplo la porcion de texto “una palabra clave” en la tercera linea del texto
automatico y aplica el estilo Resaltado. Para ello, localiza el estilo en la galeria de estilos
de la cinta y haz clic sobre él, o bien buscalo en el panel lateral de estilos y haz clic sobre
el estilo. Veras que automaticamente el texto adquiere las propiedades del estilo. Aplica el
estilo Resaltado a otras porciones del texto generado previamente.

Modificar las propiedades de formato de un estilo es tan sencillo como seleccionar en
el panel de estilos el estilo deseado y desplegar la lista de opciones disponibles para elegir
Modificar. Esto nos enviara de nuevo hacia la ventana conocida de creacién del estilo.

4.5 Prevalencia del formateo manual sobre el estilo

Ahora que ya hemos aprendido a aportar formato a porciones del texto mediante el uso
de estilos, podemos decir que hemos alcanzado el punto de no retorno. A partir de aqui te
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aseguro que irds incorporando en tus hdbitos el formateo a través de los estilos y
apartandote cada vez mas del formateo manual.

Un aspecto importante que debes conocer en relacion al formateo manual es que éste
siempre prevalece sobre el estilo. Dicho de otro modo, cualquier cambio que se realice en
el estilo, se vera reflejado en el texto que adopte dicho estilo, excepto cuando el formato
de dicho texto se haya aplicado manualmente.

Para entender esta importante caracteristica de los procesadores de texto, selecciona
en el texto anterior el término “clave” dentro de la porcion “una palabra clave”, la cual tiene
aplicado el estilo Resaltado. Modifica ahora el fondo de la palabra para que sea Rojo
oscuro. Posteriormente vamos a modificar las propiedades del estilo Resaltado. Para ello
o bien usamos el botén derecho del raton sobre el estilo mostrado en la galeria de estilos
y elegimos la opcion Modificar. Luego usando el boton Formato elegimos la opcion Borde
y seleccionamos la pestafia Sombreado para modificarle el color de fondo por un Verde
énfasis 6 claro 80%. Comprobaras ahora que el texto con el estilo Resaltado modifica su
color de fondo por este nuevo color, excepto justamente aquella porcién de texto que ha
sido formateada manualmente, aun cuando esa porcion tenia estilo Resaltado. Asi pues,
ten mucho cuidado con modificar manualmente el formato de parte del texto ya que te
podrds encontrar con sorpresas inesperadas al apreciar que, parte de tu texto no responde
a las indicaciones expresadas en el estilo que adopta dicho texto y eso siempre es debido a
que el formato de esa parte del texto se aplicé de modo manual.

4.6 Eliminacion del formateo

Cada vez que abrimos un nuevo documento y comenzamos a escribir, ya sabemos que
nuestro texto adquiere el estilo Normal, que es el estilo por defecto almacenado en la
plantilla Normal. A medida que avanzamos con nuestro documento vamos aportando
formato, casi siempre a través de estilos, pero con alguna excepcion también mediante
formateo manual. Es exactamente lo que hemos hecho con el documento ejemplo anterior
cuyo texto hemos generado automaticamente. Pues bien, hay ocasiones en que deseamos
retornar todo el texto al estilo Normal que tendria por defecto, como si fuera un texto que
hemos escrito y al cual no hemos aplicado ningtin tipo de formato. Si seleccionamos ahora
todo el texto del documento, podemos observar en la galeria de estilos que dicho texto
tiene aplicado el estilo Normal y por mucho que nosotros hagamos clic en él, ninguno de
los formatos aplicados sobre el texto vuelven a su formato original. Asi pues, para llevar a
cabo este proceso de “desformateo” debemos utilizar el comando de borrar formato, al
cual se accede mediante el uso del boton Borrar todo el formato situado en el grupo Fuente
de la cinta de opciones o bien a través del comando Borrar todo situado en el panel lateral
de Estilos. Para ello, basta con seleccionar el texto para el cual deseamos eliminar el
formato y hacer clic en algunos de los dos elementos indicados. Para experimentar con
este comando, selecciona todo el texto del documento ejemplo (pulsando por ejemplo la
combinacion [Crtl]+E) y pulsa el boton Borrar todo el formato de la cinta de opciones.
Observaras entonces que el texto retorna a su formato original, es decir aquél cuyas
propiedades se almacena en el estilo Normal.
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4.7 La herramienta resaltado del texto

Como hemos visto anteriormente, los botones del grupo Fuente de la cinta de opciones
nos permiten aportar las caracteristicas de formato a los caracteres que componen nuestro
texto. Entre estos botones se encuentra el de Color de resaltado del texto, cuya pretension
es la de actuar a modo de rotulador marcador que resalta el texto diferenciandolo del que
se sittia a su alrededor. Pero bien pensado, la accion de marcar el texto suele realizarse por
el lector y no por el autor y de hecho asi parece haber sido considerado también por el
propio Word 2016, ya que el resaltado de una porcién de texto a través de esta herramienta
no se almacena como propiedad de formato en el estilo de cardcter.

Para demostrar esta peculiaridad, vamos a hacer un sencillo experimento con nuestro
texto ejemplo generado anteriormente. Selecciona por ejemplo la palabra “encabezado” de
la ultima linea del documento y pulsa sobre el botén de Color de resaltado del texto de la
cinta de opciones. Ahora la palabra “encabezado” aparece resaltada en color amarillo. Con
la palabra seleccionada vamos a crear un nuevo estilo de cardcter denominado “Marcado”.
Para ello pulsamos el boton Nuevo estilo del panel lateral de estilos (si no lo tienes a la
vista, pulsa el botén de lanzamiento situado bajo la galeria de estilos de la cinta). Escribe
el nombre del estilo, selecciona caracter como tipo de estilo y acepta. Selecciona ahora la
palabra “encabezado” de la ultima linea y aplicale el nuevo estilo Marcado. Apreciaras
como esta palabra no aparece con el fondo amarillo que le aporta el botén de resaltado.
Este experimento nos sirve también para inferir un efecto colateral indeseable ya que,
puesto que el resaltado no es una caracteristica de formato propiamente dicha, modificar
el estilo de una porcion de texto que ha sido manipulada con el botén de resaltado, no
afectara a dicho resaltado, el cual se mantendrd inalterable, incluso eliminando el formato.
Por tanto, la tnica forma de eliminar el resaltado de una porcién de texto es aplicar de
nuevo el botén de resaltado.

En definitiva, podemos concluir que si como autor del texto deseas destacar de algin
modo el texto que escribes, debes utilizar las propiedades de formato de caracteres para
dicho fin tal como, por ejemplo, destacarla en negrita, o escribirla en un color diferente o
colocarle un fondo que lo destaque del resto, teniendo el mismo efecto para el lector que
el botén de resaltado pero sin efectos colaterales negativos.

4.8 Herencia del formato al escribir texto

Una particularidad aplicable a todos los procesadores de texto es la caracteristica de
herencia del formato del texto precedente. Esto significa que cuando situamos el punto de
insercion del cursor en una localizacion dentro de nuestro documento, el texto que
escribimos adquirird (heredard) las caracteristicas de formato del texto precedente.
Continuando con el documento ejemplo, posiciona el punto de insercion justo detras de
la palabra “video” (y antes del espacio marcado por el simbolo “”) en la primera linea y
ahora escribe la palabra “digital”. Observaras que el texto “digital” que has escrito tiene

“w»

exactamente el mismo formato que el texto precedente. De hecho, si observas la galeria de
estilos, comprobaras que el texto escrito tiene aplicado el estilo Normal. Si ahora sittas el
punto de insercidn justo detras de la palabra “eficaz” (antes del espacio marcado por el
simbolo “”) y escribes “y elegante” apreciards como este nuevo texto adquiere el formato

34



Madificar estile ? »

Prophedades

Hembre: Normal

Eglils ael parats siguierte: ¥ Homa

Famato

b [Ctrpal v 11 ] N K8 sutomatico

Teuta de ejemplc Texta de ejemplo Texto de ejempla Texto de ejempla Texta de ejemplc Texta
de ejemalo Texto de ejempls Texto de ejemplo Teata de cjemplo Texto de ejemalo Texto de
ejemplo Texta de sjzmplo Texta de ejemplo Texto de ejemla

Fuente; [Predeterminade)
reriinesdo; Miiteie |
Después B pto, Co

e, lzgquierda

3
s y Mugrtanes, Estio: Maxtrar en b galeria de extios

E &gregar a ta galeria de estios
(@) Sala g este documentn () Dosumentos nuevss basados en exta plantills

Famato - Aceptar cancelar

Figura 4.1: Ventana de propiedades del estilo de pdrrafo Normal. La ventana incorpora
propiedades de formato relativa también a los caracteres.

aplicado al texto precedente, en nuestro caso el formato almacenado en el estilo de
caracter Resaltado.

Esta caracteristica también se aplica sobre parrafos completos. Es decir que cuando
pulsamos la tecla [Intro] para insertar un salto de parrafo y comenzar uno nuevo, el parrafo
nuevo (a menos que se haya explicitamente indicado por medios que estudiaremos
posteriormente) adquirird las propiedades del formato de parrafo anterior, tales como la
alineacion, sangrias, espaciado, bordes, ademas de las correspondientes a fuentes y otras.
De hecho, el nuevo parrafo tendra asignado el estilo aplicado al parrafo precedente.

4.9 Dando formato a los parrafos

Como ya sabemos, los estilos de parrafo almacenan las propiedades de formato
especificas de los parrafos, tales como sangrias, espaciados, alineaciones, etc. Sin embargo,
tal y como adelantamos en apartados anteriores, los parrafos se componen de lineas de
texto y, por tanto, un estilo de parrafo debe también incorporar las propiedades de formato
de los caracteres que lo componen. Si observamos las propiedades de un estilo de parrafo,
para lo cual basta colocar el ratéon encima del estilo de parrafo Normal en la galeria de
estilos de la cinta y pulsar el botén derecho del raton para elegir la opcion de Modificar,
observamos tal y como muestra la Figura 4.11, que la ventana de Modificar estilo incorpora
por una parte en la seccion de formato propiedades de los caracteres tales como la fuente,
el tamafo, tipo, etc. Por otra parte, desplegando el botdn de Formato apreciamos también
que estan activas las propiedades de Fuentes e Idioma, las cuales como vimos en apartados
anteriores, son propias de los caracteres. Estas propiedades de formato relativas a los
caracteres ya han sido estudiadas por lo que en esta ocasion nos centraremos en las
propiedades especificas relativas al formato a los parrafos.

Antes de adentrarnos en los detalles sobre formateo de parrafos es importante conocer
que Word almacena las propiedades de formato de los parrafos en la marca calderén de
fin de parrafo. De este modo cuando se copia o se mueve texto de un lugar a otro, si la
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Figura 4.12: Botones de la cinta de opciones relativas al formato de pdrrafos.

seleccién de texto incluye la marca de fin de parrafo, entonces con el texto estamos
acarreando las propiedades de formato del parrafo en cuestion.

Igual que antes para hacer mas efectiva la explicacién sobre formateo de parrafos,
vamos a abrir un nuevo documento y generar texto automdtico escribiendo “=rand(s,2)”.
Dado que ahora nos centramos en propiedades de formato que afectan a todo el parrafo
en su conjunto, para aplicar estas propiedades de formato no es necesario seleccionar el
texto de todo el parrafo, basta con posicionar el punto de insercion en el parrafo donde
queramos aplicar las propiedades deseadas. Asi pues, coloca el punto de insercién dentro
del primer parrafo.

La cinta de opciones nos proporciona algunos botones de utilidad para dar formato a
las propiedades del parrafo. La Figura 4.12 presenta los botones especificos de formatos de
parrafo. Sin embargo, es obvio que esta coleccidon de botones no es suficiente para aportar
al parrafo todas sus propiedades.

Sangriay espacio  Lineas y saltos de pagina

| General

Alineacion: Justificada ~
| Mivel de esquema: |Texto independiente |~ Contraido de forma predeterminada

Sangria
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Paosterior: 10pto = Multiple ~| 0 >

|:| No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

La cinta de apeiones nos praporciona algunes botones de utilidad para dar formato a las
propiedades del parrafo. La Figura 23 presenta los hotones espeeificos de farmates de parrafo. Sin
! ok

Tabulaciones,.. Establecer como predeterminado Cancelar

Figura 4.13: Ventana de pdrrafo para aplicar las propiedades de formato a un
pdrrafo.
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Para acceder al listado completo de propiedades de formato de parrafo debemos
desplegar la ventana de Pdrrafo. Esta ventana se puede mostrar usando el boton de
lanzamiento (parte inferior derecha del grupo Pdrrafo de la cinta) o bien desde la opciéon
Pdrrafo del ment contextual (boton derecho del ratdn) una vez situados en el punto de
insercion del parrafo cuyas propiedades vamos a aplicar. Ambos caminos nos llevan a la
misma ventana de Pdrrafo (Figura 4.13). En los siguientes apartados analizamos todas y
cada una de las propiedades de formato de parrafo, las cuales son accesibles desde esta
ventana, o equivalentemente utilizando los botones disponibles para ello en la cinta de
opciones.

4.9.1 Alineacion

La alineacion controla el modo en que el parrafo se alinea respecto a los margenes de
la pagina y, como cualquier procesador de textos, Word permite elegir entre cuatro tipos
de alineaciones, a saber, izquierda, derecha, centrada vy justificada. El uso correcto de la
alineacion del parrafo es mds una cuestion de gusto que de ciencia, pero existen algunos
principios sencillos que se pueden aplicar a este respecto para mejorar la legibilidad del
documento, en (Morgado, 2017) y (Stribley, 2020) puedes encontrar algunos buenos
consejos para el uso adecuado de la alineacion de texto.

Para comprobar el efecto de las diferentes alineaciones, coloca el punto de insercién en
el primer parrafo del documento de ejemplo que has creado y utiliza los botones de
alineacion de la cinta.

La alineacion justificada suele ser de uso frecuente en muchos tipos de documentos y
en este caso, como has podido comprobar todas las lineas del parrafo salvo la taltima estan
perfectamente alineadas a los margenes izquierdo y derecho de la pagina. Es claro que
dependiendo del namero de palabras que contenga cada linea, los espacios entre palabras
seran de mayor o menor tamafo. Asi pues, cuando la linea de texto contiene muchas
palabras, el efecto de la alineacion justificada resulta bastante estético, pero en los casos
en que la linea no contiene muchas palabras, lo cual sucede en ocasiones especiales, el
efecto puede resultar chocante. Esto es especialmente cierto cuando el texto contiene
saltos de linea manual.
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Figura 4.14: Desactivacion de la alineacion justificada en lineas que contengan un
salto de linea.

Aparte del hecho de que podemos presionar la tecla [Intro] para insertar un nuevo
parrafo, o lo que es lo mismo insertar un salto de parrafo, en ocasiones puede resultar
conveniente insertar un salto de linea dentro de un mismo parrafo sin insertar un nuevo
salto de parrafo (indicado por un simbolo calderon). Esta clase de operacion en tipografia
se denomina insertar un salto de linea manual y en Word esto se consigue presionando la
combinacion de teclas [Mayus]+[Intro] (indicado por un simbolo ). Posiciona el punto
de insercion tras la palabra “eficaz” de la primera linea del documento, selecciona
alineacion justificada para el parrafo e inserta un salto de linea manual presionando
[Mayus]+[Intro]. Apreciards que, para conseguir una alineacién justificada, la primera
linea incluye una enorme separacidon entre las palabras. Si por cualquier razon deseas
evitar que las lineas conteniendo un salto de linea manual se justifiquen a ambos
margenes, accede al menu Opciones en la trastienda (pestaiia Archivo) y localiza en la
seccion Avanzadas dentro de la region Opciones de disefio para la caja que activa o
desactiva la alineacion justificada en este tipo de lineas (Figura 4.14).

La mayor parte de documentos académicos y en general todos aquellos cuyo contenido
es amplio suelen organizarse en modo jerarquico, conteniendo habitualmente capitulos,
apartados y subapartados. Los trabajos académicos no son una excepcion y debemos
organizarlos de modo esquematico. La estructura de un documento creado en Word se
materializa mediante propiedades de formato de parrafo almacenadas en los estilos, de
modo que con posterioridad nos resulte sencillo crear tablas de contenido, acceder a vistas
esquematizadas del documento que nos permitan desplegar o contraer capitulos
apartados y subapartados, numerar convenientemente los diferentes elementos del
esquema, etc. Pues bien, el siguiente campo que encontramos en la ventana de Formato
se denomina Nivel de esquema y se utiliza para indicar el nivel de esquema en que se situa
dicho parrafo dentro del esquema. De este modo si nuestro parrafo va a contener el titulo
de un capitulo, le asignaremos nivel de esquema 1, si va a ser el titulo de un apartado le
asignaremos nivel 2 y asi sucesivamente. Word permite una jerarquia de hasta 9 niveles.
Como dedicaremos un apartado especial a la estructuracién y numeracion de los capitulos,
apartados y subapartados del documento, retrasaremos la explicacién detallada de esta
propiedad del formato de los parrafos hasta ese momento.
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4.9.2 Sangrado

La siguiente seccién denominada Sangria de la ventana Pdrrafo hace referencia al
sangrado de los parrafos. El sangrado de un parrafo es el espacio que existe entre el margen
de texto de la paginay las lineas de dicho parrafo. Mediante las opciones que encontramos
en la ventana podemos crear distintos tipos de sangrado:

® Sangria de izquierdas, la cual desplaza todas las lineas del parrafo desde el margen
izquierdo hacia la derecha los centimetros indicados. Si el valor en cm es negativo,
el desplazamiento se hara hacia la izquierda, haciendo que el texto se extralimite del
margen izquierdo de texto de la pagina.

® Sangria de derechas, que desplaza todas las lineas del parrafo desde el margen
derecho hacia la izquierda los centimetros indicados. Si el valor en cm es negativo,
el desplazamiento se hard hacia la derecha, haciendo que el texto se extralimite del
margen derecho de texto de la pagina.

® Sangria de primera linea que, independientemente del desplazamiento del parrafo
en su conjunto desde la izquierda o derecha, desplaza adicionalmente soélo la
primera linea hacia la derecha la cantidad de centimetros indicados.

® Sangria francesa, la cual también actua de modo independiente al sangrado indicado
del parrafo completo y desplaza en este caso hacia la izquierda la primera linea la
cantidad de centimetros indicados.
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Figura 4.15: Distintos tipos de sangrados de pdrrafo con indicacién de los pardmetros
usados.

Para experimentar con los distintos tipos de sangrado, genera varios parrafos
automaticos (“=rand(s,5)”) y utiliza la ventana Pdrrafo para asignar diferentes valores de
sangrado a cada uno de los parrafos. La Figura 4.15 puede servirte como orientacion para
conseguir los distintos tipos de sangrado.

Aunque mi recomendacion es seguir siempre el proceso descrito de usar la ventana
Pdrrafo para sangrar el parrafo, conviene saber que la regla situada en la parte superior de
la ventana central incluye unos tiradores que, por una parte, informan del sangrado del
texto y por otra son susceptibles de manipulacion con objeto de dotar al texto de la sangria
requerida. La Figura 4.16 presenta los diferentes controles de sangrado que contiene la
regla horizontal. Observa, en el experimento realizado antes, las diferentes posiciones de
los controles de sangrado de la regla de manera que puedas hacerte una idea del
funcionamiento de los diferentes controles. Manipula también estos controles para
apreciar como se modifica el sangrado del texto a medida que desplazas los diferentes
controles hacia la derecha y hacia la izquierda.
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Figura 4.16: Controles de sangrado de la regla.

En la Figura 4.12 que presenta los botones de la cinta relativos al formateo de parrafos
se muestran dos de ellos que hacen referencia al sangrado. Estos botones aplican un
sangrado de derecha o izquierdas al parrafo en unidades predefinidas de tamafio (1,25 cm
por defecto). Sin embargo y aunque pueda resultar algo chocante por su ubicacién, Word
2016 incorpora otros dos botones para llevar a cabo un sangrado mas controlado, donde el
usuario puede especificar el desplazamiento a derechas o izquierda del sangrado. Estos
botones se encuentran en la pestaiia Formato, dentro del grupo Pdrrafo que incluye la
cinta y bajo el epigrafe de Aplicar sangria. El botédn de lanzamiento del grupo nos lleva
nuevamente a la ventana conocida de Pdrrafo.

4.9.3 Espaciado entre parrafos

La tendencia general del usuario ocasional de Word y de todo aquel que no tiene un
conocimiento basico del funcionamiento del procesador de textos es separar un parrafo
del siguiente pulsando la tecla [Intro] tantas veces como sea necesaria para proporcionar
el espacio deseado entre ambos parrafos. Este modo de actuar, que podria llegar a ser
aceptable en la escritura de un pequefio texto de no mas de una pagina, resulta ciertamente
pernicioso en documentos mas extensos, ya que la presencia de parrafos vacios (saltos de
parrafo aislados en el texto indicados por la marca calderén) impide al procesador de
textos el control preciso del flujo de texto entre las paginas del documento, favoreciendo
por ejemplo la presencia de parrafos vacios al comienzo de una pagina, desplazando pues
el texto de esa pagina por debajo de su margen superior. Asi pues, una regla que nunca
deberias saltarte es que en tu documento nunca deben aparecer parrafos vacios, por lo que
bajo ninguna excepcion teclees dos veces seguidas la tecla [Intro] para separar
parrafos.

El espaciado o separacién entre parrafos se lleva a cabo utilizando la seccién Espaciado
de la ventana Formato (Figura 4.13). Las opciones Anteriory Posterior nos permiten decidir
la separacion del parrafo que estamos formateando respecto del parrafo anterior y del
parrafo siguiente. El modo mas eficiente y que menos problemas te causara para definir la
separacion entre parrafos es utilizar la opcion Posterior para separar los parrafos que
constituyen el texto base de nuestro documento, dejando el campo Anterior a cero. Asi
pues, como norma general, aplica estas reglas:
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® Usa el espaciado Anterior solamente en casos especiales en que desees una
separacién mayor del texto respecto del parrafo precedente, como sucede por
ejemplo en los titulos de capitulos o apartados. También suele ser frecuente la
utilizacion del espaciado Anterior cuando deseamos separar el primer parrafo de una
pagina respecto del margen superior de la pagina.

® Usa el espaciado Posterior para mantener la separacion deseada entre los parrafos
que constituyen el cuerpo base del documento.

El uso de estas reglas te evitara dolores de cabeza en el formateo de tu documento, pero
sea como sea, conviene saber que Word, a diferencia de otros procesadores de texto, aplica
el espaciado entre parrafos consecutivos de modo tal que, si uno de ellos emplea la opcién
Espaciado Posterior y el otro emplea la opcion Espaciado Anterior, entonces utiliza el
mayor valor de ambos para aplicar dicha separacion.

La medida que Word usa por defecto para separar parrafos es el punto, que equivale a
1/72 de pulgada. Sin embargo, si deseas utilizar el sistema métrico, puedes escribir
manualmente por ejemplo “1 cm” o también si lo deseas, puedes establecer la separacion
en lineas, escribiendo por ejemplo “1,5 linea”.

Tras las opciones de espaciado en la ventana Formato, se muestra la caja No agregar
espacios entre pdrrafos del mismo estilo. La extrafia misidon de esta caja es contravenir las
indicaciones de formato expresadas en el estilo respecto a la separacién de parrafos, de
modo que mi consejo es olvidarnos de su existencia.

Igual que comentamos en el apartado anterior respecto a la presencia de botones en la
cinta para realizar las operaciones de espaciado entre parrafos, los botones para llevar a
cabo el espaciado los puedes encontrar en la pestaiia Formato, dentro del grupo Pdrrafo
bajo el epigrafe Espaciado (Figura 4.17). A mi juicio esta segregacion de botones entre la
pestafia Inicio y la pestafia Formato es contraproducente para el correcto aprendizaje de
Word. Tal y como estamos viendo, los botones examinados permiten modificar las
propiedades de formato de los parrafos, asi es que desde mi punto de vista deberian estar
junto al resto de botones en la pestafia Inicio dentro del grupo Pdrrafo, cuya mision es
definir propiedades especificas de los parrafos.

Un problema que presenta Word 2016 es que, tras un salto de pagina, el primer parrafo
de la nueva péagina no respondera a la separacion indicada en el espaciado anterior. Este
inusual comportamiento puede generar problemas por ejemplo en los titulos de capitulo.
Si deseamos que el titulo de un capitulo comience en una pagina nueva y se separe del
margen superior de la pagina en los centimetros deseados debemos aplicar ciertos
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Formato.
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artificios para conseguirlo. Al final del capitulo, una vez hayamos estudiado los estilos de
parrafo, encontraras diferentes soluciones para solventar este problema.

4.9.4 Interlineado

En tipografia el término interlineado (leading en inglés) hace referencia a la separacion
vertical entre las lineas de un parrafo. Para comprender el modo en que los procesadores
de texto actian para dotar de interlineado a las lineas de un parrafo es necesario introducir
algunos conceptos basicos sobre las reglas tipograficas a las que obedecen las distintas
fuentes.

La Figura 4.8 muestra como se posicionan los caracteres dentro de una fuente
utilizando cinco lineas imaginarias:

® Linea base: es la linea sobre la que se apoyan todos los caracteres. Los caracteres
ascendentes como por ejemplo la letra “f” se sustentan sobre la propia linea base, sin
embargo, los caracteres descendentes como la letra “q” apoyan sobre la linea base su
parte central, dejando que el trazo descendente caiga por debajo de ella.

® Altura de x: es la linea por encima de la linea base que delimita (junto con la linea
base) el tamario vertical de las letras mintasculas y su posicidn estd marcada por la
altura de la letra “x”. Todas las letras minudsculas no ascendentes ni descendentes se
encajan en la franja delimitada por la linea base y la linea altura de x.

® Linea mayusculas: se sitta justo por encima de altura de x y define el tamario de las
letras mayusculas. Aunque en muchas fuentes, la altura de las letras mayusculas
coincide con la altura de los trazos de letras ascendentes, no tiene por qué ser asi.

® Linea ascendente: es la siguiente linea por encima de la linea maytsculas y define el
tamario vertical de las letras ascendentes, tal como la letra “b”. En ocasiones (para
determinadas fuentes) coincide con la linea mayusculas.

® Linea descendente: linea inferior que define el tamafio de los caracteres

descendentes y marca el final del trazo de estos caracteres.

Como podemos apreciar en la figura anterior, la franja marcada entre la linea
descendente y la linea ascendente define la altura total de la linea de texto.

El espaciado entre las lineas de un parrafo se calcula en funcion de la altura total de la
linea de texto. Asi un espaciado de linea igual a 1 se define tipograficamente como el 120%
del tamafo de la mayor fuente usada en dicha linea. Mas concretamente, el procesador de
textos calcula el 20% de la altura existente entre las lineas ascendente y descendente de la

Linea
ascendente Altura de x

Linea
mayusculas

==

Linea base Linea

descendente

Figura 4.18: Lineas imaginarias utilizadas en tipografia que definen la anatomia de las
fuentes.
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Figura 4.19: Pestaria Lineas y saltos de pdgina de la ventana Pdrrafo para
controlar el flujo de texto de un pdrrafo.

linea actual y lo usa para disponer el texto de modo que se establezca un espacio vertical
de separacion con la siguiente linea de texto.

Un espaciado de linea igual a 1,5 supondra 150% del tamafio normal de la altura total de
la linea de texto, por tanto, Word utiliza un 150% + 20% = 170% del espacio necesario para
disponer el texto en una linea, es decir Word afiade la mitad de la altura de una linea para
separarla de la siguiente. Un espaciado de linea igual a 2 hara que Word use un 220% del
espacio necesario, consiguiendo asi una separacion entre lineas del parrafo
correspondiente a la altura de una linea de texto. En particular las opciones que ofrece
Word para el interlineado son las siguientes:

® Sencillo, 1,5 lineas y Doble: Aplica espaciado de 1, 1.5 y 2 respectivamente.

®  Minimo: No permite que el espaciado sea menor de lo especificado, incluso aunque
el tamarfio de la fuente sea mas pequerio.

®  Exacto: Mantiene el interlineado a un tamafio exacto, sin incrementarlo aunque uno
0 mads caracteres insertados en la linea posea un tamafno de fuente mayor que el
especificado como fuente del parrafo. Cuando se selecciona esta opcion, la parte
superior de tales caracteres de mayor tamafio pueden quedar ocultos en la linea
donde residen.

®  Multiple: Permite seleccionar cualquier interlineado usando valores reales con un
decimal de precision.

4.9.5 Flujo de texto

La ventana de Pdrrafo que nos facilita definir las propiedades de formato para un
parrafo contiene una segunda pestaiia Lineas y saltos de pdgina (Figura 4.19). Esta pestafia
contiene propiedades relativas a la forma en que los parrafos deben comportarse cuando
en mitad del parrafo se establece un salto de pagina automadtico, es decir el parrafo
empieza en una pagina y continua en la siguiente, asi como en otras situaciones que se
consideran inapropiadas en tipografia relativas a la posicion del parrafo dentro de una
pagina.
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Las situaciones que se consideran errdneas tipograficamente hablando respecto a un
parrafo que fluye a través de dos paginas consecutivas son las siguientes:

® E] parrafo se inicia en la ultima fila de una péagina y continta con mas filas en la
siguiente pagina. Se trata pues de una linea solitaria que aparece al final de una
pagina y que es la primera de un parrafo. Esta linea se denomina huérfana.

® E] parrafo finaliza en la primera fila de una pagina habiendo comenzado en la pagina
anterior. Se trata de una linea solitaria que aparece al principio de una pagina y que
es la ultima de un parrafo. Esta linea se denomina viuda.

® Un parrafo que representa el titulo de un apartado, subapartado o seccion del
documento aparece como ultima linea de una pagina, mientras que el comienzo del
apartado o seccidn se imprime en la pagina siguiente.

®  Un parrafo que representa el titulo de un capitulo no comienza en una nueva pagina,
apareciendo entre otros parrafos en medio de una pagina.

La Figura 4.20 explica visualmente las cuatro situaciones descritas anteriormente.

Precisamente para evitar los escenarios comentados con anterioridad, la pestana Lineas
y saltos de pdgina de la ventana Pdrrafo provee en la seccion de paginacidn las cuatro cajas
que se muestran en la Figura 4.19. La primera caja evita la aparicion de viudas y huérfanas
(Figura 4.20(a) y (b)). La segunda caja Conservar con el siguiente obliga a que el parrafo
actual y el siguiente se conserven juntos en la misma pagina, evitando asi que aparezcan
situaciones como la que se muestra en la Figura 4.20(c). La caja Conservar lineas juntas
previene la “rotura” de un parrafo en dos paginas consecutivas, impidiendo que el parrafo
comience en una paginay finalice en la siguiente. Es obvio que esta propiedad sélo podra
aplicarse en parrafos cuyo tamafo no sobrepase el tamario de la pagina. Finalmente la caja
Insertar salto de pdgina anterior estd pensada para evitar la situacidon que se presenta en la
Figura 4.20(d), donde el titulo del capitulo comienza en mitad de una pagina y precedido
de parrafos anteriores presentes en la misma pagina.

Cuando aplicas alguna de las opciones Conservar con el siguiente, Conservar lineas
juntas o Salto de pdgina anterior, el parrafo resultante se presenta en el documento
precedido de un pequeifio simbolo en forma de cuadrado de color negro. Estos simbolos

Piag1 Pig 2 Pag1 Pag 2
Capitulo 8 7g Capitulo 8 8

Pag 2 Pags Pig 2 Pags

Titulo de
JE— seccion Titulo de
JE— mal ubicado Capitulo capitulo
Seccion e RS mal ubicado

(c) (d)

Figura 4.20: Escenarios que muestran situaciones no deseadas que pueden presentarse
cuando el texto fluye entre dos pdginas consecutivas. Fuente: (Morgado, 2017).
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son de aparicion frecuente en los titulos de capitulos y apartados, los cuales estudiaremos
en el capitulo 6.

4.9.6 Numeracion de lineas

Existen determinados tipos de documentos, tales como contratos, algoritmos, versiones
preliminares de articulos cientificos y otros que precisan una numeracion de cada una de
las lineas del documento. La numeracion de lineas no es una propiedad del parrafo en si,
sino que se aplica a la pagina donde se imprime el texto y para ello Word proporciona el
boton Numeros de linea situado en el grupo Configurar pdgina de la cinta correspondiente
a la pestafia Formato (Figura 4.21).

Si aplicamos numeracidn de lineas, podemos registrar como propiedad del parrafo la
supresion de nameros de linea para el parrafo que estamos formateando. Esto se consigue
marcando la caja Suprimir numeros de linea encuadrada en la seccion Excepciones de
formato de la ventana Pdrrafo (Figura 4.19).

Teniendo en cuenta el tipo de documentos para el cual orientamos este libro, sera
infrecuente la necesidad de utilizar esta propiedad para los parrafos.

4.9.7 Separacion silabica

La separacion sildbica es una propiedad usada con relativa frecuencia en textos
impresos. Obviamente esta propiedad es aplicada de modo inteligente por el procesador
de textos de acuerdo a las reglas ortograficas del idioma en que esté definido el texto, para
lo cual es necesario tener instalado los diccionarios correspondientes. La gestion e
instalacién de diccionarios se realiza desde la trastienda, accediendo al menu Opciones y
desde alli localizando la seccion de Idiomas.

Como ya explicamos en el apartado Dando formato a los caracteres (pagina 23), el
idioma del texto es una caracteristica del formato de los caracteres y por tanto también
perteneciente a las propiedades de formato del parrafo, de modo que de acuerdo al idioma
definido para el texto, podemos indicarle a Word utilizando el botén correspondiente
(Figura 4.21) que lleve a cabo el proceso de separacion silabica.
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El proceso de separacion sildbica se activa o desactiva para todo el documento en su
conjunto y, de forma parecida a como sucede en la numeracién de lineas, podemos indicar
como propiedad del parrafo que estamos formateando que desactive esta separacion
sildbica. Para ello bastaria marcar la caja No dividir con guiones (Figura 4.19) para conseguir
esta desactivacion en el parrafo en cuestion.

En textos que poseen una alineacion justificada, la separacion sildbica aporta mayor
flexibilidad, ya que el procesador de textos tiene un margen mas amplio para espaciar
convenientemente las palabras que componen cada linea del parrafo.

La ultima seccidn de la ventana Pdrrafo (Figura 4.19) titulada Opciones de cuadro de
texto se aplica en parrafos contenidos dentro de un cuadro de texto. Los cuadros de texto
son objetos de Word que flexibilizan la ubicaciéon del texto dentro de la pagina. Sin
embargo, el uso de cuadros de texto queda fuera del alcance de este libro y por tanto no
haremos uso de esta propiedad.

El ultimo elemento que nos falta por examinar de la ventana Parrafo es el de las
tabulaciones. A mi juicio habria sido mas intuitivo colocar las propiedades de tabulaciéon
del parrafo como una tercera pestafia de la ventana Pdrrafo, sin embargo, los
programadores han decidido colocarlo como botén perteneciente a la ventana y fuera del
marco de las pestafias (realmente no conozco la razén para ello). Sea como sea explicamos
a continuacion el uso de los tabuladores.

4.9.8 Tabulaciones

La tabulacién es una herencia de las ya casi desaparecidas maquinas de escribir. Para
facilitar la escritura de tablas o el uso de varias columnas en una misma pagina, las
maquinas de escribir incluian un procedimiento para desplazar el carro hasta lugares fijos.
Este sistema de avanzar el carro hasta el lugar indicado se activaba a través de la pulsaciéon
de una tecla especial denominada tabulador, es decir ‘que sirve para hacer tablas’ y
rotulada como [Tab]. El procedimiento incluia una serie de ubicaciones establecidas en el
mecanismo de la maquina de escribir que al pulsar la tecla [Tab] el carro se desplazaba
hasta el primer tope del mecanismo, llamado también “Tab stop”, los cuales se establecian
conforme a la ubicacion de las columnas de una tabla.

El teclado de la vieja maquina de escribir se adapto al ordenador y es por ello que los
teclados de los ordenadores de hoy cuentan con una tecla rotulada como [Tab] y aunque
los actuales procesadores de textos contienen herramientas especificas para la creacion de
tablas o la disposicion de texto en columnas, los tabuladores tienen su utilidad actuando
como elementos de enganche del texto en lugares concretos y fijos de una linea.
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Figura 4.22: Desactivacién del comportamiento modificado de la tecla [Tab].

Lo primero que hay que conocer sobre la tabulacion es el efecto de pulsar la tecla [Tab]
cuando estamos escribiendo un texto. A diferencia de lo que inicialmente pudiera parecer,
la tecla [Tab] no desplaza el punto de insercion a la siguiente parada de tabulacidn, sino
que inserta un espacio sin texto y coloca el punto de insercién en la siguiente parada de
tabulacion. Para visualizar el comportamiento de la tecla [Tab], lo primero que haremos
es desactivar en las opciones de Word una opciéon que modifica por defecto el
comportamiento de esta tecla. Para ello, accedemos a las Opciones en trastienda, seccién
Revision y pulsamos el botédn de Opciones de autocorreccién. Una vez alli, vamos a la
pestaiia Autoformato mientras escribe y desactivamos la penultima caja, la cual modifica
el comportamiento natural de la tecla [Tab] (Figura 4.22).

Por defecto un parrafo en Word incluye paradas de tabulacion cada 1,25 cm (que
corresponden a media pulgada) desde el margen izquierdo hacia adelante, de modo que si
abres un nuevo documento en blanco y pulsas la tecla [Tab] observaras dos cosas. En
primer lugar, el punto de insercién en el documento se ha arrastrado hacia la posicién 1,25
cm a la derecha del margen izquierdo. Por otra parte, si tienes activada (tal y como siempre
te aconsejo) la visualizacion de caracteres no imprimibles, observards que Word ha
insertado una marca de tabulacion representada por el simbolo — por delante del punto
de insercion. Esta marca de tabulacién indica que antes del punto de insercion se insertara
un espacio sin texto que se alargard lo necesario hasta saltar a la siguiente parada de
tabulacion.

Podrias pensar que este comportamiento del tabulador se puede conseguir igualmente
insertando espacios en blanco (mediante la barra espaciadora) hasta la posiciéon deseada y
en cierta forma tendrias razon, sin embargo, la anchura de los espacios en blanco depende
de la fuente utilizada con lo cual, si deseas que el texto se coloque en una posicién
predeterminada independientemente de la fuente utilizada, la Gnica forma de conseguirlo
es a través del tabulador. Para comprobar esta afirmacion vamos a realizar un sencillo
experimento en nuestro nuevo documento. Borra todo el texto, posicidonate en el margen
izquierdo de la pagina y escribe “La [Tab] utilidad [Tab]del [Tab]tabulador”, donde [Tab]
indica presionar la tecla [Tab], copia y pega el parrafo entero por debajo del anterior,
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Figura 4.23: La Ventana tabulaciones nos permite definir los tab stops para el pdrrafo.

finalmente inserta un nuevo parrafo y escribe ahora la misma frase, pero utilizando
espacios en blanco para posicionar cada palabra en las mismas posiciones que ocupan en
los parrafos anteriores. Si ahora desactivas por un momento el botén calderén de la cinta
para dejar de visualizar los caracteres no imprimibles, podriamos pensar que los tres
parrafos se han escrito exactamente del mismo modo. Sin embargo, selecciona ahora los
dos ultimos pdrrafos y modifica manualmente la fuente a una fuente Arial. Lo que
observaras ahora es que mientras en los dos parrafos superiores las palabras se colocan
exactamente en posiciones predefinidas (teniendo ambas un tipo de fuente diferente) y
todas permanecen alineadas a la izquierda en dichas posiciones, en el parrafo inferior estas
palabras ocupan posiciones diferentes, debido a que el ancho de los espacios en blanco
entre palabras depende del tamafio de los espacios para la fuente elegida, perdiendo asi su
alineacion respecto a los parrafos superiores.

Como hemos dicho previamente, por defecto cada parrafo en Word incluye paradas de
tabulacion cada 1,25 cm, pero esta propiedad se puede modificar a través del boton
Tabulaciones de la ventana de Pdrrafo. Este botdn nos lleva a la ventana Tabulaciones
(Figura 4.23) desde donde podemos definir las paradas de tabulacién que deseamos en
nuestro parrafo. Para describir el significado de los elementos de esta ventana primero
explicar los tipos de tabulaciones (o mejor dicho, parada de tabuladores) que tenemos
disponibles.

Word 2016, como otros procesadores, provee de 4 tipos basicos de tabuladores:

Izquierdo. Alinea el texto situado en la parada del tabulador a la izquierda de
la posicién, de modo que el texto se extiende hacia la derecha del tab stop.

Derecho. El texto queda alineado a la derecha y se extiende a la izquierda de la
parada de tabulacion. Este tipo de tabulador es idoneo para alinear texto al
margen derecho, por ejemplo.
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Centrado. El texto se centra respecto de la posicion del tab stop de modo que
la mitad del texto se extiende hacia la izquierda y la otra mitad hacia la derecha.
Este tipo de tabulacion funciona bien por ejemplo para centrar encabezados
sobre columnas de datos.

Decimal. Este tabulador se utiliza para alinear nimeros que contienen valores
decimales. En este caso, el punto decimal se alinea con el tab stop. La parte
entera del nimero queda entonces alineada a la derecha, mientras que la parte
decimal queda alineada a la izquierda. Esta tabulacion es idonea para presentar
numeros con valores diferentes en una columna, de modo que toda la columna
se lea correctamente, sobre todo si contiene totales.

Las paradas de tabulacion se definen mediante la ventana Tabulaciones. Para ello en el
campo Posicién escribimos los cm a los que deseamos la parada de tabulacién y en la
seccion Alineacion elegimos el tipo de parada deseada (izquierdo, derecho, centrado o
decimal). Finalmente, si deseamos que el espacio que Word inserta hasta la parada de
tabulacion lo rellene con algun tipo de punteo, lo podemos seleccionar en la seccién
Relleno. Finalmente pulsamos el boton Establecer para definir nuestra parada de
tabulacion. Repetimos esta operacidn tantas veces como deseemos para definir diferentes
paradas de tabulacion en nuestro parrafo.

Cuando establecemos una nueva parada de tabulacién, las paradas de tabulacion
definidas por defecto que quedaban por delante de la nueva parada definida desaparecen
automaticamente, pero no asi aquellas que quedan por detras de la tltima parada definida,
las cuales permanecen en las posiciones por defecto.

Cuando defines paradas de tabulacion en tu parrafo, observaras que en la regla aparecen
(en los lugares que indicaste) pequefos simbolos correspondientes a los que estdn
dibujados en la lista anterior que describe los tipos de tabuladores existentes.

En la ventana de tabulaciones (Figura 4.23) dentro de la seccidon Alineacién aparece un
tipo adicional denominado Barra que no hemos descrito en la lista anterior. En realidad,
no es un tipo de parada de tabulador, sino que cuando se define una parada de estas
caracteristicas, Word afiade en la posicidon indicada una barra vertical cuyo efecto es

Tabulador - Tabulador Tabulador
¢ Barra izquierd Barra decimal

CC[1|]'ddD ‘ lzquierdo eclima.

.-z@} Vo4 . -1_ -8 . -2--\| 1 12 @3y o4 - p‘u-l
Temporada de ventas Mejor vendedor Ventas totales

Invierno José Lopez 13.202,25

Primavera Ana Gutiérrez 21.564,65

Verano Sandra Lopez 15.316,21
Otorio Esteban Puerto 14.328,47

Figura 4.24: Ejemplo de aplicacion de paradas de tabulador.
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separar visualmente el texto localizado a ambos lados de esta parada. Normalmente esta
especie de parada se utiliza para simular la estética de una tabla con separaciones
verticales. La Figura 4.24 muestra ejemplos de diferentes paradas de tabuladores. La barra
se muestra cuando se pulsa la tecla [Tab] y en su camino existe definida una posicion de
barra. No obstante, el uso de paradas de tabulacion de tipo barra no es de uso frecuente
ya que, si necesitamos tabular los datos, el modo mas correcto es utilizar tablas.

En documentos académicos aparece con frecuencia un tipo de parrafos que presentan
items destacados del resto del texto y que se usan por ejemplo para definir conceptos o
presentar una lista de opciones donde se destaque el titulo de cada opcidn. La Figura 4.25
muestra un ejemplo de este tipo de parrafos. Como puede verse en la regla, el parrafo
define por una parte una sangria francesa a 3 cm del margen y por otra parte una parada
de tabulacion a izquierdas también definido a esa misma distancia. Tras la escritura del
item o concepto a definir se inserta un tabulador para separarlo del resto del texto.

Aunque siempre sugiero utilizar la ventana Tabulaciones para definir las diferentes
paradas de tabulacion que necesitemos en nuestro parrafo, una forma alternativa de
definir estas paradas de tabulacion es mediante la utilizacion de la regla. En el extremo
mas izquierdo de la regla (situado sobre la regla vertical) existe una caja que presenta un
icono mostrando un tipo de tabulador (izquierdo, derecho, centrado, etc.) Pulsando con
el raton sobre esta caja, el tipo de tabulador va cambiando de forma ciclica. Cuando el tipo
de tabulador mostrado en la caja se adecte al tipo de parada de tabulacion que quieras
definir, entonces puedes hacer clic sobre la posicion deseada de la regla para situar alli una
marca de tabulacion del tipo elegido. Para eliminar cualquiera de estas marcas, haz clic
sobre ella en la regla y arrastrala fuera de la regla, la marca de tabulacion desaparecera
entonces de la regla.

En la caja de seleccion de tipos de paradas de tabulacion situada al extremo izquierdo
de la regla notaras que al hacer clic aparecen ademas de los diferentes tipos de paradas de
tabulador dos tridngulos (uno hacia arriba y otro hacia abajo). Estos tridngulos no son
paradas de tabuladores, sino que permiten colocar las sangrias derecha (tridngulo
superior) y de primera linea (tridangulo inferior) sobre la regla. Sin embargo, a mi juicio
resulta mucho mas comodo desplazar los tridngulos presentes ya en la regla para este fin.

Has de saber finalmente que la tecla [Tab] no realiza las acciones que hemos explicado
anteriormente cuando estamos posicionados en una tabla. En este caso, si deseas utilizar
la tecla [Tab] tal y como hemos estudiado estando situado en una celda de una tabla, has
de presionar la combinacion [Ctrl]+[Tab].

i A s 6 7 : 8 9 ! 10 f 1 | 12 | 13 ! 14 1 i

Concepto-l -~ este-tipo-de-parrafos-suele-ser-de-uso-relativamente-frecuente-en-textos-
académicos-cuando-deseamos-enfatizar-determinados-conceptos.f|

Concepto-2 -~ el-concepto-aparece-separado-del-resto-del-texto-con-objeto-de-resaltar-su-
expresion-y-permitir-asi-organizar-la-informacion. |

Figura 4.25: Este tipo de pdrrafos suele aparecer con cierta frecuencia en documentos
académicos y para su formato se requiere el uso de tabuladores y sangria francesa.
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Figura 4.26: Boton de bordes y ventana de bordes y sombreado.

A través de la ventana de Pdrrafo (Figura 4.13 y Figura 4.19) podemos aportar a nuestros
parrafos las caracteristicas de formato relativas a la alineacion, sangrado, espaciado,
interlineado, flujo de texto, numeracion de lineas, separacion silabica y tabulaciones. Sin
embargo, existen otras propiedades del formato de los parrafos que no aparecen reflejadas
en esta ventana y que por tanto deben ser aplicadas a través de botones situados en la cinta
de opciones. Desde mi punto de vista, esta decision de incluir en la ventana de parrafo
solamente un subconjunto de propiedades de formato relativas al parrafo, mientras que
otras propiedades deben ser aplicadas utilizando botones situados fuera de esta ventana,
resulta contraproducente para el aprendizaje de Word, pero desafortunadamente es lo que
tenemos. Asi pues, aunque a partir de este momento nos salimos de la ventana Pdrrafo,
hemos de describir como aportar el resto de propiedades de formato a nuestros parrafos.

4.9.9 Bordes

Como ya estudiamos en el apartado Dando formato a los caracteres, las porciones de
texto son susceptibles de incorporar bordes alrededor de las mismas (normalmente so6lo
en sus posiciones superior e inferior). Sin embargo, la aplicacion de bordes es también una
propiedad del formato de los parrafos, los cuales podemos enmarcar como deseemos entre
bordes izquierdo, derecho, superior e inferior. Para llevar a cabo esta labor de definir
bordes alrededor del parrafo se utiliza el boton Bordes situado en el grupo Pdrrafo (dentro
de la pestana Inicio) de la cinta de opciones (Figura 4.12).

Al desplegar el boton Bordes, nos aparecen diferentes opciones para aportar bordes a
nuestro parrafo, de aqui podemos elegir la que mds nos interese, pero si deseamos un
mayor control para colocar bordes al parrafo, hemos de elegir la tltima opcidn, la cual nos
lanza la ventana de Bordes y sombreado, tal y como muestra la Figura 4.26.

El funcionamiento de la pestafa Bordes correspondiente a la ventana de Bordes y
sombreado es sencillo. Elige en primer lugar el estilo de la linea que deseas para el borde
del parrafo. En cuando haces esto, automaticamente Word selecciona el valor Cuadro,
colocando bordes en los cuatro lados del parrafo, no te preocupes por ello porque
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posteriormente podemos eliminar los extremos que nos interesen del borde. Después del
estilo elige el color y el ancho de la linea. En la zona derecha de la ventana observaras una
plantilla que visualiza el aspecto del borde. Si pulsas en cualquiera de los bordes de esa
plantilla veras que el borde desaparece, de modo que puedes elegir qué extremos colocar
al borde del parrafo.

Por otra parte, si deseas colocar bordes de distintos estilos de linea y colores, elige en
la seccion de estilo la forma de la linea y pulsa de nuevo sobre la plantilla en el extremo
que desees tome ese nuevo estilo. La plantilla funciona de modo que, si pulsas sobre un
extremo que aparezca dibujado, la linea desaparece, si por el contrario pulsas sobre un
extremo que no contenga linea, aparece la linea con las propiedades elegidas en la secciéon
Estilo. Como ves, la plantilla es intuitiva y te hards a ella en cuanto practiques un poco.

Una vez definido el tipo de borde que deseas, puedes modificar la separacion del texto
que queda enmarcado dentro del borde utilizando para ello el boton Opciones.

Cuando se aplican los mismos estilos de borde a dos parrafos consecutivos, ambos
parrafos se enmarcan en el mismo borde. Si deseas aplicar dicho borde de modo
independiente a ambos parrafos, debes seleccionar la opcién Todos los bordes desde el
boton Bordes de la cinta. Selecciona para ello ambos parrafos (o parte del texto de ambos
parrafos) y aplica la opcidn Todos los bordes desde el botén Bordes de la cinta.

Como la colocacion de bordes es algo muy esporadico en un documento como el que
deseamos confeccionar, no dedicaremos mds tiempo a esta caracteristica.

4.9.10 Fondo

De modo similar a lo que sucede con los bordes, la aplicacion de un fondo al parrafo
también ha de hacerse desde el boton correspondiente de la cinta (Figura 4.12). Ya vimos
con anterioridad que la aplicacidon de un color de fondo es una caracteristica de formato
aplicable a los caracteres, asi que podemos seleccionar una porcidn de texto para modificar
su color de fondo, pero del mismo modo que sucede con los bordes, el fondo es ademas
una caracteristica que se puede aplicar al parrafo completo.

Para aplicar fondo a un parrafo basta con posicionar el punto de insercion en el parrafo
y utilizar el boton Sombreado de la cinta (Figura 4.12). Alternativamente también es posible
aplicar fondo al parrafo desde el botén Bordes de la cinta. La Figura 4.26 muestra coémo en
la ventana Bordes y sombreado aparece una pestafia para aplicar sombreado. A partir de
esta pestafia es posible también aplicar un color de fondo al parrafo que estamos
formateando. Por otra parte y a diferencia de las opciones de color de fondo que nos ofrece
el uso del botén Sombreado de la cinta, la ventana Bordes y sombreado nos permite definir
tramas que se apliquen al fondo del parrafo. No obstante, el uso de este tipo de tramas
hace dificil leer el texto que se posiciona sobre ellas y por tanto no suele ser recomendable
este tipo de fondos.

Si bien otros procesadores de texto permiten colocar como fondo de parrafo una
imagen, Word no provee esta caracteristica. Si se desea colocar una imagen como fondo
de parrafo sera necesario crear un cuadro de texto especifico para el parrafo en cuestion.
Pero esta férmula para dotar de fondo a un parrafo resulta artificiosa y requiere por
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supuesto conocer el modo de trabajar con cuadros de texto. Mas adelante estudiaremos
esta caracteristica y entonces podras practicar con esta caracteristica. Por ahora asumimos
la imposibilidad de aportar una imagen como fondo para nuestros parrafos.

A través de los apartados anteriores hemos aprendido a dar formato a los parrafos, en
particular hemos estudiado el siguiente conjunto de propiedades de formato especificos
para el parrafo:

®  Alineacion: ubicacién horizontal del parrafo respecto de los margenes de la pagina.

® Sangrado: desplazamiento del parrafo respecto de los margenes, incluyendo una
separacidn especial para la primera linea.

® Espaciado: separacion vertical de los parrafos entre si y respecto del margen superior
de la pagina.

= [nterlineado: separacidn vertical entre las lineas de un mismo parrafo.

® Flyjo de texto: comportamiento del parrafo cuando éste se sitia en dos paginas
consecutivas.

® Numeracidn de lineas: desactivacion automatica de la presencia de numeros de linea
dentro del parrafo.

® Separacion sildbica: activacion/desactivacion de la separacion sildbica de palabras
entre las lineas de un parrafo.

® Tabulacién: colocacion de paradas de tabulacion para favorecer el posicionamiento
horizontal de caracteres en lugares fijos de la pagina.

= Bordes: colocacion de lineas alrededor del texto que compone el parrafo.

® Fondo: aplicacion de un color especifico de fondo para todo el parrafo.

La lista anterior representa el conjunto de propiedades que son especificas del formato
de parrafo. Quiere decir esto que un estilo de parrafo incorpora toda esta coleccion de
propiedades de formato. Ademads de estas propiedades, tal y como ya comentamos
previamente, todas las propiedades relativas al formato de los caracteres que componen el
parrafo son también elementos de formato que deben estar presente en un estilo de
parrafo. Asi pues, un estilo de parrafo es un contenedor que colecciona todas las
propiedades de formato que se necesitan para definir su presencia, incluyendo por tanto
todas las anteriormente listadas, asi como las que estudiamos para dar formato a los
caracteres.

4.10 Creacién de estilos de parrafo.

En el apartado Dando formato a los pdrrafos hemos aprendido a aportar a nuestros
parrafos todas las propiedades que afectan a su estética visual, asi pues estamos ahora en
disposicion de definir nuestros estilos de parrafo, conteniendo las propiedades de formato
deseadas para que, de este modo, con un simple clic podamos aportar al parrafo ese
conjunto de propiedades. Pero antes de aprender a crear un estilo de parrafo vamos a
examinar con detenimiento el contenido de la ventana para un estilo de parrafo.

Utilizando la galeria de estilos o bien a través del panel lateral de estilos, localiza el
estilo de parrafo Normal. Pulsa el botén derecho del raton y selecciona la opcidon
Modificar-... Esta opcion nos lanza la ventana Modificar estilo, a través de la cual podemos
imponer todas las propiedades de formato correspondientes al parrafo. Si despliegas el
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botén Formato de la parte inferior izquierda de la pantalla accederds a una lista
desplegable que te dard acceso al conjunto de ventanas estudiadas anteriormente
mediante las que establecemos las propiedades de formato para el parrafo.

La Figura 4.27 ilustra la relacion entre la ventana Modificar estilo y el resto de ventanas
ya estudiadas para aportar formato al parrafo y también a los caracteres que lo componen.
La conexion entre la ventana Modificar estilo y el conjunto de ventanas desde donde
definimos las propiedades de formato del parrafo y sus caracteres nos permite entender

en profundidad lo que un estilo representa, a saber, esa coleccion de propiedades de
formato que establecemos para nuestro parrafo.

Ademas del conjunto de propiedades ya conocidas para el parrafo, la ventana Modificar
estilo presenta también dos conjuntos de propiedades que aun no hemos estudiado, a
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Figura 4.27: La ventana Modificar estilo nos da acceso al resto de ventanas desde donde
definimos las propiedades de formato del pdrrafo.
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saber, las propiedades de Marco y Numeracion accesibles desde el boton Formato de la
ventana.

La primera de ellas, la propiedad de marco, permite definir y establecer un marco
independiente donde colocar el parrafo. Este marco puede entonces localizarse en
cualquier posicién que deseemos de la pagina, por lo que en realidad se convierte en un
elemento independiente, tal y como puede ser una imagen o un dibujo. A mi parecer, no
es buena idea definir un marco como propiedad de formato del parrafo, y de hecho otros
procesadores de texto proveen de estilos especificos destinados exclusivamente a los
marcos, pero Word 2016 lo establece de este modo y por tanto hemos de adaptarnos a esta
situacion. En el contexto que nos ocupa, a saber, la confeccion de documentos académicos,
el uso de marcos tiene una utilidad muy limitada, de modo que no entraremos en
profundidades respecto al establecimiento de marcos.

Las propiedades de numeracion estdn previstas para dotar de numeracion a los
parrafos, sin embargo, esta via para aplicar numeraciéon a los parrafos puede resultar
extraordinariamente inestable y provocar situaciones indeseables de cambios de
numeracion o formato inesperados en los parrafos afectados. Te aconsejo por tanto que
en ningun caso utilices la opcion Numeracion presente en la ventana de creacion del estilo
de parrafo. En el capitulo 5 estudiaremos un método robusto y sencillo para la creacion de
listas numeradas y de vifietas que con frecuencia aparecen en el tipo de documentos que
pretendo ayudarte a componer.

Como ya hemos visto, cuando creamos un nuevo documento, Word incorpora por
defecto una coleccion de estilos listos para ser aplicados a los parrafos y caracteres. Esta
lista de estilos es ademas bastante amplia. Algunos de estos estilos son aplicados de modo
automatico. Por ejemplo, cuando se afiade un encabezado a la pagina, el texto de ese
encabezado adquiere por defecto el estilo de parrafo Encabezado. Asi es que muchos de
los estilos que presenta el panel lateral de estilos no estan pensados para ser aplicados de
modo explicito mientras redactamos nuestro documento, sin embargo, hay otros estilos
que estan especificamente disefiados para ser aplicados por el usuario sobre el texto que
esta redactando. A lo largo de este libro observaras mi tendencia a utilizar determinados
estilos predefinidos en aquellos parrafos que juegan un papel especifico en el documento.
Esta politica de uso de estilos te ayudard a organizar de forma precisa y sencilla la
composicion y estructura visual de tu documento, evitando quebraderos de cabeza y
manteniendo siempre organizado tu panel de estilos en este y otros documentos que
puedas redactar en el futuro.

El estilo de parrafo Normal, como ya sabemos, es el estilo por defecto que adquiere el
primer parrafo que comienzas a redactar en un documento nuevo. Mi recomendacion es
no modificar en ningin caso este estilo, pues te servira de referencia como estilo
predeterminado del documento. De hecho, cuando se borra el formateo de un parrafo, ese
parrafo pasa a tener el estilo Normal, por tanto, no modifiques ninguna de sus propiedades
para asi rapidamente saber cudndo un parrafo estd sin formatear.

Como veras en la galeria de estilos, asi como en el panel lateral de estilos, existe una
coleccion de estilos denominados Titulo 1, Titulo 2 y asi hasta Titulo 9. Estos estilos estan
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pensados para ser utilizados como encabezados de los diferentes capitulos y apartados de
tu documento. De hecho, a lo largo del libro seran los tnicos estilos que utilizaremos para
dotar de formato a nuestros titulos de capitulos, apartados y subapartados, ya que nos
permiten realizar facilmente diferentes operaciones tales como la numeracion de capitulos
y subcapitulos, la creacidon de tablas de contenido, la utilizacién de referencias cruzadas,
etc.

Aunque hay otros estilos de la galeria que utilizaremos para determinados tipos de
parrafo, momentdneamente quédate con la idea antes expuesta del uso de los estilos
Normal y Titulo #, donde la marca # representa un nimero del 1 al 9.

La creacién de un nuevo estilo de parrafo es similar al proceso de crear un estilo de
caracter que ya estudiamos con anterioridad. Nuevamente disponemos de dos métodos
para crear un nuevo estilo: a partir de un parrafo previamente formateado o bien
asignando las caracteristicas mediante la ventana de creacién de estilos (Figura 4.8).

Aunque no te parezca relevante, créeme que lo es: antes de que comiences a crear
estilos dedica algo de tiempo a pensar en una regla que te ayude a decidir los nombres de
los estilos. Aporta nombres a los estilos basado en el uso que vayas a darle al mismo y no
basado en el formato. Por ejemplo, Titulo Articulo es mucho mejor nombre que Arial-16
Centrado ya que a posteriori podrias decidir que el titulo del articulo deberia tener unas
caracteristicas de fuente diferentes.

Para crear un estilo a partir de un parrafo formateado, sencillamente posicionate en el
parrafo que desees formatear (como sabes solo es necesario situar el punto de insercion
dentro del parrafo) y aplica las propiedades del estilo usando las ventanas de formato
(Figura 4.27) y/o los botones de la cinta. Una vez que el parrafo tenga la estética deseada,
accede al panel lateral de estilos y utiliza el botdn situado en la parte inferior izquierda de
la ventana para crear el estilo. Este botdn te lanzard la ventana Crear nuevo estilo a partir
del formato (Figura 4.28).

| Propiedades
Hombre: Estilo1 |
Tipo de estilo: Parrafo ~

Estilo basado en: T Texto base ~] |

Estilo del parrafo siguiente: 4 Estilol ~| |
Formato

Constantia [Cuerp |~ | |11 | N K 5§

Para crear un estilo a partir de un parrafo formateado, sencillamente posiciénate en el
parrafo que desees formatear (como sabes sdlo es necesario situar el punto de insercién dentro
del parrafo) y aplica las propiedades del estilo usando las ventanas de

Estilo: Mostrar en la galeria de estilos
Basado en: Texto base

Agregar a la galeria de estilos [ ] Actualizar autométicamente
@ Solo gn este documento O Documentos nuevos basados en esta plantilla

Formato = Cancelar

Figura 4.28: Ventana de creacién de estilo de pdrrafo.
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Aporta un nombre al estilo y elige Pdrrafo como tipo de estilo. El campo Estilo basado
en es importante. Por defecto en este campo aparecerd el nombre del estilo que
inicialmente tenia el parrafo, si se tratara de un parrafo que has escrito desde un nuevo
documento en blanco, entonces aparecera en este campo el estilo Normal. Esto significa
que aquellas propiedades que dejaste inalterables en tu parrafo se heredaran del estilo
Normal y, por tanto, si alguna de esas propiedades que no alteraste en el parrafo fueran
posteriormente modificadas en el estilo Normal, tu nuevo estilo se verd afectado,
incorporando estas nuevas modificaciones. Por tanto, si deseas que tu estilo no se vea en
forma alguna alterado por posteriores modificaciones de otros estilos, elige para este
campo Estilo basado en la opcion (Ninguno). En realidad, este campo establece una
dependencia entre el estilo en el que lo bases (estilo padre) y tu nuevo estilo (estilo hijo),
de modo que cualquier cambio en el estilo padre que no haya sido explicitamente alterado
en el estilo hijo se aplicard automaticamente al estilo hijo.

El campo Estilo de pdrrafo siguiente define el estilo que se aplicard cuando se inserta un
salto de parrafo en el parrafo que adopta este nuevo estilo. Asi por ejemplo si estds
definiendo un estilo Titulo Capitulo para el titulo de un capitulo, resulta conveniente
indicar que el estilo de parrafo siguiente sea el estilo Primer Pdrrafo Capitulo, estilo que
adoptan los primeros parrafos situados justo tras el titulo de un capitulo.

La siguiente seccion Formato incluye algunos botones de uso comutn para modificar
algunas propiedades tanto de los caracteres como de los parrafos, pero mi sugerencia es
que te acostumbres a usar el boton Formato situado en la parte inferior izquierda de la
ventana para acceder a las ventanas ya conocidas para modificar si fuera necesario estas
propiedades de formato.

Por debajo de la seccion Formato encuentras dos cajas. La primera de ellas estd marcada
por defecto y obliga que el nuevo estilo se afiada a la lista de estilos que presenta la galeria.
Esta opcion resulta bastante comoda si se trata de un estilo que se aplica con cierta
frecuencia, ya que lo podras localizar facilmente en la galeria. Sin embargo, la caja
Actualizar automdticamente resulta completamente desaconsejable y mi sugerencia es que
nunca actives esta caja. Un estilo es un contenedor de propiedades de formato y
normalmente su contenido es algo que ha sido cuidadosamente elegido para cumplir una
determinada mision. En ocasiones requerimos hacer algiin pequerio ajuste de formato a
un parrafo concreto y para ello si puede estar indicado un formateo manual, pero dicho
formateo manual realizado coyunturalmente en algtn parrafo concreto nunca debe pasar
a formar parte de las propiedades del estilo, las cuales se aplicardn a todos los parrafos que
posean dicho estilo. Por tanto, si en el futuro decides que es conveniente modificar las
propiedades de formato de los parrafos que tienen un cierto estilo, utiliza entonces la
opcion de modificar estilo desde el panel lateral de estilos o bien desde la galeria de estilos.

Los dos ultimos selectores se utilizan para decidir si el estilo que estds creando pasa a
formar parte de la plantilla que actualmente utiliza tu documento. Mi recomendacion es
que dejes por defecto activado el selector Sélo en este documento, ya que normalmente los
estilos que estds creando estan orientados exclusivamente al documento sobre el que estds
trabajando. Si tu actividad te exigiera componer frecuentemente documentos como el que
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estan confeccionando entonces si que resulta util incorporar los nuevos estilos a la
plantilla usada para confeccionar esos documentos con caracteristicas similares.

La segunda via para crear un nuevo estilo es aportarle las propiedades a través de los
botones de la cinta y las ventanas correspondientes de formato (tanto las de caracteres
como las de parrafo) sin visualizar sobre el parrafo en cuestion los efectos de tus decisiones
de formateo. Esto se haria posicionando el punto de insercién en un parrafo en blanco y
comenzando a aportarle las propiedades de formato deseadas, sin embargo, date cuenta
que cuando te posicionas en un parrafo en blanco, dicho parrafo ya tiene por defecto una
coleccion de propiedades de formato por lo que, en realidad, el proceso es idéntico al
explicado previamente, con la tnica diferencia de que no observaras el aspecto del estilo
hasta que no se lo imprimas a un parrafo.

4.1 Borrado de estilos

Los estilos incorporados por Word, tal como el estilo Normal o los estilos Titulo 1 a
Titulo 9 no se pueden eliminar. Tan solo podras eliminar aquellos estilos que has creado.
Para eliminar un estilo, accede al panel lateral de estilos, localiza el estilo que deseas
eliminar y despliega la lista de opciones para ese estilo. Entre ellas encontraras una opcion
titulada Eliminar nombre, donde nombre hace referencia al nombre del estilo.
Sencillamente elige la opcidn y el estilo creado con anterioridad desaparecera del panel de
estilos disponibles.

4.12 Aplicando formato a través de los estilos

Antes de indicarte la forma de aplicar formato mediante el uso de los estilos es
necesario conocer la peculiar manera que utiliza Word para aplicar formato a los
elementos segun la seleccion o posicion del cursor en el texto. Lo primero que has de saber
es que, a la hora de aplicar formato, posicionar el cursor en el interior o al final de cualquier
palabra del parrafo es equivalente a seleccionar dicha palabra. Para observarlo con
claridad, abre un nuevo documento y genera un parrafo automatico (“=rand(1,4)”). Situa
el punto de insercidn en el interior de la palabra “video” al principio del parrafo y usa el
panel de estilos o la galeria de estilos para aplicar el estilo de caracter Enfasis intenso.
Como verds, ahora la palabra “video” al completo ha adquirido el formato del estilo de
caracter. Por tanto, tiene el mismo efecto que seleccionar la palabra mediante un doble
clic. En este caso hemos aplicado un estilo cuyas propiedades de formato solo afectan a los
caracteres y en ningun caso a las propiedades del parrafo. Si en lugar de aplicar
propiedades de cardcter aplicamos propiedades de parrafo entonces, esas propiedades de
formato afectaran al parrafo donde esté situado el punto de insercion o en su lugar al
parrafo sobre el cual tengamos seleccionado parte del texto.

Cuando tenemos abierto el panel de estilos y estamos situado sobre una parte de texto
que tiene aplicado un estilo de caracter, el estilo que se muestra remarcado en el panel es
el correspondiente al estilo de caracter y no al estilo de parrafo al que pertenece. Asi, por
ejemplo, si te situias sobre la palabra “video” a la cual le hemos aplicado el estilo de caracter
Enfasis intenso, el panel de estilos (asi como la galeria de estilos) mostrara éste ultimo
remarcado. Si deseas visualizar el estilo de parrafo aplicado al mismo, o bien usas el
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Figura 4.29: Botén Objeto de la cinta correspondiente a la pestaria Insertar. Usando este
botén podemos importar texto a nuestro documento.

inspector de estilos cuya utilidad explicamos en el apartado 4.15, o bien te posicionas en
algun lugar del parrafo que no tenga aplicado ningun estilo de caracter.

Una vez que dispones de los estilos necesarios para tu documento, la forma de aportar
formato al mismo es posicionarte en el parrafo que deseas formatear y simplemente hacer
clic sobre el estilo de parrafo apropiado, bien desde la galeria o utilizando el panel lateral
de estilos. Si tu objetivo es aplicar un estilo a mas de un parrafo, sencillamente selecciona
parte del texto de los parrafos que deseas formatear y aplica el estilo conveniente.

Para retornar un parrafo al estilo Normal por defecto, simplemente posiciénate en el
parrafo y haz clic sobre la opcion Borrar todo situada al comienzo de la coleccion de estilos
del panel lateral o, alternativamente, usa el botdn Borrar todo el formato situado en el
grupo Fuente de la cinta de opciones. Este es el mejor modo de eliminar el formateo a un
parrafo. Sin embargo, si al parrafo en cuestion, ademas de haberle aplicado un estilo de
parrafo, le hemos aplicado a una porcion del mismo algun estilo de caracter, para retornar
el parrafo completo al estilo Normal por defecto, serd necesario seleccionar todo el parrafo,
incluyendo la marca calderdn de fin de parrafo.

4.13 Experimentando con estilos

Vamos a aplicar en este punto los conocimientos adquiridos a través del formateo de
un documento cuyo texto se encuentra en el archivo “Estilosdetexto.txt”. Se trata de un
archivo de texto que no contiene ninguna especificacion de formato. Nuestro objetivo sera
importar dicho texto a un nuevo documento Word y aplicar los conocimientos adquiridos
para formatear el texto y obtener un documento con un aspecto similar al que se muestra
en el archivo “Estilosdetexto.pdf”.

Lo primero que haremos serd crear un documento nuevo en blanco. Con nuestro
documento en blanco, accedemos a la pestafa Insertar para localizar el boton Objeto
situado en el grupo Texto de la cinta de opciones (Figura 4.29). Seleccionamos la opcién
Insertar texto de archivo y localizamos nuestro archivo “Estilosdetexto.txt”. Una vez
seleccionado nos aparecerd la ventana de importacion de documentos, dejamos todas las
opciones por defecto y aceptamos. Esto nos importara el texto hacia nuestro documento.
Como apreciaras el texto adquiere por defecto el estilo de parrafo Texto sin formato y para
actuar segin el método explicado, vamos a seleccionar todo el texto del documento
pulsando [Ctrl]+E y desde el panel lateral de estilos seleccionamos Borrar todo. Ahora todo
nuestro texto adquiere el estilo de parrafo por defecto Normal.

Comenzamos nuestra tarea de formateo creando un nuevo estilo de parrafo
denominado Texto base que utilizaremos para dotar de propiedades estéticas a la parte
principal del texto de nuestro documento, aquella que contiene la mayoria de parrafos de
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nuestro documento. Para ello, desde el panel lateral de estilos, hacemos clic en el botén
Nuevo estilo (parte inferior izquierda del panel) para crearlo. Con la ventana Crear nuevo
estilo a la vista le aportamos las siguientes propiedades:

= Nombre: Texto base

® Tipo de estilo: Pdrrafo

® Estilo basado en: (Sin estilo). No deseamos que cualquier cambio en otro estilo
afecte a nuestro estilo base.

®  Estilo del parrafo siguiente: Texto base. Ya que cuando estemos escribiendo el texto
y hagamos un salto de parrafo, deseamos que nuestro nuevo parrafo también
adquiera este estilo.

® Fuente: Cambria de 12 ptos

® Desde el botdn Formato accedemos a Pdrrafo y establecemos una alineacion
justificada, sangria de primera linea de 0,3 cm, espaciado posterior de 6 ptos y un
interlineado sencillo.

Ahora que aparece nuestro estilo Texto base en el panel lateral, volvemos a seleccionar
todo el texto ([Crtl]+E) y le aplicamos el estilo recién creado.

A continuacion, crearemos un estilo de parrafo basado en Texto base para dar formato
a los parrafos que se sitiian justo detras del titulo de capitulo o apartados. Estos parrafos
no deben incorporar ningtin sangrado, de modo que tendran el mismo aspecto que el texto
base, pero sin sangrar la primera linea. Creamos pues un nuevo estilo de parrafo
denominado Primer pdrrafo el cual estara basado en el estilo Texto base y solamente
modificaremos en la ventana Pdrrafo del estilo (accediendo a través del botén Formato
presente en la ventana de creacién de estilos) el campo especial en la seccion de Sangria
para que no presente ninguna sangria de primera linea ni francesa, por lo que indicaremos
(ninguno).

Seguidamente vamos a configurar los estilos para los titulos de capitulos y apartados.
Como ya explicamos con anterioridad, para estos titulos usaremos los estilos incorporados
de nombre Titulo 1 a Titulo ¢. Por tanto, localizamos en el panel lateral de estilos el estilo
Titulo 1y elegimos la opcion de Modificar. Como puedes apreciar este estilo es de tipo
combinado, pero como ya expliqué previamente, nosotros momentdneamente lo
consideraremos como otro estilo de parrafo mas. El estilo Titulo 1 lo configuramos del
siguiente modo:

Nombre: dejamos el que tiene.

Estilo basado en: (Sin estilo).

Estilo del parrafo siguiente: Primer pdrrafo.

Fuente: Arial Black de 16 ptos y color automadtico.

Accedemos a la ventana de Pdrrafo del estilo.

¢ Como espaciado anterior escribimos “3 cm”

¢ En la pestana Lineas y saltos de pagina marcamos las cuatro cajas de la seccion
Paginacion. Con ello evitamos que el titulo se separe del primer parrafo y que, en
caso de tener mas de una linea, ambas lineas queden separadas en paginas
diferentes. Por ultimo, obligamos a insertar un salto de pdgina delante del
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parrafo, consiguiendo asi que los titulos de capitulo comiencen siempre en una
pagina nueva.

Ahora ya podemos localizar en nuestro documento los parrafos que contienen los
titulos de capitulo. Utilizando la tecla [Ctrl] vamos a seleccionar una porcién (una palabra,
por ejemplo) de cada titulo de capitulo y vamos a aplicarle el estilo Titulo 1 utilizando la
galeria de estilos. Observaras entonces que ademas de haber adquirido el aspecto deseado,
cada capitulo ahora comienza en una pagina nueva.

Tal y como avanzamos en el apartado Espaciado entre pdrrafos, la propiedad de
espaciado anterior de 3 cm para los titulos de capitulo que hemos definido en nuestro
estilo Titulo 1 no se esta cumpliendo. Word 2016 ignora extrafiamente este espaciado para
aquellos parrafos que se sitian al comienzo de cada pagina (excepto para la primera pagina
del documento, como luego veremos). De modo que si queremos conseguir posicionar
nuestros titulos de capitulo a 3,5 cm del borde superior de la pagina debemos utilizar
alguno de los dos siguientes artificios.

El primero de ellos consiste en definir un marco dentro del estilo. Aunque la definicion
y propiedades de los marcos lo estudiaremos mas adelante, por ahora simplemente
atenderemos al mecanismo, sin aportar mayores explicaciones. A través del botén Formato
de la ventana de creacion de estilo, accede a la opcidon de Marco. Esto te llevard a la ventana
de Marco, donde deberds elegir como ajuste del texto Ninguno y dejar el resto de
opciones por defecto. Pulsa Aceptar. Comprobaras ahora que el parrafo se ha desplazado
desde el margen superior de la pagina para separarse los 3,5 cm indicados.

Para examinar el segundo artificio y conseguir la separacion deseada, regresa a la
ventana Marco del estilo de parrafo y utiliza el botdn de Quitar marco, situado en la parte
inferior izquierda de dicha ventana. Ahora accede a la ventana Fuente del estilo de parrafo
(a través del boton Formato) y en el campo Posicién de la seccion Espaciado entre
caracteres selecciona la opcion Bajado y escribe en la caja siguiente la cantidad de “3,5 cm”.
Acepta la modificacion y ahora también observaras que nuestros titulos de capitulo se han
separado esos 3,5 cm del margen superior.

Configurado ya el estilo para los titulos de capitulo, vamos a construir los estilos para
los titulos de apartados y subapartados. Observando nuestro documento de referencia
“Estilosdetexto.pdf”, observamos que solo tenemos titulos de primer y segundo nivel, es
decir titulos de capitulos y apartados, de modo que so6lo necesitamos utilizar los estilos
Titulo 1y Titulo 2. De modo que a partir del panel lateral de estilos o bien desde la galeria
localizamos el estilo Titulo 2 y elegimos la opcidn de modificar. Las propiedades para este
estilo son:

® Nombre: dejamos el que tiene.

= Estilo basado en: (Titulo 1). Deseamos que herede las propiedades del estilo Titulo
1. De este modo s6lo debemos modificar aquellas caracteristicas que deseemos sean
diferentes.

® Estilo del parrafo siguiente: Primer pdrrafo.

® Fuente: Arial Black de 14 ptos y color automadtico. En este punto te podrds
preguntar ;por qué debemos volver a establecer la fuente Arial Black y el color si el
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estilo padre (Titulo 1) ya la tiene asignada? ;Es que la fuente no es una propiedad
almacenada en el estilo? La respuesta seria complicada de entender sin conocer la
filosofia del uso de los Temas en Word, pero en este tutorial desafortunadamente no
abordaremos esta tematica, la cual queda fuera del ambito de este libro. Asi pues,
para responder a estas preguntas tendras que acudir a algunos de los muchos y
buenos libros que describen y explican la utilidad de los Temas en Word.
Accedemos a la ventana de Pdrrafo del estilo.
¢ Como espaciado anterior escribimos “1 cm”
¢ En la pestania Lineas y saltos de pdgina desmarcamos la caja insertar un salto de
pdgina delante.
¢ Dependiendo del artificio utilizado sobre el estilo Titulo 1 para conseguir su
posicionamiento vertical en la pagina tendras que modificar el estilo Titulo 2 del
siguiente modo:
+ Artificio 1. Ve a la ventana de Marco a través del boton Formato y elige Quitar
marco.
+ Artificio 2. Accede a la ventana Fuente y en el campo Posicién selecciona la
opcion Normal.

Con el estilo Titulo 2 ya configurado podemos localizar los parrafos que constituyen los

titulos de los apartados y aplicarle este estilo. Del mismo modo que antes, los parrafos
situados a continuacidon de los titulos de apartados deberan tener estilo Primer pdrrafo.

Ya sélo nos resta generar los estilos para el titulo y subtitulo del documento. Con este
objeto vamos a crear un estilo de parrafo denominado Titulo del documento que presente
las siguientes propiedades de formato:

Nombre: Titulo del documento

Tipo de estilo: Pdrrafo

Estilo basado en: (Sin estilo). No deseamos que cualquier cambio en otro estilo
afecte a nuestro estilo base.

Estilo del parrafo siguiente: Texto base. Posteriormente cuando definamos el estilo
para el subtitulo podremos elegirlo como estilo para este campo.

Fuente: Arial Black de 36 ptos y color azul (R=0, G=0, B=204). Para dotarle de este
color, selecciona la opcidon Mds colores en la lista desplegable de colores y accede a
la pestafia Personalizado para dotarle de los valores RGB antes indicados.

Desde el boton Formato accede a Pdrrafo y establece una alineacidén centrada,
espaciado anterior de 5 cm y posterior de 2 cm.

Desde el botén Formato accede a Borde y define un borde por debajo de 1,5 pto y
el mismo color azul (0,0,204).

Vamos ahora a definir el estilo para el subtitulo. En este caso, Word incorpora por
defecto un estilo (combinado) denominado Subtitulo, podriamos modificar este estilo y
ajustarlo a nuestras necesidades, pero en su lugar vamos a crear un nuevo estilo
denominado Subtitulo del documento, al cual le aportaremos las siguientes propiedades:

Nombre: Subtitulo del documento
Tipo de estilo: Pdrrafo
Estilo basado en: Titulo del documento.
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® Estilo del parrafo siguiente: Titulo 1.

= Fuente: tamafio 16 ptos.

® Desde el boton Formato accede a Pdrrafoy establecemos una sangria de izquierdas
y derechas de 3,5 cm, espaciado anterior de o cm y posterior de o cm.

® Desde el botén Formato accede a Borde y define un borde alrededor de o,5 ptos 'y
linea doble.

Aplica ahora este estilo al subtitulo del documento.

Ahora que hemos aplicado estilos Titulo 1y Titulo 2 a nuestro documento, una forma
interesante de navegar por el contenido del documento es a través del panel lateral
izquierdo que se nos muestra cuando pulsamos el botdn Buscar de la cinta de opciones.
Este panel de navegacidon contiene tres pestafas, una de las cuales es la de Titulos. Si
accedes a esta pestafia observards que aparecen los diferentes capitulos y apartados de
nuestro documento. Para acceder a uno de ellos en concreto basta elegir el titulo
correspondiente y Word te lleva al comienzo del mismo.

Accede ahora desde el panel de navegacion al apartado “El ventero”. En la segunda
pagina de este apartado encontraras tres parrafos que debemos formatear de acuerdo a lo
que se muestra en nuestro documento de referencia “Estilosdetexto.pdf”. Vamos a crear
para ello un estilo de parrafo denominado Definicidon con las siguientes caracteristicas:

Nombre: Definicion

Tipo de estilo: Pdrrafo

Estilo basado en: Texto base.

Estilo del parrafo siguiente: Definicion.
Fuente: tamaiio 16 ptos.

Desde el boton Formato accede a Pdrrafo y establecemos una sangria francesa de
2,5 cm.

® Desde el boton Formato accede a Tabulaciones y establece una tabulacion a 2,5 cm,
de izquierda y sin relleno.

Selecciona con ayuda de la tecla [Ctrl] una porcion de cada uno de los tres parrafos y
aplicales el estilo Definicién.

” o«

Como observaras en el documento de referencia, los términos “Dijole”, “Preguntdle” y
“Prometiole” tienen aplicado un formato de caracter diferente al resto de los caracteres del
parrafo. Para ello vamos a crear un nuevo estilo de cardcter esta vez de caracter, pero
formateando previamente el término “Dijole”. Seleccionamos esta palabra y usamos el
boton Bordes de la cinta. Desplegamos la lista y seleccionamos Bordes y sombreado. En la
pestaiia Sombreado elegimos un relleno de color negro. Utilizamos el botéon de
subrayado para subrayar el término. Con la palabra ya formateada y atin seleccionada,
creamos un nuevo estilo desde el panel lateral de estilos, con las siguientes caracteristicas:

= Nombre: Definicion item
= Tipo de estilo: Cardcter

Con el nuevo estilo ya creado, seleccionamos las palabras a las que deseamos dotar de
este nuevo aspecto y le aplicamos el estilo Definicién item.
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Quiero poner el énfasis en algo que ha sucedido una vez hemos creado el tltimo estilo
de caracter. Si diriges la mirada hacia el panel de estilos, observaras que el estilo de parrafo
que creamos antes denominado Definicién se ha convertido en un estilo combinado. Ha
llegado el momento de explicar la diferencia entre un estilo de parrafo y un estilo
combinado.

414 El tipo de estilo combinado

Un estilo combinado (denominado vinculado en la jerga Word, linked en inglés) es un
estilo de parrafo tal que sus propiedades relativas a los caracteres (fuentes, estilo de fuente,
posicion, color, sombreados, etc.) pueden ser aplicadas también a una porcion de texto.
Es decir, se trata de un estilo tal que, si se aplica sobre una porcion de texto, actia como
un estilo de cardcter, afectando en exclusiva sobre las propiedades relativas a los
caracteres, mientras que si se aplica sobre un parrafo actia también afectando a las
propiedades del parrafo.

Para comprender mejor la diferencia entre un estilo de parrafo y un estilo combinado,
abre un documento nuevo y genera dos parrafos de 5 lineas (“=rand(2,5)”). Despliega el
panel lateral de estilos e indica en las opciones del panel (parte inferior derecha del panel)
que muestre solo los estilos recomendados. Selecciona ahora una palabra del primer
parrafo (doble clic sobre la palabra) y aplicale el estilo Pdrrafo de lista. Como se trata de
un estilo de parrafo, todo el parrafo adquiere las propiedades del estilo, veras que el parrafo
queda sangrado a la izquierda. Posiciona ahora el punto de insercion en el segundo parrafo
y vuelve a aplicar el estilo Pdrrafo de lista. Notaras que el efecto es idéntico, se aplican
como sabemos las propiedades del parrafo a todo el parrafo donde se encuentre el cursor.

Selecciona ahora ambos parrafos y borra el formateo para llevarlos nuevamente al estilo
Normal. Ahora repite la seleccion de una palabra en el primer parrafo y aplica el estilo
Titulo 1. Como ves se trata de un estilo combinado y observaras ahora que el parrafo como
tal sigue manteniendo el mismo aspecto que tenia, es decir, mantiene las propiedades
almacenadas en el estilo de parrafo Normal. Pero ahora la palabra seleccionada ha
adquirido las propiedades de cardcter especificadas en el estilo Titulo 1. Ahora el estilo
Titulo 1 en realidad ha funcionado como un estilo de cardcter. Para conseguir pues que
Titulo 1, actiie como un estilo de parrafo, simplemente posiciona el punto de inserciéon en
cualquier lugar dentro del parrafo y aplica el estilo.

Mi consejo es que, salvo algin caso muy concreto que estudiaremos mds adelante,
utilices y consideres los estilos combinados como estilos de parrafo. De hecho, si lo
deseas en el panel lateral encontrards una caja en la parte posterior con el epigrafe
Deshabilitar estilos vinculados. Si activas esta caja, los estilos combinados actuaran
exclusivamente como estilos de parrafo.

415 El inspector de estilos

A lo largo de este capitulo hemos analizado y experimentado con diferentes tipos de
estilo para aplicar formato a nuestro texto. Hemos estudiado la existencia de estilos de
cardcter, estilos de parrafo y estilos combinados y por supuesto hemos aprendido a aportar
formato de manera manual a nuestro texto. En tal sentido, puede darse la circunstancia
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Mostrar vista previa L ol gL bl
T Inspector de estilo ¥ X
Deshabilitar estilos vinculados

Formato de parrafo
Ad | 1] A4 AV
|| = = Opciones, =
Normal Estilo de pérrafo
Mas: <ninguno> A
Formato manual
Formato de nivel de texto de Pél"l‘afo
. ‘ A
Estilo de cardcter Fuente de parrafo prede
Mas: <ninguno> A

Formato manual
de cardcter

'A& o | Borrar todo

Figura 4.30: Acceso a la ventana Inspector de estilos.

de que en un mismo parrafo tengamos aplicado un estilo de parrafo (el cual incorpora
como sabemos propiedades de los caracteres que lo componen), que de forma manual
hayamos modificado alguna de las propiedades almacenadas en el estilo, tal como por
ejemplo aportarle una alineacién diferente usando directamente el boton de la cinta, que
parte del texto de dicho parrafo tenga aplicado un estilo concreto de cardcter y finalmente
que algunos caracteres del parrafo tengan propiedades de caracter aplicadas
manualmente, tal como por ejemplo haber usado el boton de tipo de letra negrita de la
cinta. Pues bien, Word incorpora una herramienta muy util para conocer el estado
concreto respecto al formato del texto que posee un parrafo o una porcion de texto de un
parrafo especifico, se trata del Inspector de estilos.

Para explicar la utilidad y el funcionamiento del inspector de estilos vamos a abrir un
nuevo documento y generar un parrafo automatico con cinco lineas (“=rand(1,5)). Como
sabemos el parrafo generado adoptard el estilo de parrafo Normal, informacion que
podemos apreciar en el panel lateral de estilos y también en la galeria de estilos. Coloca el
punto de insercion sobre cualquier posicion del parrafo generado, abre el panel lateral de
estilos y haz clic en el boton Inspector de estilo (*)situado en la parte inferior del panel.
Se muestra entonces la ventana flotante Inspector de estilo que almacena informacion
detallada sobre el formato del texto y parrafo seleccionado (Figura 4.30). En el caso en que
hayamos colocado el punto de inserciéon en una palabra concreta del parrafo, la
informacion es relativa a la palabra donde se encuentra el punto de insercidn.

La ventana Inspector de estilo presenta dos secciones: Formato de pdrrafo y Formato de
nivel de texto y cada una de ellas incluye dos cajas informativas, la primera de ellas notifica
el estilo aplicado, mientras que la segunda anuncia las variaciones de ese estilo que se han
realizado manualmente. Siguiendo el ejemplo que nos ocupa, la seccion Formato de
pdrrafo comunica a través de la primera caja que el estilo aplicado al parrafo donde nos
encontramos es el estilo de parrafo Normal. Ademads, la caja informativa inferior de esta
seccion nos esta indicando que dicho parrafo no tiene aplicadas manualmente
propiedades adicionales de formato de parrafo. Si ahora haces clic en el boton Justificar de
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la cinta para alinear el parrafo de modo justificado sobre ambos margenes, apreciaras que
la caja inferior indica este hecho, informdandonos que a este parrafo se le ha aplicado un
formateo manual consistente en justificar el parrafo.

Por su parte la seccion Formato de nivel de texto nos informa a través de la primera caja
informativa del estilo de caracter que posee el texto donde tenemos situado el cursor.
Como ves, el estilo de caracter aplicado al texto es el estilo de caracter por defecto Fuente
de pdrrafo predeterminado. La segunda caja de esta seccién nos esta diciendo que el
caracter o palabra donde tenemos posicionado el cursor no posee ningtin formato manual
adicional. Selecciona ahora una palabra y haz clic en el botdn Negrita de la cinta. Como
observas, ahora la segunda caja nos dice que el texto seleccionado posee un formato
Negrita que se ha afiadido de forma manual.

Los botones que aparecen a la derecha de cada una de las cajas nos permiten realizar
un borrado de dicha caracteristica. Asi el botdn superior nos permite eliminar el formato
de parrafo procedente del estilo, llevando de nuevo el parrafo al estilo Normal por defecto.
Este boton, si bien borra el formato procedente de las propiedades almacenadas en el
estilo, deja sin tocar aquellas propiedades del parrafo provenientes del formateo manual.
Simétricamente, el segundo botdn elimina el formato de parrafo manual, regresando el
parrafo al estilo indicado. Utiliza el segundo botén para eliminar la alineacion justificada
del parrafo, dejandolo con las propiedades indicadas en el estilo Normal.

Lo mismo sucede con los dos botones inferiores de borrado. Ambos botones funcionan
similarmente a los de arriba, pero aplicados en este caso a las propiedades de los
caracteres. El tercer boton lleva el estilo de cardcter al estilo por defecto asociado al estilo
de parrafo y el cuarto botdn elimina todo el formateo manual aplicado a los caracteres. El
botén Borrar todo tiene el mismo efecto que pulsar uno a uno cada uno de los cuatro
botones de borrado.

Por ultimo, la ventana Inspector de estilo presenta un boton abajo a la izquierda que te
permite inspeccionar en el panel lateral Mostrar formato el formato detallado del
elemento seleccionado, desde donde puedes acceder a cada propiedad para modificarla
segun tus prioridades, aunque ya te he comentado con anterioridad que no resulta nada
aconsejable modificar manualmente elementos de formato.
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5 Listas numeradas

Una lista es una coleccion de parrafos consecutivos cuyo objetivo es presentar la
informacion al lector de forma estructurada, normalmente para describir un proceso o
presentar una coleccién de caracteristicas. Word, como cualquier otro procesador de
textos, provee dos tipos de listas: listas numeradas y listas con vifietas. Una lista numerada
es una coleccion de parrafos que aparecen numerados uno tras otro, habitualmente
siguiendo una numeracién consecutiva, mientras que una lista con vifietas no presenta
numeros sino caracteres especiales usados en tipografia y denominados virietas. La Figura
5.1 muestra sendos ejemplos de lista.

El concepto de lista, tanto numerada como de vifietas resulta humanamente facil de
entender y aplicar. De hecho, hacerlo con lapiz y papel no supone ninguna complicacién.
El problema es que, mediante un procesador de textos, el usuario espera que la aplicacion
sea lo suficientemente inteligente como para numerar automaticamente y mantener la
cohesién y homogeneidad de las listas a lo largo de todo el documento. Queremos por
ejemplo que, al introducir un nuevo item en medio de una lista numerada, los items
sucesivos se renumeren automaticamente. También deseamos que las listas se combinen
adecuadamente con los estilos de parrafo aplicados a los items de esa lista, de modo que
el formato de estos estilos se adapte automaticamente a los requerimientos de formato
que deseamos en nuestras listas. Estas exigencias que parecen tan simples de conseguir,
no resultan faciles de implementar y, a mi juicio, Word es el mejor ejemplo de procesador
de textos que ha complicado sobremanera esta implementacion.

El modo en que Word implementa las listas puede hacer que, inesperadamente, un
pequeiio cambio realizado en alguna propiedad no necesariamente relacionada con las
listas, afecte al modo en que se visualiza o numera una o varias de tus listas, generando asi
desesperacion y una enorme frustracion por la pérdida de tiempo que supone atender
nuevamente a tareas de formateo que ya estaban previamente resueltas. Para evitar este

Ingredientes Receta
¢ 1solomillo de cerdo 1. Pelay corta las patatas.
¢ 6 dientes de ajo. 2. Pon las patatas a remojar en agua fria
¢ 200 ml de whisky. 5 minutos. Escurrelas y déjalas secar.
¢ 500 ml de caldo de pollo o de carne. 3. Frielas patatas a 140°C ‘
e 2 cucharadas soperas de zumo de 4. Una vez que tienes las patatas listas,
limon. échales sal.

e 1cucharada de postre de maicena. 5 Ret1¥a la grasa al solomillo.
e Aceite de oliva, pimienta negraysal. Salpimenta por ambas caras.
e 4 patatas medianas. 7. Sella el solomillo por ambas partes (3-
s Aceite para freir. 4 minutos) y refira.
e Sal 8. Dora los ajos en el mismo aceite.

’ 9. Afiade el whisky y pon a fuego fuerte.

(a) Lista con vifietas

. Anade el caldo y baja el fuego.

Introduce el solomillo y cocina por 10
minutos.

(b) Lista numerada

Figura 5.1: Ejemplos de listas. (a) Lista con vinietas. (b) Lista numerada.
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comportamiento inesperado del procesador de textos, necesitarias conocer detalles que a
este nivel podrian resultar extremadamente farragosos sobre (Microsoft Most Valuable
Professional, 2020) la forma en que Word implementa el mecanismo de listas. Mi objetivo
es eludir dentro de lo posible esta discusion, evitando entrar en aspectos técnicos sobre
implementacion de listas en Word, por ello, a lo largo de este capitulo voy a trasladarte el
que, a mi parecer, resulta el método mas robusto para la creacién de listas en Word. Si
deseas conocer los motivos de mis posteriores sugerencias e indagar en aspectos técnicos
sobre la implementacion del mecanismo de listas en Word, puedes encontrar informacién
relevante en (Kelly, 2020) y (Microsoft Most Valuable Professional, 2020).

Antes de adentrarnos en la descripcion del método, quiero enfatizar que una lista en
Word es una coleccion de parrafos, de modo que los parrafos que definen la lista tienen
sus propios estilos de parrafo que son, como sabemos, los que realizan la tarea de aportar
formato a los mismos. Como muy bien lo expresa Sahuna Kelly en (Kelly, 2020), igual que
el director de una orquesta coordina el trabajo para que todo suene bien, la numeracion
de parrafos en Word utiliza como coordinador el estilo de lista. Asi pues, mientras que el
estilo de lista tiene como mision coordinar el aspecto y funcionamiento conjunto de la
lista, son los estilos de parrafo quienes hacen en realidad el trabajo de aportar el formato
a los parrafos que componen la lista. El mecanismo que vamos a utilizar para definir y
utilizar listas (numeradas o de vifietas) tiene como sustento el estilo de lista.

Si despliegas el panel lateral de estilos y visualizas todos los estilos, observaras que
existen 5 estilos de parrafo predefinidos denominados Lista con niimeros. Genera 4
parrafos de una linea en un documento nuevo y aplicale el estilo de parrafo Lista con
numeros. Observaras que los parrafos generados se han convertido en una lista numerada.
Lo que esta sucediendo en el interior de la aplicacion es que estos estilos de parrafo estan
expresamente conectados todos ellos a un estilo de lista oculto que se encarga de gestionar
todo lo relativo a la numeracion, la separacidon entre nimeros y texto, el tamafio y fuente
del numero, etc. y es precisamente en este estilo de lista donde se establece la conexion
entre la informacion relativa a la numeracién y el estilo de parrafo concreto. Lo mismo
sucede con los 5 estilos de parrafo predefinidos denominados Lista con vifietas.
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Figura 5.2: Botén de la cinta para crear un nuevo estilo de lista.

El mecanismo que voy a ensefiarte a utilizar consiste en crear un estilo de lista que
recoja todas las propiedades relativas a la numeracion y vincule estas propiedades a los 5
estilos de parrafo incorporados Lista con niimeros, si precisamos numeracion, o Lista con
vifietas, si lo que necesitamos son vifietas en nuestra lista.

5.1 Creacion de un estilo de lista

Para crear el estilo de lista utilizaremos el boton Lista multinivel del grupo Pdrrafo de
la cinta en la pestaia Inicio. Al presionar el boton se nos despliega un listado de opciones,
la dltima de las cuales reza Definir nuevo estilo de lista (Figura 5.2). Esta es la opcidn que
nos permite definir el estilo de lista que va a controlar y coordinar el funcionamiento de
nuestra lista a través de los estilos de parrafo que ahora le indiquemos.

La ventana Definir nuevo estilo de lista nos permitird dar el nombre a nuestro nuevo
estilo de lista (Figura 5.3). Como ya te he sugerido en ocasiones anteriores, utiliza un
nombre que resulte relevante acerca del uso que tendra este estilo de lista. Tras aportarle
el nombre, haz clic sobre el botén Formato y elige Numeracién, dejando el resto de campos
tal y como vienen por defecto. Esta opcion te dirigird a la ventana Modificar lista con varios
niveles, la cual es la que nos va a permitir aportar todas las propiedades que van a controlar
el comportamiento de la lista, ya sea una lista con numeros o una lista con vifietas.

El nombre de lista multinivel hace referencia a una lista tal y como todos la concebimos,
dotada de items situados a diferentes niveles de anidamiento. En concreto Word permite
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Propiedades

1. Elige un nombre

Nomibre: ListaMum er 5 —

R s para tu estilo de lista
Formato

Iniciar en: 1 -

Aplicar formato a: Primer nivel b
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1)
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[ Numeracien. - 3. Elige Numeracion
Método abreviado...

Efectos de texto: oy

ot - 2. Click en el botén o

Formato

Figura 5.3: Ventana para definir un nuevo estilo de lista.

definir hasta 9 niveles de anidamiento, aunque bien es cierto que no suele ser frecuente
encontrar listas con mas de 4 o 5 niveles de anidamiento (de ahi que solo existan 5 estilos
de parrafo predefinidos para el uso de las listas, pero si es necesario podemos crear hasta

9).

Como veras a continuacion, la manipulacion de la ventana Modificar lista con varios
niveles es sencilla e intuitiva. Sirvete de la Figura 5.4 para seguir el proceso de creacion de
un nuevo estilo de lista a medida que voy describiendo los pasos necesarios para tal fin.

1. Haz clic en el boton Mds para tener acceso a todas las opciones de la ventana.

Haga dic en el nivel gue desea modificar

- Haga dlic en el nivel que desea modficar: Aplicar cambios a
1 1
2 ) m 1) oda la lista

3 2

4 a

s J,] a) Vincular nivel al estilo

5 i iy (sin estilo) @ ~

7 3

H ! ]\'.) g ]

il 1 I (a) Nivel para mostrar en galeria

a M (i) Nivel 1
i | 1

Formata de nimera E a.- Nombye de lista del campo ListNum:

Especilique fgrmato para el nimero: | .

Ll Fuente... Farmato de nimero

Egtilo dé ndmere para este nivek neluir ndmers ge nivel desae T e T e | @

123, v

1) Fge@ Reiniciar la 1573 después de

Posician

A i e Estilo de ndmero paga este nivel: Indluir nygmago de nivel desde;

Alineacin de los nGmeros: pquisras v | Alineacidn oom :

123 had [ Numeracion de estilo legal
Sangeia de teyto en 0,63 cm | || Establecer para todos los niveles,.. |

Paosicién
Cancelas
/ ] — . -m : neelar Alineacién de los ndmeros: Zuu | Mlineadén: gy, D Nimero seguido de:

- Marca de tabulacion s
- Establecer para todos los ni

O a\ﬂreﬂir;:fulati on en:

=< Menos Cancelar

Sangria de texto en: 0,63

Figura 5.4: Proceso para la creacién de un nuevo estilo de lista.
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10.

11.

12.

13.

Elige el nivel de anidamiento del item sobre el cual deseas actuar.

Vincula este nivel de anidamiento al estilo de parrafo que, al aplicarlo adoptara
las indicaciones dadas aqui para presentar el numero o la vifieta. Utiliza en este
campo siempre que sea posible los estilos de parrafo Lista con nimeros o Lista
con vifietas, dependiendo del tipo de lista que estés definiendo. Si se trata del
nivel 1 usa Lista con numeros, si es el nivel 2 usa Lista con numeros 2 y asi
sucesivamente. Importante: nunca asocies el mismo estilo a mas de un
nivel.

Borra el contenido de esta caja para evitar que junto al namero o vifieta aparezca
cualquier cardcter no deseado. Posteriormente podras decidir mostrar el nimero
o vifieta con los caracteres que desees editando este campo a tu gusto.

Decide el estilo de nimero o vifieta que deseas para este nivel. Si deseas colocar
una vifieta, la opcidon Nueva vifieta te llevara a la ventana de insertar simbolo que
ya estudiamos en el apartado Insertar simbolos que no aparecen en el teclado.
Edita este campo incluyendo cualquier cardcter que desees mostrar junto al
numero o vifieta, por ejemplo, un guion o paréntesis a continuacion o alrededor
del namero, o cualquier texto de tu eleccidn.

Utiliza el botdn Fuente para establecer las propiedades de formato del numero o
vifieta que se mostrard en este nivel. Usalo normalmente para cambiar la fuente,
el color o cualquier otra propiedad relativa al cardcter.

En caso de estar definiendo las propiedades del nivel 2 en adelante, usa este
campo si deseas arrastrar la numeracion de los niveles superiores. Esta opcion
suele ser habitual en listas con forma de esquema en el que la numeracién de los
niveles inferiores referencia las de los anteriores, por ejemplo 1.1, 1.2, 1.3, 1.3.1, 2.1,
etc.

Decide como se alineard el nimero en la posicién en que vamos a situarlo.
Cuando se trata de numeros bajos no apreciaras diferencia en la alineacién, pero
si estds utilizando ndmeros de varias cifras, entonces tendras que decidir la
alineacién deseada para ellos: izquierda, derecha o centrada respecto de la
posicidon donde sitties los nimeros.

Escribe en este campo la posicion donde deseas colocar el namero o vineta
respecto del margen izquierdo de la pagina. Este valor mandard sobre el sangrado
que esté definido en el estilo de parrafo vinculado al nivel, el cual hemos
establecido en el paso 3 del proceso.

Indica en este campo la posicion donde se coloca el texto correspondiente a este
nivel en la lista. Ten en cuenta que debes separar suficientemente el nimero o
vifieta del texto, por tanto, este valor tendra que ser mayor que el indicado en el
punto 10 y en cualquier caso suficiente para dejar espacio para el numero, mucho
mas si has elegido arrastrar la numeraciéon de niveles anteriores (paso 8 del
proceso) o has decidido colocar texto junto al nimero o vifieta (paso 6 del
proceso).

Elige siempre separar el nimero o vifieta del texto mediante una tabulacion, esto
te dard mayor control sobre el posicionamiento de los elementos de la lista.

Esta caja permite colocar una parada de tabulador en la posicion que se indique.
En principio no resulta necesario, ya que el procesador tras el nimero o vifieta
insertard un salto de tabulacion a la posicién indicada en el paso 11.
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14. Si por alguna buena razon necesitas que en el nivel que estds definiendo, el
numero comience en un valor diferente al primero, utiliza este campo para
indicarlo, pero no suele ser una opciéon comun para las listas habituales.

15. En caso de que estés definiendo una lista en la que todos los niveles tengan
exactamente las mismas propiedades (posicion, formato, estilo de numeracion,
etc.), define estas propiedades para el nivel 1y utiliza este boton para establecer
dichas propiedades sobre todos los niveles de la lista.

El proceso arriba descrito nos permite definir el estilo de lista que se encargard de
gestionar el aspecto y funcionamiento de la lista en todo lo referente a la numeracion (o
vifietas, segun el caso). Sin embargo, tal y como he explicado previamente, quien se
encarga de ejecutar las acciones de formato de los parrafos que componen la lista son los
estilos de parrafo. Es por ello que, una vez creado el estilo de lista, podemos ahora pasar a
modificar convenientemente los estilos de parrafo que hemos vinculado a esta lista en el
paso 3. Como dije previamente, mi recomendacion es utilizar los estilos integrados Lista
con numeros y Lista con vifietas, los cuales podemos adaptar a nuestras necesidades de
formato para los parrafos que constituyen la lista.

Lo habitual es que los estilos de parrafo que adoptardn nuestras listas tengan un aspecto
similar al resto del texto de nuestro documento. Te recomiendo por tanto que modifiques
el estilo Lista con nimeros para que sea un estilo basado en el estilo Texto base (o el
nombre que hayas elegido para el texto habitual de tu documento). Una vez realizada esta
modificacion, es importante también modificar los estilos Lista con niuimeros 2 a Lista con
numeros 5 para que estos estilos tengan como estilo de parrafo padre el estilo Lista con
numeros. Con estas modificaciones, todas tus listas tendran un aspecto homogéneo dentro
del documento. Lo explicado previamente es igualmente valido para las listas con vifietas.

Si tu documento necesita incorporar diferentes tipos de lista (cosa que no suele ser
habitual), entonces deberas crear un estilo de lista diferente para cada tipo que precises y
al mismo tiempo un conjunto de estilos de parrafo que estén asociados a dicho estilo de
lista. Puedes seguir para ello la misma politica de nombrar tus estilos de parrafo asociados
a la lista con el mismo o similar nombre del estilo de lista y acompanarlos por un niimero
dependiendo del nivel al que estén asociados.

5.2 Aplicando estilos a las listas

Habiendo ya creados los estilos de lista y modificado (o creado si fuera el caso)
convenientemente los estilos de parrafo vinculados a dicho estilo de lista, la construccion
de una lista resulta ya tarea facil. Sencillamente selecciona los parrafos de tu lista y
aplicales el estilo de parrafo correspondiente al primer nivel. Si deseas que un item
concreto de tu lista se encuentre a un nivel inferior, aplica simplemente el estilo de parrafo
correspondiente a los items de ese nivel o, alternativamente, sitta el punto de insercion
en el parrafo adecuado y utiliza el botéon de la cinta Aumentar sangria para llevarlo un nivel
por debajo. Actua del mismo modo para disminuir el nivel de un item de la lista, bien
aplicando el estilo que le corresponda o bien utilizando el botén Disminuir sangria.

Si deseas aportar el formato de lista desde la redaccion del primer item de la lista,
simplemente aplicale el formato de parrafo correspondiente al primer nivel. Si has definido
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bien el estilo de parrafo indicando que el siguiente parrafo tenga el mismo estilo, cuando
presiones un salto de parrafo, aparecerd automaticamente el segundo item de la lista con
la numeracion o vifieta adecuada.

Cuando se utiliza una lista es frecuente que el primer item de la lista tenga una
separacion algo mayor del parrafo anterior y que el ultimo item tenga también una
separacion mayor respecto del parrafo siguiente, de este modo la lista se muestra con
mayor claridad separada del resto del texto base del documento. La solucién para crear
este efecto es crear dos estilos de parrafo especiales que aporten la separaciéon pertinente
con la lista. Crea por tanto un estilo de parrafo Pre Lista basado en el estilo Texto base que
determine un espaciado posterior algo mayor al que posee el estilo Texto base y repite la
operacion creando un estilo de parrafo Post Lista, pero ahora con el espaciado anterior
deseado. Finalmente aplica estos estilos a los parrafos precedente y siguiente a la lista en
cuestion.

Respecto a la separacion de la lista respecto del texto circundante, podrias plantearte
como alternativa crear sendos estilos de parrafo Lista con numeros primero y Lista con
numeros ultimo para aplicarlos al primer y ultimo item de la lista, pero en realidad esto no
es una alternativa como solucion a la separaciéon. Ten en cuenta que los estilos de parrafo
que tienen los items de la lista deben ser estilos de parrafo vinculados a un estilo de lista
y no es posible vincular dos estilos de parrafo diferente a un mismo nivel de lista como
tampoco es recomendable asociar un mismo estilo de parrafo a mas de un estilo de lista,
de modo que esta opcion no es aplicable en Word.

Para reiniciar la numeracion en algun item de tu lista, posiciona el punto de insercion
en el parrafo correspondiente y utiliza la opciéon de reiniciar numeracién de la barra de
herramientas contextual (boton derecho del raton). Como alternativa puedes utilizar la
opcion Establecer valor de numeracién desde el desplegable del botdn Numeracién de la
cinta de opciones.

5.3 Modificacion de un estilo de lista

Como ya habras percibido, en el panel lateral de estilos no se muestran mas que los
estilos relativos al texto, es decir estilos de caracter de parrafo y combinados. ;Como pues
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Figura 5.5: Para visualizar los estilos de lista hemos de acceder a la ventana Administrar
estilos utilizando el botdon del panel lateral de estilos.

podemos visualizar los estilos de lista que hemos creado? Para visualizar los estilos de lista
has de presentar la ventana de administracion de estilos a la que se accede desde el botén
Administrar estilos situado en la parte inferior del panel lateral de estilos (Figura 5.5).

La ventana Administrar estilos presenta el listado de todos los estilos disponibles en tu
documento, tanto estilos de cardcter, como estilos de parrafo, estilos combinados, estilos
de tabla (sobre los cuales hablaremos en un capitulo posterior) y finalmente estilos de lista.
En esta ventana encontrards entonces los estilos de lista que hayas creado siguiendo el
procedimiento descrito previamente. Estos estilos se distinguen por estar precedidos por
el icono i, tal y como puedes observar en la Figura 5.5.

Para modificar un estilo de lista previamente creado, accede a la ventana Administrar
estilos y seleccionalo de la lista. Posteriormente utiliza el botén Modificar para acceder de
nuevo a la ventana de modificacion de lista para hacer los ajustes pertinentes (Figura 5.4).

Cuando se crea un nuevo estilo de lista, al presionar el boton Lista multinivel de la cinta
de opciones, dicho estilo aparece en la seccidn Estilos de lista. Como puedes observar,
existen varias otras secciones en el desplegable de este boton, en concreto Lista actual,
Biblioteca de listas, Estilos de lista y finalmente Listas en documentos actuales. Aunque no
hemos hecho referencia a ellas previamente, nunca elijas ninguna de estas listas para
imprimir formato a las listas de tu documento y sigue siempre el procedimiento
explicado en los apartados anteriores.

Una forma alternativa y mas directa de modificar un estilo de lista es a través del boton
Lista multinivel de la cinta, posiciona el cursor sobre la lista deseada dentro de la seccion
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Fuente: Calibri Fuente: Calibri Fuente: Calibri
Tamafio: 14 ptos Tamaiio: 12 ptos Tamaio: 10 ptos
Color: RGB (0,0,255) Color: RGB (0,160,0) | |Color: RGB (204,0,204)

e una cucharada pequefa de zumo de limén y 4 cucharadas de

. 4 em [LLA2  |Pon el cazo a fuego medio y deja que se derrita el azdcar. Debes
' ener cuidado de no tocar el caramelo porgque quema mucho.
1.A3 uarldo el caramelo tenga un bonito color dorado zpartamos del
uege.
4,75 cm Vierte una cucharada de caramelo en cada uno de los 6 moldes.

Y muévelos un poco para que se extienda bien el caramelo.

Fuente: Windings (214)
Color: RGB (153,51,0)

Figura 5.6: Ejemplo de lista multinivel con indicacion de las caracteristicas de la lista.

Estilos de lista y elige con el boton derecho la opcién Modificar, esto te llevard igualmente
a la ventana de modificacion de lista (Figura 5.4).

5.4 Experimentando con las listas

Con objeto de afianzar el procedimiento explicado para la creacién de listas, vamos a
componer en un nuevo documento Word una lista con las caracteristicas indicadas en la
Figura 5.6.

Abrimos un nuevo documento y siguiendo el procedimiento de creacion de listas,
comenzamos creando el estilo de lista. Para ello usamos el boton Lista multinivel de la
cinta y elegimos Definir nuevo estilo de lista. En la ventana Definir nuevo estilo de lista
(Figura 5.3) le aportamos por nombre “Lista recetas”. Clic en Formato y elegimos
Numeracién. Esto nos lleva a la ventana Modificar lista con varios niveles (Figura 5.4).
Aportamos a continuacidn las propiedades para cada nivel.

Nivel 1 Vincula este nivel al estilo de parrafo Lista con nimeros. Elimina el
texto del campo Especifique formato para el numero y elige
numeracion arabiga (1,2,3) en el campo Estilo de niimero para este
nivel. Clic en el botén Fuente. Tamariio de fuente 14 ptos y Color de
fuente — Mas colores para aportar la tripleta RGB (0,0,255). Elige
Izquierda en Alineacién de los nimeros y escribe 1 cm en el campo
Alineacién. Ahora en el campo Sangria de texto en indica 1,75 cm.

Nivel 2 Vincula este nivel al estilo de parrafo Lista con niimeros 2. Elimina el
texto del campo Especifique formato para el nimero. Ve al campo
Incluir niumero de nivel desde y selecciona nivel 1. Te aparece ahora en
el campo formato para el numero el caracter “1” sombreado. Posiciona
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el cursor tras este cardcter y escribe un punto (“.”). A continuaciéon
elige numeracion A,B,C en el campo Estilo de numero para este nivel.
Ahora en el campo estilo de nimero se muestra la cadena “1.A” que
es el aspecto que adoptarad la numeracion en la lista, como puedes
observar en la plantilla de ejemplo de la lista. Clic en el boton Fuente.
Tamario de fuente 12 ptosy Color de fuente — Mas colores para aportar
la tripleta RGB (0,160,0). Elige Izquierda en Alineacién de los nimeros
y escribe 1,75 cm en el campo Alineacién. Ahora en el campo Sangria
de texto en escribe 2,75 cm.

Nivel 3 Vincula este nivel al estilo de parrafo Lista con niimeros 3. Elimina el
texto del campo Especifique formato para el nimero. Ve al campo
Incluir nimero de nivel desde y selecciona nivel 1. Posiciona el cursor
tras este cardcter y escribe un punto (“.”). Vuelve al campo Incluir
numero de nivel desde y selecciona nivel 2. Posiciona el cursor tras
este cardcter y escribe un punto (“). A continuacion elige
numeracion 1,2,3 en el campo Estilo de niimero para este nivel. Ahora
en el campo estilo de nimero se muestra la cadena “1.A.1”. Clic en el
boton Fuente. Tamario de fuente 10 ptos y Color de fuente — Mas
colores para aportar la tripleta RGB (204,0,204). Elige Izquierda en
Alineacién de los ntimeros y escribe 2,75 cm en el campo Alineacién.

Ahora en el campo Sangria de texto en escribe 4 cm.

Nivel 4 Vincula este nivel al estilo de parrafo Lista con nimeros 4. Elimina el
texto del campo Especifique formato para el niumero. Accede al campo
Estilo de niimero para este nivel y selecciona Nueva vifieta. Se abre la
ventana de insertar simbolo desde donde puedes localizar la fuente
Windings y el simbolo de cédigo 214. Clic en el botén Fuente y ve a
Color de fuente — Mas colores para aportar la tripleta RGB (152,51,0).
Escribe 4 cm en el campo Alineacién y 4 cm en el campo Sangria de
texto en. Pulsa finalmente en Aceptar para salvar el estilo de lista.

Con el estilo de lista ya creado, pasamos a modificar los estilos de parrafo Lista con
numeros 2 a Lista con numeros 4 para hacerlos depender jerarquicamente del estilo de
parrafo Lista con numeros.

Genera si deseas texto automatico con suficientes parrafos. Selecciona los parrafos y
aplica el estilo Lista con numeros. Todos los parrafos adoptan el formato del primer nivel,
ahora sdlo precisas colocar el punto de insercion en el parrafo que corresponda y utilizar
el botdn de Aumentar sangria para llevar al parrafo a un nivel inferior en la jerarquia del
esquema. Prueba que todos los niveles se visualizan de acuerdo a la Figura 5.6. Para llevar
a un parrafo a un nivel superior del esquema, utiliza el botén Disminuir sangria. Prueba
también a llevar un item de la lista al nivel deseado aplicando el estilo que corresponda
(Lista con ntimeros para el nivel 1, Lista con niimeros 2 para el nivel 2 y asi sucesivamente.

Como habras podido adivinar generar una lista con vifietas sigue exactamente el mismo
proceso, pues basta elegir la vifieta deseada para el nivel correspondiente. Si deseas utilizar
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una imagen como viiieta, elige en el campo Estilo de niimero para este nivel la opcion Nueva
imagen.

5.5 Sobre el formateo manual de listas

La Figura 5.2 presenta el boton de la cinta que se debes usar para dar formato a las listas.
Al desplegar estos botones aparecen diversas opciones de lista que nos invitan a su
utilizacidn para aportar formato rapido a nuestras listas. Este modo de aportar formato es
lo que yo denomino formateo manual de listas.

A lo largo de este capitulo he descrito el método mds robusto para la creacion y
formateo de las listas y no quiero terminar el capitulo sin enfatizar sobre este aspecto de
la robustez. Aportar formato manual a las listas puede ser un camino facil para conseguir
rapidamente un aspecto que puede solucionar momentdneamente tu necesidad de utilizar
listas, sin embargo, si lo haces asi renuncias a tener un control preciso sobre las
propiedades de formato de tu lista.

El formateo manual de listas utiliza estilos de lista incorporados sobre los cuales no
posees ningun tipo de control y, para empeorar las cosas, puede implicar la incorporacién
de elementos de programacion codificados de forma transparente en tu documento. Estos
elementos codificados dentro del codigo de tu documento pueden interferir con otros
elementos y provocar desajustes inesperados en el formato de tu documento y, créeme
que después de haber invertido muchas horas de trabajo en la redaccién y composicién
del documento lo ultimo que deseards es encontrarte con este tipo de sorpresas
indeseables.

Asi pues, para terminar este capitulo y aiin a costa de parecer reiterativo, permiteme
desaconsejarte expresamente el formateo manual de listas, evitando completamente el uso
de los botones mostrados en la Figura 5.2, salvo para la creacion de los estilos de lista que
precises siguiendo el método explicado en este capitulo.
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6 Numeracion de capitulos y tablas de contenido

Los capitulos, apartados y subapartados son elementos esenciales de un documento
que permiten estructurar el texto, facilitando asi su lectura y comprension. Con bastante
frecuencia, los capitulos, apartados y subapartados aparecen numerados y usualmente se
les referencia desde un indice o tabla de contenidos. A diferencia de como sucede en otros
procesadores, tal como Libre Office Writer, en Word la numeracion de capitulos y
apartados esta estrechamente conectada con las listas numeradas. De hecho, ahora que ya
conoces el modo de trabajar con listas numeradas, te resultard extremadamente sencillo
(ademas de comprensible, cosa que no resulta nada ficil al usuario ocasional de Word)
dotar de numeracion a los capitulos, apartados y subapartados de tu documento puesto
que Word utiliza para ello un estilo de lista.

Los documentos académicos se caracterizan, entre otras cosas, por disponer de una
estructura conceptual bien definida. Un documento bien construido presenta una
jerarquia estructural que facilita su comprension al lector. En dicha jerarquia
habitualmente los capitulos se sittian en lo alto de la misma. Posteriormente, cada capitulo
puede incorporar elementos estructurales situados a niveles subsiguientes en dicha
jerarquia. En algun sentido, la composicion estructural del documento se asemeja a una
lista multinivel, en la que los capitulos se posicionan a primer nivel de la jerarquia, los
subcapitulos o apartados a segundo nivel, los subapartados a tercer nivel y asi
sucesivamente.

Lo primero que has de saber respecto a la organizacién de tu documento es que para
transmitir a Word la estructura jerarquica del documento, lo tnico que has de hacer es
aportar el estilo de parrafo indicado a cada elemento de dicha estructura. Con este fin y
para facilitar las cosas al usuario, Word incorpora por defecto nueve estilos expresamente
pensados para ello, a saber, los estilos Titulo 1 a Titulo 9. De este modo si le aportamos a
un parrafo el estilo Titulo 1, automaticamente ese parrafo pasa a ser considerado como un
elemento a nivel 1 de la jerarquia dentro del esquema estructural de tu documento. De
igual forma aportando a un parrafo el estilo Titulo 2, dicho parrafo pasa ser considerado
en el nivel 2 y asi sucesivamente. Aunque Word nos da la oportunidad de utilizar nuestros
propios estilos para muchos de los propésitos relacionados con la organizacién estructural
de nuestro documento, existen muy buenas razones para utilizar los estilos incorporados
Titulo 1 a Titulo g (Kelly, 2020):

® Numeracion. Como luego veremos es perfectamente posible aplicar numeracion a
los capitulos, apartados y subapartados utilizando tus propios estilos, pero Word
simplifica la aplicacién de numeracion utilizando los estilos incorporados.

= Tabla de contenidos. Igualmente es posible construir automdticamente una tabla
de contenidos a partir de una coleccion propia de estilos de parrafo, pero Word lo
hace mas facil con los estilos incorporados, ya que estos son los estilos por defecto
para crear las tablas de contenido.

® Numeracion de paginas incorporando niumeros de capitulo. La numeracién de
paginas en Word se puede hacer incorporando niimeros de capitulo. Asi por ejemplo
las paginas del capitulo 4 se pueden numerar como Pagina 4.1, Pagina 4.2 y asi
sucesivamente. Existen varias formas de conseguir este tipo de numeracion, pero los
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numeros no apareceran adecuadamente en tu tabla de contenidos a menos que
utilices los estilos incorporados.

Pies de foto (captions) con numeros de capitulo. Existen varias formas de crear
pies de foto con una numeracion del estilo “Figura 4.1” si se trata de una figura
incluida en el capitulo 4, sin embargo, te resultard mucho mas facil si lo haces
utilizando los estilos incorporados en lugar de utilizar estilos propios.

Referencia a un pie de foto. Referenciar un pie de foto que incluye nameros de
capitulo resulta muchisimo mas sencillo si estas utilizando los estilos por defecto y
aunque existen formulas para conseguir este tipo de referencias si se utilizan estilos
propios, todas resultan muy complejas.

Estabilidad. Siempre es posible crear tus propios estilos y aplicarles numeracién
siguiendo la técnica explicada en el capitulo 5, pero si accidental o deliberadamente
borras un estilo personalizado que forma parte de un estilo de lista, el esquema de
numeracion completo puede colapsar. Word no permite eliminar los estilos
incorporados Titulo 1 a Titulo 9, por lo que esto ayuda a protegerte de efectos
indeseables en la numeracion y mantener estable la estructura de tu documento.
Internacionalizacion del documento. Word estd implementado en docenas de
idiomas y los estilos “Titulo 1” a “Titulo 9” no se denominan igual en todos los
idiomas. Resulta mucho mas facil transportar documentos Word (especialmente si
incluyen tablas de contenido u otros elementos de numeracion) entre diferentes
idiomas si se han utilizado los estilos incorporados para dotar de estructura al
documento.

Creacion de archivos PDF. Adobe Acrobat conoce los estilos de titulo
incorporados de Word, lo cual simplifica la creacién de marcas y enlaces en un
documento PDF creado desde Word. Estas marcas son elementos que ser pueden
pinchar con el ratén para trasladarnos a otras zonas del documento.

Panel de navegacion. A medida que un documento va creciendo en extension,
resulta extremadamente util poder navegar rdpidamente sobre la estructura del
mismo. El panel de navegacién, al cual se puede acceder desde la pestaiia Vista,
activando la caja Panel de navegacion en el grupo Mostrar de la cinta ([Alt]+. N+P) o
también desde el botdn Buscar de la cinta y seleccionando posteriormente la pestaiia
Titulos del panel Navegacién, nos proporciona una perspectiva esquematizada de la
estructura de nuestro documento. Los elementos del panel nos permiten saltar a
capitulos, apartados y subapartados, sin necesidad de recorrer las paginas del
documento. Este panel de navegacidn localiza preferentemente los parrafos del
documento que tienen asignados los estilos de titulo incorporados.

Referencias cruzadas. Word permite crear referencias cruzadas a los parrafos con
estilos de titulo. Si estas utilizando titulos sin numeracion usando los estilos
incorporados, no tendras ningun problema en crear estas referencias, pero si utilizas
titulos sin numeracion mediante estilos personalizados, entonces no podrds crear
estas referencias cruzadas a menos que utilices marcas propias en tu documento.
Vista de esquema. Si utilizas los estilos de titulo incorporados, la visualizacion del
documento utilizando la vista de esquema resultara mucho mas facil y manejable.
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La vista de esquema es un recurso muy valioso de Word para trabajar sobre
documentos extensos*.

Espero que la lista anterior incluya razones de peso suficientes como para hacerte
disentir de utilizar otros estilos diferentes de Titulo 1 a Titulo 9 en la organizacién
estructural de tu documento. A lo largo de este capitulo te explicaré un método sencillo,
agil y robusto para dotar de estructura y numeracidén a los capitulos, apartados y
subapartados de tu documento.

6.1 Adaptacion de los estilos de titulo

La primera tarea para dotar de estructura a tu documento consiste en adaptar los estilos
de parrafo Titulo 1 a Titulo g para que reflejen las propiedades de formato que desees para
tus capitulos, apartados y subapartados. Utiliza todo lo aprendido en el capitulo Los estilos
de texto para modificar convenientemente estos estilos de acuerdo a tus preferencias.

Comienza esta primera tarea modificando el estilo Titulo 1 para que no esté basado en
ningun estilo previo (basado en “Ningun estilo”) y aportale posteriormente todas las
propiedades de formato deseadas (fuente, espaciado, etc.). Una vez hayas finalizado de
establecer el formato para este estilo, modifica a continuacion el estilo Titulo 2 para
hacerlo depender del estilo Titulo 1y repite la operacion para que cada estilo Titulo n esté
basado en el anterior (Titulo n-1).

Asegurate de que las propiedades de sangrado de todos los estilos Titulo # estén
definidas con o cm desde la izquierda y con sangria especial Ninguno. Haz esto incluso si
deseas que los titulos de capitulos, apartados y subapartados estén sangrados desde el
margen izquierdo y que la primera linea tenga alguna sangria especial, dado que la
numeracion para estos parrafos la estableceremos mediante un estilo de lista, donde
indicaremos la posicion tanto del numero como del texto.

6.2 Creando el estilo de lista para los capitulos

Una vez configurado el aspecto visual de los estilos de titulo para capitulos, apartados
y subapartados podemos pasar a crear el estilo de lista que controlard su numeracién.
Como el método para la creacion del estilo de lista ya lo estudiamos con anterioridad, no
nos detendremos mdas que en aquellos detalles que afecten directamente a la numeraciéon
de capitulos, apartados y subapartados. A grandes rasgos este seria el proceso para la
creacion del estilo de lista:

Nombra el estilo de lista con una denominacion inequivoca, mi sugerencia es
denominarla “Capitulos”.

1. Vincula para cada nivel el estilo de titulo correspondiente (paso 3 del proceso de
creacion del estilo de lista, Figura 5.4). Elige pues el nivel 1y vincula el estilo Titulo
1, elige el nivel 2 y vinculalo al estilo Titulo 2 y asi sucesivamente para todos los
niveles.

4 Puedes acceder al documento “How to save yourself hours by using the Outline View properly” en el sitio
web Word MVP FAQ (Microsoft Most Valuable Professional, 2020) para leer una descripcion detallada del uso
de esta caracteristica.
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2. Selecciona para cada nivel el tipo de numeracion que deseas (pasos 4 a 8 del
proceso de creacion del estilo de lista, Figura 5.4).

3. Configura las posiciones para los ntimeros y el texto de los diferentes titulos
(pasos 9 a 11 del proceso). Ten en cuenta en este punto que la numeracion de los
titulos no suele seguir el mismo esquema de posicionamiento que los items de
una lista numerada. Normalmente todos los titulos de capitulos, apartados y
subapartados tienen unas sangrias similares, es por eso que resulta en este caso
muy util utilizar el botén Establecer para todos los niveles (paso 15 del proceso),
indicando asi la posicion del nimero y el texto del titulo en las posiciones
deseadas. Si no quieres ninguna sangria adicional para los niveles sucesivos deja
a cero el campo correspondiente de la ventana que se muestra al hacer clic en el
botén. Posteriormente siempre puedes afinar las posiciones del texto para cada
nivel concreto.

Como has visto implementar de estructura a un documento Word no resulta
complicado si se utilizan los recursos previstos para ello. Tal y como expresé anteriormente
existen otras formas de llevarlo a cabo y, de hecho, la mayoria de usuarios ocasionales de
Word utilizan herramientas manuales a su alcance para conseguirlo, como la biblioteca de
listas disponibles en el boton Lista multinivel de la cinta, sin embargo, este tipo de métodos
rapidos pueden a la larga presentar problemas cuando el documento comienza a ganar en
extension. Por eso, si sigues el método descrito de estructurar tu documento y numerar
capitulos, apartados y subapartados evitaras futuras complicaciones y llevards un control
estricto sobre la organizacién y estructura de tu documento.

6.3 Creacion de una tabla de contenidos automatica

La utilizacion de los estilos Titulo 1 a Titulo 9 por si solo nos genera una tabla de
contenidos que podemos visualizar a través del panel de navegacion. La tabla de
contenidos (en ocasiones mal llamado indice) esta presente en la mayoria de los
documentos académicos. Cuando se trata de un documento digital, la tabla de contenidos
nos permite no soélo conocer la organizacion conceptual del texto, sino también acceder
de forma rdpida y directa a los diferentes capitulos y apartados del documento. Si
hablamos de un documento impreso, la tabla de contenidos informa de las paginas dénde
se sittan los diferentes elementos estructurales del texto, permitiendo asi al lector
localizar rdpidamente las posiciones de capitulos, apartados y subapartados.

En este apartado vamos a aprender a crear de modo automatico una tabla de contenidos
que se imprima con nuestro documento. Aunque Word permite posicionar facilmente la
tabla de contenidos en cualquier lugar dentro del documento, la opcién mas elegante y
acorde con los estandares de calidad de los documentos académicos es incorporarla
siempre al principio del documento y siempre antes del inicio del primer capitulo.
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Figura 6.1: Botén Tabla de contenido de la pestaria Referencias.

Crear una tabla de contenidos rapida en Word es tan sencillo como colocar el punto de
insercion donde desees que aparezca tu tabla y utilizar el botdn Tabla de contenido de la
pestafia Referencias. Este boton mostrard un desplegable para elegir entre diferentes
formatos predefinidos de tablas de contenido (Figura 6.1).

Si deseas comprobar por ti mismo las particularidades de la tabla de contenidos que
explicamos a continuacion puedes abrir el documento “Tablasdecontenido.docx”,
posiciona el punto de insercion antes del titulo “Capitulo primero”, usa el botén Tabla de
contenido de la cinta de opciones (pestafia Referencias) y elige la primera opcion.
Automaticamente te aparece la tabla de contenido en la primera pagina del documento,
con lo que podras comprobar sobre el terreno las explicaciones dadas a continuacion.

La tabla de contenidos en Word se crea como un objeto insertado en el texto. Si haces
clic en el interior de la tabla, notaras que Word la presenta con un borde alrededor para
remarcar que se trata de un objeto que puede ser facilmente manipulado. De hecho, el
objeto presenta un botén en la parte superior izquierda que te permite elegir cualquier
otro formato predefinido para la tabla y también eliminarla. En realidad, esta tabla de
contenidos es un campo calculado de Word. Si presionas [Alt]+F9, la tabla se convierte en
el campo codificado {TOC \o0”1-3”\h\z\u}. Presiona de nuevo [Alt]+Fg para mostrar el valor
del campo codificado y presentar la tabla.

Las entradas de la tabla de contenido son hiperenlaces, de modo que si presionas
[Crtl]+clic sobre una entrada de la tabla, Word te desplazara a la parte correspondiente
del documento, aunque como hemos visto previamente, la navegacion hacia los capitulos
y subcapitulos se hace mas comodamente desde el panel de navegacion.
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Con respecto al formato, el aspecto mas interesante de la tabla de contenidos es que
tanto su titulo como los parrafos que componen cada una de sus entradas tienen aplicados
estilos especiales de parrafo y cardcter. Para inspeccionar estos estilos, abre el panel
flotante Inspector de estilos y haz clic en el botén Mostrar formato para abrir también el
panel lateral Mostrar formato, observa que:

® E] titulo de la tabla adopta el estilo de parrafo Titulo TDC. Este estilo de parrafo
depende por defecto del estilo Titulo 1 que se utiliza para encabezar los titulos de
capitulo.

® Las entradas de la tabla correspondientes a los titulos de capitulo adoptan un estilo
de parrafo TDC 1, aunque el texto tiene aplicado el estilo de caracter hipervinculo.

® Similarmente las entradas de la tabla correspondientes a los titulos de apartados y
subapartados situados a los niveles 2 a g tienen estilos de parrafo TDC 2 a TDC 9.
Todos los estilos TDC n estan basados en el estilo Normal. Por supuesto siempre
puedes modificar esta dependencia jerarquica para ajustarla a tus preferencias, por
ejemplo, haciéndolos depender del estilo Texto base.

® Lasentradas de la tabla de contenidos incorporan paradas de tabulacion a la derecha
en el margen derecho de la pagina incluyendo punto de relleno, de este modo el
numero de pagina se presenta alineado al margen derecho de la pagina. Esta
informacion la puedes observar en el panel lateral Mostrar formato, sin embargo, si
accedes a las propiedades del estilo de parrafo TDC n y visualizas la informacion
sobre las tabulaciones en este estilo, dicha ventana aparece vacia. Esta circunstancia
se debe a que la informacidén sobre la posicion, tanto del texto de la entrada, como
la de los nimeros de pdagina, se define externamente al estilo en el proceso de
creacion de la tabla de contenidos.

= Un aspecto importante a tener en cuenta sobre los estilos TDC1a TDC 9 es que por
defecto estos estilos se actualizan automdticamente, de modo que cualquier cambio
manual en las propiedades del formato se veran automdticamente incorporados
como propiedades del estilo. Ya hemos indicado con anterioridad que activar la caja
de actualizacion automadtica no resulta aconsejable, por lo que mi sugerencia es que
desmarques esta caja para cada uno de los estilos TDC 1a TDC g que use la tabla de
contenidos.

Siguiendo el procedimiento ya conocido, cualquier cambio de formato que precises
para tu tabla de contenido debe ser reflejado a través de la modificacion de estos estilos
de parrafo Titulo TCDy TDC1a TDC g.

Los cambios en el documento que conlleven la incorporacion de nuevos capitulos o
apartados, modificacion del texto de algunos de ellos, cambios en sus posiciones dentro
del documento y otros, precisaran como es logico de una actualizacion de la tabla de
contenidos. Para actualizar la tabla, puedes utilizar la tecla F9, la cual actualiza todos los
campos automaticos del documento, o bien puedes utilizar el botdn situado en la parte
superior izquierda de la tabla Actualizar tabla.

Por supuesto siempre es posible eliminar la tabla de contenidos utilizando el boton en
la zona superior izquierda de la misma. Este boton incorpora la opcion Quitar tabla de
contenido que puedes seleccionar para hacer desaparecer la tabla de tu documento.
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Figura 6.2: Ventana para la creacién de una tabla de contenidos personalizada.

6.4 Creacion de una tabla de contenidos personalizada

Si las tablas de contenido que ofrece por defecto Word no encajan en tus preferencias
siempre es posible crear una tabla que se adapte a tus necesidades estéticas. Para crear una
tabla personaliza, accede al botén Tabla de contenido de la pestafia Referencias y elige la
opcion Tabla de contenido personalizada (Figura 6.2). Igual que antes puedes usar de nuevo
el documento original “Tablasdecontenido.docx” para reproducir las explicaciones dadas
al respecto de las tablas personalizadas.

La parte superior de la ventana Tabla de contenido presenta dos secciones. A la
izquierda puedes observar una plantilla que visualiza el aspecto de la tabla en el
documento impreso, mientras que a la derecha se muestra el aspecto de la tabla si tu
documento se guardara con formato HTML para ser utilizado como padgina web, situaciéon
que no es nuestro caso. La ventana muestra las siguientes opciones:

® Mostrar naumeros de pagina. Por debajo de la plantilla Vista preliminar aparece
una caja que podemos desmarcar si no deseamos incorporar niumeros de pagina a
nuestra tabla de contenidos. Esta opcién sélo resulta aceptable para documentos
que vayan a convertirse en libros electronicos (e-book), pero en general y teniendo
en cuenta que nuestro objetivo es aprender a confeccionar documentos académicos,
esta opcion siempre la dejaremos marcada.

= Alinear numeros de pagina ala derecha. Desmarca esta caja si por alguna extrafia
razon no deseas alinear al margen derecho los nimeros de pagina, pero para el tipo
de documentos que pretendemos componer, deja esta casilla marcada. Esta marca
es la responsable de colocar una parada de tabulacién a la derecha en los parrafos
correspondientes a las entradas de la tabla.

= Caracter de relleno. Permite seleccionar un cardcter de relleno entre el final del
titulo del capitulo o apartado y el nimero de pagina. En realidad, es una opcién de
la parada de tabulacion incorporada al formato de parrafo.

® Usar hipervinculos en lugar de nimeros de pagina. Suprime el ntimero de
pagina cuando el documento se almacene en formato HTML.
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Figura 6.3: Ventana de opciones y relacion entre la caja Niveles de esquema y
la definicion del estilo de pdrrafo.

Formatos. Incluye una lista desplegable para elegir entre diferentes formatos de
tabla predefinidos. Cuando se elige Estilo personal el boton Modificar aparece activo
y puede utilizarse para modificar el formato almacenado en los estilos TDC1a TDC
9. Mi recomendacion no obstante es utilizar los mecanismos estudiados para
modificar estos estilos de parrafo en caso en que deseemos alterar su aspecto. La
eleccion de uno u otro formato de los que aparecen especificados en la lista conlleva
por parte de Word una modificacion de los estilos TDC1a TDC 9.

Mostrar niveles. Este campo te permite indicar hasta qué nivel de profundidad en
la estructura de tu documento deseas presentar en la tabla de contenido. Los textos
que tienen aplicados estilos Titulo 1 a Titulo n se mostraran en tu tabla de contenidos
si seleccionas en esta caja el valor n.

Opciones. Este boton te permite especificar los estilos y entradas que se incluiran
en la tabla de contenidos. La parte izquierda de la Figura 6.3 muestra el aspecto de
la ventana de opciones. Como puede verse, los estilos Titulo 1 a Titulo 3 se incluiran
en la tabla de contenidos. Esto significa que aquellos parrafos dotados de estos
estilos apareceran en el nivel indicado en el campo Nivel de TDC dentro de la tabla
de contenidos. Si deseas que en tu tabla de contenidos aparezca texto distinto a los
titulos de capitulos y apartados, basta que selecciones en el campo Nivel de TDC
correspondiente al estilo aportado a los parrafos que te interesen el nivel al que
deseas que aparezcan en tu tabla. Una tabla habitual no incorpora mas texto que los
titulos de capitulos y apartados, por lo que no resulta frecuente la necesidad de
seleccionar el nivel correspondiente a otros estilos diferentes a Titulo n. Si se marca
la caja Niveles de esquema se anadiran a la tabla de contenido aquellos parrafos cuyo
estilo de parrafo tengan asociado un determinado nivel de esquema en su definicion.
La Figura 6.3 ayuda a interpretar el significado de esta caja. Por ultimo, la caja
Campos de elementos de tabla permite incluir en la tabla texto que aparezca
expresamente marcado con codigos de campo especiales, pero esto queda fuera del
ambito de este libro. Para nuestros propositos, basta con utilizar la parte superior de
la ventana para indicar los estilos que deseamos incorporar a nuestra tabla de
contenidos y los niveles a los que deben aparecer en la tabla de contenidos.
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6.5 Experimentando con las tablas de contenido

Con objeto de afianzar el mecanismo de creacion y personalizacion de tablas de
contenido, vamos a trabajar con el documento “Tablasdecontenido.docx”, el cual presenta
una estructura ya organizada en capitulos, apartados y subapartados. Abre el documento
y posiciona el punto de insercion justo antes del titulo del capitulo primero.

Vamos a construir en primer lugar una tabla de contenidos rapida utilizando alguno de
los formatos automaticos incorporados en Word. Para ello, hacemos clic en el botén Tabla
de contenido de la pestafia Referencias y elegimos la primera opcion Tabla automadtica 1.
Ahora en la primera pagina y tras el subtitulo nos aparece la tabla de contenidos. Aunque
el formato que nos presenta no resulta excesivamente chocante con el texto del
documento, si precisa algunos ajustes para acomodarlo a las caracteristicas de nuestro
documento. Antes de acometer las modificaciones pertinentes presenta en la pantalla el
panel flotante de inspeccion de estilos (boton Inspector de estilo en la parte inferior panel
del panel lateral de estilos), asi podrds acceder mas rapidamente a las propiedades del
estilo. Ya podemos pues realizar los siguientes ajustes:

= Modificacion del titulo. El titulo de la tabla incluye el texto “Contenido”,
primeramente, vamos a editarlo para que muestre “Tabla de contenido”. Como
puedes apreciar en el inspector de estilo, el estilo del titulo es Titulo TDC, asi que
vamos a modificar sus propiedades para que se sea homogéneo con el resto de titulos
de nuestro documento. Desde la ventana de inspector de estilo, desplegamos la lista
de opciones del estilo y elegimos Modificar. Elegimos Basado en sin estilo y le
imponemos una fuente Arial Black de 16 ptos y color RGB (0,0,204). En las
propiedades de parrafo seleccionamos alineacion centrada. Como deseamos ademads
que la tabla se muestre en una nueva pagina, indica en las propiedades del parrafo
que se inserte un salto de pagina anterior.

® Ajuste de las entradas de nivel 1. Posiciona el cursor sobre una entrada de nivel 1.
Como sabemos el estilo para estas entradas es TDC 1. Modifica el estilo para basarlo
en Cuerpo de texto. Accede a las propiedades del parrafo para eliminar la sangria de
primera linea y asegurate de indicar una tabulacion izquierda a 0,5 cm.

® Ajuste de las entradas de nivel 2. Posiciona el cursor sobre una entrada de nivel
2. Modifica el estilo TDC 2 para basarlo en TDC 1. Ajusta la sangria de izquierda a o,5
cm y coloca una parada de tabulacién izquierda a 1,25 cm.

® Ajuste de las entradas de nivel 3. Posiciona el cursor sobre una entrada de nivel 2.
Modifica el estilo TDC 3 para basarlo en TDC 2. Realiza el mismo tipo de ajustes para
que el texto de las entradas de este nivel presente un aspecto acorde con los de
niveles anteriores.
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Habiendo realizado los ajustes previos, el texto debe mostrarse de modo similar a como
indica la Figura 6.4.

Supongamos ahora que s6lo deseamos mostrar en nuestra tabla de contenido los titulos
correspondientes a los niveles 1y 2. Para ello, posiciona el cursor en la tabla de contenidos
y despliega las opciones de la tabla desde el boton Tabla de contenido de la cinta (pestaiia
Referencias). Elige entonces Tabla de contenidos personalizada y modifica el campo
Mostrar niveles actualizando el valor a 2. Acepta y observa como ahora sélo se presentan
los titulos de capitulos y apartados hasta el nivel 2.

. Tabla-de-contenidoq]

1 - Capitulo Primero..........cccoeveieiriniineiieicieeeeceens ettt bbbttt ens 39
1.1-Novelas-de-caballeria..........c.cooevuiiirinciiininiiiiceas ettt ettt ettt ens 39
1.2-L0S Preparativos .......cccceeuiruerieieieeesinieesieeeesie e, C OO PR U P TT PP UUUUOUPPITRUROUPOIN 49

2+ Capitulo-SEZUNAD c...ueirieeiiietee ettt e Tttt ettt b bbb ese b 69
2. 1-Lapartida.....cccoocerieeeiinieene e ettt ettt ettt b ettt e e ens 69
2.2-FIVENteIO. ... ittt ettt b ettt 7

2.2.1 - Peleaen-la:-venta .........cccecevvevienieniciieninceea ettt Ol
2.3+ El'Se@UNAO QI c.eeiieeiiieieiiiecie ettt B e st et a e r e e e nae s 109

3 Capitulo TEICETO ..vvvveeiiereieeeereree e Fteere e e et ent e ettt aeree et e benat e reereans 119
3.1-El'Marqués-de Mantua..........cccoceererreeniennrenneerenneenesreens e ere et et e et ereeres 129

4~ Capitulo Cuarto......cccoveveeeeeesenene et ettt et ettt 149

Figura 6.4: Ejemplo de tabla de contenido para el documento Quijotelpsum.
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7 Tablas

Las tablas constituyen una herramienta muy util para estructurar datos y facilitar su
comprension, por eso estan presentes muchos tipos de documentos. Ademas de texto, las
tablas pueden contener en sus celdas casi cualquier tipo de objetos: imagenes, graficos,
videos, etc. de modo que también sirven como elementos estructurales del aspecto de un
documento.

7.1 Creacion de tablas

Una tabla en Word se crea a través del botdn Tabla situado en la cinta de la pestafa
Insertar. Pulsando el boton Tabla se despliega por una parte una herramienta visual que
permite seleccionar el niimero de filas y columnas deseadas para la tabla y mas abajo una
serie de opciones entre las cuales se encuentra la opcidn de Insertar tabla. A mi parecer, la
forma mas rapida e intuitiva es usar la herramienta visual situada en la parte superior de
la lista desplegable. Basta desplazar el raton por el conjunto de celdas para seleccionar el
numero de filas y columnas de la tabla. La ventana principal muestra automaticamente la
tabla resultante para la seleccion realizada (Figura 7.1). Observa que en cada celda de la
tabla aparece el cardcter oculto “@” que define el final del texto dentro de la celda. Las
tablas creadas mediante la plantilla visual ocupan todo el ancho de la pagina y las celdas,
todas del mismo tamano, estan uniformemente distribuidas a lo ancho de la tabla.

Cada celda de la tabla puede contener cualquier cantidad de texto y para navegar dentro
de una tabla a través de sus celdas puedes hacerlo utilizando el ratén o usando la tecla
[Tab], de este modo cada vez que se pulsa la tecla del tabulador, Word mueve el punto de
insercion a la siguiente celda. Para ir a la celda anterior pulsa [May]+[Tab]. Si estas
posicionado en la ultima celda de una tabla, la tecla [Tab] provoca la insercion de una
nueva fila.

La otra via para crear una tabla es seleccionando la opcion Insertar tabla del boton. La
ventana que se lanza te permite por supuesto indicar el namero de filas y columnas, pero

rchivo  Inicio Diseiio  Formato  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Foxit Reader PDF  Foxit PDF

BE DS ELEWDE e aw w 3 @ bE O OO0 EHE4

‘ortada Pégina Saltode | Tabla  Imagenes Imégenes Formas SmartArt Grifico Captura . Wikipedia ~ Video  Hipervinculo Marcador Referencia Comentario  Encabezado Piede Nimerode Cuadro de Elementos WordArt
9 < 9 P! &9 Mis complementos P P
enblanco pagina | = enlinea - - en linea cruzada - pégina- pigina-  texto- rapidos~
Paginas Tabla de 5xd ciones Complementos Multimedia Vinculos Comentarios Encabezado y pie de pégina Ter
R R A I SR R A I A R A R IR R R RIS ER IR TR S
[ Insertortabla..
[ Dibujar tabla
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Efy Hoja de calculo de Bxcel H L] L] Ll " H
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B Tsblas ripidas » H H H H X la
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Figura 7.1: Uso del botén Tabla de la pestaria Insertar para la creacién de una tabla de 4
filas y 5 columnas.
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Figura 7.2: Ventana Insertar tabla.

también te deja especificar el modo en que debe interactuar la anchura de la celda con el
texto que contiene (autoajuste). La ventana ofrece tres posibles modos de autoajuste
(Figura 7.2):

® Ancho de columna fijo. El ancho de columna se calcula automaticamente para que
la tabla rellene todo el margen de la pagina. No obstante, si una palabra ocupa mas
espacio que el ancho asignado a la celda, entonces la columna correspondiente se
expande para acomodar el ancho de la palabra. Si se especifica un ancho de columna
determinado, la tabla puede no rellenar todo el margen de pagina.

® Autoajustar al contenido. Las columnas de la tabla se crean con una anchura
minima y la anchura de la celda se ajusta al texto que se escriba en ella, ampliandose
todo lo necesario hasta ocupar casi toda la fila. Las columnas que no contienen texto
aparecen muy estrechas.

® Autoajustar a la ventana. Esta opcion estd indicada especialmente para
documentos que se visualicen como pagina web. En este caso la anchura de la
columna se ajusta al tamano de la ventana sobre la que se muestre.

La opcion Dibujar tabla de la lista desplegable a partir del botén Tabla de la cinta no
resulta nada intuitiva, de modo que te sugiero no utilizarla para construir tablas.

7.2 Edicion de la tabla

Cada celda de una tabla en Word se puede considerar como un mini-documento donde
se pueden insertar y formatear parrafos del mismo modo en que se hace en cualquier otra
parte del documento. Si presionas [Intro] se insertara un nuevo parrafo en la celda y
[Mayus]+[Intro] insertard un salto de linea en el mismo parrafo. Dado que la tecla [Tab]
desplaza el punto de insercion a la siguiente celda, si se desea insertar una marca de
tabulacidn dentro de una celda hay que presionar [Ctrl]+[Tab].

La seleccion de los elementos de una tabla (celda, fila, columna y tabla completa) se
muestra en la Tabla 7-1.
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Por otra parte, si posicionas el punto de insercién dentro de una tabla observaras que
el menu principal de Word incorpora dos nuevas pestafias Diserio y Presentacién
encabezadas por una etiqueta situada en la barra de titulo denominada Herramientas de
tabla. Si accedes a la pestafa Presentacion observaras que en el grupo Tabla de la cinta
aparece el boton Seleccionar. Desde este boton es posible también seleccionar el elemento
de la tabla que te interese.

Cuando se selecciona una celda, la celda entera aparece sombreada, incluso si esta
vacia, de modo que cualquier accion de formateo que apliques afectard a todo el contenido
de la celda. Sin embargo, también es posible seleccionar parte del contenido de una celda.
En este caso, cuando parte del contenido es seleccionado solo aparecerd sombreada la
parte de texto seleccionada. De este modo, podras aplicar diferente formateo a elementos
u objetos dentro de la celda, sin necesidad de aplicarlos a todos.

Si mueves el cursor a la parte exterior de la tabla cerca del borde que divide dos filas o
dos columnas, aparece un manejador mostrando un signo “+”. Presionar este manejador
provocard la insercién de una fila o columna por debajo o a la derecha de la actual,
respectivamente. Si deseas insertar una fila o columna al inicio de la tabla, este manejador
no te serd de utilidad. El método mas sencillo para ello es posicionarte en la primera fila o
columna vy utilizar entonces el menu contextual (boton derecho del ratén). Este menu
incorpora un boton Insertar que puedes desplegar para elegir el lugar donde se debe
insertar la fila o columna. Esto es valido cualquiera que sea la posicion de la tabla donde
te encuentres. Alternativamente, la cinta de opciones de la pestafia Presentacién (estando
situado dentro de la tabla) también incorpora botones para insertar en el lugar deseado
nuevas filas o columnas de la tabla.

El borrado de filas, columnas o la tabla completa también es tarea sencilla. El método
mas sencillo para eliminar es a través del menu contextual. Estando dentro de la tabla, el
menu contextual incorpora el botédn Eliminar, el cual despliega un conjunto de opciones
para eliminar el elemento deseado. Este mismo botdn aparece también en la cinta de
opciones de la pestafia Presentacion.

Si seleccionas la tabla completa utilizando el manejador de tabla situado en la esquina
superior izquierda de la misma y pulsas la tecla de suprimir [Supr], entonces se eliminara

Objeto Icono Posicion
Celda ’ Situa gl ratén en la zona izquierda de la celda y haz clic para
seleccionarla.
, Situa el raton fuera de la tabla en la parte izquierda de la fila
Fila y haz clic para seleccionarla. Es el mismo efecto que

seleccionar un parrafo de texto.

Situa el ratdn en la parte superior de la columna, por
Columna 'v encima de la tabla muy cerca del inicio de la misma. Haz
clic para seleccionarla.

Situa el ratén en el manejador de la tabla situado en la
Tabla ‘%’ esquina superior izquierda de la tabla. Haz clic para
seleccionar la tabla.

Tabla 7-1: Modos de seleccién de los elementos de una tabla mediante el ratén.
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todo el contenido de la tabla, pero la tabla permanece. Para eliminarla con el teclado
deberds usar la accion de cortar [Ctrl]+X o también la tecla de borrar situada sobre la tecla
[Intro], aunque como te he sugerido antes, la mejor opcion es con el boton de borrado del
menu contextual.

Las filas y columnas de una tabla también se pueden mover o copiar a localizaciones
diferentes en la misma u otras tablas. Para ello selecciona la fila o columna completa, haz
clic y arrastra con el ratdn hasta la posicion deseada. También puedes utilizar cortar
[Ctrl]+X y pegar [Ctrl]+V para mover filas o columnas completas.

En ocasiones es necesario combinar o separar celdas en una fila o columna de una tabla.
Con frecuencia precisamos, por ejemplo, que una fila contenga un namero diferente de
columnas que otra fila de la tabla. Para combinar diferentes celdas de una tabla en una
sola, basta con seleccionar las celdas que deseas unir y utilizar el botén Combinar de la
cinta presente en la pestana Presentacién. El modo habitual de trabajar con tablas es
dotarle de la estructura deseada antes de incluir datos en la misma, pero si ya dispones de
datos en la tabla y deseas combinar dos o mas celdas en una sola, entonces el contenido
de todas ellas no se pierde, aparecera en la celda resultante separado por saltos de parrafo.

La division de una celda en dos o mds también suele ser una operacion necesaria en
determinadas ocasiones. Para dividir una celda, sittiate en ella y usa el botén Dividir celdas
localizado en la cinta correspondiente a la pestafia Presentacién. Se lanzara entonces una
ventana que te permite decidir como dividir esa celda, tanto en horizontal como en
vertical.

Una operaciéon que, aunque no suele ser frecuente, puede ser de utilidad en
determinadas circunstancias es la division de una tabla en dos. Para ello, posiciona el
punto de insercion en la fila que desees se convierta en la primera de la siguiente tabla y
utiliza el botdn Dividir tabla de la cinta correspondiente a la pestafa Presentacion. Este
botén anadird un salto de parrafo entre las dos tablas resultantes. Eliminando dicho salto
de parrafo, las tablas se uniran de nuevo.

7.3 Edicion y formateo del contenido de las celdas

Como hemos apuntado antes, el texto contenido en las celdas de la tabla se formatea
como se hace con cualquier otro parrafo, usando como ya sabemos los estilos de caracter
y parrafo deseados. Sin embargo, el hecho de estar posicionado dentro de una celda, le
dota de caracteristicas especiales que les permite ser manipulados con mayor libertad. Asi
pues, a diferencia de un parrafo normal del documento, el texto en el interior de una celda
puede ser verticalmente alineado entre los margenes de la celda de forma sencilla, o
incluso rotado 9o para leerse de arriba abajo o viceversa.

Para aplicar formato al texto contenido en una celda, decide en primer lugar el aspecto
que deseas para el mismo y aplicale el estilo de parrafo que consideres mas oportuno. De
este modo, si el estilo aplicado conlleva por ejemplo alineacién centrada, el texto se
centrard horizontalmente en el interior de la celda.
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Achivo  Inicio  Insertar

Figura 7.3: Botones para la alineacion y direccion vertical del texto dentro de la celda.

Si todas tus tablas van a tener un aspecto similar, la via mas sencilla y robusta es crear
estilos de parrafo con las propiedades de fuente, alineacidn, sangrias, interlineado y
tabulaciones requeridas. Si la celda va a contener un solo parrafo, mi recomendacion es
dejar el espaciado a cero, ya que el posicionamiento vertical del texto lo definiremos con
las herramientas de tabla. Por otra parte, es importante no aplicarle tampoco ningan tipo
de borde ni sombreado (fondo) al texto, pues igual que antes, estas propiedades irdn
definidas como caracteristicas de tabla.

Una vez establecidas todas estas caracteristicas para el texto en el interior de las celdas
mediante los estilos, las herramientas de tabla te permiten aportar cuatro propiedades
adicionales: alineacion vertical, direccion del texto, color de fondo para la celda y
establecimiento de bordes. Antes de aportar las propiedades anteriores, selecciona las
celda o celdas sobre las que desees incorporar estas propiedades. Veamos cada una de
ellas:

® Alineacidn vertical. El grupo Alineacion de la cinta correspondiente a la pestaiia
Presentacion de las herramientas de tabla (Figura 7.3) presenta a la izquierda 9
botones con las posibles combinaciones de alineacion vertical y horizontal para el
contenido de la celda. Si sélo deseas aplicar alineacion vertical (ya que la alineacién
horizontal puede estar ya definida en el estilo de parrafo) entonces la mejor opcion
es acceder a la ventana Propiedades de tabla desde el menu contextual, seleccionar
la pestaiia Celda de dicha ventana y aportarle la alineacion vertical deseada.

= Direccion del texto. El boton central del grupo Alineacién de la cinta, permite
cambiar la direccién del texto en el interior de la celda, pudiendo elegir presentar el
texto de arriba hacia abajo o viceversa.

® Color de fondo de la celda. Para aplicar un fondo a la celda, accede a la pestaia
Disefio de las herramientas de tabla y elige el color deseado desde el boton
Sombreado de la cinta.

= Bordes de la celda. Aunque en el momento de creacion de la tabla, por defecto se
muestran todos los bordes, tanto interiores como exteriores, en ocasiones puede ser
necesario modificar o eliminar algunos bordes de la tabla. El tratamiento de los
bordes es completamente dependiente de los elementos que tengas seleccionado en
la tabla (celda, fila, columna o tabla completa). Para gestionar el aspecto de los
bordes, accede en primer lugar a la a la pestafia Diserio de las herramientas de tabla
y localiza el boton Bordes de la cinta. Este boton despliega una amplia coleccion de
opciones, utiliza siempre la ultima opcion Bordes y sombreado de la lista
desplegable. Esta opcion lanza la ventana de bordes y sombreado que ya analizamos
en el apartado 4.9.9 (Figura 4.26) para aplicar bordes al parrafo. La ventana
incorpora una herramienta visual facil de usar para configurar los bordes deseados
para el elemento seleccionado de la tabla. Cuando el usuario decide eliminar bordes
de la tabla, la opcion Ver cuadriculas de la lista desplegable que lanza el botén Bordes
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Herramientas de tabla

Foxit PDF Disefio Presentacian

[ M " o
| ElAte: 032em | B Distribuirfilas
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Tamafio de celda [
3 o0 - 2 0 1 # o o 1

Figura 7.4: Botones del grupo Tamario de celda de la cinta (pestaria Presentacién de
Herramientas de tabla).

de la cinta, facilita localizar los limites de las celdas de la tabla. La pestafia
Presentacion de las herramientas de tabla también incorpora el botén Ver
cuadriculas con este mismo fin.

Ahora que ya sabemos como presentar el texto dentro de las celdas de la tabla, vamos
a analizar cémo se puede modificar el tamafio y la distribucion de filas y columnas en una
tabla.

7.4 Tamafo y distribucién de filas y columnas

Ya hemos visto que cuando se crea una tabla, ésta ocupa todo el margen de la pagina.
Por su parte, la altura por defecto de las filas de la tabla viene determinada por la altura de
una linea de texto. Obviamente tanto la anchura de las columnas como la altura de las filas
puede ser modificada acorde a tus necesidades.

La forma mas sencilla y comtn de modificar los tamarfios de fila y columna es a través
del uso del ratén. Cuando pasas el puntero del raton sobre el borde vertical de separaciéon
de dos columnas, el icono del puntero cambia a -I*, pudiendo entonces hacer clic y
arrastrar para ampliar o reducir el tamafio de la columna. De modo similar sucede cuando
pasas el ratén sobre la division horizontal de separacion de filas, el puntero cambia a +
para permitirte alargar o estrechar la altura de la fila. Exactamente el mismo proceso puede
hacerse utilizando los separadores de columna y fila que se muestran en las reglas vertical
y horizontal de la ventana principal del documento. Si deseas que el alargamiento y
estrechamiento de la columna afecte al ancho de la tabla en su conjunto mantén
presionada la tecla [Mayus], aunque esta operacion no suele ser frecuente.

Hay ocasiones en que conocemos con exactitud las medidas que deseamos para
nuestras filas y columnas. En este caso, selecciona las columnas o filas implicadas, o bien
posicidnate en la celda deseada y utiliza las cajas Ancho y Alto que aparecen en el grupo
Tamario de celda de la cinta correspondiente a la pestaiia Presentacion de Herramientas de
tabla para indicar alli el tamafio exacto para la fila y columna afectadas (Figura 7.4).
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Un modo alternativo para especificar con detalle el ancho y alto de celdas deseados
para nuestra tabla es utilizar la opcidén Propiedades de tabla del mena contextual (si
estamos situados sobre una tabla). Esta opcion lanza la ventana de propiedades desde
donde podemos indicar ancho y alto de columnas vy filas (Figura 7.5). Es obvio que los
valores indicados en esta ventana afectan a la fila y columna seleccionadas o implicadas,
de modo que los botones anterior y siguiente permiten hacer modificaciones de tamafio
para las filas o columnas anteriores o siguientes. En la pestafa Fila de esta ventana, una
vez escrito el alto, podemos elegir si ese alto es exacto (inmovible) o es un valor minimo
para el alto de fila. En el primer caso, el alto permanece inalterable, de modo que, por
mucho texto que exista en la celda, sélo se mostrara la parte visible del mismo de acuerdo
con la altura de la celda. Por el contrario, si especificamos un valor minimo, el alto de la
celda se alargara si es necesario para mostrar todo su contenido. Si deseamos volver al alto
por defecto, basta con escribir o cm con un alto de fila minimo.

La pestana Fila de la ventana de propiedades presenta dos opciones que son
importantes respecto al comportamiento de la tabla en relacion a un salto de pagina. La
primera opcion permite que una fila se rompa entre dos paginas, es decir que parte de la
fila se presente en una pdgina y otra parte de la misma fila se presente en la pagina
siguiente. Si no deseamos que el contenido de una fila de la tabla se presente en paginas
diferentes, debemos desactivar esta opcion, lo que provocara que la fila entera salte a la
siguiente pagina si no cabe completamente en la anterior. La segunda opcidn esta prevista
solo para las filas superiores de la pagina, haciendo que su contenido se repita si la tabla
se rompe entre dos paginas, facilitando asi su lectura.

Dos botones u opciones que resultan de mucha utilidad cuando configuramos la forma
de nuestra tabla son las de distribuir filas y columnas uniformemente. En muchas
ocasiones queremos que un grupo de filas o columnas repartan todo el espacio que ocupan
de manera uniforme. Para ello selecciona las filas o columnas que desees distribuir
uniformemente y utiliza o bien las opciones presentes en el menu contextual o bien los

Iabla Fila Cglumna  Celda  Texto atternativo Iabla Fila Columna  Cplda  Texto atternativo

Fila 1: Columna 1:
Tamaria Tamafio

b4 Especificar alto: | 0em - Alta defila:  Minimo w I ancha prefesida: 3,74 cm | Mediren: | Cenlimetros kS

Opoones
€ Columna anterior =% Columna glguiente
ﬂ Permitir degidir las filas entre paginas

] Repetir come fila de encabezado en cada pigina

4 Fila agtenior ¥ Fila siguiente

Figura 7.5: Pestanias Fila y Columna de la Ventana Propiedades de tabla, desde aqui
podemos aportar ancho y alto para nuestras columnas y filas.
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Figura 7.6: Pestaria Tabla de la ventana de propiedades y ventana de posicionamiento.

botones Distribuir filas (... columnas) del grupo Tamario de celda de la cinta
correspondiente a la pestaiia Presentacién de Herramientas de tabla (Figura 7.4).

Si deseas alargar o estrechar la tabla como un todo, arrastra uno de sus bordes laterales
exteriores. También puedes posicionar el ratén en la esquina inferior derecha de la tabla
para cambiar anchura y altura de la tabla completa, teniendo en cuenta que en este caso
filas y columnas se ajustaran proporcionalmente.

7.5 Posicionamiento de la tabla sobre la pagina

En los apartados anteriores hemos explicado el modo de trabajar dentro de la tabla,
ahora vamos a ver cémo interactta la tabla con el resto de elementos que la rodean. Por
defecto, cuando creamos una tabla, ésta ocupa todo el margen de la pagina, pero esto no
tiene por qué ser asi, si lo deseamos ya sabemos como modificar su tamaiio global para
que ocupe un menor espacio. Cuando la tabla ocupa menos de la anchura de la pagina,
ésta interactta con el resto de elementos como lo haria cualquier otro objeto grafico, por
tanto, hemos de indicarle cémo deseamos que se produzca esta interaccion con el resto
de elementos.

Existen tres factores a tener en cuenta en el comportamiento de la tabla respecto a los
elementos circundantes: su alineacién horizontal (si la tabla ocupa menos de la anchura
de pagina), la colocacion de la tabla respecto al texto correspondiente al parrafo siguiente
y su posicionamiento vertical. Todos estos factores se controlan utilizando la pestaiia
Tabla de la ventana de propiedades de la tabla.

La pestana Tabla de la ventana de propiedades (Figura 7.6) presenta las secciones
Alineacion y Ajuste del texto, que son las que se utilizan para controlar los tres factores
antes aludidos. La seccion Alineacion nos permite alinear la tabla respecto de los margenes
de la pagina, siempre, claro estd, que la tabla ocupe un ancho menor que el total del
margen de la pagina. Aqui puedes elegir una de las tres opciones disponibles para alinear
horizontalmente la posicion de la tabla a la izquierda, al centro o a la derecha. El campo
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Sangria a la izquierda nos permite “empujar” la tabla hacia el margen derecho tantos cm
COMO queramos.

La siguiente seccion Ajuste del texto se utiliza para decidir si el texto del parrafo
siguiente se coloca o no alrededor de la tabla (en ambos margenes). La opciéon Ninguno
evita que el texto se muestre alrededor de la tabla, de modo que ésta aparece aislada, como
si fuera un parrafo mas del documento. En este caso el botén Posicionamiento localizado
a la derecha de la seccion aparece atenuado, sin posibilidad de presionarlo. Si se elige la
opcion Alrededor, el texto se coloca alrededor de la tabla, dependiendo de la posiciéon
horizontal de la misma. En este caso el botdn Posicionamiento se activa, permitiendo asi
decidir el posicionamiento vertical de la tabla respecto de la pagina. Cuando se presiona
el boton Posicionamiento, se lanza una ventana que nos permite decidir el
posicionamiento horizontal (por defecto aparece el que habiamos seleccionado en la
seccion previa de alineacion) y vertical de la tabla. Respecto al posicionamiento vertical,
el campo Posicién nos deja escribir el desplazamiento hacia abajo en centimetros para
colocar la tabla donde queramos y también elegir diferentes opciones de posicionamiento
en la pagina.

Desde mi punto de vista, la principal utilidad de la ventana de posicionamiento es
permitirnos colocar la tabla en las posiciones superior o inferior de los margenes de la
pagina. Con mucha frecuencia, en los documentos académicos y cientificos, las tablas y
figuras se “desgajan” del texto, favoreciendo asi la lectura del documento y evitando que
objetos visuales perturben el seguimiento y comprension del texto. Con la ayuda de la
ventana de posicionamiento, podemos indicar a Word que coloque la tabla en la parte
superior o inferior de la pagina. Por su parte la seccion Distancia desde el texto adyacente
de la ventana de posicionamiento nos permite separar la tabla del texto circundante
indicando la distancia deseada.

Un aspecto importante a tener en cuenta en el posicionamiento vertical de la tabla es
que, independientemente de donde situemos nuestra tabla, la tabla siempre se movera
con el parrafo al que pertenece. El parrafo al que pertenece una tabla es aquel donde
teniamos situado el punto de insercién cuando creamos o insertamos nuestra tabla. Para
comprender la influencia que tiene la pertenencia a un parrafo, supongamos que se inserta
una tabla en un parrafo concreto y que decidimos posicionar verticalmente dicha tabla al
final de la pagina. Imagina que posteriormente insertamos texto por encima del parrafo al
que pertenece la tabla, haciendo que el parrafo al que pertenece la tabla salta a la siguiente
pagina, entonces la tabla saltard también, posicionandose al final de la nueva pagina.
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Figura 7.7: Ejemplos de posicionamiento vertical de tablas. Para cada ejemplo se muestran
en la parte superior los valores utilizados en la ventana de propiedades de tabla y debajo
el resultado en el documento.

La Figura 7.7 presenta 4 ejemplos con diferente posicionamientos de tabla. En la parte
superior aparecen los valores elegidos en la ventana de propiedades de tabla y en la parte
inferior el posicionamiento de la tabla resultante dentro del documento.

7.6 Afadiendo subtitulos a las tablas

Las tablas y figuras presentes en un documento académico deben contener lo que en
inglés se denominan “captions”, es decir un pie de foto o subtitulo que explique el
contenido de la tabla o figura. Los subtitulos de tablas e imdgenes deben contener una
referencia numerada (como “Figura 1” o “Tabla 4”) seguido de una breve explicacion del
contenido de la figura o tabla, de modo que sea sencillo referenciarlas dentro del texto.
Word, como cualquier otro procesador de textos, simplifica esta tarea aportando de forma
automatica la etiqueta y el nimero correlativo de la correspondiente figura o tabla
insertada en el documento, sin embargo, el principal inconveniente en Word es que estos
subtitulos no estan “anclados” al objeto, sino que se afiaden como otro parrafo cualquiera,
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por lo cual, dado que los objetos se pueden desplazar libremente (segun las necesidades

del usuario) por la pégina, objeto y subtitulo pueden quedar distantes uno de otro,

rompiendo asi el sentido y objetivo del subtitulo.

En el caso que nos ocupa de las tablas, la féormula mas sencilla de “anclar” un subtitulo

a la tabla es incorporarla dentro de la misma, de forma que siempre “viaje” con ella,
independientemente de ddénde coloquemos la tabla dentro de nuestra pdagina. A
continuacion, te explico el mecanismo a seguir para colocar subtitulos a una tabla:

1.

Decide la posicidn superior o inferior donde deseas colocar el subtitulo de la
tabla.

Si el subtitulo va colocado por encima de la tabla, afiade una primera fila para
incorporar ese subtitulo, en caso de ir en la parte inferior afiade una ultima fila
adicional.

Selecciona la fila donde vas a colocar el subtitulo y utiliza el boton Combinar
celdas para que contenga una unica columna.

Con la fila seleccionada utiliza la ventana de bordes para eliminar los bordes
superior o inferior (dependiendo si es la primera o ultima fila, respectivamente)
y también los bordes laterales de la fila.

Selecciona la tabla completa haciendo clic en el manejador de tabla (esquina
superior izquierda de la tabla) y elige la opcion Insertar titulo del menu
contextual (botdn derecho del ratén). Esto lanzard la ventana de insercion de
titulo (Figura 7.8). En el desplegable Rétulo elige “Tabla”. Ahora en el campo
titulo aparece el texto “Tabla #” donde # es el nimero en secuencia que le
corresponde a esta tabla, si fuera la primera indicara “Tabla 1”. Sitiia en cursor en
el campo titulo y escribe a continuacién la descripcion que desees para que
aparezca como subtitulo de tu tabla y acepta.

Aparecerd ahora un nuevo parrafo encima o debajo de la tabla (segun se haya
elegido en el campo Posicién de la ventana anterior) con el texto del subtitulo.
Este parrafo tendra por defecto estilo de parrafo Descripcién. Modifica
conveniente este estilo o crea uno nuevo para adaptar el formato del subtitulo a
tus necesidades. Corta el parrafo y pégalo en la fila seleccionada en el punto 3.

Titulo:
Tabla 1

Opciones
Ratula: Tabla w
Posician: | Encima de la seleccian w

[ ] Excluir el rétulo del titulo

Muevo ratulo... Mumeracian...

Autotitulo... Cancelar

Figura 7.8: Ventana de insercion de titulo.
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7. Asegurate de marcar en el estilo de parrafo aplicado al subtitulo de la tabla las
cajas Conservar con el siguiente y Conservar lineas juntas que aparecen en la
pestana Lineas y saltos de pdgina correspondiente al formato de parrafo.

Cuando se colocan subtitulos a una tabla es porque dicha tabla se va a referenciar en el
texto. Para hacer legible el documento, es importante que el texto que contiene la
referencia a la tabla y la propia tabla estén situados en la misma pagina (si es posible) o al
menos en la pagina anterior o siguiente. Para conseguir este comportamiento es
importante entonces que la tabla pertenezca siempre al parrafo donde se referencia, de
modo que, si dicho parrafo se desplaza, la tabla se desplace con él.

7.7 Estilos de tabla y por qué no deberias usarlos

Si te posicionas sobre una tabla existente y accedes a la pestana Disefio de las
herramientas de tabla, observards que existe una amplia y colorida galeria de formatos
diferentes de tabla disponibles. Seleccionar uno de estos formatos hard que cambie el
aspecto de la tabla para adaptarse a las caracteristicas visuales del disefio elegido. Como
ya puedes haber adivinado, lo que se nos muestra en esta galeria no es sino una coleccion
de estilos predefinidos de tabla.

En los capitulos previos hemos estudiado y experimentado con estilos de caracter, de
parrafo y de lista. Pues bien, ademas de estos, Word incorpora también una udltima
categoria de estilos: los estilos de tabla.

Como sucede en las listas, las tablas se componen habitualmente de texto integrado en
ellas, y en este libro hemos aprendido que el control sobre el formato del texto es misién
de los estilos de texto. El problema con los estilos de tabla en Word es que, a diferencia de
los estilos de lista, que sélo afectan a las propiedades de formato inherentes a la propia
lista (numeracion, posicién de los ntmeros o vifietas, su separacion con el texto, la
jerarquia de niveles, etc.), aquellos si interfieren en las propiedades establecidas por los
estilos de parrafo. Dicho de otra forma, si bien un estilo de tabla gestiona los aspectos de
formato propios de la tabla (posicionamiento, tamafios de celda, bordes, fondo, etc.),
permite también de manera inexplicable modificar las propiedades de formato del texto
establecidas por el estilo de parrafo y lo que es peor, dependiendo de las propiedades
establecidas, en ocasiones se impondra para el texto lo que indique el estilo de parrafo y
en ocasiones lo especificado en el estilo de tabla.

Shauna Kelly (Kelly, 2020) presenta en su entrada “Why I don’t use Custom Table Styles
in Microsoft Word 2002 and 2003” una interesante y detallada explicacion (atn valida para
Word 2016) sobre las dificultades y problemas que presentan los estilos de tabla en Word,
los cuales estan pensados para trabajar sobre documentos que utilizan el estilo de parrafo
Normal.

Las tablas que se presentan habitualmente en documentos académicos y cientificos
suelen tener un aspecto sobrio y homogéneo a lo largo de todo el texto, por eso a la hora
de configurar tus tablas basta seguir algunos sencillos consejos:

® (Crea estilos de parrafo para el texto que encabeza las columnas de la tabla (fila de
titulos).
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® (Crea estilos de parrafo para el texto base de la tabla.

® (Crea un estilo de parrafo para los subtitulos (“caption”) de la tabla.

® Aplica manualmente las propiedades de formato inherentes a la tabla (tamario,
distribucion de celdas, orientacidn vertical, bordes, fondo, ...).

® Una vez escrito el texto de toda la tabla, aplica los estilos de parrafo definidos
previamente.

® Si tienes necesidad de utilizar muchas tablas, utiliza una politica de copia y pega a
partir de una tabla ya creada para luego modificar si es necesario su estructura y
escribir el nuevo texto.

7.8 Convertir texto a tabla y viceversa

Suele suceder con cierta frecuencia que el texto que debemos incorporar a una tabla
procede de alguna fuente externa (por ejemplo, un archivo de texto o una hoja de célculo).
Cuando este es el caso, el texto suele estar organizado de modo que cada fila se representa
en una linea diferente y dentro de cada linea, los valores que van en cada columna estan
separados por algun cardcter determinado (tal como un tabulador, una coma, un punto y
coma, etc.) siempre el mismo en cada linea. De hecho, si disponemos de un conjunto de
datos tabulados en una hoja de célculo, siempre podemos exportar dichos datos en un
formato denominado “csv”, cuyas siglas en inglés significan valores separados por coma
(“comma-separated values”) que convierte la hoja de calculo en un archivo de texto en el
que cada fila se escribe en un parrafo (linea de texto) y dentro de cada linea, los valores en
cada columna se separan mediante el caracter .

Para simplificar la creacion de una tabla a partir de un conjunto de lineas de texto Word
incorpora entre las herramientas de tabla la conversidn de texto a tabla y viceversa. Para
convertir texto en tabla, dispon el texto tal y como he explicado anteriormente, es decir
utilizando un parrafo por fila y para cada parrafo intercalando un caracter (por ejemplo,
un punto y coma) como separador de columna. Selecciona los parrafos que contienen los
valores que se convertirdn en tabla y utiliza el botdn Tabla de la pestana Insertar. De la
lista desplegable elige entonces la opcion Convertir texto en tabla. Esto dispara una
ventana de la que fundamentalmente usamos la parte inferior para indicar el cardcter que
estamos utilizando como separador para las columnas. Acepta y aparecera la tabla con el
texto convenientemente incluido en las celdas que le correspondan segun la distribucion
dada.

Para practicar, escribe en un documento nuevo el texto “celdai;celdai2;celdai3”, inserta
un salto de parrafo y escribe ahora el texto “celdazi;celdaz2;celdaz3”. Haz clic en el boton
Tabla de la pestaiia Insertar y elige Convertir texto en tabla. La ventana que se abre ya
reconoce por defecto que se estd utilizado el separador “;”, de modo que simplemente
acepta. Apreciards como el texto se transforma convenientemente en la tabla esperada.

Con la tabla seleccionada, puedes usar el boton Convertir tabla a texto situado en la
pestafia Presentacion de las herramientas de tabla. Se lanza entonces una ventana que nos
permite elegir el separador que deseamos para las columnas, puesto que cada fila la
mostrara en un parrafo diferente.
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Tabla de ilustraciones

Indice  Tabla de contenido =~ Tabla de ilustraciones | Tabla de autoridades

Vista preliminar Vista previa de Web

Tabla 1: Texto 2

Tabla 2: TeXto....c.ccvveerrerernenenns 3

Tabla 3: TeXt0..c.vvvrrerrerirrineeens 5

Tahla a- Textn 7 ¥

Mostrar nameros de pagina [] usar hipervinculos en lugar de nimeras de

[ Alinear nimeros de pagina a la derecha pagina

Caracter de relleno: | ... ~

General

Formataos: Estilo personal s

Etiqueta de titulo: | Tabla

Incluir etiqueta

Opciones.., Modificar..,

Figura 7.9: Ventana para la insercién de un indice de tablas.

7.9 Indice de tablas

Si el documento académico que estds confeccionando contiene un ndmero importante
de tablas, resulta muy beneficioso para el lector encontrar un indice que liste la
informacién sobre cada una de las tablas que aparecen en tu documento.

En realidad, el indice de tablas no es otra cosa que un indice de subtitulos (captions),
por lo que podrds construir este tipo de indices siempre y cuando hayas incluido en cada
tabla su subtitulo del modo en que se explico en el apartado 7.6.

La creaciéon de un indice de tablas se lleva a cabo a través de pestaiia Referencias —
boton Insertar Tabla de ilustraciones. Este botdn lanza la ventana Tabla de ilustraciones a
través de la cual puedes crear el indice de tablas. Esta ventana permite crear un listado de
subtitulos, de modo que desde la ventana sdlo debes elegir la categoria en la que has
colocado los subtitulos de las tablas. En el apartado 7.6 utilizamos la categoria Tabla para
los subtitulos (captions) de las tablas, de modo que esta es la categoria que debes
seleccionar en el campo Etiqueta de titulo que aparece en la parte inferior de la ventana,
tal y como muestra la Figura 7.9.

Para que el indice de tablas muestre un aspecto acorde con el tipo de documentos que
estamos tratando, marca las cajas Mostrar numeros de pdgina y Alinear nimeros de pdgina
a la derecha y desmareca la caja Usar hipervinculos en lugar de niimeros de pdgina. Respecto
a la seccidn General de la ventana, selecciona Estilo personal en el campo Formatos y por
supuesto elige Tabla en el campo Etiqueta de titulos para que incluya todos los subtitulos
que fueron anadidos a las tablas.

Una vez aniadido el indice de tablas, modifica como sea preciso los estilos que Word
aplica por defecto para que tu indice presente el aspecto deseado.
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7.10 Experimentando con tablas

La casuistica que puede presentarse en la confeccion de tablas para un documento
académico es enormemente variada. En este apartado vamos a describir detalladamente
el proceso a seguir utilizando las herramientas estudiadas para la construccidn de tres
estilos diferentes de tablas. Trabajaremos sobre un documento nuevo.

Vamos a comenzar componiendo la Tabla 7-2, la cual presenta datos de asistencia de
accionistas a la junta general de una compafiia. Como puede verse la tabla presenta un
aspecto sobrio, pero contiene importantes elementos que nos van a permitir experimentar
con las herramientas estudiadas.

En primer lugar, vamos a crear una tabla vacia desde el botén Tabla de la pestaiia
Insertar. Para decidir el numero de filas y columnas que necesitamos, dado que la tabla
contiene celdas combinadas, contamos el mayor nimero de filas y columnas que presenta
la tabla, este computo nos da un tamaio de 5 filas y 6 columnas. Las celdas las
denominaremos como celda 1, celda 12, y asi hasta celda 56, donde el primer valor
referencia a la fila y el segundo valor a la columna.

La siguiente tarea es dotar a la tabla de su estructura final combinando
convenientemente las celdas necesarias. Seleccionamos las celdas 12 a 16 y las combinamos
(mediante el botéon de combinacion de la pestafa Presentacidon). Ademds, debemos
combinar las siguientes celdas:

Celdas 24y 25
Celdas 21y 31

Celdas 22y 32
Celdas 23y 33
Celdas 26y 36

Ahora procedemos a insertar el texto dentro de cada celda. A continuacion, creamos
un estilo de parrafo que vamos a denominar “Cuerpo tabla” basado en ninguno, con fuente
Century de 11 ptos y negrita, alineacidn centrada y sin sangrias. Seleccionamos toda la tabla
y aplicamos el estilo Cuerpo tabla. Es el momento de ajustar los anchos de columna para
que el texto se acomode bien dentro de las celdas, finalmente le aportamos a todas las filas
un alto minimo de 0,75 cm. Para hacer esto, seleccionamos toda la tabla y accedemos a las

Datos de asistencia
o 0 ] ]
Fecha Junta % de . % en % Voto a distancia
presencia . Vot Total
General fisi representacion oto Otros
181Ca electrénico
20-05-2016 20,44 32,43 0,02 1,53 54,42
19-05-2017 8,35 46,74 0,02 1,88 56,99

Tabla 7-2: Ejemplo de tabla mostrando datos de asistencia a la junta general de una
compatiia.
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propiedades de tabla y en la pestaia fila le aportamos este alto minimo. Volvemos a
seleccionar toda la tabla y accedemos ahora a la pestana Diserio para localizar el botén
Bordes. Desplegamos el boton y seleccionamos la opcién Bordes y sombreado. Utilizamos
ahora la pestafia Bordes para aportarle un borde de ancho 1%2 puntos por todos los lados
(tanto exterior como interior). Finalmente seleccionamos la celda u y eliminamos
utilizando la misma ventana los bordes izquierdo y superior de la celda.

La siguiente tabla que vamos a componer contiene algunos elementos diferenciadores
que conviene abordar, el aspecto de la misma se muestra en la Tabla 7-3.

Inicialmente creamos una tabla de 3x4 (filas x columnas). Combinamos las celdas 11y
12. Escribimos en primer lugar el texto en las celdas 21y 31 y a continuacion usamos el
boton Direccidn del texto de la pestafia Presentacion para orientar el texto de abajo a arriba.
Estrechamos ahora la columna para estas dos celdas y ampliamos la siguiente columna
para darle espacio suficiente. Inicialmente no nos preocupamos por el ancho de las dos
columnas siguientes, ya que luego las distribuiremos uniformemente. Escribimos ahora el
texto del resto de celdas. El texto de las celdas centrales de la tabla se compone cada uno
de ellos de dos parrafos, de modo que tras escribir cada linea insertamos un salto de
parrafo. No te preocupes si alguno de los parrafos ocupa inicialmente mas de una linea, ya
aun no estard escrito en la fuente conveniente.

Con el texto ya escrito en las celdas, vamos a crear un estilo de parrafo denominado
“Cuerpo tabla 2” basado en ninguno con fuente Arial Narrow de 10 ptos, alineacion
centrada. Seleccionamos ahora las celdas 21 y 31 y modificamos manualmente la fuente
para ese texto aplicando caracteristicas de versalita y negrita. Como el texto queda muy
ajustado a los margenes, ampliamos el alto de las columnas 2 y 3. Para ello seleccionamos
ambas columnas y utilizamos la caja Alto de la pestafia Presentacion para aportarle un alto
de 2,3 cm. Ajustamos el ancho de la primera columna como deseemos y posteriormente
seleccionamos las columnas 3 y 4 para distribuirlas uniformemente utilizando el botén
Distribuir columnas de la pestana Presentacion. Si en las celdas 13 y 14 el texto se divide
por algun sitio que no deseas, utiliza la combinacién [Mayus]+[Intro] para insertar donde
te interese un salto de linea. Seleccionamos ahora toda la tabla y nos dirigimos a la pestafia

Junio / Julio Dic 2017 /
2017 Ene 2018

Titulares que aceptaron compromiso de compra 29,62% 25,41%

Fin del plazo para la venta 23 junio 29 diciembre

RETRIBUCIONES
EN EFECTIVO

Titulares que optaron por recibir acciones 70,47% 74,12%

NUmero de derechos para la adquisicién de acciones 34 39

RETRIBUCIONES
EN ACCIONES

Tabla 7-3: Ejemplo de tabla mostrando resultados de compra de acciones.

104



Presentacion para presionar el boton de alineacion vertical al centro, de modo que todas
las celdas tengan alineacion vertical centrada.

El texto de las celdas 22 y 32 debe estar alineado a la izquierda, de modo que esa
alineacion la hacemos manual, seleccionamos ambas celdas y alineamos a la izquierda. Si
queremos aportar algo mds de separacion a los parrafos presentes en el interior de las
celdas 22, 23, 24, 32, 33 y 34 simplemente modificamos el estilo de parrafo Cuerpo tabla 2
para aportarle un espacio por debajo al parrafo de 6 ptos.

Finalmente nos queda repintar los bordes y eliminar algunos de ellos. Seleccionamos la
tabla completa y lanzamos desde la pestaiia Diserio la ventana de Bordes y sombreado.
Desde esta ventana seleccionamos todos los bordes y le aportamos un tamaifio de 1 %2
puntos y color anaranjado énfasis 2 (RGB 237, 125, 49). Finalmente seleccionamos la celda
combinada y eliminamos los bordes izquierdo y superior, obteniendo finalmente el disefio
deseado para nuestra tabla.

El ultimo ejemplo de disefio que vamos a completar se muestra en la Tabla 7-4. Se trata
de una tabla mas compleja que las anteriores. Siguiendo el mismo método que antes,
vamos a contar el numero maximo de filas y columnas que necesitamos para nuestra tabla.
Inicialmente contamos 12 filas x 13 columnas, sin embargo, observamos que existe una
separacion entre las secciones que contienen los datos de 2017 y la siguiente con datos de
2016 y que dicha separacion no se mantiene ni en la fila superior ni en la inferior, por tanto,
vamos a insertar una columna mas para conseguir dicho efecto. De modo que creamos una
tabla de 12 x 14. Como la herramienta visual no nos permite insertar mas que 10 columnas,
usamos en este caso la opcidn Insertar tabla del boton Tabla en la pestafa Insertar. En la
ventana indicamos 14 columnas y 12 filas.

® Selecciona la columna 1y apdrtale un ancho de 4 cm. Usa para ello la caja Ancho de
la pestafia Presentacién. Selecciona las columnas 2 a 14 y dale un ancho de 0,9 cm.
® Selecciona la columna 8 y modifica su ancho a 0,4 cm.
® Iniciamos las combinaciones de celdas:
¢ Combina las celdas 1.2 hasta 1.14

Vencimiento valores razonables

Millones de euros 2017 2016
Clasificacion 2018 2019 2020 2021 Sig  Tofal 2017 2018 2019 2020 Sig  Total
De tipo de cambio 9 - - - - 9 9 - - - - 9
De precio de producto 155 2 - - - 153 217 - - - - 217
Contratos de compra 400 - 2 1 - 397 620 - - - - 620
Contratos de venta 409 2 2 1 - 404 676 - - - - 676
Opciones 1 - - - - 1 - - - -
Forwards 13 - - - - 132 - - - -
Swaps 156 - - - - 156 171 - - - - 171
Otros 4 - - - - 4 10 - - - - 10
TOTAL 164 2 - - - 162 208 - - - - 208

Tabla 7-4: Ejemplo de tabla compleja presentando valores de compras de acciones en una
compatiia.
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¢ Combina celdas 2.2 hasta 2.7
¢ Combina celdas 2.9 hasta 2.14
Crea el estilo de parrafo Cuerpo tabla 3, basado en ninguno, alineacion izquierda,
sin espaciado antes ni después, fuente Calibri de 8 ptos. Selecciona la tabla completa
y aplica el estilo Cuerpo tabla 3.
Inserta el texto en todas las celdas.
Selecciona la fila 4, asigna fuente tipo negrita y da un valor de alto de fila de 1 cm.
Selecciona la fila 5, asigna fuente tipo negrita y da un valor de alto de fila de 0,75 cm.
Selecciona las filas 4 y 5, botdn derecho — Propiedades de tabla — pestana Celda —
Alineacién vertical al centro.
Selecciona las filas 6 a 12 y aporta un alto de fila de o,5 cm.
Como ves, el texto de las celdas 1.6 a 1.11 estd un poco sangrado a la derecha. Crea un
nuevo estilo de parrafo “Cuerpo tabla 3 sangrado”, basado en Cuerpo tabla 3y
aportale un sangrado de izquierda de 0,3 cm. Selecciona las celdas 1.6 a 1.1 y asigna
el nuevo estilo Cuerpo tabla 3 sangrado.
Selecciona la fila 12 y asigna fuente negrita.
Realiza una seleccion multiple y no contigua (pulsando para ello la tecla [Crtl]) de
las celdas 4.2 a 12.2, 4.7 2 12.7, 4.9 212.9 Yy 4.14 a 12.14 y aplica una alineacion manual
a la derecha.
Realiza una seleccion multiple y no contigua de los rangos de celdas 4.3 a 12.6 y 4.10
a12.11y selecciona una alineacion manual al centro.
Selecciona toda la tabla y ve a pestafia Disefio — Bordes —Sin borde. Si no visualizas
las cuadriculas de la tabla, ve a la pestafia Presentacion — Ver cuadriculas.
Dibujo de los bordes de la tabla. Todos los bordes tendran color anaranjado énfasis
2 (RGB 237, 125, 49) de tamafio 1 % ptos. No es posible seleccionar celdas no
contiguas para aplicarle los bordes a cada una de las celdas, por lo que tenemos que
proceder celda a celda o fila a fila cuando sea posible.
¢ Celda 1.2 dibuja un borde abajo. Utiliza siempre la ventana Bordes y sombreado
para ello (pestaiia Diserio — Bordes — Bordes y sombreado — pestaiia Bordes.
¢ Celda 2.2 borde abajo. Si dibuja un borde inferior también en la celda 2.3,
entonces selecciona la celda 3.3 y elimina su borde superior.
Fila 3, borde abajo. Celda 3.3 elimina borde abajo.
Fila 12, borde arriba y abajo.
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8 Imagenes

No hay nada mejor para elevar el nivel de legibilidad y atractivo de un documento que
ilustrarlo convenientemente con imagenes estratégicamente situadas a lo largo del texto.
Resulta dificil pensar en un documento académico o cientifico de calidad que no contenga
imagenes en su interior. Es por ello que los procesadores de texto de hoy en dia han
mejorado sensiblemente su capacidad para incorporar y gestionar la presencia de
imagenes en un documento. Pero no es ésta la inica caracteristica respecto al tratamiento
de imdgenes que ha evolucionado enormemente en los procesadores de hoy,
adicionalmente estos procesadores y en concreto Word, incluye también potentes
herramientas para editar y componer imagenes y dibujos dentro del documento. A este
respecto, aprender a manejar con soltura la variedad de herramientas para el tratamiento
y edicion de imagenes y dibujos en Word conllevaria una considerable dedicacion que
alargaria en exceso el contenido de este manual, orientado bdsicamente a la composicion
de textos académicos, técnicos y cientificos. Asi pues, en este capitulo nos centraremos
primordialmente en aportar un mecanismo agil y robusto para afiadir imagenes y controlar
su presencia y colocacion dentro del documento.

Alo largo de este capitulo consideraré que las imagenes digitales que van a ser incluidas
en el documento han sido previamente elaboradas o capturadas -y editadas si fuera
necesario mediante aplicaciones pensadas para tal fin, tal como Photoshop, GIMP,
Inkscape, Adobe Illustrator, etc.— y estan almacenadas en el disco duro de tu ordenador.
En este manual no contemplamos por tanto la creacion de dibujos (tales como formas
geométricas), graficos o disefios SmartArts® predefinidos que pueden ser creados en el
propio documento a partir de herramientas especificas que incorpora Word para este fin.

Antes de abordar los detalles del proceso que te permitirda manejar con soltura y
eficiencia las imagenes de tu documento, he creido conveniente incorporar un apartado
introductorio sobre algunos aspectos relevantes sobre imagen digital. Estoy convencido
de que la informacion incluida en este apartado te ayudara a mejorar tus habilidades con
el tratamiento de imagenes en un documento Word.

8.1 Aspectos bésicos de la imagen digital®

En el mundo de la imagen digital podemos diferenciar dos grandes categorias: imagenes
crudas (“raster” en inglés) e imdgenes vectoriales.

La mejor forma de entender lo que es una imagen cruda es considerarla como una
representacion en el ordenador de una imagen analdgica, posiblemente tomada con una
camara digital, capturada a través de un scanner, construida como una instantdnea de la
pantalla del ordenador o simplemente convertida en imagen mediante su impresién o
exportacion a través de algun programa de ordenador. Las imagenes crudas también se
denominan imagenes de mapas de bits (bitmap) ya que estas imdgenes consisten en una
rejilla (mapa) en la que cada celda es un pequefio punto ~denominado pixel- coloreado.

5 Los SmartArts son elementos graficos predisefiados que permiten describir procesos, dibujar diagramas u
organigramas. Estos elementos incorporan por ejemplo piramides, listas de procesos, ciclos, etc.
6 La informacion de este apartado ha sido extraida casi en su totalidad de (Wempen, 2015)
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El color exacto de cada pixel se describe mediante una cadena de digitos binarios (bits),
como por ejemplo o1001101.

Una imagen vectorial sin embargo estd formada por una colecciéon de objetos
geométricos (segmentos de recta, curvas, poligonos, arcos,...) cada uno de ellos definido
por atributos matematicos de forma, extension, posicidn, y también otros atributos como
color o grosor de las lineas. La representacion digital de una imagen vectorial precisa que
el programa sepa interpretar las formulas matematicas que definen cada objeto para
presentar finalmente la imagen. Como hemos indicado en el apartado anterior, Word es
capaz de representar imagenes vectoriales, sin embargo, existen programas especificos
mucho mas idéneos para crear y editar este tipo de imdagenes (por ejemplo InkScape o
Autocad). Las imagenes vectoriales no parecen fotorrealistas y es facil decir que se trata de
un dibujo mas que de una imagen o foto, pero a diferencia de una imagen cruda, aquellas
ocupan mucho menor espacio y pueden ser escaladas a cualquier tamafo sin degradar la
calidad de la imagen en absoluto.

En este manual cuando hablamos de imagen digital nos enfocamos en la categoria de
imagenes crudas o de mapas de bits, y consideraremos que, si se precisa la incorporacion
de un dibujo, éste se creard y editard con un programa externo y luego se convertira en
una imagen cruda para insertarla en nuestro documento.

Existen cuatro factores principales que determinan la calidad y el tamaiio de la imagen
digital:

= El modelo de color, que se refiere a la forma en que se describe el color de cada
pixe. Los mas conocidos son RGB (Red/Green/Blue) y CMTK
(Cyan/Magenta/Yellow/blacK).

= La profundidad del color, que indica el nimero de bits que se utilizan para
representar el color, mientras mas bits, mas colores puede tomar el pixel, en
concreto 2° colores, siendo b el nimero de bits de la cadena. Los valores mas tipicos
son 24 y 32 bits.

= E]l formato de la imagen, es decir el método que se sigue para almacenar y
representar cada pixel de la imagen. Formatos tipicos son JPG o TIFF.

= Numero de pixeles que contiene la imagen. Normalmente se aporta en nimero de
pixeles horizontales y verticales.

8.1.1 El modelo de color

Existen multiples modelos para representar el color del pixel en una imagen digital,
pero los dos mas comunes son RGB y CMTK.

El modelo RGB utiliza una tripleta indicando el valor para cada canal de color utilizado,
de modo que por ejemplo un valor RGB (230, 45, 27) indica un valor de 230 para el canal
rojo, un valor 45 para el verde y un valor 27 para el azul. Cada canal puede tener un total
de 256 valores (entre o y 255), de modo que cada canal necesita 8 bits para representarse,
lo cual hace un total de 3x8 = 24 bits. Esto significa que el modelo RGB utiliza una
profundidad de color de 24 bits.
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El modelo CMYK se utiliza en impresiones de alta calidad, por ejemplo, para folletos
publicitarios. Estos cuatro colores son los utilizados en las impresoras a color y aunque el
color negro se consigue mezclando los tres colores primarios (CMY), no es perfecto y por
ello las impresoras utilizan un cartucho adicional de color negro. Igual para para el modelo
RGB, cada valor del modelo CMYK utiliza 8 bits para representarse, lo que representa una
profundidad de color de 32 bits. Sélo algunos formatos de imagen soportan el modelo
CMYK y TIFF es uno de ellos. Teniendo en cuenta que nuestros documentos no precisaran
una calidad suprema para las imagenes, un modelo RGB de 24 bits es mas que suficiente
para representar una imagen.

8.1.2 La profundidad de color

Se llama profundidad de color de una imagen al nimero de bits utilizados para describir
cada color del pixel. Asi por ejemplo una profundidad de 1 bit, significa que cada pixel usa
un dnico bit para definir su color, por tanto, se tratara de una imagen en blanco y negro
(sin ningun tono de gris). En general y como indicamos anteriormente una imagen con
profundidad de n bits podra representar un total de 2" colores. Es obvio que mientras
mayor profundidad de color, mas espacio ocupa la imagen.

Aunque anteriormente indicamos que el modelo de color RGB utiliza 24 bits,
dependiendo del formato, una imagen RGB podria realmente tener una profundidad
mayor a estos 24 bits. Por ejemplo, algunos formatos de imagen (como el formato PSD
nativo de Photoshop) soportan canales alfa de 8 bits (adicionales a los tres canales RGB)
que se utilizan para otros propdsitos como dotar de trasparencia u ocultar partes de la
imagen, de modo que una imagen utilizando un modelo RGB puede tener una profundidad
mayor a 24 bits. Estos formatos ocupan mas espacio que la misma imagen almacenada en
un formato JPEG, estrictamente de profundidad 24 bits.

En otros casos, el formato de una imagen especificar menos de los 24 bits, como por
ejemplo el formato GIF, que tiene una profundidad de 8 bits, aportando por tanto un total
de 256 posibles colores para cada pixel.

8.1.3 El formato del archivo de imagen

El formato del archivo donde se guarda la imagen indica las reglas usadas para registrar
cada informacion de un pixel. Diferentes formatos producen tamarfios de archivo y niveles
de calidad de la imagen muy diferentes. Estas diferencias vienen impuestas basicamente
por la profundidad de color soportada por el formato y el tipo y cantidad de compresiéon
utilizada.

La compresion es un algoritmo que reduce la cantidad de espacio en disco que se
necesita para representar la informacion de cada pixel de la imagen. Algunos formatos de
archivo no soportan ningun tipo de compresion, de modo que la imagen se almacena como
una lista de datos, uno para cada pixel de la imagen, ocupando légicamente mucho mas
espacio en disco. Sin embargo, la mayoria de formatos de archivo soportan uno de estos
dos tipos de compresion:

= Compresion sin pérdida. En este caso los datos de la imagen estan comprimidos,
pero la imagen en si no pierde calidad alguna. La compresion se realiza mediante un
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algoritmo que es reversible, es decir, a partir de una imagen concreta, el algoritmo
obtiene un archivo comprimido y viceversa, dado el archivo comprimido, el
algoritmo obtiene exactamente la imagen original.

= Compresion con pérdida. El archivo representando la imagen se comprime a base
de registrar menos informacion. Esta menor cantidad de informacion almacenada
puede proceder de registrar menos informacion para cada pixel o bien de no
almacenar informacién sobre algunos pixeles (recreandolos cuando la imagen se
muestra en pantalla o se imprime). En este caso, perdemos algo de calidad para
ahorrar espacio de almacenamiento.

Algunos formatos de archivo son siempre comprimidos y otros permiten al usuario
elegir el nivel de compresion. La Tabla 8-1 presenta una seleccion de los formatos mas
habituales de archivos de imagen que encontraras con informacion sobre la compresion y
la maxima profundidad de color que admiten estos formatos.

Hay ocasiones en que disponemos o podemos disponer de una misma imagen en
distintos formatos y entonces te surgird la pregunta de ;qué formato de imagen debo usar
para afadirla a mi documento? Pues bien, la respuesta vendra dada por un compromiso
entre la calidad de imagen que deseas y el tamafio que ocupara esa imagen digital en el
documento. Aunque inicialmente puede no preocuparte esta dltima circunstancia, a
medida que crece el contenido de tu documento y dependiendo de las caracteristicas del
ordenador donde estés trabajando, el tamafio del archivo Word que estds componiendo
puede influir de forma determinante en la agilidad con la que manejas el documento en
tu ordenador. Te dejo algunas pistas que te ayudaran a determinar el formato de imagen
mas apropiado para tu documento:

® Si vas a imprimir en papel tu documento, la eleccion correcta seria un formato que
te permita el modelo CYMK, por lo cual JPG o TIFF serian las alternativas. Si deseas
alta calidad para la imagen, entonces el formato TIFF seria el apropiado, ya que la
profundidad de color es mayor, sin embargo, has de saber que el documento va a
resultar muy “pesado”, es decir va a ocupar mucho espacio en disco.

® Si no precisas imprimir en papel, las opciones son mas amplias y dependera de la
calidad de imagen que requieras y el tamafio del archivo Word que pueda manejar
el ordenador. Normalmente las mejores alternativas en este caso son JPG o PNG. La
decision entre uno u otro depende fundamentalmente de la necesidad de usar el
canal Alfa para las transparencias.

Mixima profundidad

Extensién Compresién Modelo de color

de color

JPEG o JPG Con pérdida, - ajustable | - vy /p op 24-bit
por el usuario
GIF Sin pérdida Alfa 8-bit
PNG Sin pérdida RGB/Alfa 48-bit
BMP Ninguna RGB 24-bit
TIF o TIFF Sin pérdida CMYK/RGB/Alfa 48-bit
Tabla 8-1: Formatos de archivo de imagen populares soportados por Word 2016.
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¢ Si necesitas que la imagen no tenga fondo (sea transparente), de modo que
adquiera el fondo de la pagina sobre la que colocas la imagen, entonces la eleccién
es PNG. También PNG es la elecciéon adecuada para imdgenes que contengan
texto y dibujos lineales.

¢ Para el resto de casos, el formato JPG es el mas indicado, ya que ocupa poco
espacio y aporta una calidad de imagen suficiente, aunque si deseas que la imagen
no pierda calidad alguna respecto al original, la opciéon mejor es BMP. El formato
GIF no es recomendable para el tipo de documentos a los que esta dirigido este
manual.

8.1.4 Numero de pixeles de la imagen

El ultimo factor que afecta al tamafio de la imagen es el nimero de pixeles que contiene.
Este numero de cada elemento individual de una imagen cruda (mapa de bits) esta
directamente relacionado con el concepto de resolucion. Si consideramos la imagen digital
como una matriz constituida por filas y columnas de pixeles, la calidad con la que el ojo
humano percibe esa imagen dependera finalmente del tamafio del marco en la que la
presentemos y es precisamente a esa calidad a la que refiere el concepto de resolucién. Asi
una imagen de 600 pixeles de ancho y 8oo pixeles de alto presentada en un marco de 5x 7
cms se percibird con mucha mas nitidez que la misma imagen presentada en un marco de
15 x 23 cms. En este caso diriamos que la primera imagen tiene mayor resolucidon que la
segunda. Sin embargo, teniendo en cuenta que la eleccion del marco donde se presenta la
imagen es decision del usuario, en una imagen digital, se asocia resolucion sencillamente
con el nimero de pixeles. Finalmente, el concepto de resoluciéon difiere segiin hablemos
de una imagen ya almacenada en formato digital o se trata de una imagen analogica que
vamos a convertir en digital.

Para una imagen digital almacenada en un archivo, la resolucién hace referencia al
numero de pixeles en horizontal y vertical. Asi por ejemplo una imagen con resolucion
600 x 800 indica una imagen que contiene 600 pixeles de ancho y 8oo pixeles de alto. La
resolucion de una imagen digital se puede modificar con algin programa de edicion de
imdgenes, bien amplidandola (afiadiendo nuevos pixeles) o bien reduciéndola (eliminando
pixeles), variando normalmente su escala para no perder contenido visual. En el caso de
ampliacidn, los nuevos pixeles se calculan por interpolacion, a partir de pixeles adyacentes
y por tanto la imagen puede perder calidad respecto a la original. Word también incorpora
herramientas sencillas para el escalado de imagenes, como veremos posteriormente.

Cuando hablamos de una imagen analdgica que vamos a convertir a digital, por
ejemplo, mediante un scanner, la resolucion hace referencia al numero de pixeles que se
dibujaran por unidad de longitud (normalmente puntos —pixeles- por pulgada). Por
ejemplo, una imagen en papel que mida 3 x 5 pulgadas escaneada a 200 puntos por pulgada
tendrd una resolucién de 600 x 1000 (= [3 x 200] x [5 x 200]) cuando se convierta en digital.

8.2 Insercion de imagenes

Como adelantamos previamente, damos por hecho que las imdgenes que deseas
insertar en tu documento estan almacenadas en algun lugar de tu disco duro.
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Archivo
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Portada Pagina Saltode Tabla
- en blanco pagina -

Inicio

Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia

Imégenes magenes Formas SmartArt Grafico Captura
en linea - -

Paginas Tablas llustraciones

Figura 8.1: Botén Imdgenes del grupo Ilustraciones en la pestaria Insertar.

Insertar una imagen en Word es un proceso bien simple, sencillamente coloca el punto
de insercion donde desees situar la imagen, accede a la pestaiia Insertar y haz clic en el
boton Imdgenes (Figura 8.1).

El botén Imdgenes lanza la ventana Insertar imagen que muestra por defecto todos los
tipos de archivo soportados por Word, a partir de aqui basta navegar por las carpetas de
tu disco duro para elegir la imagen a insertar. Cuando hagas clic en aceptar, la imagen se
insertard en tu documento justo en el lugar donde colocaste el punto de insercion.

Tras haber insertado la imagen, tendrds que realizar los ajustes oportunos para
colocarla donde desees, aplicarle algtn tipo de formato e insertar el pie de foto, pero antes
de describir el método que te voy a proponer para colocar correctamente y sin sobresaltos
posteriores las imagenes en el documento, déjame darte algunos consejos sobre el modo
de incorporar imagenes a tu documento.

Las fuentes que se utilizan para ilustrar un documento son muy variadas y resultaria
imposible abordar aqui el enorme abanico disponible de posibilidades para este fin, sin
embargo, existen determinadas fuentes que se usan con mucha mas frecuencia que otras
y en este sentido conviene conocer algunos procedimientos ttiles que te aportaran buenos
resultados a la hora de ilustrar tu documento.

Uno de los mayores repositorios de imagenes es sin duda Internet. Si necesitas localizar
una imagen en Internet para usarla en tu documento, la via mas rapida es utilizar el
buscador de imagenes de Google indicando el tema de interés. En ocasiones el buscador
te presenta la misma imagen en distintos formatos (normalmente JPG y PNG) y si deseas
una imagen en un formato concreto afiade el nombre del formato junto al texto de
busqueda. Si utilizas Google Imdgenes, ten en cuenta que la salida que te presenta es una
coleccion de miniaturas, por lo que, si quieres la imagen original has de pinchar en la
miniatura para dirigirte a ella. Con la imagen en su resolucién original, usa el boton
derecho del ratén y elige la opcion “Guardar imagen como...” para almacenarla en tu disco
duro. Modifica si deseas el nombre, pero deja intacta la extensién del archivo, ya que ésta
le indicara a Word el formato de imagen que debe insertar.

Otra fuente usual de imdgenes es la propia pantalla de tu ordenador. En ocasiones
precisamos hacer capturas de pantalla para ilustrar el contenido de nuestro documento.
Aunque Word ofrece una herramienta para realizar capturas (pestafia Insertar — boton
Captura — Recorte de pantalla), te aconsejo que utilices la herramienta por defecto que
incorpora tu sistema para realizar recortes (en Windows 10 esta herramienta es Recorte y
anotacién). Una vez capturado el recorte, guardalo en tu disco duro con el formato que te
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permita la aplicacion (la aplicacion Recorte y anotacion te permite elegir entre JPG, PNG y
GIF) e incorpdrala finalmente a tu documento como hemos explicado antes.

Con cierta frecuencia necesitamos incorporar imagenes procedentes de documentos en
formato PDF. La mayoria de las aplicaciones que te permiten leer documentos PDF (tal
como Adobe PDF Reader o Foxit PhantomPDF) incorporan una herramienta para
seleccionar partes del documento y exportarlos como imagen. En tal caso utiliza la
aplicacion que te permite leer el documento PDF y extrae de ahi las imagenes que te
interesen.

Cuando el documento contiene graficos, es muy posible que tales graficos hayan sido
construidos con Excel o alguna otra hoja de cdlculo. Teniendo en cuenta que Word y Excel
pertenecen a la misma suite ofimatica, el trasvase de objetos entre uno y otro programa
estd perfectamente contemplado, de modo que siempre podrias copiar un grafico realizado
en Excel y pegarlo directamente en Word. Esta interaccion entre programas se da con
bastante frecuencia, de modo que es posible copiar ([Ctrl]+C) un objeto o imagen en una
aplicacion y pegarla ([Ctrl]+V) directamente en Word. Sin embargo, para tener un mayor
control sobre el tipo de imagen que se va a incorporar al documento Word, una vez que el
objeto o imagen se ha copiado, es preferible utilizar la opcién de pegado especial en Word.
Esta opcidn es accesible desde el boton Pegar de la cinta de opciones de la pestaina Inicio.
Cuando se selecciona el pegado especial, se lanza una ventana (Figura 8.2) que nos permite
elegir el formato deseado para la imagen copiada al portapapeles.

Como normal general, la féormula mas robusta para incorporar imadgenes a tu
documento Word es utilizar una aplicacion de edicién de imagenes (por ejemplo, GIMP
que es un programa de edicion gratuito, o InkScape, también gratuito, que te permite crear
objetos graficos e imdgenes vectoriales de calidad) para componer y adaptar la imagen a
tus necesidades, guardarla o exportarla al formato que desees y finalmente afiadirla al
documento. Sin embargo, si no deseas dedicar tiempo para aprender a manejar este tipo
de aplicaciones, Word 2016 proporciona un abanico razonable de utilidades -algunas de
las cuales trataremos en este manual- que pueden solucionarte el problema de ajustar la

| Origen: Gréfico de Microsoft Excel

EA\Datos\Dropbox\Docencia\Varios\MOOCS\Introduction to Data Analysis usin...

Como:

(®) pegar: Grafico de Microsoft Excel Objeto Mostrar como icono
. Mapa de bits
() Pegar vinculo ) ;
Imagen (metarchivo mejorado)
Imagen (GIF)
Imagen (PNG)

Imagen (JPEG)
Objeto grafico de Microsoft Office.

| Resultado

I

Inserta el contenido del Portapapeles como formas.

Figura 8.2: Ventana de pegado especial. En el caso de imdgenes, esta ventana permite
elegir el formato deseado para pegar la imagen en el documento.
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imagen a tus necesidades. Vamos a comenzar con una de las utilidades que considero
imprescindible para gestionar las imagenes.

8.3 Modificando el tamaiio y escala de las imagenes

Cuando se inserta o activa una imagen del documento aparecen a lo largo de sus bordes
una serie de tiradores circulares. Al pasar el raton por uno de esos tiradores, el icono de
cursor se modifica para indicarte que puedes arrastrarlos para modificar el tamarfio de la
imagen. Estos tiradores resultan de mucha utilidad para ajustar el tamarfio de la imagen a
tus necesidades. Si tras la insercién de la imagen, necesitas escalar el tamafio de la misma,
utiliza siempre uno de los cuatro tiradores situados en las esquinas de la imagen, ya que,
de lo contrario la imagen perderd su relacidon de aspecto, quedando deformada.

Obviamente el uso de los tiradores para modificar el tamaifio de la imagen te aporta un
mecanismo rapido y sencillo si no requieres unos valores de ancho y/o alto con precisién
milimétrica. En caso de que necesites aportar unos valores exactos de ancho o un alto
entonces el uso de los tiradores no es atil. Para aportar un valor de ancho o alto concreto
selecciona la imagen y accede a la pestafia Formato de Herramientas de imagen — grupo
Tamario — cajas Ancho/Alto y aporta un valor en cms dentro de una de las cajas (Figura
8.3 izquierda). Como por defecto, Word bloquea la relacion de aspecto, si escribes un valor
en el campo Ancho, automdticamente variard el valor de Alto para ajustarse a dicha
relacion de aspecto original de la imagen. En caso de que no desees bloquear la relaciéon
de aspecto y deformar la imagen original, utiliza el lanzador del grupo Tamario para lanzar
la ventana Diserio. Accede entonces a la pestafia Tamario, desmarca la caja Bloquear
relacion de aspecto y aporta los valores de ancho y alto que desees (Figura 8.3 derecha).

Ademds de indicar un ancho o alto especifico, la ventana Disefio te permite
alternativamente escalar la imagen aportando un porcentaje para la escala, aunque en este
caso lo mejor es dejar activadas las casillas de bloqueo de la relacion de aspecto de la
imagen y proporcionalidad al tamafio original, ya que no tiene mucho sentido aportar
porcentajes de alto y ancho de manera independiente. Escribe sencillamente el porcentaje
de escalado que deseas para tu imagen respecto de la original.

“|#_ l[A\to 1,62cm <

Recortal = ancho: 2,78 cm

Tamano

Regtablecer
Aceptar c

Figura 8.3: Utiliza los campos Ancho y Alto de la cinta (Herramientas de imagen) o bien
la pestaria Tamario de la ventana Diseiio para modificar ancho y alto de la imagen.
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8.4 Posicionamiento de la imagen

Word facilita dos tipos diferentes de posicionamiento de imagen en el texto, a saber,
ubicacion en linea y ubicacion flotante.

Por defecto, cuando insertas una imagen en tu documento, ésta se coloca en linea
(“inline”) justo en el punto de insercion. El tipo de ubicacién en linea consiste en tratar la
imagen como un caracter mas del parrafo al que pertenece, tal y como puedes apreciar en
la Figura 8.4. Como habras podido adivinar, la ubicacién en linea no suele ser atil mas que
para pequeiias imdagenes (tales como iconos) que deseamos integrar en nuestro texto, en
concreto para figuras cuyo tamafio es similar al del caracter del parrafo.

Para aprovechar las capacidades de Word a la hora de posicionar la imagen en nuestro
documento es preciso modificar la ubicacion en linea y seleccionar un tipo de ubicacién
flotante, es decir un tipo de ubicacion que facilite la colocacion de la imagen en cualquier
lugar de la pagina. Cuando permitimos que la imagen flote alrededor de la pagina, lo que
estamos haciendo es desligarla de su punto de insercion, es decir, del lugar donde
teniamos colocado el punto de insercion cuando insertamos la imagen, de modo que para
evitar que la imagen quede a la deriva, es necesario anclarla a algin elemento de la pagina.
El elemento al que se puede anclar una imagen dentro de Word es el parrafo, por tanto,
cuando decidimos aportar a una imagen insertada una ubicacion flotante, es preciso
determinar el parrafo al que deseamos anclar dicha imagen. De este modo, cuando el
parrafo que sostiene el ancla de la imagen cambie de pdgina, la imagen viajara con él y
también cambiard de pagina. El ancla es pues el mecanismo que nos permite mantener
unida (ubicada en la misma pagina o muy cerca de ella) una imagen a un parrafo.

Tras insertar una imagen o hacer clic en una imagen del documento, la esquina superior
derecha de la imagen muestra el icono =, el cual dispara el menu Opciones de diserio a
partir del cual podemos elegir el tipo de ubicacion que deseamos para la imagen (Figura
8.5). Por defecto, la opcion marcada es la ubicaciéon en linea, la cual se muestra en la
seccion superior del ment. El resto de opciones bajo la seccion Con ajuste de texto son la
que facilitan la ubicacidn flotante de la imagen. De este modo, cuando elegimos alguna de
las 6 opciones disponibles, la imagen se desliga del punto de insercidn y se convierte en
un elemento flotante, apareciendo entonces el icono ¥, localizado en la parte superior
izquierda del parrafo al que quedard anclado dicha imagen. Este icono se puede pinchary

El-video-proporciona-una-manera-eficaz-para-ayudarle-: i a-demostrar-el-punto.-
Cuando-haga:clic-en-Video-en-linea,  puede-pegar-el-codigo: para-insertar-del-video: que-desea-
agregar.-También-puede-escribir-una-palabra-clave-para-buscar-en-linea-el-video:que-mejor-se-
adapte-a:su-documento.q|

Figura 8.4: Imagen colocada en linea con el texto.
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Manejadorde Menu de opciones
imagen de disefio

J -

== j——_ OPCIONES DE DISENO X
R ar \
— En linea con el texto

Pl

Con ajuste de texto

o T o T

Ver més

Figura 8.5: : Cuando se hace click sobre la imagen, aparece el icono manejador que dispara
el ment de opciones de diserio para elegir el tipo de ubicacién de la imagen.

arrastrar para situarlo en el parrafo al que desees anclar la imagen (normalmente a aquel

que contenga la primera referencia a la imagen).

Una vez que has decidido aportar una ubicacidn flotante a tu imagen, necesitas

indicarle como deseas que se ajuste la imagen respecto del texto que le rodea. Word te
permite 6 tipos diferentes de ajuste, pero para el proposito de este manual solamente
usaremos dos de ellos, ya que el resto estan pensados para trabajar con figuras y dibujos y

orientados mas al disefio (por ejemplo, en documentos publicitarios). Estos son los tipos

de ajuste disponibles:

20

b

bl

Ajuste cuadrado. Permite que el texto circundante aparezca por los cuatro
costados de la imagen, la cual se presenta encajada en una zona
rectangular.

Ajuste estrecho. Pensado para figuras y dibujos que no tienen fondo. El
texto se ajusta al contorno del dibujo y no a su borde rectangular. Este tipo
de ajuste no lo trataremos en este manual.

Ajuste transparente. Inicialmente es idéntico al ajuste estrecho, también
pensado para figuras y dibujos, pero la diferencia es que te permite editar
los puntos de ajuste de la figura. Tampoco lo trataremos en este manual.

Ajuste arriba y abajo. En este caso, el texto no se coloca a los lados
izquierdo y derecho de la imagen. Sera el tipo de ajuste que utilizaremos
con mas frecuencia para colocar las imdgenes en nuestro documento.
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Detras del texto. La imagen se coloca como fondo, de modo que el texto se
muestra por encima de la imagen.

Delante del texto. En este caso la imagen tapara el texto que quede por
debajo de él, a menos que se trate de una imagen transparente, en cuyo
caso el efecto sera practicamente el mismo que delante del texto. Estos dos
ultimos tipos de ajuste no los trataremos en este manual.

B

Como podras apreciar, en la lista de los tipos posibles de ajuste hemos marcado en
negrita solo los dos tipos que utilizaremos para nuestros propdsitos.

Habiendo elegido una ubicacién flotante, el siguiente paso es decidir la posicion de la
imagen en la pagina. Word permite pinchar sobre la imagen y arrastrarla a la posicién
deseada, pero este posicionamiento manual esta contraindicado. Para realizar el
posicionamiento de la imagen utilizaremos siempre la ventana Disefio que se lanza desde
el enlace Ver mds situado en la parte inferior del ment de opciones de disefio (Figura 8.5).
Aunque la ventana Diserio proporciona multiples opciones, me centraré solamente en
aquellas que son de utilidad para colocar las imagenes en un documento de las
caracteristicas a las que destinamos este manual.

A mi juicio, las imdgenes en un documento académico deben estar situadas de manera
que no interfieran la lectura y comprension del texto, por tanto, deben estar separadas del
texto y los mejores lugares para ello son la parte superior o inferior de la pagina, aunque
en algunas ocasiones puede resultar también aceptable colocar la imagen en los bordes
derecho o izquierdo de la pagina. La Figura 8.6 ilustra las diferentes opciones de
colocacion de la imagen en el documento.

Como puedes observar en la Figura 8.6, las imdgenes de un documento académico
siempre contienen un pie de foto y uno de los problemas que presenta Word es que el pie
de foto o subtitulo de la imagen lo considera un parrafo independiente de la imagen, por
lo que antes de posicionar la imagen propiamente dicha debemos conseguir que este pie
de foto forme parte inseparable de la imagen.
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Figura 8.6: Posiciones preferidas para la imagen en un documento académico.
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8.4.1 Incorporando subtitulos (pie de foto) a las imagenes

La inclusion de un pie de foto para la imagen es similar al estudiado para las tablas.
Para conseguir que el pie de foto quede unido a la imagen, lo primero que has de hacer es
seleccionar un tipo de ubicacion flotante para la imagen. Si la imagen se mantiene ubicada
en linea, el subtitulo se afiadird como un parrafo mas por encima o por debajo del parrafo
que contiene la imagen, sin embargo, si la imagen posee una ubicacion flotante, el pie de
foto se ubicara dentro de una caja de texto que finalmente uniremos a la imagen. Asi pues,
el primer paso antes de insertar un subtitulo a la imagen es elegir un ajuste cuadrado o un
ajuste arriba y abajo para nuestra imagen.

Para afadir subtitulo a la imagen, seleccionala y utiliza el menu contextual (boton
derecho del ratén) para elegir Insertar titulo (Figura 8.7). Con la ventana de titulo ya
presente, por defecto Word incluye la imagen en una categoria denominada “Ilustracién”,
sin embargo, resulta mas frecuente nombrar a las imagenes como “Figura”. Por eso, si no
existe la categoria “Figura” anadela usando el botén Nuevo rdtulo. Con la categoria ya
afnadida, eligela en la lista desplegable del campo Rétulo y finalmente escribe el texto que
desees como pie de foto en el campo Titulo. Cuando se elige la categoria donde encuadrar
las imdagenes, el campo Titulo muestra esta categoria y el nimero en secuencia para la
imagen que se esté insertando dentro de esa categoria. Si por alguna extrafia razén no
deseas que aparezca categoria y numero, puedes eliminarlo, pero lo natural es incluir tras
la categoria y el nimero un separador (tal como “.” o “-“) y escribir tras él el texto del

subtitulo.
Escribe el texto del Selecciona la categoria
subtitulo del subtitulo (p. ej. "Figura")
| X Cortar
| Copiar
| Opciones de pegado: 3
| Titulo:
| |.i'|'u5!'Dcndr' 1 4
Opciones
ar como imagen...
& Cambiar imagen Rotulo: llustracion b
Posicion: | Debajo de la seleccion ™

Traer al frente v
%, Enviar al fond ' . . .
fararionde [ | Excluir el rétulo del titulo

= Hipervinculo

Nuevo rétulo... Numeracion...

! \_ Insertar titulo... |—'

~: Ajustar texto ¥

= Tamafo y

posicion Autotitulo... Aceptar Cancelar

2 Formato de jmagen...

Anade una nueva

categoria si es necesario

Figura 8.7: Ventana para la insercién del subtitulo de la imagen.
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Cuando se acepta el contenido de la ventana de subtitulo, Word presenta el pie de foto
en una caja de texto situada por encima o por debajo de la imagen segtn se haya indicado
previamente en la ventana. El texto que presenta el subtitulo es un parrafo como otro
cualquiera, que tiene su estilo de parrafo aplicado. Por defecto Word le asigna el estilo de
parrafo incorporado denominado Descripcién, pero mi recomendacion es crear un estilo
nuevo denominado “Pie de foto” o “Caption” para dar formato al texto del subtitulo. La
caja de texto que contiene el subtitulo se puede redimensionar como sea necesario para
adaptarlo al ancho de la imagen, o incluso para que ocupe todo el margen de la pagina.

El punto importante ahora es que el subtitulo debe siempre flotar inseparablemente
con la imagen, evitando asi que imagen y pie de foto se desliguen uno de otro. Para ello,
basta seleccionar la imagen y la caja de texto conteniendo el pie de foto (utiliza la tecla
[Mayus] mientras haces clic sobre ambos elementos) y acceder luego a Herramientas de
imagen — Formato — Grupo organizar — Agrupar. Este agrupamiento consigue incluir en
un mismo elemento la imagen y su pie de foto y serd finalmente este elemento conjunto
el que posicionaremos dentro de la pdgina siguiendo el método que a continuaciéon
describimos.

8.4.2 Método general para el posicionamiento de la imagen

Con todos estos elementos en consideracion, podemos ya plantear un método robusto
para la incorporacién y colocacidon de imagenes en nuestro documento. El método que a
continuacion se describe resume todos los pasos necesarios desde la inserciéon de la imagen
hasta la incorporacién definitiva en la pagina. Para practicar, abre un documento nuevo,
genera algunos parrafos automaticos (“=rand()”) y localiza una imagen de ejemplo que te
sirva para aplicar el método que a continuacién describo:

1. Sitaa el punto de insercion en el parrafo donde mejor consideres debe pertenecer
la imagen a insertar. Normalmente sera el parrafo que mencione o referencie a la
imagen en cuestion.

2. Inserta la imagen desde pestana Insertar — Imdgenes (Figura 8.1). Una vez
presentes la imagen en la pantalla, utiliza manualmente los tiradores o los
campos de ancho y alto para redimensionar la imagen segun tus preferencias o
necesidades.

3. Utiliza el manejador de la imagen para desplegar el menti de opciones de disefio
(Figura 8.5) y selecciona alguna de las dos ubicaciones flotante (habitualmente
arriba y abajo).

4. Utiliza el enlace Ver mds del ment de opciones de disefio y accede a la pestaiia
Posiciéon de la venta. En la seccion Horizontal de la pestana, selecciona Alineacion
Centrada con relacion al Margen y acepta (Figura 8.8 izquierda).

5. Con la imagen seleccionada, despliega el ment contextual y selecciona Insertar
titulo para afiadir el pie de foto (Figura 8.7). Afiade la categoria “Figura” usando
el botén Nuevo rétulo. Selecciona la categoria Figura y escribe el texto para el
subtitulo de la imagen. Elige como posicion del subtitulo Debajo de la seleccién.

6. Utiliza los tiradores izquierdo y derecho de la caja de texto que contiene el pie de
foto para adaptarlo a los margenes de la pagina. Haz clic en el parrafo del
subtitulo y aportale el estilo de parrafo que desees. Como sugerencia, utiliza un
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Posicién

Horizontal

®) Alineacion Centrada ~ | gon relacién a Margen b
O pisefio de libro

O posicién absoluta

Ajuste del texto Tamafio Posicién Ajuste del texto Tamafio

Estilo de ajuste

fad lat lad o lad

En linea con el texto Cuadrado Estrecho Transparente Arriba y abajo

O posicién relativa =

Vertical Fai
O Alig r
_J) Alipeacién T Detrés del texto Delante del texto
(®) Pasicién absoluta 3,57 em 5 debajode Pérrafo -
~ Ajustar texto
O posicién relativa
Opciones Distancia desde el texto
[] mover objeto con texto [ Permitir solapamientos = z
[[] 8loguear delimitador = =

Figura 8.8: Pestaiias Posicion y Ajuste del texto de la ventana de disefio de imagen.

10.

11.

estilo propio que aporte algo de espaciado por arriba y por abajo, para que el
parrafo quede suficientemente separado de la imagen y del margen inferior.
Selecciona la imagen y la caja de texto conteniendo el pie de foto (utiliza para ello
la tecla [Maytis] mientras haces clic sobre la imagen y la caja de texto). Visualiza
la cinta de opciones de la pestaiia Formato en Herramientas de imagen y localiza
el boton Agrupar. Selecciona Agrupar para construir una tinica imagen a partir
de las dos cajas seleccionadas, conteniendo la imagen original y el pie de foto.
Con la caja agrupada seleccionada, accede a la pestafia Posicion de la ventana
Disefio para situar la imagen verticalmente (Figura 8.8 izquierda). Selecciona
Superior o Inferior en el campo Alineacién de la seccion Vertical, segiin prefieras
colocar la imagen en el borde superior o inferior de la pagina. Utiliza siempre el
valor de alineacién con relacion al Margen, para que la figure quede enmarcada
entre los margenes de la pagina.

Accede a la pestana Ajuste del texto de la ventana Diserio y aplica en el campo
Superior o Inferior una distancia de separacién de la imagen con el texto que
queda por encima o por debajo dependiendo de donde hayas situado tu imagen.
Una distancia de 0,3 a 0,5 cm aportara suficiente separacion con el texto.

Haz clic en la imagen y asegtrate de que el ancla esté situada sobre el parrafo que
va a referenciar la imagen. La imagen siempre viajard con el parrafo al que esté
anclado, de modo que, si el parrafo cambia de pagina, lo hard también la imagen
con él. A veces y con objeto de aprovechar el espacio dentro de la pagina puede
ser beneficioso anclar la imagen a un parrafo anterior o posterior al parrafo que
contiene su referencia. Para anclar la imagen a un parrafo perteneciente a otra
péagina reduce la escala de visualizacion (utiliza el deslizador de zoom de la barra
de estado o usa [Ctrl]+Rueda raton).

Con la imagen ya posicionada en el lugar elegido, es el momento de insertar la
referencia a la imagen recién insertada. Para ello situa primeramente el punto de
insercidn en el lugar donde desees insertar la referencia a la figura insertada.
Accede a la pestana Referencias — grupo Titulos — Referencia cruzada. Este
botéon lanza la ventana Referencia cruzada desde donde podrds insertar la
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Referencias Correspondencia Revisar Vista Foxit Reader PDF Foxit PDF Q@ ;Qué desea hacer?

ota al final ._.'] @Administrarfuentes ’—' l [ Insertar Tabla de ilustraciones ¥ 1 l [5) Insertar indice
nota al pie ~ ) a Estilo: APA v jaliz |
Insertar o Insertaf ) Marcar
otas cita~ B Bibliografia~ titulo El.; Referencia cruzada entrada
M Citas y bibliografia Titulos Indice
| Tipo: Referencia a:
Figura ~ | |solo rétulo y numero ~
@ Insertar como hipervinculo ncluir mas adelante o mas atras

| SEDE'EFHJFHEI'DE con |
| Para qué epigrafe: |

Figura 57: Pestafias Fila y Columna de la Ventana Propiedades de tabla, desde ag.. »
Figura 58: Pestafia Tabla de la ventana de propiedades y ventana de posicionami..
Figura 59: Ejemplos de posicionamiento vertical de tablas. Para cada ejemplo se ...
Figura 60: Ventana de insercion de titulo,

Figura 61: Boton Imagenes del grupo llustraciones en la pestana Insertar,

Figura 62: Ventana de pegado especial. En el caso de imagenes, esta ventana pe...

| | Figura 63: Utiliza los campos Ancho y Alto de la cinta (Herramientas de imagen) o..

| |Figura 64: Imagen colocada en linea con el texto.

Figura 65: : Cuando se hace click sobre la imagen, aparece el icono manejador q...
Figura 66: Posiciones preferidas para la imagen en un documento académico. |
Figura 67: Ventana para la insercion del subtitulo de la imagen.

Figura 68: Pestafias Posicion y Ajuste del texto de la ventana de disefo de imagen, ¥ |

|

Figura 8.9: Para insertar una referencia a la imagen, utiliza la ventana Referencia cruzada.

referencia (Figura 8.9). Selecciona en el campo Tipo la categoria donde situaste
el pie de foto al insertar el subtitulo (normalmente Figura). Selecciona en el
campo Referencia a el tipo de referencia que deseas. Si eliges sélo rétulo y niimero
la referencia sera del tipo “Figura #”, posteriormente selecciona en la ventana
inferior la imagen que deseas referenciar (normalmente la dltima de la lista).

Es posible que al insertar texto o nuevos elementos (imagenes, tablas, etc.) en algun
lugar anterior a donde estd situada una imagen, la imagen cambie naturalmente de pagina
(ya sabes que la imagen flota con el parrafo al que esta anclado). Puede suceder entonces
que dos imdagenes proximas que antes se encontraban en pdginas diferentes, tras la
reubicacion compartan la misma pdagina. Si ambas imdagenes estaban colocadas en la
misma posicidn relativa a la pagina (borde superior o inferior de la pagina), entonces se
encontraran superpuestas una a la otra. En este caso, bastaria con reubicar una de las dos
imagenes (la que corresponda segiin su numeracion) en el borde opuesto de la pagina.

En otras ocasiones, cuando las imagenes de desplazan de una pagina a otra como
consecuencia de la insercion de nuevo texto por delante de ellas, puede resultar
conveniente jugar con el anclaje de la imagen a parrafos préximos al parrafo al que
deberian anclarse. En este sentido la experiencia serd la que te ayude a conseguir unos
resultados inmejorables para tus documentos.
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Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de
pégina, paginas de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. Por
ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral. Haga clic en
Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerias. Los temas y estilos también
ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Disefio y seleccione un tema
nuevo, cambiaran las imagenes, graficos y graficos SmartArt para que coincidan con el nuevo
tema. Al aplicar los estilos, los titulos cambian para coincidir con el nuevo tema.

(d)

Figura 1: La tecnologia ha facilitado enormemente los usos cotidianos de la vida..

Figura 8.10: Ejemplo de disefio tabular integrando varias imdgenes en una misma figura.

También sucede con cierta frecuencia que, tras insertar imagenes en lugares anteriores
a otras imdagenes ya existentes, las referencias a dichas imdgenes se desactualicen. En este
caso, la mejor opcidn es seleccionar todo el texto ([Ctrl]+E) y presionar [Fg] para actualizar
todas las referencias existentes en el documento.

El método que acabamos de describir aporta muy buenos resultados cuando las figuras
referenciadas se componen de una Unica imagen, pero hay ocasiones en que una figura
debe integrar varias imagenes diferentes. Para conseguir figuras compuestas por varias
imagenes existen dos posibles soluciones. La primera consiste en utilizar algiin programa
de edicion de imagenes para colocar juntas las imagenes deseadas y exportarlas como una
Unica imagen, la cual puedas insertar finalmente utilizando el método anterior. La segunda
solucidn es utilizar tablas para colocar las imagenes separadas en sus correspondientes
celdas y finalmente utilizar el mecanismo estudiado en el capitulo 7 para afiadirle el
subtitulo correspondiente.

La Figura 8.10 presenta la parte inferior de una pagina conteniendo una figura que se
compone de 4 imdagenes diferentes. Este tipo de figuras puede generarse sin excesivas
complicaciones mediante el uso de tablas en Word. El siguiente apartado describe el
método de ubicacion de imagenes mediante el uso de tablas.
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8.4.3 Método de ubicacion mediante tablas

Las tablas en Word suponen un mecanismo de enorme utilidad para la ubicacion de
imagenes en el documento. En el apartado anterior he introducido un método robusto y
agil para incorporar imdgenes en nuestro documento, sin embargo, la utilizacion de tablas
proporciona una alternativa muy valida al mecanismo previo y desde luego aportan una
solucidon excelente para la construccion de figuras que necesitan incorporar varias
imagenes en nuestro documento.

La idea detras de este método es componer una tabla que contenga una celda por cada
imagen que precisemos integrar en nuestra figura, con una ultima celda que ocupe toda la
fila para albergar el pie de foto. El principal inconveniente de este método es que las
imagenes deben estar convenientemente dimensionadas para encajar en sus celdas, de
modo que las dimensiones de la imagen se deben ajustar al tamafio previsto de las celdas.

Para describir el método de ubicaciéon de imagenes mediante el uso de tablas, vamos a
reproducir el esquema mostrado en la Figura 8.10. Las imagenes superiores han sido
redimensionadas a un tamafo de 3 x 5 cm? (alto x ancho) y la imagen inferior tiene un
tamafio de 4 x 14 cm?.

1. Sitda el punto de insercion en el parrafo al que deseas anclar la figura (aunque en
este caso no aparecera el simbolo del ancla, ya sera la tabla lo que “anclemos” al
parrafo).

2. Inserta una tabla de 3 columnas x 5 filas. Como ya sabes la tabla ocupara todo el
margen de la pagina.

3. Selecciona la tabla completa y accede a las propiedades de la tabla (menu
contextual). En la pestafia Tabla utiliza el botdn Opciones para poner a cero todos
los margenes interiores de la celda. De este modo las imdgenes que coloquemos
en la celda ocuparan todo el espacio disponible.

4. Con la tabla seleccionada lanza la ventana de bordes y sombreado accediendo a
la pestaiia Diserio de las herramientas de tabla — Bordes — Bordes y sombreado.
Elimina todos los bordes interiores de la tabla y mantén los bordes exteriores.
Accede a la pestaiia Presentacion de las herramientas de tabla y haz clic en el
botén Ver cuadriculas, para visualizar los bordes de celda.

5. Posiciona el punto de insercion en la celda 1.1 e inserta la imagen. Repite la
operacion para las celdas 1.2 y 1.3. Si es necesario redimensiona las imagenes para
que se ajusten a los valores indicados previamente.

6. Escribe en las celdas 2.1 a 2.3 los subtitulos para las imagenes anteriores.
Selecciona las filas 1y 2 y aplica alineacion centrada para el parrafo.

7. Combina las celdas de la fila 3 e inserta en la celda 3.1 la imagen correspondiente.
Selecciona la celda y aplica igualmente alineacion centrada para el parrafo.

8. Combina las celdas de la fila 4 y inserta en la celda 4.1 el subtitulo
correspondiente.

9. Combina las celdas de la fila 5.

10. Selecciona la tabla completa y elige la opcion Insertar titulo desde el menu
contextual. Escribe el subtitulo (pie de foto) afiadiéndolo a la categoria Figura
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(por defecto aparecerd la categoria Tabla). El subtitulo se colocara como un
parrafo mas debajo de la tabla, corta el parrafo y pégalo en la celda 5.1.

11. Selecciona la tabla completa y accede a las propiedades de la tabla. En la pestaiia
Tabla elige como ajuste del texto Alrededor y utiliza el botdon Posicionamiento
para acceder a la ventana de posicionamiento de tabla. En la seccion Vertical elige
como posicionamiento de la tabla Inferior o Superior con relacion al Margen.
Anade algo de distancia para separar la tabla del texto por encima o por debajo
dependiendo de donde hayas decidido colocar la tabla.

Es obvio que este procedimiento puede ser también aplicado como método general
para el posicionamiento de imdgenes en Word. En tal sentido, queda a tu eleccién el
método a utilizar para la gestion de las imagenes en tu documento.

8.5 Herramientas de edicion de imagenes en Word

Tal y como he comentado con anterioridad, el modo mas fiable y efectivo de realizar
modificaciones sobre una imagen es utilizar las aplicaciones previstas para tal fin. Los
programas de disefio y edicion grafica contienen potentes herramientas especificamente
pensadas para realizar las tareas de manipulacidon de imdgenes. En ocasiones, sin embargo,
las modificaciones a realizar sobre una imagen cuyo propdsito es ilustrar el texto no
conllevan un nivel de complejidad que justifique la inversion de tiempo y esfuerzo en el
aprendizaje y uso de tales programas. Pensando seguramente en este tipo de necesidades
basicas para el tratamiento de imagenes, Word ha ido incorporando con el paso del tiempo
funcionalidades de edicion de imagenes destinadas a cubrir este tipo de necesidades. En
este apartado explicamos aquellas funcionalidades que considero de mayor utilidad para
el manejo de imagenes en el tipo de documentos al que nos enfocamos.

8.5.1 Recorte de imagenes

Una vez que hemos insertado la imagen es posible que deseemos mostrar s6lo una parte
de la misma, bien para deshacernos de parte de ella o bien para poner el foco en algun
elemento de la imagen. Para recortar una imagen basta seleccionarla y acceder a la pestafia
Herramientas de imagen Formato — grupo Tamafio — boton Recortar — opcion Recortar.
Tras ello, la imagen presenta a lo largo de sus bordes un conjunto de tiradores que puedes arrastrar
para recortar la imagen segun tus necesidades. Una vez finalizado pulsa la tecla [Esc] o pulsa de
nuevo el boton Recortar o bien haz clic fuera de la imagen.

El boton Recortar puede desplegarse para acceder a distintas opciones adicionales:

® Recortar a la forma. La imagen se recorta siguiendo la forma que selecciones en el
desplegable. No es de mucha utilidad en nuestro caso.

® Relacion de aspecto. Recorta la imagen ajustdndose a una relacién de aspecto
predeterminada. Casi de nula utilidad en nuestro caso.

® Relleno/Ajustar. En realidad, es una forma de escalar la imagen. Una vez que se ha
definido el area de recorte, si se elige Relleno o Ajustar, la imagen completa se ajusta
a dicho area de recorte manteniendo sus proporciones originales. En el caso de
Relleno, si sobran espacios a los laterales, se recortan. En el caso de Ajustar, si sobran
espacios arriba o abajo, se recortan.
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8.5.2 Brillo, contraste, color y efectos artisticos

Para ajustar el brillo y contraste de la imagen, utiliza el boton Correcciones de la cinta
correspondiente a la pestaiia Formato de las herramientas de imagen. Este boton despliega
una colecciéon predeterminada de diferentes valores para la nitidez el brillo y el contraste.
Alternativamente puedes pulsar el enlace en la parte inferior de la lista de opciones para
lanzar el panel lateral de formato de imagen donde podras aportarle los valores fijos que
desees a estas propiedades de imagen.

Para modificar el modo de color de la imagen utiliza el boton Color de la cinta
correspondiente a la pestaiia Formato de las herramientas de imagen. Este boton despliega
de nuevo una coleccion con muestras de la imagen en diferentes tonos de color. Igual que
antes puedes pulsar el enlace en la parte inferior de la lista de opciones para lanzar el panel
lateral de formato de imagen y hacer alli los ajustes oportunos.

Junto a los botones de correcciones y color, se presenta un tercer botén denominado
Efectos artisticos que te permite transformar la imagen con algunos efectos artisticos
predefinidos, puedes elegir cualquiera de ellos que sea de tu agrado para dotar a tu imagen
de una estética diferente.

8.5.3 Estilos de imagen y otros efectos

En la cinta de opciones de la pestafia Formato de herramientas de imagen observaras
una galeria denominada Estilos de imagen. Esta denominacién puede infundir a error, ya
que podrias pensar que estos “estilos” juegan un papel similar a los estilos de parrafo o
estilos de lista, pero nada mas lejos de la realidad. Se trata de una coleccién fija y
predeterminada de caracteristicas de imagen que recogen fundamentalmente bordes,
sombras y algunos efectos 3D. En realidad, para el tipo de documentos al que enfocamos
este manual, esta coleccion de “estilos” no aporta casi ninguna utilidad.

A la derecha de la galeria de estilos de imagen encontrards tres botones: Contorno,
Efectos y Disefio de imagen. El botén Contorno puede serte de mucha utilidad si decides
remarcar la imagen con un contorno exterior. Desplegando este boton puedes elegir el
color, tipo y grosor del borde que le quieras aplicar a tu imagen. Si utilizas el primero de
los métodos aportados para posicionar imagenes en tu documento, este botén te
proporciona una forma sencilla de aplicar contorno a tus imagenes. Sin embargo, si utilizas
el método tabular para el posicionamiento de las imdgenes, posiblemente te serd mas ttil
aportarle el contorno mediante los bordes de la tabla. En este tultimo caso puedes elegir
entre uno y otro.

El botdn Efectos permite dotar a la imagen de multiples efectos relativos a las sombras,
biseles, contornos, rotaciones, perspectivas 3D, etc. En realidad, cada elemento de la
galeria de estilos de imagen aplica un surtido elegido de entre los efectos mostrados en
este botdn.

Por ultimo, el botén Disefio incorpora una colecciéon de plantillas en forma de
diagramas en los que puedes integrar imagenes y texto.
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Tal y como he comentado con anterioridad, todos estos efectos no son de excesiva
utilidad en la confeccion de documentos académicos y cientificos, obviamente estan ahiy
pueden ser usados si entiendes que alguno de ellos te ofrece la funcionalidad esperada, sin
embargo, teniendo en cuenta el objetivo de este libro, no dedicaremos mayor atencién a
este conjunto de herramientas de imagen.

8.6 Indice de figuras

Igual que sucede con las tablas, los documentos académicos que contienen un
importante numero de figuras deben incluir una tabla o indice de figuras que permita al
lector localizar de forma rapida cada figura incluida en el documento. La via para crear un
indice de figuras es exactamente la misma que se explico en apartado 7.9 del capitulo
anterior. En este caso, mediante el uso de la ventana Tabla de ilustraciones (Figura 7.9 en
la pagina 102), basta con seleccionar la categoria “Figura” o cualquiera otra que hayas
utilizado en tu documento para etiquetar los subtitulos (captions) de tus imagenes. Dado
que las propiedades de la ventana se expusieron con detalle en dicho apartado, no
dedicaremos mayor atencidn a este asunto.

8.7 Experimentando con imagenes

Para poner en practica los métodos y procedimientos estudiados para la incorporacion
de imagenes en nuestro documento, vamos a partir de un documento ejemplo al que
vamos a anadir diferentes imdgenes, cada una con propositos de ilustracion distintos. El
documento a componer lo puedes visualizar en el archivo “Documento Imagenes.pdf”.
Como puedes observar el documento contiene imagenes ilustrativas al principio de cada
capitulo y también dos imdgenes en los parrafos 4 y 5, ninguna de las cuales son figuras
referenciadas en el texto. Por otra parte, las figuras 1 a 4 si estan referenciadas a lo largo
del texto, conteniendo pues su pie de foto y la correspondiente referencia en el interior del
parrafo. El lugar donde se deben afadir las referencias aparece remarcado en color rojo, lo
que nos da una indicacion de la posicidn que deben ocupar las figuras, siempre cerca de
sus referencias, bien en la misma péagina o bien en una pagina anterior o posterior, pero
no mas alla, de modo que el lector pueda localizarla sin problemas.

El texto del documento ha sido generado automaticamente y lo puedes encontrar en el
archivo “Documento Imdagenes.docx”. Asi pues, para la realizacidon de esta practica, abre
este archivo para comenzar a trabajar en él. Por su parte todas las imagenes han sido
descargadas de internet y se localizan en el archivo comprimido “Imagenes.zip”.

Vamos a comenzar entonces afiadiendo la imagen ilustrativa del capitulo de
introduccion.

1. Posiciona el punto de insercion en el titulo Introduccion y afiade la imagen 1.

2. Utiliza el botdn Recortar de la cinta de opciones de la pestaiia Formato para
eliminar los bordes superior e inferior de la imagen.

3. Aportale una ubicacion flotante arriba y abajo. Utiliza el botéon Ver mds en la
ventana de opciones de disefio de la imagen para acceder a la ventana de disefio.
En la alineacion vertical elige superior respecto del margen. Accede a la pestaia
Ajuste de texto para aportarle una distancia del texto por debajo de 2 cm.
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10.

11.

12.

Situa el punto de insercion al inicio del parrafo 4 e inserta la imagen 2. Utiliza la
caja Alto de la cinta de la pestafia Formato e indica un tamafo de 4 cm. Détale de
ubicacion flotante con ajuste cuadrado. Elige alineacion horizontal a la izquierda
respecto del margen. Accede a la pestafia Ajuste de texto de la ventana de disefio
para aportarle una distancia del texto por la derecha de 0,5 cm. El resto a o cm.
Utiliza el boton Contorno de imagen de la cinta para rodear la imagen de un
contorno color negro.

Situa el punto de insercion al inicio del parrafo 5 e inserta la imagen 3. Utiliza la
caja Alto de la cinta de la pestafia Formato e indica un tamano de 4 cm. Détale de
ubicacion flotante con ajuste cuadrado. Elige alineacion horizontal a la derecha
respecto del margen. Accede a la pestaiia Ajuste de texto de la ventana de disefio
para aportarle una distancia del texto por la izquierda de o,5 cm. El resto a o cm.
Utiliza el boton Contorno de imagen de la cinta para rodear la imagen de un
contorno color negro.

Coloca el punto de insercidn al final del parrafo 6 e inserta la imagen 4. Selecciona
ubicacidn flotante arriba y abajo. Boton derecho sobre la imagen para insertar el
pie de foto. Anade la categoria “Figura” usando el botédn Nuevo rétulo y escribe el
pie de foto tal y como aparece en el documento de referencia. Selecciona la caja
de texto y la imagen (utiliza la tecla [Mayus]) y utiliza el boton Agrupar de la cinta
en la pestaiia Formato para agrupar imagen y subtitulo. Selecciona la caja
conjunta y elige alineacion vertical en la zona superior respecto al margen.
Apdrtale una distancia del texto por debajo de 0,5 cm para separar la imagen del
resto del texto.

Modifica el estilo de parrafo Descripcién que adopta el pie de foto. Dale una
separacion por arriba de 6 ptos y alineacién centrada.

. Asegurate que la imagen insertada est4 anclada al parrafo 6, en otro caso mueve

el ancla para anclar la figura al parrafo 6.

Posiciona el punto de insercion al final del parrafo 6 y afiade la referencia a la
figura 1. Para ello accede a la pestafa Referencias — grupo Titulos — boton
Referencia cruzada. En la ventana Referencia cruzada elige el tipo Figura y en el
campo Referencia a elige sélo rétulo y niimero.

Coloca el punto de insercion al inicio del titulo del capitulo primero e inserta la
imagen 5. Vamos a modificar ahora las dimensiones de la imagen. Utiliza el boton
lanzador del grupo Tamario de la cinta de opciones correspondiente a la pestafia
Diseiio. En la ventana Diserio, pestaiia Tamario, desactiva la caja Bloquear relacion
de aspecto. Ahora modifica el tamafio de la imagen a 7,25 alto x 15 ancho. Dale
una ubicacion flotante con ajuste por arriba y por abajo y separalo del texto a 2
cm por abajo.

Situate al final del parrafo 10. Inserta la imagen 6. Ubicacion flotante por arriba y
por abajo. Inserta el pie de foto. Agrupa imagen y pie de foto. Alineacion vertical
en la zona superior respecto del margen y distancia del texto por debajo de 0,5
cm. Inserta la referencia a esta figura al final del parrafo 10. Asegtrate que la figura
estd anclada al parrafo 10.

Situate al final del parrafo 13. Inserta la imagen 7. Ubicacién flotante por arriba y
por abajo. Inserta el pie de foto. Agrupa imagen y pie de foto. Alineacion vertical
en la zona superior respecto del margen y distancia del texto por abajo de 0,5 cm.
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Inserta la referencia a esta figura al final del parrafo 10. Asegtirate que la figura
estd anclada al parrafo 13.

13. Coloca el punto de insercién al inicio del parrafo 16. Inserta una tabla de 2
columnas x 3 filas. Sitdate en la celda 1.1 e inserta la imagen 8. Redimensiona la
imagen para un tamafo de 5 x 5. Sitdate en la celda 1.2 e inserta la imagen 9.
Redimensiona la imagen sin distorsionarla respecto de la original para que tenga
un alto de 5 cm.

14. Selecciona toda la tabla y accede a las propiedades de la tabla. En pestafia Tabla
— botdén Opciones pon a cero todos los margenes de celda predeterminada. En
pestaia Tabla — ajuste de texto Alrededor. Usa ahora el botén Posicionamiento
para posicionar la tabla en la zona inferior de la pagina respecto del margen y
distancia desde el texto por arriba de o,5 cm.

15. Selecciona la tabla y utiliza el ment contextual para insertar el subtitulo. Elige
categoria Figura y escribe el pie de foto. Selecciona como posicion del subtitulo
Encima de la seleccién. Comprobaras que Word afiade un parrafo por encima del
parrafo 16. Combina las celdas 3.1y 3.2. Corta el parrafo que contiene el subtitulo
y pégalo en el interior de la celda 3.1. Apdrtale el estilo de parrafo Descripcién. Si
te ha quedado un parrafo vacio por encima del parrafo 16 eliminalo. Escribe el
texto en las celdas 2.1y 2.2. Selecciona ambas celdas y aplicale el estilo de parrafo
Descripcion.

16. Selecciona las celdas 1.1. y 1.2 y utiliza el botdn de alineacion centrada de la cinta
de opciones (pestaiia Inicio) para que las imagenes queden centradas en sus
celdas.

17. Selecciona la tabla y elimina todos sus bordes.

18. Por ultimo, inserta la referencia la esta figura al final del parrafo 16.

Como has podido apreciar, siguiendo el método aportado en este capitulo te resultara
ciertamente sencillo gestionar la colocacion y ubicacion de figuras e imdgenes dentro de
tu documento y, lo que es mejor, evitando el desajuste de las mismas a medida que el
documento va creciendo en tamaio.

Puesto que las imdgenes son todas flotantes, es muy posible que modificaciones
posteriores del texto, sobre todo cuando se inserta o se borra contenido en medio del
documento, hagan que las imagenes cambien de pagina y eventualmente se solape alguna
de ellas. Si esto sucede, sera necesario o bien modificar la alineacidn vertical de la imagen
o bien anclar la imagen a parrafos diferentes, normalmente a parrafos cercanos a aquellos
que la referencian. En el caso de tablas, ya que éstas no poseen el mismo mecanismo de
anclaje a los parrafos, basta con cortar la tabla y volver a pegarla en un parrafo cercano al
que la referencia.
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9 Paginacion

El proceso de paginacion de un documento consiste en configurar las propiedades que
tendran las paginas en las que se muestra el contenido del mismo. Este proceso se debe
llevar a cabo normalmente en las fases finales de la composicion del documento, aunque
en determinadas circunstancias durante la confeccion del documento puede ser necesario
aplicar algunos de los procedimientos que vamos a detallar en este capitulo como, por
ejemplo, cuando se precisa disponer una tabla de gran anchura sobre una pagina apaisada
o también cuando en alguna pagina se requiere escribir texto en varias columnas.

Es importante entender que las tareas relacionadas con el proceso de paginacion
afectan a todo el documento en su conjunto, de modo que cuando se modifica el tamafio
de una pagina, sus margenes, cabeceras o pies de pagina y otros elementos de la
paginacion, estas modificaciones se veran reflejadas sobre el conjunto de paginas del
documento. En ocasiones, sin embargo, resulta util poder aplicar elementos diferentes de
paginacion a distintas partes del documento y para ello, Word pone a disposicion del
usuario el concepto de seccién. Una seccion es una parte del documento que puede
contener sus propios valores separados de paginacion, afectando solamente a esa parte del
documento. Por defecto, un documento nuevo se compone de una tinica seccion, de modo
que cualquier modificacion relativa a la paginacion se aplicara por defecto al documento
completo. La definicién de una secciéon en el documento se realiza insertando saltos de
seccion, diferenciando asi partes del documento con diferentes configuraciones de
paginacion. El uso de secciones lo retrasaremos hasta después de estudiar el modo de
aplicar propiedades de paginacion.

Las caracteristicas de paginacion de un texto dependen fuertemente del tipo de
documento que finalmente deseamos materializar, puesto que no es lo mismo paginar un
texto para ser impreso en un libro que paginar un documento que sera materializado
digitalmente y por tanto pensado para ser leido en una pantalla. Consideraciones
importantes como la impresion a doble cara, la ubicacion del texto en paginas impares
(anverso del papel) y pares (reverso) o los margenes interiores para la encuadernacion
cobran fuerza en el caso de que el resultado final sea un documento impreso, pero tienen
muy poca o ninguna relevancia en el caso de que el resultado final sea un documento
digital confeccionado para ser leido en una pantalla.

En este manual pondremos el énfasis en un tipo de documento previsto para ser
impreso y leido en papel. Trabajos fin de grado o master, tesis doctorales y otros
documentos académicos deben ser normalmente impresos y generalmente se deben
adecuar a ciertas normas de formato mas o menos estrictas impuestas por la institucion,
por lo que es necesario conocer la mecdnica para paginar convenientemente un
documento. Sea cual sea la materializacion del documento, impreso o digital, siempre es
posible utilizar un lector de documentos PDF para acceder digitalmente al contenido de
un documento impreso.
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Figura 9.1: Botones de la cinta correspondiente a la pestafia Formato y ventana de
configuracion de pdgina.

9.1 Configurando las caracteristicas basicas de la pagina

Los comandos necesarios para dotar de propiedades a las paginas del documento se
encuentran en la cinta de opciones correspondiente a la pestafia Formato. El grupo
Configurar pdgina de la cinta contiene botones individuales para aportar las caracteristicas
basicas de la pagina como el tamario, margenes y orientacion de la misma, pero todas estas
propiedades estan agrupadas en la ventana de configuracidon de pagina, la cual se visualiza
desde el lanzador o bien haciendo doble clic directamente sobre la regla (Figura 9.1). En
nuestro caso el método preferido para configurar las caracteristicas bdsicas de la pagina es
a través de la ventana de configuracion y no mediante el uso de los botones.

La primera accion que se debe tomar respecto a la configuracion de las paginas es
decidir el tamafio de pagina a utilizar en el documento. Word aplica por defecto en
cualquier documento nuevo el tamafio de pdgina definido en las propiedades de la
impresora. Para la impresion de documentos académicos, utilizaremos un tamafo de
pagina A4. El tamafo del papel se configura en la pestaiia Papel de la ventana de
configuracién de pagina.

Ademas del tamafio de papel, la ventana presenta en la seccion Origen del papel las
bandejas de la impresora que se deben usar para la impresion de la primera y el resto de
paginas de nuestro documento. En la mayoria de los casos, la opcion por defecto Bandeja
predeterminada debe ser la elegida, puesto que no presenta ninguna dificultad a la hora de
imprimir el documento, pero en caso de disponer de una impresora mds profesional aqui
se puede elegir una u otra bandeja.
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La seccion Aplicar a permite decidir si la propiedad elegida se aplica a todo el
documento o a la pagina donde se encuentra el punto de insercion y las siguientes hasta
el final del documento. Si se elige la opcidn de aqui en adelante, Word afiadird un salto de
seccion en el punto de insercidn para aplicar esta propiedad a partir de la pagina situada
tras el salto de seccidn.

El texto del documento no ocupa todo el espacio de la pagina, sino que se coloca en el
interior de los margenes de la pagina. Cada pagina del documento presenta margenes en
sus cuatro bordes. El espacio que ocupan estos margenes se define en la pestaiia Mdrgenes
de la pantalla de configuracion. La Figura 9.2 explica el significado de los margenes de la
paginay el espacio de encuadernacion. Este espacio se aflade al margen interno por donde
se coserdn las paginas del documento impreso, permitiendo asi que el texto cercano al
margen no se vea afectado por la encuadernacion, sobre todo en documentos muy
voluminosos. La posicién del margen interno mas habitual es la que aparece por defecto
(izquierda), sin embargo, si deseamos imprimir un documento en el que las paginas en
lugar de unirse por la izquierda, se unen por arriba, entonces podemos elegir la opciéon
arriba.

Ahora que ya conoces cdmo definir los margenes de la pagina, si observas las reglas,
tanto la horizontal como la vertical, apreciards que existe una zona gris sombreada
representando dichos margenes.

La orientacion de la pagina vertical o apaisada se puede elegir en la seccién Orientacion
de la ventana.

Cuando el documento final estd destinado a convertirse en libro encuadernado escrito
a doble pagina, tiene sentido ampliar un poco los margenes interiores (por donde se unen
las paginas) para mejorar la lectura del documento, mucho mas si el libro se compone de

Mirgenes Papel Disefia
Mirgenes
- . - - =
Superior: 25cm = Infericr 250m =
Zquierdo 3cm = Derechx Fam =
Encuademacian | Ocm = Posicién del margen interma: Izquierda “
I Orientacién
A
Vertical Horizontal
ol Vertcal Ho al
Péginas
Varias piginag  Mormal w
Mirgenes siméricos
5 paginas por hoja
Vista previa
Aplicar & | Tado el documento
Establecer como predeterminads Anepta Cancelar

Figura g.2: Pestaria Mdrgenes de la ventana de configuracion de pdgina. Detalle de los
mdrgenes de pdgina y espacio de encuadernacion.
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Figura 9.3: Pestaria Diserio de la ventana de configuracion de pdgina.

un gran numero de paginas. En este caso conviene afadir espacio extra a los margenes
interiores, pero estos margenes estan situados a izquierda o derecha segun la pagina sea
impar o par, respectivamente, por lo que no es suficiente afadir espacio de
encuadernacion a la izquierda. Para resolver este aspecto de la encuadernacion a doble
cara, se proporciona el campo Varias pdginas que aparece en la seccién Pdginas de la
ventana. Word ofrece cuatro configuraciones de paginacion diferentes:

= Normal: No realiza modificacién alguna, aplicando exactamente lo que se indica en
la seccion Mdrgenes de la ventana. Esta opcidn estd prevista o bien para documentos
que se imprimen a una cara (solo anverso).

® Margenes simétricos: Si se elige esta opcidn, el valor especificado en el campo
Encuadernacion se afiadird a la izquierda en las paginas impares (anverso) y a la
derecha en las paginas pares (reverso).

= Dos paginas por hoja: Esta opcion organiza el documento colocando dos paginas
por hoja, arriba y abajo en caso de orientacién vertical o a izquierda y derecha en
caso de orientacion apaisada. Esta opcion no resulta de especial utilidad para
documentos académicos.

® Formato libro: Similar a la opcion anterior, excepto que la tnica orientacion
posible es apaisada. La principal utilidad de esta opcion es para la impresion del libro
en papel A3 (doble de A4). En este caso, Word imprimira en cada cara del papel la
pagina correspondiente para que al doblar el papel y colocar uno tras otro, las
paginas estén en el orden correcto.

La altima pestaiia de la ventana de configuracion de pagina permite especificar aspectos
mas alejados de la composicién material del documento. La pestaifia Diserio (Figura 9.3)
incorpora las siguientes secciones con el significado que explicamos para cada campo:
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® Seccion: El campo Empezar seccién resulta confuso sin haber explicado aun el
concepto de seccion para el documento, de modo que volveremos sobre él una vez
hayamos introducido el manejo de secciones en un documento.
® Encabezados y pies de pagina: Todas las paginas de un documento Word

contienen en su parte superior e inferior una zona inicialmente invisible que por

defecto estd vacia de contenido. Estas zonas son el encabezado, situado por encima

del margen superior y el pie de pagina, situado por debajo del margen inferior. Word

permite establecer (si se necesitan) cuatro combinaciones diferentes de encabezados

y pies de pagina:

¢ Combinacion 1. Todas las paginas del documento tienen el mismo contenido en
sus encabezados y pies. Ambas cajas Pares e impares diferentes y Primera pdgina
diferente deben estar desmarcadas.

¢ Combinacion 2. La primera pagina del documento tiene un encabezado y pie
diferente del resto de pdginas, las cuales tienen el mismo contenido en
encabezados y pies. La caja Pares e impares diferentes desmarcada y Primera
pdgina diferente marcada.

¢ Combinacién 3. La primera pagina del documento no se diferencia del resto
respecto al contenido de su encabezado y pie, sin embargo, en funcion de si la
pagina es par (situada a la izquierda en impresion a doble cara) o impar (situada
a la derecha en impresién a doble cara), la cabecera y pie de pagina tendrd un
contenido diferente. La caja Pares e impares diferentes marcada y Primera pdgina
diferente desmarcada.

¢ Combinacién 4. La primera pagina del documento tiene un encabezado y pie
diferente al resto de paginas. Las restantes paginas del documento tendran un
encabezado y pie diferente, dependiendo de su ubicacién a izquierda o derecha
en el libro impreso. Ambas cajas Pares e impares diferentes y Primera pdgina
diferente marcadas.

La Figura 9.4 ilustra las posibles combinaciones de encabezados y pies de pagina. En el
primer caso (A), como puedes observar, las cabeceras y pies de todas las paginas tienen el
mismo contenido. Podrias pensar que esto no es cierto debido a que los pies de pagina
contienen cada uno de ellos un namero diferente (su numero de pagina), sin embargo, el
contenido del pie de pagina es una variable que toma el valor del numero de pagina, por
tanto, el contenido del pie es la variable y es la misma para todas las paginas.

La Figura 9.4(B) tiene marcada la caja de Primera pdgina diferente, lo cual posibilita que
el encabezado de la primera pagina sea diferente del resto y también que su pie de pagina
no contenga numero alguno. El resto de paginas tienen todas ellas el mismo contenido en
encabezados y pies.

La Figura 9.4(C) permite diferenciar encabezados y pies de paginas impares y pares. Es
por ello que las paginas impares comparten el mismo contenido en encabezados y pies.
Date cuenta que la primera pagina es obviamente una pagina impar. La pagina par
contiene un encabezado diferente y en su pie de pagina el numero de pagina esta situado
a la izquierda (no se aprecia bien por estar tapado por la primera pagina).
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Figura 9.4: Posibles combinaciones de encabezados y pies de pdgina.

Finalmente, la Figura 9.4(D) tiene ambas cajas marcadas, permitiendo diferenciar la
primera pagina del resto y, para el resto de paginas del documento, permite diferenciar
entre encabezados para paginas pares e impares. La primera pagina contiene un
encabezado diferente y no contiene pie, sin embargo, el resto de las paginas contienen
encabezados y pies, pero con contenido diferenciado, las paginas pares tienen en su pie el
numero a la izquierda y las impares a la derecha, mientras que el contenido de sus
cabeceras es también diferente.

El ultimo elemento de la seccion Encabezados y pies de pdgina de la pestafia Disefio en
la ventana de configuracidn de pagina tiene por titulo Desde el borde y permite indicarle a
Word la separacion del contenido del encabezado/pie respecto del limite superior/inferior
de la pagina. Asi por ejemplo una indicacion de 1 cm en el campo Encabezado haria que el
contenido del encabezado se separase del extremo superior de la pagina 1 cm.

El campo alineacion vertical alinea verticalmente el texto que aparece en la pagina. Para
el tipo de documentos que estamos considerando en este manual, la opciéon indicada es
superior.
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La pestaiia Diserio incorpora en la parte inferior dos botones. EL primero de ellos,
Numeros de linea, sirve para numerar cada linea del documento. Esta opcidn resulta muy
atil en borradores escritos que deben ser revisados por personas distintas al autor, para
localizar y referenciar de modo preciso los cambios necesarios a realizar en el documento.
El boton Bordes dispara la ventana de bordes que analizamos en el capitulo 7 para aplicar
bordes alrededor de la pagina.

9.2 Encabezados y pies de pagina

Como dijimos anteriormente, encabezados y pies de pagina son zonas existentes en
4 . . ({34 ”»
cada pagina del documento, por lo que no se hace necesario “insertar” estos elementos de
forma adicional.

La forma mas sencilla de acceder al encabezado o pie de pagina es hacer doble clic en
el rea correspondiente (que puedes identificar por la zona grisdcea en la regla vertical),
pero si lo deseas también puedes acceder al encabezado o pie desde la cinta pestafia
Insertar — grupo Encabezado y pie de pdgina — boton Encabezado/Pie de pdgina. En el
momento en que accedes al encabezado o pie, Word activa su contenido y desactiva el
contenido del resto del documento. También al acceder al encabezado o pie se muestra
una nueva pestaia en el menu principal titulada Herramientas para encabezado y pie de
pdgina - Diserio, la cual contiene las herramientas necesarias para manipular estas
regiones especiales de las paginas del documento (Figura 8.11). Una vez que encabezado o
pie esté activado, puedes alternar entre ellos usando los botones Ir al encabezado o Ir al
pie de pdgina en el grupo Navegacion de la cinta correspondiente a la pestafia Herramientas
para encabezado y pie de pdgina - Diserio.

Las zonas de encabezado/pie estan disponibles para insertar el texto que se desee en
ellas, asi como también imdgenes u otros elementos ornamentales. El uso de imagenes en
cabeceras suele ser frecuente en informes empresariales o incluso documentos
académicos, para mostrar por ejemplo un logotipo. En un documento académico la
informacion que se presenta habitualmente en encabezados/pies de pagina es relativa a la
estructura del documento, por supuesto numeros de pagina, pero también en ocasiones
alternados con titulos de capitulo o subcapitulo, autor del documento, titulo del mismo,
fecha, etc. Aunque cualquiera de esta informacién puede ser introducida de modo manual
por el usuario, lo mejor en estos casos es dejar que sea el procesador de textos quien de
forma automatica coloque dicha informacion en estas dreas. Esto se consigue insertando
unos elementos especiales denominados campos calculados o también cédigos de campo.

Word facilita la inclusion de codigos de campo a través de determinados botones, y esta
es la forma preferida que utilizaremos en este manual, pero conviene saber que estos
codigos de campo pueden ser directamente insertados por el usuario utilizando la
combinacion de teclas [Ctrl]+Fg.
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Uno de los cddigos de campo mds comunes es el numero de pagina. Para insertar un
numero de pagina en el encabezado/pie de péagina, activa primeramente el area de
encabezado/pie. Una vez activado encabezado o pie, posiciona el punto de insercién
donde te interese que aparezca el nimero de pagina, utiliza para ello paradas de tabulaciéon
(normalmente predefinidas a la izquierda, derecha y en el centro de la pagina en el estilo
de parrafo Pie de pdgina o Encabezado, pero siempre puedes modificar estos estilos para
adaptarlo a tus intereses o incluso crear estilos propios). Despliega el boton Numero de
pdgina de la cinta en la pestafia Diserio de las herramientas de encabezados y pies de
pagina y elige la primera opcion de Posicion actual. Observards inmediatamente que
aparece el nimero de la pagina en la posicion del cursor. Lo que ha sucedido en este
proceso es que Word ha afadido un cddigo de campo en la posicién del cursor. Para
observar el contenido de este cédigo de campo pulsa [Alt]+Fg, veras entonces que aparece
el texto “{PAGE \* MERGEFORMATY”. Presiona de nuevo [Alt]+Fg para visualizar el valor
del cédigo de campo. El tipo de numeraciéon que se utiliza para presentar el numero de
pagina se selecciona de nuevo a través del boton Niumero de pdgina de la cinta. Elige la
opcion Formato del numero de pdgina para decidir el tipo de numeracidn que te interesa,
ya sea arabiga, romana, etc.

Ademds del numero de péagina, encabezados y pies de pdgina suelen contener
informacion relativa a las propiedades del documento, tales como autor, titulo, etc. Esta
informacién se puede por supuesto escribir manualmente, pero también es posible
afadirla automdticamente en forma de codigos de campo. Para afadir este tipo de
informacion lo primero que has de hacer es componer la informacion de las propiedades

del documento. Esta informacién es accesible desde la trastienda, pestafia Archivo —

©

./
gl |nformacion
Nuevo ) L ) ) .
Composicion del TFG mediante Word 2016
Abrir C: » Dates » Digabax s Docencia s SIAGTs Ward
Guardar Propiedades -
Prot General Resumen Estadisticas Comtenido  Personalizar == Propicdades avanzadas 19.0M8
Guardar coma rateg R 134
documen er mias propiedades
.. Titulo: Word para universitarios del documento 4304
Imprimir S
por B35 minutos
Asunto;
p— Titula
Autor Manuel Barrena Fllql.le"..l'.
[ Comentarios
Spaian LT Administrador.
problems
Cerrar Organizacion: | Universidad de Extremadura Fechas relacionadas
Uitima medificacién Byper, 20:58
Categoria: Manual Fecha de creacidn 20011520019 1403
Cuenta
Palabras clave: Uitima impresién 2011/2008 1227
Opciones
. Comentarios: Personas relacionadas
Ql Autor
Adminis Manuel
documen| Base del
hipervinoula: -
. Uitima modificacicn realizada por
Plantilla: Waord para universitarios.doty Manuel
|:| Guardar miniaturas para todos los documentos de Word
Documentos relacionados
~ Caran ubrir ubicacidn de anchivos
[} Editar vinculas a archivas

Mestrar todas las propiedades

Figura 9.5: Ventana de propiedades del documento accesible desde la trastienda.
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Figura 9.6: Acceso a la ventana de cédigos de campo desde la cinta de opciones de la pestaria
Diserio de herramientas de encabezados y pies de pdgina.

menu Informaciéon — botén Propiedades — opcidn Propiedades avanzadas. Utiliza la
pestafa Resumen de la ventana que se lanza para escribir las propiedades del documento
(Figura 9.5).

Si deseas anadir por ejemplo el autor del documento en la cabecera de tus paginas,
activa la cabecera y usa el boton Informacién del documento localizado en la cinta de
opciones de la pestaiia Diserio de herramientas de encabezados y pies de pagina (Figura
8.11). Alternativamente, puedes utilizar el botdén Elementos rdpidos del grupo Insertar de
la pestaiia Disefio de herramientas de encabezados y pies de pagina. Desde el menu
desplegable selecciona Campo y elige el campo Author dentro de la categoria Info.
Documento (Figura 9.6). La ventana de codigos de campo permite insertar cualquier
codigo de campo que Word pone a disposicion del usuario.

Existe una enorme coleccion de cddigos de campo que pueden ser utilizados para
colocar de forma automadtica informacién en los encabezados y pies de pagina y, por
supuesto, en cualquier otro lugar del documento. Es por eso que el botéon Elementos
rdpidos también esta presente en la cinta de opciones de la pestafia Insertar. Aunque no
es una tarea excesivamente complicada, la enorme variedad de cédigos de campo,
imposibilita su estudio en profundidad sin desviarnos del objetivo de este manual. En el
apartado experimental que incluimos al final del capitulo tendremos ocasién de utilizar
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algunos de los cddigos de campo que pueden ser de mayor utilidad en la composicion de
textos académicos.

Para salir de la zona de encabezado/pie basta con pulsar [Esc] o bien hacer doble clic
de nuevo sobre la zona principal de la pagina.

La cinta de opciones de la pestafia Diserio de herramientas de encabezados y pies de
pagina presenta en el grupo Encabezado y pie de pdgina sendos botones Encabezado y Pie
de pdgina que te permiten elegir entre diferentes disefios para tu encabezado/pie. Estos
disefios predefinidos por Word y conocidos como Building Blocks estan almacenados en
archivos especiales que vigjan siempre con el documento. El usuario puede construir sus
propios building blocks, pero mi recomendacion es no utilizarlos en los documentos
académicos. Los encabezados y pies en documentos académicos no deben contener
demasiados elementos ornamentales. En ocasiones puede ser necesario afadir una
imagen, tal como un logo que se repita en cada pagina. Para ello, activa la zona donde
deseas colocar la imagen, por ejemplo, en el encabezado, y utiliza el boton Imdgenes de la
cinta de opciones de la pestaiia Diserio de herramientas de encabezados y pies de pagina,
selecciona la imagen y utiliza los recursos aprendidos en el capitulo 8 para situar
correctamente la imagen en la zona elegida. Utiliza por supuesto una imagen cuyo tamafo
no supere las dimensiones de la zona de encabezado y pie de pagina.

El tamafio de un encabezado o pie es el definido para el margen superior o inferior. Sin
embargo, puedes decidir que la zona de encabezado o pie comience a determinados
centimetros del borde superior o inferior de la pagina. El grupo Posicion de la cinta de
opciones de la pestaiia Diserio de herramientas de encabezados y pies de pagina, incluye
sendos campos denominados Encabezado desde arriba y Pie de pdgina desde abajo para
indicar la separacién del area respecto del borde superior o inferior de la pagina. Si deseas
que encabezado y pie ocupe todo el margen, utiliza una separaciéon de cero centimetros
en ambos campos. Si el texto del encabezado o pie de pagina supera el espacio destinado
al margen (menos la separacion indicada en el campo anterior), el texto del encabezado o
pie ird ocupando espacio de la zona principal y desplazando dicho texto hacia adelante.

El grupo Opciones la cinta correspondiente a la pestafa Disefio de herramientas de
encabezados y pies de pagina presenta las cajas Primera pdgina diferente y Pdginas pares e
impares diferentes que nos permiten definir la combinacidn de encabezados y pies que nos
interesa de las cuatro posibles explicadas en el apartado anterior. En el caso de la
combinacion 1 (ambas cajas desmarcadas), sélo tendremos que incluir el contenido de
encabezados y pies en cualquiera de las paginas de documento. Dicho encabezado o pie
se replicard automaticamente en todas las paginas del documento. Si marcamos Primera
pdgina diferente, necesitaremos escribir el contenido de encabezados/pies en la primera
pagina del documento, el cual aparecera solamente en la primera pagina y también sera
necesario escribir el contenido en alguna de las paginas siguientes a la primera, contenido
que se replicard en el resto de paginas (salvo la primera, claro estd). Si finalmente
marcamos la caja Pdginas pares e impares diferentes, serd necesario rellenar el contenido
de una pagina par, el cual se replicara en todas las paginas pares y también el contenido
de una pagina impar, que se replicara en todas las impares.



La caja Mostrar texto del documento sirve para hacer desaparecer el texto principal del
documento mientras se edita el contenido del encabezado/pie de pagina.

El texto introducido en encabezados y pies de pagina adquiere por defecto un estilo de
parrafo predeterminado. Asi pues, para dotar de formato al contenido de encabezados y
pies, la forma correcta es modificar convenientemente estos estilos. Por ejemplo, suele ser
frecuente afnadir o modificar paradas de tabulacion para colocar correctamente el texto
dentro de los encabezados/pies, mi recomendacién es hacerlo siempre a través de la
modificacion del estilo. En el caso en que se utilicen encabezados/pies diferentes para la
primera pagina o para paginas pares e impares y esos contenidos precisen un formato
distinto unos de otros, la mejor opcion es crear estilos nuevos de parrafo para cada tipo de
encabezado/pie utilizado, cada uno con sus propiedades particulares de formateo.

9.3 Secciones de un documento

Los documentos con cierto grado de complejidad como los que trato de ayudarte a
confeccionar en este manual necesitan habitualmente configurar diferentes modelos de
pagina para diferentes partes del mismo. Un documento de estas caracteristicas contiene
paginas de portada (ademas de la portada del propio documento, paginas interiores que
permiten diferenciar por ejemplo el texto principal de anexos o apéndices),
agradecimientos, paginas de indice y tablas de contenido que incluyen encabezados/pies
diferentes al resto, paginas apaisadas que facilitan la lectura de imagenes o tablas que
exceden el ancho de una pagina vertical, paginas que pueden contener texto en columnas,
etc. Por defecto, las propiedades de paginacion que hemos estudiado en los apartados
anteriores se aplican a todo el documento, de modo que, si por ejemplo establecemos un
encabezado para las paginas del documento, ese encabezado se replicara a lo largo de
todas y cada una de las paginas del documento, haciendo imposible diferenciar, por
ejemplo, el encabezado de las paginas que contienen las tablas de contenido del
encabezado de las paginas que contienen el texto principal. Asi pues, para establecer
diferentes configuraciones de pagina a distintas partes de un documento, Word nos
proporciona un elemento denominado seccion. La seccion es el area del documento sobre
el cual se aplican las propiedades de pdagina establecidas a través de la ventana de
configuracion de pagina (Figura 9.1).

Cuando se abre un documento nuevo en Word, dicho documento contiene una tnica
seccion, de modo que las propiedades de pagina establecidas a través de la ventana de
configuracién de pagina afectan a todo el documento. Para establecer una nueva seccién
en un documento es preciso insertar un salto de seccién. Tras insertar un salto de seccion
el documento queda dividido en dos secciones, una anterior al salto y otra posterior al
mismo, de modo que cada seccién puede tener su propia configuracién de pagina. Un
ejemplo que te puede ayudar a ilustrar el concepto de seccidn es pensar en un documento
Word que contiene una carta y su sobre. En este caso el documento puede estar dividido
en dos secciones, una que contiene el sobre, con un tamafo de papel y una orientacion
diferente, y la otra seccién aglutinando el contenido de la carta.
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Figura g.7: El botén Saltos de la pestaria Formato permite insertar saltos de seccién en el
documento.

Para insertar un salto de seccidn es preciso utilizar el botdn Saltos perteneciente al
grupo Configurar pdgina de la pestafia Formato. La Figura 9.7 muestra cuatro tipos de
saltos de seccion posibles:

= Pdagina siguiente. La nueva seccién comienza en una nueva pagina. Es de utilidad
cuando se desean diferentes tamarios, orientacion, margenes o encabezados y pies,
como en el caso de la carta que indicamos antes.

= Continuo. La seccion comienza en la misma pagina. Es ttil para confeccionar una
pagina cuyo texto deseamos encajar en diferente nimero de columnas, tal como se
aprecia en la Figura 9.8.

= P3gina par. Comienza la seccion en una nueva pagina par. Este salto resulta ttil en
documentos que se imprimirdn a doble cara para asegurarse que la seccién comienza
en el reverso de una pagina. Si la pagina anterior al salto fuera también par, en el

Figura 9.8: Ejemplo de pdgina con dos saltos de seccién continuos para organizar el texto en
diferente nimero de columnas.
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proceso de impresion aparecerd una nueva pagina vacia entre ambas representando
el anverso de la nueva pagina par.

= P3agina impar. Comienza la seccidn en una nueva pagina impar. Este tipo de salto
se suele utilizar con frecuencia en libros, para asegurar por ejemplo que cada
capitulo comienza siempre en una pagina impar, o también para incluir paginas de
portada que separan partes del documento como pueden ser anexos o apéndices.
Estos contenidos siempre deben imprimirse en el anverso de la hoja. Igual que antes,
si la pagina anterior al salto fuese impar, en el momento de la impresién aparecera
una pagina en blanco representando el reverso de la pagina impar anterior al salto.

Los saltos de seccion se muestran en el documento con una doble linea y un titulo
mostrando el tipo de salto de seccion. Si deseas mostrar informacion en la barra de estado
sobre la seccion en que se encuentra el punto de insercion, utiliza el menu contextual de
la barra de estado y selecciona Seccidn. Para borrar un salto de seccion, selecciona el salto
de seccidn y eliminalo como un caracter cualquiera.

El aspecto clave de las secciones en Word es que las configuraciones de pagina (todas
aquellas que se establecen a través de la ventana de configuracion de pagina) son aplicables
a la seccidn en la que se encuentra el punto de insercidn. Siguiendo el criterio general de
herencia en Word, cuando creas una nueva seccion, ésta hereda todas las propiedades de
pagina de la seccion anterior. Para cambiar pues las propiedades de pagina de una seccion,
sitia el punto de insercion en la seccion que desees y utiliza la ventana de configuracion
de pagina para dotarle de las propiedades de pagina que desees.

La seccion es el elemento que nos posibilita paginar convenientemente un texto con el
grado de complejidad estructural que presentan los documentos académicos que tratamos
en este manual. Asi pues, una vez examinados los recursos bdsicos, voy a detallarte un
método agil y seguro para conseguir que el documento impreso final se adecte a los
requisitos exigidos a estos tipos de documentos.

9.4 Método de paginacion

Tal y como expuse al principio del presente capitulo, el proceso de paginacion debe
abordarse en las fases finales de la composicion del documento.

La primera tarea que debes llevar a cabo para dotar de paginacién a tu documento es
visualizar su contenido impreso, es decir imaginar que tienes en tus manos el documento
en papel e ir pasando mentalmente las hojas para apreciar el aspecto que final que debe
tener tu documento. Este repaso mental te ayudard a tomar algunas decisiones
importantes que posteriormente se materializaran en acciones concretas. El método que
te propongo considera que el documento sera impreso a doble cara, evitando asi el
desperdicio de papel y fomentando de este modo el desarrollo sostenible de nuestro
planeta. Esta consideracion es importante, ya que en este caso tendremos que atender a la
ubicacion del texto en paginas pares e impares, es decir en el reverso y anverso del papel,
respectivamente. Ten en cuenta que, si visualizas tu documento como un libro abierto por
la mitad, las paginas impares estan colocadas a la derecha y representan el anverso del
papel, mientras que las paginas pares estan colocadas a la izquierda y representan su
reverso.
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Las primeras decisiones de paginacion se centrardn en el aspecto de las paginas

habituales del documento, aquellas que contienen el texto principal, excluyendo pues,
paginas de portada, indices y tablas de contenido, anexos, separadores, etc.

1.

Decide el tamafio de papel y la orientaciéon en el que se imprimiran las paginas
habituales del documento. Normalmente utilizaras un tamafio A4 en orientacion
vertical.

. Decide el tamafio de los bordes superior e inferior de una pagina habitual (3 cm

puede ser un tamaiio apropiado para un papel Ag).

Elige margenes simétricos para configurar las paginas en forma de libro con sus
paginas cosidas por su margen interior. Determina el tamafio para los margenes
interior y exterior (2,5 cm puede ser un tamaifio oportuno). Aplica un espacio
extra para la encuadernacion, de modo que el lector no tenga problemas para leer
el texto cerca del margen interior (un valor de o,5 cm es suficiente para
documentos de menos de 100 paginas). Este espacio debe ser mayor mientras mas
paginas contenga el documento.

Piensa en el contenido de los encabezados y pies en las paginas habituales.
Obviamente el nimero de pdagina debe aparecer en alguna posicion de
encabezados o pies. Normalmente el contenido de encabezados y pies tienen
diferente posicion para paginas pares e impares. Te ayudara observar
encabezados y pies de algunos libros para hacerte una idea de lo que quieres
mostrar en ellos y la posicion que deben ocupar. Una opcidn que suele dar buenos
resultados es colocar en los pies de pagina el nimero de pagina, en paginas pares
el namero a la izquierda y en paginas pares el numero a la derecha (no coloques
nunca el namero de pagina en la misma posicién en paginas pares e impares, ya
que suele perturbar la lectura). En los encabezados puedes incluir en paginas
pares el titulo del capitulo y en paginas impares el titulo del presente apartado, o
titulo del documento vy titulo de capitulo, o autor y titulo del documento, aqui
tienes diferentes opciones, pero sigue el mismo criterio de colocarlos en
posiciones diferentes en paginas pares e impares.

5. Anade estilos de parrafo para el contenido de encabezados/pies en paginas pares

e impares. Aunque la mayor parte de las caracteristicas de formato de
encabezados y pies sea coincidente, las paradas de tabulacion seran distintas en
unos y otros, y mucho mas desde luego si tienes necesidad de utilizar paginas
apaisadas.

Decide si la pagina que inicia cada capitulo tendra unas caracteristicas diferentes
a las del resto de paginas habituales. Por ejemplo, yo recomiendo iniciar cada
capitulo en una pagina impar y no incluir encabezados en la misma. Es
importante saber si vas a diferenciar estas paginas del resto de paginas habituales,
porque si es asi, ello conllevara el uso de saltos de seccion para cada capitulo.
Diseiia la portada del documento o al menos un borrador de la misma. Si estds
confeccionando tu trabajo fin de grado o master, es habitual que estés obligado a
seguir determinados modelos, incluyendo obligatoriamente determinados
contenidos, logos, etc. Obviamente la portada del documento ocupara la primera
pagina y por supuesto tendremos de definir una seccién especifica para ella, ya
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10.

11.

12.

que aqui los margenes pueden cambiar, encabezados y pies no incluyen
normalmente contenido, etc.

Disefia el contenido de paginas de separacion (portadas) de secciones de tu
documento, tal como anexos y apéndices. Igual que antes estas portadas que
separan partes de tu documento ocuparan secciones individuales.

Define el aspecto de las paginas que van a contener la tabla de contenidos y los
indices de tablas y figuras. Estas paginas habitualmente utilizan una numeracion
diferente al resto (seguramente numeracion romana), asi como diferente
contenido en encabezados y pies, lo que significa que esta parte del documento
ocupara también una seccion especifica.

Los documentos académicos incluyen por lo general un apartado de referencias
bibliograficas. Este apartado también suele tener un contenido diferente en
encabezados/pies, por lo que seguramente ocupardn otra seccion de tu
documento.

Los anexos y apéndices del documento son zonas candidatas a incluir una
numeracion diferente al resto de paginas, por lo que contenidos de encabezados
y pies también difieren del resto del documento, lo que significa que ocuparan
una seccidn especifica.

Si el documento contiene tablas o figuras muy anchas, quizas te puedas plantear
utilizar una pagina apaisada para facilitar su lectura. EL problema con las paginas
apaisadas en el interior de un documento impreso verticalmente es la localizacién
de los encabezados/pies de dichas paginas apaisadas. La Figura 9.9 nos ayuda a
ilustrar este problema. La Figura 9.9 presenta un documento con 4 paginas
conteniendo dos paginas en orientacién apaisada. Al insertar un salto de seccion
y configurar las paginas para dicha seccion en orientacion apaisada, la pantalla
presenta el contenido segtin se muestra en la Figura 9.9 (A). Cuando enviamos a
imprimir el documento, el resultado que obtendremos es el que se aprecia en la
Figura 9.9 (B). Como puedes observar los encabezados/pies de las paginas
apaisadas aparecen entonces en los margenes derecho e izquierdo
respectivamente de ambas pdginas. Sin embargo, para seguir un formato
homogéneo y regular en nuestro documento, y teniendo en cuenta que estas
paginas apaisadas se coserdn como el resto de paginas por el borde largo del
papel, el resultado impreso deberia tener el aspecto que muestra la Figura 9.9 (C),
con encabezados y pies de las paginas apaisadas situados en los margenes
superior e inferior respectivamente del papel. Pues bien, para conseguir este
resultado, debemos realizar modificaciones en el documento Word de modo que
lo que finalmente tengamos sobre la pantalla sea lo que muestra la Figura 9.9 (D).
En el siguiente apartado explicaremos cémo llevar a cabo los ajustes necesarios
para lograr este objetivo.
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Encabezado

Encabezado

Salto de seccién
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Texto de una
pagina vertical

Texto de una
pagina vertical

Encabezado
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Texto de una
pagina apaisada

Texto de una
pdgina apaisada

(A) Aspecto del documento en la pantalla
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tal y como lo visualizara el lector
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Texto de una Texto de una 5 g‘ 5 g‘
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(C) Asi es como deseamos obtenerlo tras la impresion

Encabezado Encabezado
=) =)
= 3
Texto de una Texto de una CINJ Texto de una E Texto de una
agina vertical agina vertical L 1540i ; = ; ‘o
pag pag g pagina apaisada E pagina apaisada
25 o

(D) Asi es como deberia aparecer en la pantalla para
obtener el resultado deseado

Figura 9.9: Resultado de imprimir pdginas apaisadas en el interior de un documento
con pdginas verticales y modificaciones necesarias para obtener el resultado deseado.

Los puntos anteriores recogen las consideraciones que deberas tener en cuenta a la hora
de paginar un documento académico. Para afianzar el método propuesto, nada mejor que
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llevarlo a la practica mediante un ejemplo concreto.

9.5 Experimentando con la paginacion

Para aplicar el método de paginacion propuesto vamos a partir de un texto ejemplo que
contiene todos los elementos normalmente presentes en un documento académico. El
archivo que contiene este texto se denomina “Documento a paginar.docx” y serd sobre este
documento sobre el que aplicaremos el método de paginacion para conseguir finalmente
un documento impreso como el que se presenta en el archivo “Documento paginado.pdf”.
Como puedes apreciar este documento impreso incluye las paginas en blanco afiadidas
automdaticamente cuando el texto de un capitulo o seccion finaliza en una pagina impar
(anverso) y el siguiente capitulo o seccion comienza también en una pagina impar.

Revisando detenidamente el documento impreso “Documento paginado.pdf”’
utilizando un lector de documentos PDF (por ejemplo, Adobe PDF Reader) podras
observar las principales caracteristicas de nuestro documento. Utiliza para ello una vista
del documento en paginas enfrentadas. Las caracteristicas principales sobre la paginacion
se resumen en los siguientes puntos:

® Pdginas conteniendo el texto principal del documento:
¢ (Cada capitulo comienza en una nueva pagina impar.
¢ La primera pagina de cada capitulo se diferencia del resto, ya que no contiene
encabezado y tiene un pie de pagina con el numero de pagina a la derecha.
¢ Las restantes paginas del capitulo no tienen pie de pagina y sus encabezados son
diferentes para paginas pares e impares:

+ En las paginas pares el nimero de pagina aparece a la izquierda y a la derecha
se incluye el titulo del capitulo.

+ En las paginas impares, el nimero de pagina se muestra a la derecha, mientras
que a la izquierda se incluye el titulo del apartado al que pertenece la primera
linea de texto de esa pagina.

® [a pagina de portada no contiene encabezado ni pie de pagina.
® Pdginas que presenta la tabla de contenidos:
¢ Comienza en una pagina impar
¢ El namero de pagina se inicia en 1y se utilizan niimeros romanos.
¢ La primera pagina se diferencia del resto, no contiene encabezado y presenta el
numero de pagina a la derecha
¢ Las restantes paginas no tienen pie de pagina y sus encabezados son diferentes
para paginas pares e impares:

+ En las paginas pares, el nimero de pagina aparece a la izquierda y a la derecha
se presenta el texto “Contenidos”.

+ En las paginas impares, el numero de pagina aparece a la derecha, mientras
que a la izquierda se presenta el mismo texto “Contenidos”.

® E] documento incluye una pagina que separa el contenido principal del documento
de los anexos. Esta portada se sitiia en una pagina impar y no contiene encabezado
ni pie de pagina.

® Pdaginas de anexos:
¢ (ada anexo comienza en una pagina impar.
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El nimero de pagina se reinicia a 1y se presenta en nimeros romanos.

Todas las paginas de anexo tienen un pie de pagina conteniendo el texto
“ANEXOS” y a continuacion el numero de pagina.

La primera pagina de cada anexo no se diferencia del resto.

El contenido de encabezados y pies de pagina de las paginas de anexo no se
diferencian entre pares e impares.

El anexo 3 utiliza paginas apaisadas y se aplica el mecanismo descrito en el punto
11 del método de paginacion.

Aunque no suele ser lo habitual, con objeto de simplificar la aplicacion del método de
paginacion sobre el documento “Documento a paginar.docx” y hacerlo mas comprensible,

procederemos en orden secuencial desde la pagina de portada.

1.

Situa el punto de insercion en la pagina de portada y haz doble clic en la regla

para mostrar la ventana de configuracion de pagina:

1a  En la pestafia Mdrgenes, elige Mdrgenes simétricos en el desplegable del
campo Varias pdginas. Aplica 3 cm a los margenes superior e inferior y 2
cm a los margenes interior y exterior. Aplica 0,5 cm de espacio de
encuadernacion.

1.b  En la pestafia Diserio, elige empezar seccion en Pdgina impar (ya que todas
nuestras nuevas secciones se iniciaran en pagina impar, aunque esta
caracteristica se puede cambiar para cada seccion si es necesario).
Desactiva las cajas Pares e impares diferentes y Primera pdgina diferente (las
activaremos en cada seccidon cuando haga falta). Sitia encabezados/pies a1
cm de los bordes superior e inferior de pagina. Deja el resto de valores por
defecto y acepta.

Normalmente, la pagina de portada incluird un salto manual de pagina para

separarla del resto del texto. Comienza eliminando este salto manual de pagina y

cualquier parrafo en blanco situado tras el subtitulo del documento. Situa el

punto de insercién justo al principio del titulo “PAGINAS DE TABLAS DE

CONTENIDQ”. Accede a la pestafia Formato —botén Saltos — Pdgina impar.

Esto afiadird un salto de seccion tras el ultimo parrafo de la pagina de portada.

Utiliza el ment contextual de la barra de estado y selecciona Seccién. De este

modo en la barra de estado podras apreciar la seccion en la que te encuentras y

la pagina del documento. Observa que, aunque estés situado en la segunda pagina

del documento, en la barra de estado aparece PAGINA: 3, debido a que hemos
obligado a que esta pagina sea impar.

Sitta el punto de insercion en la primera pagina de la tabla de contenidos. Accede

a la ventana de configuracién de pagina (doble clic en la regla o pestafia Formato

— grupo Configurar pdgina — boton lanzador de ventana). Accede a la pestafia

Diserio y activa las cajas Pares e impares diferentes y Primera pdgina diferente y

acepta. Haz doble clic en el 4rea de pie de pagina en la pagina donde estds situado

para activar su contenido. Observaras que existe una etiqueta en la zona derecha
del pie de pagina indicando “Igual que el anterior”. Esta etiqueta nos informa de
que el contenido del pie de pagina se mantiene desde la seccién previa, pero como

ambas secciones tendran una estructura de pies de pagina diferentes, vamos a

desvincular este pie de pagina de la anterior seccion. Para ello vamos a pestaia
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Disefio de herramientas para encabezado y pie de pagina — grupo Navegacion —
clic sobre el boton Vincular al anterior. Desaparece ahora la etiqueta
anteriormente referida.

Presenta el panel lateral de estilos en la pantalla y modifica el estilo de parrafo
Pie de pdgina. Ve al apartado de Tabulaciones y establece una parada de
tabulacion centrada en 8,25 cm y una parada derecha a 16,5 cm. Tras aceptar,
pulsa dos veces la tecla [Tab] para situarte en el margen derecho de pagina.
Accede a la pestafa Diserio de herramientas para encabezado y pie de pagina —
grupo Encabezado y pie de pdgina — clic sobre el botén desplegable Numero de
pdgina — Posicion actual — Numero sin formato. Aparece el numero “3”, pero
deseamos comenzar la numeraciéon en 1y con nimero romano, de modo que
accedemos de nuevo al boton Numero de pdgina — Formato del numero de pdgina
elegimos numeracion romana en minusculas e Iniciar en 17.

4. Nos toca configurar ahora el contenido de los encabezados para esta seccion que
contiene las paginas con la tabla de contenidos. Accede al encabezado de la
primera pagina de esta seccion y desactiva el botdn Vincular al anterior (pestaiia
Diserio de herramientas para encabezado y pie de pagina). Posiciona el punto de
insercion en el encabezado de la siguiente pagina de esta seccidn (en la barra de
estado debes leer la informacién “PAGINA: ii Seccién: 2”). Desvincula de nuevo
este encabezado de la seccion anterior, de modo que desaparezca la etiqueta
“Igual que el anterior”. Repite el proceso indicado en el punto 3 para modificar el
estilo de parrafo Encabezado y colocarle las mismas paradas de tabulacién, es
decir centrada en 8,25 cm y a la derecha en 16,5 cm. Sittia el punto de insercion al
inicio del encabezado e inserta de nuevo un numero de pagina para los
encabezados de pagina par. Para ello accede a la pestafia Diserio de herramientas
para encabezado y pie de pagina — grupo Encabezado y pie de pdgina — clic sobre
el boton desplegable Nimero de pdgina — Posicién actual — Numero sin formato.
Aparece ahora el numero de pagina “ii” a la izquierda del encabezado. Pulsa dos
veces la tecla [Tab] para situarte en el margen derecho de pdgina y escribe
manualmente “Contenidos”. Como en esta seccidn no incluiremos pies de pagina,
podemos mantener vinculados los pies de pagina a la seccion anterior (portada),
la cual tampoco incluia pies de pagina.

Vamos ahora a repetir la operacion para colocar el contenido de los encabezados
en las paginas impares de esta seccidon. Para ello accede al encabezado de la
siguiente pagina (observaras la etiqueta “Encabezado en pdgina impar - Seccién
2”). Desvincula este encabezado de la seccidén anterior (pestafia Diserio de
herramientas para encabezado y pie de pagina — grupo Navegacién — clic sobre
el boton Vincular al anterior). SitGa el punto de insercion a la izquierda del
encabezado y escribe “Contenidos”, pulsa dos veces la tecla [Tab] para situarte en
el margen derecho de pagina e inserta un nimero de pagina en la posicion actual.
Aparecera el valor “iii” a la derecha del encabezado. Pulsa ahora la tecla [Esc] para
salir de la zona de encabezado/pie de pagina y apreciar el contenido de las
paginas de esta seccidn.

Accede ahora a la pestafia Vista — grupo Zoom — Varias pdginas para apreciar

32

7 Observards que aparece el niimero de pagina “I”, cuando deberia aparecer “i”. Esto es un error de Word 2016.
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mejor el aspecto de tu documento con las modificaciones realizadas hasta ahora.
El problema con esta vista es que el documento no se muestra como realmente
lo tendriamos en papel. Fijate por una parte que la portada es una pagina impar
y estara fisicamente situada a la derecha (en el anverso del papel). Su reverso debe
ser una pagina en blanco y nuevamente la primera pagina de la tabla de contenido
vuelve a ser una pagina impar, situada de nuevo a la derecha. Para apreciar mejor
la forma impresa de nuestro documento, accede a la trastienda, pestafia Archivo
— Imprimir y ajusta el nivel de zoom desde la barra deslizadora situada a la
derecha en la barra de estado. Ahora si se aprecia con claridad que la portada se
imprime en el anverso del papel (pagina impar, situada a la derecha) y que su
reverso es una pagina en blanco. Ahora puedes utilizar los botones de la barra de
estado para pasar de pagina o bien utilizar la rueda del raton para el mismo fin.
Mi recomendacion es que a medida que vayas realizando modificaciones en la
paginacion, accedas a esta vista para observar el aspecto real del documento
impreso.

. Situa el punto de insercion al principio del titulo del capitulo uno, justo a la
izquierda del caracter “C”. Inserta ahi un salto de seccion en pagina impar. Accede
a la venta de configuracion de pagina (doble clic sobre la regla) y asegirate que
tienes marcadas las cajas Pares e impares diferentes y Primera pdgina diferente
(esto serd asi porque la nueva seccion hereda las propiedades de formato de la
anterior, en la cual estaban marcadas). Como puedes observar en el documento
de referencia “Documento paginado.pdf”, la primera pdgina de cada capitulo no
contiene encabezado, pero si un pie de pagina, el cual incluye el niumero de
pagina a la derecha y con estilo arabigo. Doble clic en la zona de encabezado de
la primera pagina del capitulo uno y desvincula del anterior. Botén Ir al pie de
pdgina en el grupo Navegacion de la pestafia Disefio en herramientas para
encabezado y pie de pagina o alternativamente doble clic en este pie de pagina.
Desvincula en primer lugar este pie de pagina de la seccion anterior. Boton
Numero de pdgina — Formato del numero de pdgina para elegir numeracién
arabiga (“1,2,3”) e iniciar en 1. Accede al encabezado de la siguiente pagina
(encabezado de pagina par - seccion 3) y desvincula del anterior. El nimero de
pagina “2” ya estd situado donde lo queremos (a la izquierda en las paginas pares),
de modo que seleccionamos el texto “Contenidos” y lo eliminamos. Ahora, si
observas el documento de referencia, en esta pagina debe aparecer a la derecha
el titulo del capitulo (es decir “CAPITULO UNQO”). Podriamos escribir
manualmente este texto, pero queremos que, si por alguna razon este capitulo
cambia su titulo, el texto se modifique automdticamente en las cabeceras de estas
paginas pares. Asi pues, lo que haremos sera insertar un cédigo de campo cuyo
valor sea el titulo del capitulo. Para ello, manteniendo el punto de insercion a la
derecha del encabezado, haz clic en el boton Elementos rdpidos de la cinta de
opciones de la pestafia Disefio en herramientas para encabezado y pie de pagina
y elige la opcién Campo. Se abre la ventana Campo y en la lista desplegable de
Categorias elige Vinculos y referencias. Selecciona la tltima opcioén en la lista de
Nombres de campos denominada StyleRef. Ahora en la seccién Propiedades de
campo, Nombre de estilo se muestran todos los estilos de parrafo de la plantilla.
Debemos buscar el estilo de parrafo que le hemos aportado a los titulos de
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capitulo, que como sabemos es el estilo Titulo 1. Localiza el estilo y acepta.
Accede ahora al pie de pagina para la pagina par y desvincula del anterior. Como
puedes ver en el documento de referencia, los pies de pagina de las paginas
diferentes a la primera en cada capitulo no incluyen ningtin contenido, de modo
que la dejamos vacia. Accede al encabezado de la siguiente pagina (impar) y
desvincula del anterior. Borra el texto “Contenidos” e inserta un codigo de campo
StyleRef con el estilo Titulo 2, ya que deseamos mostrar en los encabezados de
estas paginas el titulo del subcapitulo (nivel 2). Accede por ultimo al pie de esta
pagina impar y desvincula del anterior, dejando el contenido vacio. Pulsa [Esc]
para salir de la zona de encabezados y pies y revisa la vista de impresién en la
trastienda para apreciar los cambios en tu documento.

. Ahora debemos insertar saltos de seccion al comienzo de cada capitulo, para
provocar que cada capitulo comience en una nueva pagina impar (situada a la
derecha en nuestro documento escrito). Situia el punto de insercion al inicio del
titulo del capitulo dos, justo a la izquierda del caracter “C” e inserta un salto de
seccion con pagina impar. Ahora cabeceras y pies tanto de la primera pagina
como de paginas pares e impares siguen el mismo formato y contenido que en la
seccidn anterior, de modo que no nos interesa desvincular encabezados y pies de
las secciones anteriores. Lo que si apreciards es que el nimero de pagina se
reinicia en 1 al comienzo del capitulo dos, cosa que no deseamos. Para modificar
este comportamiento (heredado de la seccion anterior), activamos el contenido
del pie de pagina correspondiente a la pagina donde comienza el capitulo 2.
Accede al boton Numero de pdgina — Formato del niimero de pdgina y selecciona
Continuar desde la seccién anterior, provocando asi que la numeracion no se
reinicie en esta nueva secciéon que hemos anadido. Dado que los encabezados y
pies de pagina de esta seccion estan vinculados a la seccion previa, sus contenidos
y formatos mantienen la misma estructura.

Repetimos la accion realizada en el punto anterior para todos los capitulos del
documento.

. Tras el capitulo tres, que finaliza con el parrafo 34, nos encontramos con el
contenido de una pagina que utilizaremos como portada de la zona de anexos del
documento, de modo que ocupard una nueva seccion de nuestro documento
Word. Sittia el punto de insercién al inicio del titulo “PAGINA DE PORTADA
ANEXOS” e inserta un salto de seccién en pagina impar. La nueva seccién
(numero 6) solo contendra esta pagina, por tanto, vamos a desactivar Pares e
impares diferentes y Primera pdgina diferente para esta seccién. Accedemos al
encabezado, desvinculamos del anterior y eliminamos su contenido. Esto lo
podemos hacer sencillamente seleccionando el contenido y eliminando o bien
desde el boton Encabezado, eligiendo Quitar encabezado. Repetimos la operacion
con el pie de pagina de esta seccidn.

. Coloca el punto de insercion justo al inicio del titulo “Anexo UNO” e insertar un
salto de secciéon pagina impar. En las paginas de anexos no diferenciaremos
encabezados y pies en primeras paginas ni tampoco en paginas pares o impares,
todas las paginas presentan la misma informacién en encabezados y pies. Dado
que en la seccidon anterior desactivamos las cajas Pares e impares diferentes y
Primera pdgina diferente y teniendo en cuenta las reglas de herencia de secciones,
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10.

11.

la nueva seccion ya tendra desactivadas estas cajas. Puesto que el encabezado no
tendra contenido, podriamos mantenerlo vinculada a la anterior seccion (ya que
en la seccion anterior el encabezado estaba vacio), pero entretanto no adquieras
un control preciso sobre la gestion de encabezados y pies, mi consejo es que
siempre lo desvincules de la seccidn anterior. Desvincula pues el encabezado y
salta al pie de pagina. Desvincula igualmente el pie de pagina de la seccion
anterior y pulsa la tecla [Tab] para posicionarte en el centro de la pagina. Escribe
ahi el texto “ANEXOS ” (afiade un espacio en blanco tras la palabra para separar
el numero de pagina que vamos a insertar). Pulsa el botén Numero de pdgina —
Posicién actual — Numero sin formato y vuelve a pulsar el mismo boton para
modificar el formato de ntimero de pagina. Elige una numeracion romana
mayusculas (“I, II, III”) y reinicia la numeracion en 1. Pulsa [Esc] para volver a la
zona de texto principal y posiciona la imagen al final de la pagina. Elige para ello
una ubicacion flotante y alinea verticalmente la imagen en la parte inferior de la
pagina respecto del margen.

Sitta el punto de insercién al inicio del titulo Anexo DOS e inserta un salto de
seccidon de pagina impar. La nueva seccidn contiene paginas en anverso y reverso
del papel, sin embargo, encabezados y pies no se diferencian en unas y otras,
todos tienen igual contenido, por tanto, no tenemos que activar las cajas de Pares
e impares diferentes y Primera pdgina diferente ni tampoco desvincular
encabezados y pies de la seccion anterior. La inica modificacion es indicarle que
la numeraciéon de pagina no comience en 1 sino que continte de la seccién
anterior. Para ello, accede al pie de pagina de la seccion 8 y modifica el formato
del numero de pégina (boton Numero de pdgina de la cinta) para indicar que la
numeracion contintue desde la seccion anterior. Pulsa [Esc] y repite la misma
operacion que hicimos anteriormente con la imagen para situarla al final de la
pagina.

Vamos ahora a configurar la seccion correspondiente al anexo 3. Este anexo va a
contener paginas apaisadas de modo que nos llevara algunas modificaciones
respecto a la posicion de encabezados y pies de pagina. Situa el punto de insercion
al inicio del titulo “Anexo 3” e inserta un salto de seccion de pagina impar. Accede
a la ventana de configuracion de pagina (doble clic en la regla), pestafia Mdrgenes
y elige orientacién apaisada. Si observas ahora la regla, apreciaras que los
margenes que quedan a derecha e izquierda tienen un tamano de 3 cm, que es
exactamente el tamafio que tienen las paginas verticales en sus margenes superior
e inferior. Word entiende que estas paginas apaisadas se coserdn al documento
impreso por su borde largo, de modo que mantiene consistentemente los
margenes sobre dichos bordes largos a la misma distancia (2 cm) que el resto de
paginas verticales.

Accede a la zona de encabezado y desvincula el contenido con el anterior.
Procede igualmente con la zona de pie de pagina. Ahora debemos eliminar el
contenido que aparece en el margen inferior (“ANEXOS VII”), puesto que ahora
dicho contenido debe aparecer en el borde derecho, de modo que cuando
cosamos la pagina al documento escrito, dicho contenido aparezca en la parte
inferior (ver Figura 9.9). Usa el boton Pie de pdgina para eliminar el contenido del
pie de pagina. Pulsa [Esc] para volver al contenido principal del documento.
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Accede a la pestana Insertar — grupo Encabezado y pie de pdgina — boton
Numero de pdgina — opcion Mdrgenes de pdgina — Numero sin formato — Borde
derecha. Apreciaras que se activa de nuevo el drea de encabezado/pie de la pagina.
Esto sucede porque Word inserta una caja de texto en el borde derecho que, de
modo interno, lo conecta con el encabezado/pie de pagina. Selecciona ahora el
contenido de la caja de texto conteniendo el numero VII y aplicale el estilo de
parrafo Pie de pdgina. De este modo el contenido de lo que serd el pie de pagina
mantendrd el mismo estilo que el resto de pies de pagina de tu documento.
Mantén seleccionada la caja de texto y accede a la pestaia Formato de
herramientas de dibujo — grupo Tamario — Alto 15 cm. La caja de texto se
agranda para ocupar todo el borde lateral. Desde la misma pestafia Formato de
herramientas de dibujo — grupo Texto — botdn Direccién del texto — Girar texto
2702, de modo que el pie de pagina se oriente en el mismo sentido que el resto.
Situia ahora el punto de insercidon delante justo del nimero de pagina y escribe
“ANEXOS ”. Con la caja de texto seleccionada, pestafia Formato de herramientas
de dibujo — grupo Texto — boton Alinear texto — Centrar. Para situar el texto
en su posicion, accede a la pestaia Inicio — grupo Parrafo — botdn alineacion
centrada. Pulsa [Esc] para volver al texto principal.

12. Sittia el punto de insercion al comienzo del titulo del Anexo 4. Accede a la
ventana de configuracion de pagina y elige orientacion vertical. Desvincula
encabezado y pie de pagina de la seccion anterior. Activa la zona de pie de pagina
y sigue las indicaciones dadas en el punto g para dotarle del contenido de pie de
pagina para que sea similar a todas las paginas de anexo.

13. Accede finalmente a la trastienda para visualizar la impresiéon definitiva del
documento y revisa que el documento tiene el mismo aspecto que el archivo PDF
“Documento paginado.pdf’. Genera si deseas un documento PDF eligiendo como
impresora “Microsoft Print to PDF” o exportando el documento a formato PDF y
compara tu documento impreso con el documento de referencia.

Aunque pueden existir otros modelos de paginacién, el método descrito aporta muy
buenos resultados al tipo de documentos al que va dirigido este manual.
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10 Referencias bibliograficas

Las referencias bibliograficas constituyen un elemento fundamental e imprescindible
en cualquier tipo de documento académico. El uso de fuentes externas procedentes de
autores diversos otorga a cualquier escrito credibilidad, rigor cientifico y solidez
intelectual. No existe documento de cardcter académico o cientifico reconocido que no
incorpore referencias a fuentes relevantes que aporten al texto la credibilidad y rigurosidad
que se espera de él.

Un aspecto muy importante para el uso de referencias bibliograficas tiene que ver con
nuestro comportamiento ético como autores, que nos debe llevar a informar en todo
momento al lector sobre la autoria de ideas, pensamientos, estudios o conceptos que no
nos pertenecen, sino que han sido utilizados para documentarnos, profundizar en las
materias a tratar y enriquecer nuestras propias ideas. El uso de referencias evita por tanto
cualquier atisbo de duda sobre plagio. Créeme si te digo que no existe mayor afrenta para
un estudiante que ser acusado de plagio, por eso, para evitar semejante situacion y despejar
cualquier posible sombra de duda sobre la autoria del trabajo, es muy importante
incorporar al texto cuantas referencias externas sean necesarias, consiguiendo asi el
reconocimiento y la credibilidad por parte de los lectores de tu documento.

Una lista de argumentos plausibles para el uso de referencias bibliograficas en el texto
la puedes encontrar en (Lopez, Vazquez, & Calvo, 2017), donde se lleva a cabo una extensa
revision sobre el uso de citas y referencias bibliograficas. Algunos de los argumentos mas
importantes son:

® Permite al lector localizar y consultar la informacion utilizada para la composicién
de tu trabajo.

® Evita la sospecha de plagio y hace un uso ético y licito de los datos recabados.

Muestra tu competencia informacional para la localizacidn, gestién y uso de la

informacion.

Transmite el trabajo de documentacion realizado en la confeccion de tu texto.
Aporta reconocimiento a los autores de las fuentes citadas.

Otorga rigor y credibilidad a tu trabajo.

Refuerza tus propios argumentos.

Amplia el conocimiento del lector con nuevas fuentes de informacidn.

Mejora el aprendizaje propio.

Muchos estudiantes confunden los conceptos entre referencias bibliograficas y
bibliografia, dando por hecho que la inclusiéon en el documento de un apartado
denominado “Bibliografia” donde se listen los libros, articulos y documentos web revisados
para la confeccion del trabajo, es suficiente para conseguir los objetivos antes declarados.
Si bien una bibliografia puede ser de ayuda al lector para profundizar en el tema, mejorar
su base de conocimientos o como lectura adicional a la temadtica tratada, no es suficiente
para un trabajo académico, el cual debe contener una lista de referencias bibliograficas, es
decir una coleccién de datos (conteniendo autor, titulo, afio, etc.) sobre documentos de
cualquier tipo que aparecen referenciados (citados) en el interior del texto. En este
apartado explicamos cdmo abordar la gestion este ultimo concepto: las referencias
bibliograficas.
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Existen diferentes modelos y formatos para el tratamiento y la gestion de referencias
bibliograficas. En ocasiones es la institucion (Escuela, Facultad, Universidad o centro de
investigacion) donde se desarrolla el trabajo quien determina las normas para manejar las
referencias bibliograficas en el interior del texto, aunque a veces se le da libertad al
estudiante para decidir el estilo a utilizar. Independientemente del grado de libertad que
tengamos en este contexto, siempre se ha de seguir alguno de los estandares establecidos
para este fin y en ningn caso debes utilizar un modelo propio. De entre todos los
estandares existentes, uno de los mas reconocidos y universalmente aceptados es el
denominado formato APA (APA Book Citation, 2013), de modo que habrd muchas
probabilidades de que sea éste el formato que decidas o estés obligado a seguir para el
tratamiento de las referencias bibliograficas. APA es un acrénimo de American
Psychological Association.

Word 2016 incorpora una eficaz herramienta para el tratamiento y la gestion de
referencias bibliograficas, facilitando por una parte la generacion automadtica de
bibliografias o listas de trabajos citados a lo largo del texto y permitiendo por otra la
insercion de estas referencias en el interior del texto.

La utilizacion de referencias bibliograficas en Word conlleva cuatro pasos:

1. Decidir el estandar. Como ya comenté en los parrafos precedentes, el primer
paso consiste en elegir el conjunto de reglas estandares a seguir para el
tratamiento de las citas y referencias bibliograficas.

2. Generar las fuentes. Los datos de cada libro, articulo, trabajo, pagina web, etc
deben ser afiadidos a una base de datos interna que se viaja con el documento.
Este proceso se puede realizar paulatinamente a medida que necesitas
referenciarla en tu texto. Obviamente, si necesitas referenciar la misma fuente
mas de una vez, dicha fuente soélo debe introducirse una unica vez en la base de
datos.

3. Insertar referencias en el texto. En cada punto del texto que necesites hacer
una referencia, Word afadird un cédigo que permite visualizar la fuente de
acuerdo al estilo impuesto por el estandar, que puede ser entre paréntesis
normalmente nombrando autor y afio, a través de una nota al pie o mediante una
referencia numérica que apunta al apartado de bibliografia o referencias
bibliograficas de tu documento.

4. Generar la bibliografia. Una vez escrito todo el texto del documento, Word te
permite generar una lista que presenta la informacion de todas las fuentes
referenciadas. Esta lista se obtiene de la base de datos generada en el paso 2 y se
genera con el formato impuesto por el estandar elegido en el paso 1.

10.1 Seleccidn del estandar de citacion

El estandar o estilo de citacion contiene un conjunto de reglas que indican, por una
parte, el formato que se ha de utilizar para presentar la informacién de las fuentes y por
otra, nos dicen cdmo se debe referenciar dentro del texto la fuente externa. Para aplicar
con rigor las reglas que marca el estandar es imprescindible conocer las normas basicas
del estandar, las cuales estan publicadas y son accesibles normalmente a través de Internet.
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Mi recomendacion es que antes de dar los siguientes pasos, accedas a esta informacion
para familiarizarte con el modo general de presentar informacion procedente de fuentes
externas. Para el formato APA en concreto, puedes acceder a su pagina oficial
https://apaformat.org/ para conocer los detalles del estandar, aunque también existen
multitud de recursos en la web que te ayudaran a utilizar con criterio y uniformidad este
formato para referenciar fuentes externas.

El estilo de citacién se indica a través de la pestafia Referencias — Estilo. La lista
desplegable muestra los estilos incorporados en Word para la gestion de las referencias
bibliograficas (Figura 10.1).

10.2 Generacion de las fuentes

Las fuentes externas que has utilizado en la confecciéon de tu documento se deben
introducir manualmente en una base de datos interna que viaja siempre con el documento.
Los datos que debes introducir acerca de una fuente pueden variar en funcién del estandar
elegido. De acuerdo al estandar elegido, Word te presenta una ventana con los diferentes
campos de texto que deberas rellenar con la informacion de dicha fuente (autor, titulo,
afo, etc.).

Para afadir una fuente nueva, haz clic en el botén Insertar cita y elige la opcion de
Agregar nueva fuente. Aparece entonces la ventana de creacion de fuente (Figura 10.2).
Elige en primer lugar el tipo de fuente que quieres afiadir (libro, articulo, pagina web, etc.)
y rellena los campos con la informacion pertinente sobre la fuente. Para el nombre del
autor, utiliza si es preciso el boton Editar, sobre todo en caso de varios autores. Si el autor
es una organizacion, marca la caja de Autor corporativo e introduce el nombre de la

organizacion.

H ©- 0O
Archivo Inicio Insertar Diserio Formato Referencias Correspondencia Rewvisar
=Ly +j Agregar texto ~ ABl .—r[—,'] Insertar nota al final :_[j' 5, Administrar fuentes
—_ [ Actualizar tabla AB Siguiente nota al pie ~ | Ed Estilo: APA -
Tabla de Insertar Insertab——— -
conbeniio™ nota al pie Q Mostrar notas cita~ E[ Bibliografia -
Tabla de contenido MNotas al pie 1 Citas y bibliografia

Figura 10.1: Seleccién del estilo de citacion bibliogrdfica.
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Tipo de fuente bibliografica | Libro e Idioma | Predeterminado e
[ Campos bibliograficos de APA
Autor Editar
|:| Autor corporativo

Titulo

| Afio
Ciudad

Editorial

|:| Maostrar todos los campos bibliograficos
Mombre de etiqueta
i MarcadarDePosicit S EEE |

Figura 10.2: Ventana para la creacion de una fuente bibliogrdfica. En funcion del tipo de
fuente elegida aparecerdn campos distintos en la ventana.

Una via alternativa para afiadir fuentes es utilizar el botéon Administrar fuentes del
grupo Citas y bibliografia de la pestana Referencias. El boton Nuevo de la ventana de
administracion de fuentes (Figura 10.3) te permite crear una nueva fuente bibliografica. Si
por alguna circunstancia precisaras modificar los datos de alguna fuente, utiliza esta
ventana para ello, seleccionando la fuente y haciendo clic sobre el botén Editar.

La ventana de administracion de fuentes presenta dos listas de fuentes. A la izquierda
aparece la ventana de Lista general. Esta ventana muestra los elementos de una base de
datos de fuentes que se mantiene separada del documento actual, para ser utilizada en
otros documentos. Por defecto, cada fuente que creas se afade a la lista general. Por su
parte, la ventana Lista actual visualiza las entradas que viajan con tu documento. De este
modo si deseas incorporar alguna fuente de la lista general en la lista actual o viceversa,
solo tienes que seleccionar la fuente y utilizar el botén Copiar.

| Buscar: Qrdenar por autor ~

Fuentes disponibles en: EEmE

Lista general Lista actual
APA Book Citation (2013) <- Copiar  APA Book Citation (2013
Morgado, Flavio; Microsoft Word Secrets: The Why and How of Getting * Microsoft Most Valuable Professional: The Word MVP Site 2020 |
Stribley, Mary; Canva.com (2020} ¥ Kelly, Shauna; Making the most of Word in your business [2020)
Wempen, Faithe; Word 2016 In Depth (2015} + Morgado, Flavio; Microsoft Word Secrets: The Why and How of Gettir
| Wyatt, Allen; Tips.net (2015) . + Stribley, Mary; Canva.com [2020)
| Editar... ¥ Wempen, Faithe; Word 2016 In Depth (2015}
¥ Wyatt, Allen; Tips.net (2015)
Huevo..,
¥ fuente citada
? fuente de marcador de posician
| Vista previa [APAJ:
| |Cita: (Microsoft Most Valuable Professional, 2020) A

Entrada bibliografica:
Microsoft Most Valuable Professional. (27 de Enero de 2020). The Word MVP Site. Obtenido de https://wordmvp.com/FAQs/Numbering.htm

Cerrar

Figura 10.3: Ventana para la administracién de las fuentes bibliogrdficas.

155



La ventana de administracion de fuentes te permite también eliminar una fuente
existente, sin embargo, si dicha fuente se encuentra referenciada en el texto, debes borrar
la entrada desde la lista actual para que Word te permita eliminarla de la base de datos.
Utiliza el botén Eliminar de la ventana de administracion de fuentes para este fin.

10.3 Insercién de referencias en el texto

Durante la redaccion del texto es necesario introducir referencias a fuentes externas.
La forma de presentar la referencia en el texto depende del estandar utilizado. Si utilizas
el formato APA, la referencia se incluira entre paréntesis con el nombre del autor y el afio,
por ejemplo:

Un reciente estudio demuestra que los estudiantes que utilizan con rigor el procesador de
textos para confeccionar sus trabajos académicos obtienen mejores calificaciones que
aquellos que no lo hacen (Salmerdn, 2016).

Sin embargo, la norma APA también permite expresar la referencia de este modo:

Un reciente estudio realizado por Jaime Salmerén (2016) demuestra que los estudiantes
que utilizan con rigor el procesador de textos para confeccionar sus trabajos académicos
obtienen mejores calificaciones que aquellos que no lo hacen.

Sea como sea, una vez que la referencia sea afnadida al texto, ésta puede ser editada a
conveniencia del autor del documento, como veremos posteriormente.

Para insertar una referencia en el texto, posiciona el punto de insercion donde deseas
colocar la referencia y utiliza el boton Insertar cita de la cinta correspondiente a la pestaiia
Referencias. El boton despliega un listado con todas las fuentes afiadidas, selecciona
entonces la referencia a la fuente oportuna. Si la fuente no se encuentra aun en la base de
datos, puedes utilizar el boton Agregar nueva fuente tal y como describimos en el apartado
anterior. Una vez terminado el proceso, la referencia aparece en el texto siguiendo las
reglas del estandar utilizado.

En ocasiones mientras escribes el texto necesitas citar una fuente sobre la cual no
dispones de todos los detalles y tampoco se encuentra en la base de datos. En estas
situaciones puedes crear un marcador para afadir los detalles de la fuente en otro
momento. Para anadir un marcador, elige Agregar nuevo marcador de posicién una vez que
despliegues las opciones del boton Insertar cita. Se mostrara entonces una caja de didlogo
para que aportes el nombre al marcador. Elige un nombre que te ayude a recordar la fuente
que planeas incluir mds tarde. Una vez tengas tiempo para afadir los detalles de la fuente,
accede a la ventana de administracién de fuentes (Figura 10.3) y selecciona el marcador
que aparecera en la lista actual. Estos marcadores se identifican porque aparecen con un
signo de interrogacién en la lista. Haz clic en el botén Editar para aportar todos los detalles
de la fuente.



Un reciente estudio demuestra qu
textos para confeccionar sus trabajos
que no lo haceli (Salmeron, 2016).

- Agregar
[ Editar cit Paginas:
Editar fuente Suprimir
Convertir cita en texto estatico D Autor D Ano D Titulg

[ Actualizar citas y bibliografia Cancelar

Figura 10.4: Edicién de una referencia incluida en el texto. La flecha hacia abajo despliega el
ment desde donde se puede editar.

Una vez que se ha insertado una referencia en el texto, esta referencia no se puede
editar directamente, sin embargo, se pueden afiadir o eliminar ciertas partes de
informacidn sobre la fuente. Para editar una referencia en el texto, haz clic en la referencia
para que aparezca una caja gris indicando que eso es un campo. Haz clic en la flecha
situada a la derecha de la caja y despliega el menu (Figura 10.4) para elegir la opcion de
Editar cita. Utiliza entonces la ventana para afiadir o eliminar parte de la informacion que
aparece en la referencia.

10.4 Generacion de la bibliografia

La bibliografia aparece siempre al final del documento mostrando la lista de todas las
fuentes citadas en el texto. La mayor parte de los estandares obligan a ordenar la lista de
fuentes alfabéticamente por apellidos del autor. El formato y los datos que se muestran
para cada fuente depende del estandar utilizado, de modo que Word mantiene
automadticamente esta lista bibliografica consistente con las normas del estilo.

Word provee tres formatos predefinidos para presentar la lista bibliografica, los cuales
se diferencian esencialmente en el titulo que aparece al inicio de la lista, a saber,
bibliografia, referencias y trabajos citados, los cuales se eligen utilizando el botén
Bibliografia de la cinta de opciones de la pestafia Referencias.

Para crear la lista bibliogréfica, situa el punto de insercion en el lugar donde desees que
aparezca la lista, normalmente al final del documento. Clic en el botén Bibliografia de la
pestafia Referencias para elegir una de las tres opciones. Si deseas insertar la bibliografia
en posiciones habituales del documento, no es necesario colocar el punto de insercion en
ningun lugar concreto, simplemente utiliza el menu contextual (botén derecho del ratén)
del estilo concreto elegido y decide la localizacion que te interesa (Figura 10.5).

La lista bibliografica insertada aparece en un campo, con una caja sombreada como
cualquier otro campo de Word. Utiliza el botéon que aparece en la zona superior para elegir
si deseas un estilo diferente o convertir la lista a texto estitico de modo que pueda ser
libremente editado como cualquier otro texto.
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Insertar al comienzo del documento
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Benito, A. (so03).Cital  Edlitar propiedades...
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Trabajos citados Agregar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido

1 Trabajos citados

Benito, A. (2003), Citas y ref

Garcia, M. A. (2006). Cé clones Raimon,

£ Insertar bibliografia

Figura 10.5: Galeria de estilos bibliogrdficos predefinidos.

Una vez hayas insertado la lista bibliografica, realiza las modificaciones que creas
convenientes en los estilos de parrafo que adquieren los distintos elementos de la
bibliografia para adaptar la bibliografia a tus necesidades.

10.5 Gestores bibliograficos externos

Existe una categoria de aplicaciones denominadas gestores bibliograficos cuyo objetivo
es facilitar la recogida de referencias bibliograficas almacenadas en catdlogos y bases de
datos. La practica totalidad de investigadores utiliza alguno de estos programas para
simplificar la tarea de gestionar las referencias a los multiples documentos con los que
aquellos deben tratar. La confeccién manual de los datos de un libro, un articulo o un
documento técnico resulta una tarea ardua y excesivamente tediosa cuando el namero de
referencias bibliograficas a manejar es grande. Teniendo en cuenta ademas que esta
informacion se encuentra ya almacenada en los catdlogos y bases de datos bibliograficas,
seguir el procedimiento explicado previamente resulta de algin modo un mecanismo de
“reinvencion de la rueda” si, durante la confeccion del documento, se ha realizado un
proceso previo de recopilacion de informacion bibliografica en bibliotecas digitales o
catdlogos en linea.

La practica totalidad de los gestores bibliograficos incluyen herramientas que permiten
importar a Word las referencias bibliograficas recopiladas en estos gestores. La via habitual
para llevar a cabo este proceso de importacion es a través de complementos (plugins) que
se pueden instalar en Word para referenciar la bibliografia.

Si utilizas algun gestor bibliografico para compilar y organizar tu bibliografia, busca
informacién en la pagina web de la aplicacién que uses para descargarte y aprender a
utilizar el complemento adaptado a Word. Si, por el contrario, nunca has usado un gestor
bibliografico, quizas te interese analizar algunas de las alternativas mas conocidas. En el
siguiente listado aparecen los gestores bibliograficos mas utilizados por la comunidad
cientifica:



= Mendeley (Mendeley, 2019). Este gestor bibliografico se puede utilizar como
aplicacion web, utilizando el navegador web o también como programa de
escritorio, instaldndolo en tu ordenador. Es una aplicacion gratuita que te permite
recopilar y compartir referencias bibliograficas. Cuando se localiza un documento
de interés, tal como un libro, articulo o pagina web, Mendeley absorbe de forma
automatica toda la informacién del documento y la pone disponible para ser
referenciada cuando haga falta. Esta aplicacién proporciona un complemento que se
puede instalar en Word, permitiendo desde la pestafna Referencias de Word acceder
a su base de datos para importar cualquier referencia alli almacenada.

® Zotero (Zotero, 2020). Se trata de una aplicacion gratuita de cédigo abierto, que se
afnade como extension al navegador web o también como aplicacién de escritorio. El
modo de funcionamiento para la creacidon de referencias bibliograficas es similar a
la anterior, facilitando la creacion de una referencia con un solo clic de ratén en el
momento que visualizamos un documento o pagina web de interés. Zotero permite
descargar un complemento para Word que si se instala muestra una nueva pestafia
en el menu para realizar la tarea de insercion de citas en el documento.

= EndNote Web (Clarivate, 2020). Este gestor funciona directamente como una
aplicacion web. A esta aplicacion se accede gratuitamente en todas las universidades
y centros de investigacion a través de Web Of Knowledge, un servicio de
informacion cientifica que facilita el acceso a bases de datos bibliograficas. Cuando
se localiza un documento de interés, con un simple clic de ratén se puede generar
una referencia al documento. EndNote Web incluye un complemento para Word
que funciona de forma similar a los anteriores.

= RefWorks (ProQuest, 2020). Otra aplicacién web para crear y gestionar referencias
bibliograficas. Similar a EndNote Web, la mayoria de universidades proporcionan
licencia gratuita a la comunidad para su uso. Cuando se localiza un documento en
una biblioteca o repositorio institucional, normalmente habra un boton a
disposicion del usuario para generar automdticamente la informacién sobre la
referencia. Igual que todas las anteriores, incluye un complemento que se puede
instalar en Word para incluir referencias a partir de la coleccion almacenada en
RefWorks.

= JabRef (JabRef, 2020). Este gestor bibliografico es muy diferente al resto ya que
originalmente esta orientado a trabajar en el entorno LaTex, un sistema de edicién
profesional muy diferente a los procesadores de texto mas populares como Word,
OpenOffice o LibreOffice. La principal ventaja de JabRef es que utiliza el formato
estandar de bibliografia para Latex denominado BibTex, ampliamente utilizado en
la mayoria de catdlogos y bases de datos en linea. Por ejemplo, si buscas un libro en
Google Scholar o Google Books encontraras un botén para exportar la referencia al
formato BibTex. Para el uso de JabRef con Word 2016 existe el complemento
Decear4word (Docear, 2020) que puede ser instalado para incorporar directamente
referencias desde JabRef.

Por ultimo, conviene saber que la base de datos que Word utiliza para almacenar la
bibliografia se denomina Sources.xml y se almacena en la carpeta del sistema operativo
Windows  C:\Users\username\AppData\Roaming\Microsoft\Bibliography. = Algunos
gestores bibliograficos permiten también exportar su lista bibliografica en diferentes
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Ref | Tipo

Krystyna K. Matusiak, Chelsea Heinbach, Anna Harper,

- Autores and Michael Bovee
o Titul Visual Literacy in Practice: Use of Images in Students’
1 =. 1itulo .
@ Academic Work
. Revista College & Research Libraries, Volumen 8o Numero 1
Afo 2019
Autores Faithe Wempen
- Titulo Word 2016 In Depth
2 g Editora Pearson education
© ISBN 978-0-7897-5566-7
Afio 2015
Autores José Martinez
] Titulo Wordexperto
3 % URL https://wordexperto.com
Ano 2020
Autores Charles Kenyon

Titulo Web Resources for Microsoft Word
http://www.addbalance.com/word/wordwebresources.ht

PM

URL
m
Ano Creada en Abril 2004 y actualizada hasta hoy
M2 Angeles Valdemoros, Cristina Flores, Jorge Fernandez,
0 O Autores Alicia P& . . .
) icia Pérez y Purificacion Ruiz
%" %- £ Titulo El trabajo fin de grado
> 3_ 3 % Institucion | Universidad de la Rioja
8 5 Localizacion | https://dialnet.unirioja.es/descarga/libro/705699.pdf

Ano 2018

Tabla 10-1: Informacién sobre las distintas referencias con las que vamos a experimentar.

formatos, entre ellos también en formato XML. Esto permite en ocasiones generar un
fichero XML que puede ser leido e interpretado correctamente por Word para trabajar
nativamente con su propia base de datos de referencias. El botén Examinar de la ventana
de administracion de fuentes (Figura 10.3) permite localizar entonces un fichero XML
alternativo donde se encuentran las referencias.

10.6 Experimentando con referencias bibliograficas

Aunque como hemos visto existen diferentes métodos alternativos para trabajar con las
referencias y citas en Word, en este apartado nos vamos a centrar en experimentar con las
herramientas nativas de Word para el tratamiento de las citas.

Para realizar esta practica descargate el documento “Referencias.docx”. Este
documento contiene 4 parrafos, cada uno de ellos referenciando una o dos fuentes
externas. Nuestro objetivo consistird en conseguir un documento similar a
“Referencias.pdf”, con todas las referencias incluidas ya en el texto. La informacién sobre
cada una de las fuentes se encuentra en la Tabla 10-1.
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La informacion que muestra la Tabla 10-1 puede ser muy variada dependiendo del tipo
de referencia de que se trate, pero en general, mientras mas datos tengamos sobre la
referencia concreta mas facil serd para el lector su localizacion.

En el documento “Referencias.docx”, el lugar donde se insertan las referencias estd
marcado en color rojo, de modo que a la hora de insertar la referencia eliminaremos el
texto y colocaremos en su lugar la correspondiente referencia. Antes de insertar cualquier
referencia, en la pestafia Referencias — Estilo elegimos el formato APA, que serd el que
utilizaremos para organizar nuestras referencias.

Para insertar la referencia en el parrafo 1, selecciona el texto marcado en rojo
(incluyendo los paréntesis) y haz clic en pestafia Referencias — boton Insertar cita —
Agregar nueva fuente. Con la ventana visible de Crear fuente elige como tipo de fuente
Articulo de revista. Activa la caja Mostrar todos los campos bibliogrdficos en la parte
inferior izquierda de la ventana y comienza a rellenar los campos. Para el campo Autor,
haz clic en el boton Editar ya que vamos a aiadir varios autores. Para el primer autor
escribe en el campo Apellidos “Matusiak”, en el campo Nombre “Krystina” y ahora como
tenemos una inicial “K.” la podemos incluir como segundo nombre, de modo que escribe
en el campo Segundo nombre “K.” y pulsa el botén Agregar. Repite la operacion con cada
uno de los nombres de los autores del articulo. Escribe en el campo Titulo el titulo del
articulo y en el nombre de la revista. Ahora en el campo Nombre de la revista escribe el
nombre “College & Research Libraries” y usa posteriormente los campos Volumen y
Numero para afiadir sus valores “8” y “1”, respectivamente. Finaliza escribiendo “2019” en
el campo Arfio de la ventana. Como ya he indicado previamente, si dispusiéramos de mas
datos, los afiadiriamos en los campos correspondientes. Por ejemplo, suele ser frecuente
que articulos cientificos estén disponibles en formato digital, asi es que podriamos afiadir
la url desde donde se puede descargar o bien el codigo “DOI” que nos lleva directamente
al repositorio donde se encuentra este articulo. En nuestro caso, con estos datos que
tenemos son suficientes para localizar este articulo. Una vez que aceptas la ventana de
Crear fuente aparece ya la referencia en formato APA a este documento. Si haces clic en
cualquier lugar de tu documento veras que dicha referencia aparece entre paréntesis
formando parte regular del texto.

El parrafo 2 contiene un estilo de cita que aparece con frecuencia en distintos tipos de
documentos. En este caso se escribe como parte del texto el nombre del autor y
posteriormente se apunta a la referencia correspondiente. En este caso, vamos a afiadir
primeramente los datos bibliograficos para luego insertar la referencia. Asi pues,
utilizamos el boton Administrar fuentes de la pestafia Referencias. Como puedes observar,
en las ventanas Lista general y Lista actual aparece ya la fuente que hemos insertado
previamente. Haz clic en el botén Nuevo para afiadir los datos de esta fuente (Ref, n° 2 de
la Tabla 10-1). El botén Nuevo te lleva otra vez a la ventana de Crear fuente que ya hemos
utilizado en el punto anterior. Como se trata de un libro, elige el tipo Libro y afiade los
datos que aparecen en la tabla sobre esta referencia. El cddigo ISBN se afiade en el campo
Numero estdndar. Si deseas ir haciendo copia-pega a partir de los datos de la tabla, deja en
blanco el resto de campos y acepta. Posteriormente siempre puedes utilizar el botén Editar
de la ventana de Administrar fuentes para volver a rellenar los campos que dejaste en
blanco. Elige “Si” cuando te pregunte si deseas actualizar las dos listas una vez editada la
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fuente. Si te fijas en la ventana de Administrar fuentes veras que en la lista actual aparece
la primera referencia con una marca “tic” indicando que esa fuente ha sido incluida como
referencia en tu documento. Por el contrario, la nueva fuente no lleva ninguna marca, ya
que esta fuente aun no ha sido referenciada en el texto. Para incluir la referencia,
selecciona el texto marcado en rojo “(Referencia 2-libro)” y haz clic en el boton Insertar
cita. Ahora sencillamente elige de la lista desplegable la fuente que acabas de afiadir a tu
bibliografia.

El parrafo 3 contiene dos referencias, la primera a un blog y la segunda a una pagina
web. Algunos autores se inclinan simplemente por colocar la url correspondiente como
nota al pie, pero la férmula de afadirla como una referencia mas resulta mucho mas
precisa y efectiva para el lector. En ningtin caso afadas directamente la direccién url como
parte del texto, ni siquiera si tienes previsto publicar electronicamente tu documento, ya
que, al ser habitualmente cadenas muy largas, perturban bastante la lectura. Para insertar
la primera referencia de este parrafo elige cualquiera de los métodos anteriores, bien
incluyendo primeramente los datos de la fuente y posteriormente la referencia o bien
afnade los datos de la fuente al tiempo que estas incluyendo la referencia. En ambos casos
te dirigirds a la ventana Crear fuente para anadir los datos. Elige para la referencia 3 el tipo
“Sitio Web” o bien “Documento de sitio web” y rellena los campos. Para este tipo de fuentes
es muy importante rellenar los campos Afio/Mes/Dia en que se realizé la consulta, ya que
las direcciones web suelen ser voldtiles y con frecuencia las direcciones dejan de estar
disponibles por muy diferentes motivos. De este modo el lector puede entender que quizas
el problema de no localizar la fuente no es debido a una referencia errénea sino al
problema de la desaparicidn de la pagina web. En el caso de la referencia 4, cuando insertes
los datos de esta pagina web, utiliza el campo Comentarios para indicar que a pesar de ser
una web creada en 2004 se mantiene actualizada hasta el dia de la consulta.

El daltimo parrafo contiene una referencia a una fuente consistente en un trabajo
académico, en este caso un trabajo fin de grado. Resulta relativamente frecuente encontrar
documentos que no se ajustan a los tipos cldsicos como libros o articulos, sino que son
documentos incluidos en repositorios locales y editados por servicios de publicaciones o
directamente por el autor y colocados en dichos repositorios. Para afiadir esta fuente
concreta elegimos el tipo “Informe” y rellenamos los campos con los datos que poseamos
acerca de la fuente. Accede pues la ventana de administracion de fuentes e inserta los datos
de este nuevo documento. Utiliza el campo Institucién para escribi alli “Universidad de La
Rioja”. En el campo Tipo de informe escribe “Trabajo fin de grado” y finalmente incluye la
direccion de descarga en el campo URL.

Si has insertado los datos de cada fuente mediante el administrador de fuentes es el
momento de colocar ahora las referencias en sus lugares correspondientes utilizando el
botdn Insertar cita de la cinta de opciones.

El ultimo paso es generar la lista de referencias para colocarla al final de tu documento.
Como se vio en el apartado 10.4, la generacion de la bibliografia se realiza a través del botén
Bibliografia de la cinta correspondiente a la pestafa Referencias. Elige desde el desplegable
la opcion Referencias, que es aquella que mejor describe la utilizacion de la bibliografia en
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| Posicién
@ Motas al pie: Final de pagina ~
O Motas al final: Final del documento
Convertir...

l Disefio de nota al pie

| Columnas: Coincidencia de disefio de seccion | | |
Formato
Formato de ndmera: |1, 2, 3, ... ~
Marca personal: I:I simbaolo...
]
| Iniciar en: 1 = |
| Numeracion: Cantinua e

+ Aplicar cambios

Aplicar cambios a: Todo el documento ~

Insertar Cancelar

Figura 10.6: Ventana para la configuracién de notas al pie.

el documento, es decir, el lector entiende que las fuentes incluidas en el apartado de
bibliografia estan todas ellas referenciadas a lo largo del texto.

El documento “Referencias.pdf” presenta la version final del texto que debes obtener si
has llevado a cabo los pasos indicados anteriormente.

10.7 Notas al pie

Las notas al pie y finales contienen normalmente material que, presentado como parte
del texto principal, puede perturbar la linea principal de argumentacién. En los tipos de
documentos como los que tratamos en este tutorial, las notas al pie suelen aparecer con
bastante frecuencia, normalmente para aportar alguna informacién adicional que pueda
ser de interés sobre el asunto que trate el texto. Estas notas al pie aparecen siempre en la
misma pagina en la que se establece la referencia, aunque si la nota incluye mucho texto,
se puede extender a la pagina siguiente.

Una nota al pie se compone de dos elementos: la llamada y el texto de la nota. La
llamada hace referencia a una marca (preferentemente un nimero) que se incluye en el
texto principal para indicarle al lector que en ese punto existe informacién adicional que
puede visualizar al final de la pagina. El texto de la nota contiene en primer lugar el numero
o simbolo utilizado en la llamada y a continuacion el texto con la informacion adicional
que se desea agregar para mejorar la comprensidn del texto principal. El texto de la nota
aparece siempre separado del texto principal por una linea separadora.

La gestion de las notas al pie de un documento se realiza desde la pestafia Referencias
— grupo Notas al pie. Haciendo clic en el lanzador o bien utilizando el menu contextual
de una nota al pie concreta y eligiendo Opciones de notas, se presenta la ventana Notas al



pie y notas al final® (Figura 10.6). Esta ventana permite configurar el aspecto de las notas
al pie de tu documento. Explicamos brevemente cada uno de los componentes de esta
ventana:

= Posicion. Esta seccion permite decidir si se utilizardn notas al pie o notas al final.
En nuestro caso siempre utilizaremos notas al pie. Elige siempre Final de pdgina para
que la nota al pie aparezca al final de la pagina.

® Disefo de nota al pie. Cuando se trata de una pagina que presenta el texto en varias
columnas, esta seccidon permite decidir si la nota al pie se sitia en una columna
concreta.

® Formato. Esta seccion facilita la configuracion de los aspectos que tienen que ver
con la numeracidén de las notas o los simbolos utilizados para las llamadas. El campo
Formato de numero permite elegir entre numeracion arabiga, romana, alfabética,
etc. El campo Marca personal te deja elegir si lo prefieres un simbolo concreto como
llamada de la nota, pero esto se aplica exclusivamente a la nota actual. Para el tipo
de documentos que estamos tratando, la preferencia es usar un namero. El campo
Iniciar en permite reiniciar una nota concreta en el valor deseado y el campo
Numeracién nos facilita la decision acerca de si la numeracién es continua a lo largo
de todo el documento o bien se reinicia en cada seccion o pagina del documento.

= Aplicar cambios. Este campo se utiliza solamente cuando deseamos convertir las
notas al pie en notas finales o viceversa, pero como hemos dicho, esta caracteristica
queda fuera del alcance de este manual.

Para insertar una nota al pie, situa el punto de insercién en el punto en que desees que
aparezca la llamada y haz clic en el boton Insertar nota al pie de la cinta de opciones de la
pestafia Referencias. En ese momento el punto de insercidn saltard al area de nota al pie
para permitirte escribir el texto. Una vez hayas finalizado de escribir la nota al pie, haz clic
de nuevo en la zona principal del texto para continuar componiendo el documento.

Cuando se desea eliminar una nota al pie, el primer impulso del usuario es saltar al area
de notas al pie, pero el borrado es mucho mas sencillo, basta con eliminar la llamada para
que desaparezca la nota al completo.

Respecto al formato, al texto de la nota al pie se le aplica por defecto el estilo
incorporado Texto nota pie mientras que al nimero que precede al texto y también al
numero que se utiliza en la llamada, el estilo utilizado es Ref de nota al pie. Asi pues, si
deseas modificar el aspecto de la nota al pie, basta con modificar las propiedades de ambos
estilos para adecuarla a tus necesidades.

Aunque no existen razones muy plausibles para hacerlo, la linea de separacion del texto
principal con las notas al pie también se puede modificar. Word trata esta linea como un
simple caracter de texto, de modo que puedes incrementar su anchura y grosor
incrementando el tamarfio de fuente, o cambiar su color y hacerlo negrita.

8 Las notas al final son notas adicionales que, en lugar de presentarse en la misma pagina donde se establece
la llamada, se presentan al final o bien del documento o bien del capitulo. Este tipo de notas no son muy
frecuentes en documentos académicos, de modo que en este tutorial nos centraremos exclusivamente en las
notas al pie.
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11 Herramientas de revision del texto

Como autor de un documento académico debes prestar especial atencion a la calidad
literaria y lingliistica del texto que estas escribiendo. En lo concerniente al aspecto
literario, ningtin procesador de textos puede prestarte ayuda alguna en la composicion del
documento. La calidad literaria que posea el documento dependerd exclusivamente de tu
capacidad de expresion y nivel de auto-exigencia en la redaccion del texto. En lo que
respecta a la calidad lingtiistica del documento, por una parte, resultaria inadmisible
encontrar faltas de ortografia en el texto y por otra, mejoraria su reconocimiento la
ausencia de errores gramaticales, tales como oraciones mal construidas o errores mas o
menos habituales de género y nimero. Es en este contexto de la calidad lingtiistica donde
los procesadores de texto y Word en particular puede facilitarte mucho la tarea de
presentar un documento final lingtiisticamente pulcro y a la altura de lo exigible.

Para ayudarte en la tarea de redactar un texto con ausencia de errores lingiiisticos,
Word proporciona una variedad de herramientas de revision que incluyen un revisor
ortografico, un revisor gramatical y un tesauro, es decir una lista controlada de términos
validos en el idioma que estés utilizando para redactar tu documento. Otra herramienta
adicional también relacionada es el separador sildbico, que facilita la rotura de palabras
segun las reglas del idioma utilizado. A lo largo de este capitulo analizaremos el uso de
estas herramientas para corregir errores ortograficos y gramaticales y asegurarnos asi de
presentar un documento lingiiisticamente correcto.

lEnerz Opciones de Autocorreccion
Muastrar R
Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto conforme escribe: Opciones de Autocomeccidn.., |
Revisién
Cuarda Al corregir la ortografia en los programas de Microsoft Office
Omitir palabras en MAYUISCLLA
B Cmitir palabras que contengan ndmeres
[A Omitir archivos y direcciones de Intermet
OriEs
[A Marcar palabras repetidas
Barra de herramientas de acceso rapado O Sugenr solo del diccionarnia principal
Comglementes Diccionarios personalizados.
Centro de confianza Madeos del espafio Solo formas verbales de tuteo o
Modos del portuguds brasilefic: | Pasterior a la reforma |
Para correqir ortografia y gramitica en Wrd
kA Bevisar orografia mientra
B Marcar emores g be
[ Palabras gue s¢ confunden frecuentements
I Rewisar gramatica con ortogratia
] Mostrar gstadisticas de legibilidad
Estilo de escritura Gramatica « Conf QuUIEEION...
Volhver 2 revisar decuments
Excepciones para: - Compesicién del TFG mediante Word 201... |~
[ Ocuttar errares de ortografia solo en este documento
] Ocultar errores de gramitica solo en este documento |
v
Aceptar Cancelar

Figura 11.1: Opciones de personalizacion de la revisién ortogrdfica y gramatical.
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Existen dos modos de revisar la ortografia y gramatica en un documento Word. Por una
parte, puedes revisar palabras o frases individuales o, alternativamente puedes aplicar un
proceso de revision sobre el documento completo. Por defecto, Word tiene activada la
revision tanto ortografica como gramatical mientras escribes el texto, de modo que cada
palabra que escribas se chequea en el momento de la escritura. Este comportamiento se
puede modificar accediendo a la Trastienda — Opciones — Revisién y desactivando las
cajas Revisar ortografia mientras se escribe, Marcar errores gramaticales mientras se escribe
y Revisar gramdtica con ortografia (Figura 11.1).

Un aspecto relevante de la revision ortografica y gramatical es que esta caracteristica es
una propiedad almacenada en el formato aplicado al texto. En el capitulo 4, cuando
analizamos los estilos de caracter y parrafo, vimos que el idioma es una de las propiedades
de formato. En la definicion de esta caracteristica (Figura 4.10, pagina 32) disponiamos de
una caja que nos permitia decidir si el texto con dicho estilo era susceptible o no de ser
revisado ortografica y gramaticalmente. Esto significa que si el estilo asignado al texto
tiene desactivada esta caja, el texto no se vera afectado por la revision.

1.1 Revisién ortografica

Si la palabra que has escrito contiene algtin error gramatical aparecerd subrayada con
una linea ondulante roja. Esta linea indica que dicha palabra no aparece en el tesauro. El
proceso normal es corregir la palabra para escribirla correctamente. No obstante, cada
palabra ortograficamente errédnea subrayada de este modo incluye un menu contextual
(accesible con el boton derecho del raton situado sobre la palabra) que sugiere diferentes
alternativas de correccion y otras opciones (Figura 11.2). Elige alguno de los términos
sugeridos si coinciden con la forma deseada para corregir la palabra. Alternativamente,
puedes optar por una de las dos opciones que incluye el mend, a saber, Omitir todo y
Agregar al diccionario. La opcion Omitir todo provoca que cualquier otra aparicion de ese
término no se muestre como error ortografico. La opcion Agregar al diccionario anade el
término asi escrito al “diccionario” personalizado, evitando asi que dicho término aparezca
remarcado en el actual o futuros documentos. Entrecomillo la palabra diccionario porque
en realidad se trata de una simple lista de términos. Antes de proseguir con la explicacién
sobre las herramientas de revisidn, conviene conocer algo mas a fondo la manera en que
Word utiliza sus diccionarios para realizar las correcciones.

cord_ecién- y- otras- opciones.-

1-forma-de  correccién i

Omitir todo

dos- opcic 2

Agregar al diccionario
Foa-y - -
&h Hipervinculo...

¥ Mueve comentario

Figura 11.2: Menu contextual sobre una palabra con errores ortogrdficos.
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Para cada lenguaje, Word utiliza ademas de un tesauro incorporado un diccionario
denominado “custom.dic” donde el usuario puede afadir términos. Las palabras afiadidas
a este diccionario se combinan con los términos del tesauro para generar la lista de
palabras que Word considera correctas. Por ejemplo, aunque muchos apellidos estan
incluidos en el tesauro incorporado, si tu apellido es inusual no estard incluido y para
prevenir que Word lo marque como palabra incorrecta, puedes afiadirlo al diccionario del
usuario  “custom.dic”. En  Windows este archivo se almacena en
C:\Users\<Usuario>\AppData\Roaming\Microsoft\UProof. Cuando utilizas la opciéon
Agregar al diccionario, Word aiiade la palabra a este archivo, el cual puedes abrir y editar
con cualquier editor de textos (tal como Notepad). Desde Word también es posible afiadir
y eliminar términos del diccionario del usuario. Para ello accede a la trastienda menu
Opciones — Revisién — Diccionarios personalizados (Figura 11.3). Desde esta ventana
puedes editar la lista de palabras, asi como afiadir o eliminar las que desees.

Observa que la ventana de diccionarios personalizados incluye el boton Nuevo. Este
botén te permite crear un nuevo diccionario de usuario que puedes denominar como
desees, pero siempre afladiendo la extension “.dic” para que pueda ser reconocido como
tal. La idea detras de poder usar diferentes diccionarios de usuario es crear listas separadas
con terminologia especifica para un campo concreto. Podriamos tener por ejemplo un
diccionario con terminologia legal, otro diferente con terminologia médica, etc. No
obstante ten en cuenta que siempre que, a menos que se especifique de otro modo, las
palabras que se afiaden al diccionario desde el menu contextual (Figura 11.2) se almacenan
en el diccionario por defecto “custom.dic”.

General ABCl _ . . . N
/. Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto,

Mostrar

Revisidn Opciones de Autocorreccién

me escribe: | Opciones de Autocorreccién..,

& Omitir palzbras e
| Omitir palabr

Barra de herramientas de acceso rapic =
A Ornitar

tEngan NUMEeros

ones de Internet

] Sugerir solo del diccignario principa

Diccionarios personaligados...
Todos del espano olo formas verba\esL: tuteo hd

Lista de diccionarios

Editar lista de palabras...
Todos los idiomas:

CUSTOM.DIC (Predeterminado) Cambiar pr

Nuevo...
Agregar...
Quitar
Ruta de acceso del archivo: | C\Users\ManuelAppData\Roaming\Microsoft\UProof Examinar...
ldioma del diccionario: Todos los idiomas: w
Aceptar Cancelar

Figura 11.3: Ventana de opciones de configuracién para editar el diccionario del usuario.
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Archivo Inicia Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar

ABC ABC = |_
[123] AT L

Ortografia Contar Tdioma Nuevo Mos
¥ gramética palabras - comentaria comen

evisibn Datos Idioma Compntarios

L

Ortografia v X || Gramatica v X
Enter Las carta

Omitir Omitir todo Agregar Omitir

Entre Las cartas

Entera La carta

Entero
Ente
Entere

Cambi
Cambiar Cambiar todo Cambiar

Concordancia entre determinante y nombre
Entre Los determinantes deben concordar en género y nimero
* Ingrese con &l sustantivo al que acompafian.

« Irrumpa
» En lugar de: Un casa inmensa.

« Intervenga .
9 » Plantéese usar: Una casa inmensa.

Para ver las definiciones:

Iniciar sesién con su cuenta de Microsoft » En lugar de: Este viveres son muy caros.
« Plantéese usar: Estos viveres son muy caros,

Espafiol (Espafia) v Espariol (Espafia) o

Figura 11.4: Paneles de revision ortogrdfica y gramatical.

Aunque vayas corrigiendo errores gramaticales en el momento de la escritura (para lo
cual debes tener marcada la caja Revisar ortografia mientras se escribe en la ventana
Trastienda — menu Opciones — Revisién) conviene, una vez finalizada la redaccion de tu
documento, llevar a cabo un proceso de revision general. Para realizar este chequeo,
accede a pestafia Revisar — botén Ortografia y gramdtica. Este botén lanza el panel de
ortografia o gramatica, dependiendo del tipo de error que encuentre primero (Figura 11.4).

Cuando Word encuentra un error ortografico, el panel de ortografia presenta la palabra
erroneay aporta inicialmente 3 opciones. La opcion Omitir deja esa instancia de la palabra
tal y como la ha encontrado en el texto, pero si encuentra la misma palabra en otra posicion
vuelve a reconocerla como errénea. La opcion Omitir todo es igual a la anterior, deja de
reconocer como erroneas otras instancias de esa misma palabra que encuentre en el texto.
La opcién Agregar aiiade la palabra al diccionario personal “custom.dic”. Por debajo de
estos botones aparece una lista con palabras sugeridas para corregir el término localizado.
Elige el que consideres adecuado y entonces utiliza el boton Cambiar para cambiar sélo
esta instancia del término o utiliza el botén Cambiar todo para modificar todas las
instancias de ese mismo término que localice en el texto. Si ninguna de las sugerencias te
parece adecuada, lo mejor que puedes hacer es parar el proceso de revision pulsando el
botén (X) del cierre del panel para volver a la ventana principal, corregir manualmente el
término y agregarlo posteriormente al diccionario si vuelve a considerarla errénea.
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1.2 Revisién gramatical

Word proporciona también una herramienta para analizar la composicidén gramatical
del texto, permitiendo detectar inconsistencias en género y nimero, asi como ausencia de
signos de puntuacién y otros. Por ejemplo, en la oracién “los amigo siempre te ayudan”,
Word permitiria detectar una inconsistencia de nimero en el sujeto de la oracion “los

: ”» . .
amigo”. Hay que decir que esta herramienta no es perfecta y a veces no es capaz de detectar
inconsistencias o aportar sugerencias que no son correctas, pero los errores de la
herramienta son suficientemente escasos como para considerarla ttil.

Word activa por defecto la revision gramatical mientras se escribe, pero como sabemos
este comportamiento se puede modificar a través de las opciones de revision (Figura 11.1
en pagina 165). Si la revision gramatical se mantiene activada, cada vez que Word reconoce
una oracion gramaticalmente incorrecta la subraya con una linea ondulada de color azul
(recuerda, roja para errores ortograficos y azul para errores gramaticales).

Igual que sucede con las palabras marcadas como ortograficamente incorrectas, el texto
marcado con lineas onduladas azules, presenta un mena contextual especifico con algunas
sugerencias para modificar la gramadtica. Acepta si consideras oportuna algunas de las
sugerencias o elige Omitir una vez para dejar texto tal y como esta.

Como expresamos en el apartado anterior, el botén Ortografia y gramdtica (Figura 11.4)
también reconoce los errores gramaticales lanzando en ese caso el panel de gramatica que
aparece en la Figura 11.4. Este panel de correccion gramatical presenta solamente el botdon
Omitir para dejar la oracion como estd o, alternativamente, elegir alguna de las opciones
sugeridas y pulsar el botén Cambiar para reemplazarla por la sugerencia.

Si la tenemos convenientemente configurada, la barra de estado presenta un icono que
nos permite conocer si nuestro documento contiene errores, tanto gramaticales como de
tipo ortografico (Figura 11.5). Haz clic en este icono para saltar al primer error detectado a
partir del punto de insercion y lanzar asi el panel de revisién cuyo mecanismo ya hemos
explicado con anterioridad.

1.3 Personalizando las opciones de revision

Ademas de lo estudiado previamente, la herramienta de andlisis de errores ortograficos
y gramaticales es personalizable en muchos aspectos. Por ejemplo, puedes decidir no
revisar ciertos tipos de palabras, tales como palabras escritas en mayuscula o conteniendo
numero, activar o desactivar el chequeo mientras se escribe (es decir la aparicién o no de
las marcas de subrayado onduladas en rojo y azul), también se puede especificar el nivel
de exigencia del analizador gramatical, etc.



Personalizar barra de estado
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Figura 11.5: Icono de la barra de estado para indicar la presencia de errores en el
documento.

También hemos explicado con anterioridad que, teniendo en cuenta que el idioma es

una propiedad asociada al estilo (de caracter o parrafo), siempre es posible desactivar el

analizador ortografico para textos que tengan un determinado estilo. Podrias utilizar por

ejemplo un estilo de cardcter o parrafo especifico y aplicarlo a aquellas partes de tu texto
que desees eliminar del chequeo.

Para acceder a las opciones de ortografia y gramatica, dirigete a la trastienda Archivo

— Opciones — Revision.

Las opciones basicas de ortografia se encuentran en la seccion Al corregir la ortografia

en los programas de Microsoft Office y todas estas opciones se aplican gobalmente a los
programas del paquete completo de Office (Word, Excel, PowerPoint, etc.):

Omitir palabras en MAYUSCULAS. Se refiere a palabras que estan escritas con
todos los caracteres en maytsculas.

Omitir palabras que contengas numeros. Hace referencia a palabras que
contienen digitos, como por ejemplo EMI25.

Omitir archivos y direcciones de internet. Excluye de la revision direcciones
URL, direcciones de e-mail y rutas de archivos (como C:\Datos).

Marcar palabras repetidas. Marca como error posible la presencia de una misma
palabra repetida dos veces en una misma linea.

Sugerir solo del diccionario principal. Restringe la lista de sugerencias a palabras
que estan incluidas en el diccionario integrado en Word, despreciando todas las
palabras que hayan sido afiadidas al diccionario personalizado.

Diccionarios personalizados. Abre la caja de didlogo de Diccionarios
personalizados (Figura 11.3 en pagina 167) a través de la cual puedes editar y afiadir
nuevos diccionarios personalizados.
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La seccion Para corregir ortografia y gramdtica en Word incluye opciones que son
aplicables exclusivamente a Word:

® Revisar ortografia mientras se escribe. Activa o desactiva la revision de la
ortografia del texto “al vuelo”. Para analizar la ortografia del texto cuando esta
opcion esta desactivada debes usar el boton Ortografia y gramdtica en la cinta de la
pestafia Revisar (Figura 11.4 en pagina 168).

® Marcar errores gramaticales mientras escribe. Activa o desactiva la revision
gramatical del texto “al vuelo”. Igual que antes, usa el botén Ortografia y gramdtica
para realizar la revision gramatical del texto en caso de tener desactivada esta
opcion.

= Palabras que se confunden frecuentemente. Desactiva esta opcion para evitar
que Word subraye en azul palabras que estan en el diccionario pero podrian ser
usadas inapropiadamente en el contexto actual.

® Revisar gramadtica con ortografia. Desmarca esta caja para evitar que Word
analice la gramatica cuando se estd utilizando el panel de revision ortografica.

® Mostrar estadisticas de legibilidad. Activa esta opcion para que Word muestre
una ventana con informacion al final del proceso de revisidn.

® Modo de escritura. En la actualidad el inico modo disponible es gramatica. Utiliza
el boton Configuracién para activar o desactivar las opciones disponibles de revision
gramatical.

® Volver a revisar documento. En ocasiones es posible que hayas ordenado
erroneamente no revisar nunca una determinada palabra, por lo que dicha palabra
ya nunca mas serd detectada como erronea en tu documento. Usa este boton para
reiniciar el proceso de revision de todo el texto.

Finalmente, la seccion Excepciones para te permite seleccionar cualquiera de los
documentos que tengas abierto en este momento y aplicar las siguientes opciones:

® QOcultar errores de ortografia solo en este documento. Esta opcion no desactiva
la revision ortografica mientras escribes, sino que previene que los subrayados rojos
se muestren en la pantalla.

® Qcultar errores de gramatica solo en este documento. Igual que el anterior,
suprime los subrayados azules.

1.4 Revision en otros idiomas

Muchos documentos académicos contienen fragmentos de texto escritos en otros
idiomas, bien porque incluyen citas textuales o bien por otro tipo de razones. En estos
casos conviene también disponer de la ayuda del servicio de revisidn para cerciorarnos de
que el texto no contiene errores ortograficos o gramaticales.

Para que Word pueda aplicar las herramientas de revision del texto en un idioma
determinado es obviamente necesario tener instalado el diccionario correspondiente al
idioma que deseamos revision. En el momento de la instalacion, Microsoft Word incorpora
por defecto los diccionarios y herramientas de revision del idioma elegido en la
configuracién de Windows, de modo que si tu sistema Windows esta en espafiol Word
incorpora por defecto el diccionario en espanol. Asi pues, si deseas aplicar el servicio de
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General B .
e A% Establezca las preferencias de idioma de Office.

Mostrar

Revision Elegir idiomas de edicién
Guardar Permite agregar idiomas adicionales para editar documentos, Los idiomas de edicién determinan las caracteristicas especficas del idioma, entre las
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Idioma de la interfaz de usuario Idioma de la Ayuda
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[- Ver idiomas de interfaz de usuaric instalados para cada aplicacion de Microsoft Office

Aceptar Cancelar

Figura 11.6: Ventana de configuracion de preferencias de idioma, desde donde se pueden
visualizar e instalar las herramientas de correccion para diferentes idiomas.

revision en un idioma diferente, lo primero que hemos de hacer es asegurarnos de tener
instalado el diccionario para ese idioma.

Las herramientas de correccion para los diferentes idiomas instaladas en Word se
pueden visualizar accediendo a la trastienda Archivo — Opciones — Idioma (Figura 11.6).
En la seccion Elegir idiomas de edicion puedes comprobar los idiomas de ediciéon
instalados. Para cada idioma se muestra informacién sobre la distribucion del teclado y los
diccionarios instalados. La distribucion del teclado hace referencia a la disposicion de las
teclas, que debe corresponder a tu lengua materna. En la columna Correccion observaras
un icono ¥ que nos indica que las herramientas de correccion para ese idioma estan
instalados en tu sistema. Si dicho icono no aparece, puedes usar el desplegable [Agregar
idiomas de edicién adicionales] para seleccionar el idioma que te interese y pulsar
posteriormente el botén Agregar-.

Una vez que te hayas asegurado de disponer del diccionario correspondiente al idioma
en que deseas que Word realice la revisidon ortografica y gramatical, ya puedes realizar el
proceso de revision para el texto escrito en ese idioma.

Como sabes, el idioma del texto es una propiedad almacenada en el estilo de caracter o
parrafo. Asi pues, si un documento escrito en espafiol va a incorporar porciones de texto
en otro idioma, digamos en inglés, entre las propiedades de formato de esa porcion de
texto debe establecerse que su idioma es inglés. Mi recomendacion es que agregues a tu
galeria de estilos un estilo de parrafo especifico para estos fragmentos escritos en inglés,
donde el idioma del texto esté definido como “inglés” y les apliques este estilo a aquellas
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€ Deshacer Correcciones automaticas
Dejar de usar mayusculas automaticamente en la primera letra de las frases
Dejar de usar mayusculas automaticamente detras de "mayudsculas.’
Detener la correccion automatica de "avion’

Controlar opciones de Autocorreccion...

Figura 11.7: Opciones para deshacer la autocorreccion de una palabra. Cuando se pasa el
ratén por encima de la caja azulada, se muestra el boton que despliega el ment.

porciones escritas en inglés. Haciéndolo asi, no tendrds que asignar manualmente el
idioma a esa parte del texto.

Si no utilizas estilos especificos para los fragmentos escritos en otro idioma, para que
la revision pueda realizarse correctamente, serd entonces necesario seleccionar el
fragmento de texto escrito en el otro idioma y con el texto seleccionado acceder a pestafia
Revisar —> botén Idioma — Establecer idioma de correccion para elegir el idioma de ese
fragmento de texto. Alternativamente puedes utilizar la barra de estado para conseguir
este mismo fin. Asegtrate de haber marcado en el menu contextual de la barra de estado
la opcién Idioma. Si es asi, en la barra de estado aparece el idioma que tiene asignado el
texto seleccionado o aquel donde se sitta el punto de insercién. Haz clic en el idioma de
la barra de estado para llegar de nuevo a la ventana Idioma que te permite definir el idioma
de correccion para el texto.

1.5 Correcciones automaticas

La autocorreccion es un servicio de Word para reemplazar de forma automatica lo que
se escribe por algo distinto. En el nivel mas basico, sin hacer nada, Word es capaz de
corregir errores tipograficos tan pronto como los escribes en el documento. En este sentido
Word incorpora una extensa lista de sustituciones, facilitando que una palabra mal escrita
se sustituya por la correspondiente palabra correctamente escrita. Por ejemplo, si tecleas
la palabra “jujar”, Word la corrige automaticamente por “jugar”, también si escribes una
palabra en mindsculas después de un punto, Word la corrige para colocarla con el primer
caracter en mayusculas.

Cuando Word realiza la autocorrecciéon de una palabra, una pequeiia y sutil caja
azulada aparece por debajo de la palabra cuando se pasa el raton por el texto corregido. Si
colocas el ratédn sobre ese cuadrado azulado, te aparecera un botdén que te permite
desplegar un ment de opciones (Figura 11.7). Las opciones de este menu varian en funciéon
del contexto en que se haya realizado la autocorreccion y todas ellas se explican por si
solas, pero en general, puedes usarla para deshacer la correccidén automatica de la palabra
en uso (también presionar [Crtl]+Z deshace la autocorreccidon de esa palabra).
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El comportamiento del servicio de autocorreccion se gestiona desde la trastienda
accediendo a Archivo — Opciones — Revisién — botén Opciones de autocorreccion. Este
boton lanza la ventana de configuracidon de autocorreccién (Figura 11.8).

La caja Mostrar los botones de las opciones de Autocorreccion activa o desactiva la
aparicion del cuadrado azulado que permite presentar las opciones de autocorreccion.

La parte inferior de la ventana presenta la lista de sustituciones que Word utiliza para
llevar a cabo el proceso de autocorreccion. Si lo deseas puedes afiadir o eliminar entradas
en esta lista, posicionandote en la entrada y eliminandola o bien usando las cajas
superiores para definir el par de sustituciones y usar luego el boton Agregar. El resto de
opciones son comentadas a continuacion:

= Corregir DOs MAyutsculas SEguidas. Una palabra que comience con dos
caracteres en mayusculas seguidos de caracteres en minuscula se corrige para poner
en minuscula el segundo caracter.

= Poner en mayuscula la primera letra de una oracion. Escribe en mayusculas la
primera letra que aparezca al comienzo de un parrafo o bien se encuentre tras un
punto y seguido o punto y aparte.

® Poner en mayuscula la primera letra de celdas de tablas. Escribe en maytsculas
la primera letra de la primera palabra en cada celda de una tabla.

® Poner en mayuscula los nombres de dias. Escribe en maytsculas la primera letra
de los dias de la semana, tal como Lunes, Martes, etc.

| Autoformato mientras escribe Autoformato Acciones
Autacorreccidn Autocorreccion matematica

Mastrar los botones de las opciones de Autocorreccion

Carregir DOs MAyUsculas SEguidas Excepciones...
Poner en mayuscula la primera letra de una oracion

Poner en maydscula la primera letra de celdas de tablas

Poner en maylscula los nombres de dias

Corregir el uso accidental de bLOG mAYUS

Reemplazar texto mientras escribe

Eeemplazar: Com: Texto sin formato Texto con formato

(tm] =
L jcuanto , icuanto Y]

| Usar automaticamente las sugerencias del corrector ortografica

Figura 11.8: Ventana de configuracion de las opciones de autocorreccion.
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= Corregir el uso accidental de bLOQ mAYUS. El sistema de autocorreccién detecta
que la tecla [BLOQ MAYUS] estd activada, de modo que la desactiva
automadticamente y corrige el texto que se escribe todo en letras mayusculas.

El botén Excepciones lanza una ventana de didlogo que permite no aplicar las reglas de
autocorreccion en ciertas situaciones. Esta ventana presenta tres pestafas a través de las
cuales se pueden aiadir o eliminar excepciones a las reglas anteriores:

® Letra inicial. En ocasiones no interesa escribir una palabra con la letra inicial en
mayusculas tras un punto, normalmente tras una abreviacion como por ejemplo

“etc.”. Afade a la lista aquellas abreviaciones tras las que no desees capitalizar la
siguiente palabra.

= MAyusculas INiciales. A veces dos caracteres en mayusculas no deben ser
corregidos. Este caso se suele dar con alguna frecuencia en textos en inglés, para
expresar por ejemplo “student IDs”, refiriendo identificadores de estudiantes. Si no
deseas que el autocorrector lo modifique, afiade a la lista los dos caracteres en
mayusculas que no quieres que se modifiquen si el autocorrector los detecta.

® Otras correcciones. Se trata de palabras que el servicio de autocorreccion no debe

corregir de forma automatica, aunque aparezcan en la lista de sustituciones.

La lista de sustituciones de la Figura 11.8 contiene dos columnas. A la izquierda aparece
la columna Reemplazar que contiene el texto que deseas que se reemplace cuando se
escribe dicho texto. A la derecha esta la columna Con que presenta el texto o elemento de
reemplazo. Esta segunda columna puede contener texto plano, pero también puede
contener simbolos o elementos graficos. Si el texto de reemplazo es texto plano, basta con
posicionarte en la caja Cony teclear alli el texto con el que deseas reemplazar. Sin embargo,
si tu elemento de reemplazo no es texto plano, sino que por ejemplo deseas reemplazarlo
por un simbolo o un icono grafico, el modo de conseguirlo es el siguiente:

1. En la pantalla principal del documento inserta el simbolo o elemento grafico que
deseas sirva como reemplazo.

2. Selecciona el elemento. No es necesario que lo copies al portapapeles.

3. Abre la ventana de autocorreccion (Figura 11.8). El texto seleccionado aparece
entonces en la caja Con. Si el radio-boton Texto con formato no estd marcado,
marcalo.

4. En la caja Reemplazar escribe el texto que desees utilizar para automaticamente
colocar el elemento de reemplazo en su lugar. Considera este texto como si fuera
un cddigo que, tras teclearlo, Word lo reemplaza por el elemento grafico.

Supongamos por ejemplo que tu documento necesita utilizar con mucha frecuencia el
simbolo “@”. Se trata de un simbolo perteneciente a la fuente Webdings que representa
un candado cerrado. Para evitar el acceso con el raton a la cinta de opciones Insertar —
Simbolo y localizar este simbolo, podrias utilizar un cédigo que puedas teclear sin levantar
las manos del teclado (usar, por ejemplo, la combinacién de teclas “=?”). En este caso

«

tendrias que escribir “=?” en la caja Reemplazar y usar el simbolo “8 ” en la caja Con tal

como se ha explicado en el punto 3 anterior.
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Finalmente, la pestafia Autocorreccién matemadtica de la ventana de configuracién de
las opciones de autocorreccion (Figura 11.9) es de suma utilidad para insertar simbolos
matematicos en tu documento sin necesidad de localizar dichos simbolos con el raton. Por
ejemplo, puedes facilmente insertar el simbolo “+” tecleando sencillamente el cédigo

((\neq”.

Por defecto la autocorreccion matemadtica se lleva a efecto solo dentro de las dreas que
crea el editor de ecuaciones. Este comportamiento se puede cambiar de modo que las
entradas existentes en la lista de sustituciones de la autocorreccion matematica se
apliquen en cualquier parte del documento. Para ello activa la caja Utilizar las reglas de
autocorreccion matemdtica fuera de las dreas matemadticas.

11.6 Experimentando con las herramientas de revision

Abre un documento nuevo y asegurate de tener activadas las opciones de revision
mientras se escribe (Figura 11.1, pagina 165).

| Autoformato mientras escribe Autoformato Acciones
Autocorreccion Autocorreccion matematica

Utilizar las reglas de Autocorreccion matematica fuera de las areas matematicas

Cuando las reglas de Autocorreccion matematica v Autocorrecciaon entran en conflicto, se
utilizaran estas dltimas.

Feemplazar texto mientras escribe
Reemplazar: Cone

...+

“above -
| “acute
“aleph
“alpha
“Alpha
“amalg
angle
“aoint
“Approx
“asmash
“ast

# =g e e e =

Funciones reconocidas...

Figura 11.9: Pestafia de Autocorreccién matemdtica de la ventana de configuracién de
opciones de autocorreccion.



11.6.1 Correccion ortografica mientras se escribe

El primer experimento consiste en apreciar como trabaja la revision ortografica y para
ello, te pido que escribas la siguiente frase (fragmento obtenido del libro “El abuelo mas
loco del mundo” de Roy Berocay):

Vueno, todo resulto: me qedaria quince dias en esa bieja casa serca de la
playa.

Al tiempo que escribes este texto apreciaras que suceden varias cosas:

1. Las palabras “Vueno” y “qedaria” aparecen marcadas con un subrayado ondulado
rojo, indicando que son términos detectados como errores de ortografia.

2. Cuando has escrito “bieja”, automaticamente el autocorrector ha sustituido esta
palabra por la palabra “vieja” e igual ha sucedido tras escribir la palabra “serca”.

3. Lapalabra “resulto”, a pesar de contener un error ortografico, no aparece marcada
como tal. La respuesta es que “resulto” es también la primera persona del singular
del verbo resultar (por ejemplo, la frase “Yo resulto ser un tipo atractivo para los
demds” no contiene ningun error de ortografia). La falta de ortografia la
percibimos por el contexto en que aparece dicho término, pero en estos casos,
Word no tiene capacidad de discernir y presentarnos este término como
incorrecto.

Una vez terminas de escribir las palabras “Vueno” y “qedaria” y detectar la presencia de
la marca ondulada roja, el impulso natural es volver sobre tus pasos y corregir estas
palabras mal escritas, pero de momento no lo hagas y deja la frase tal y como esta. Sitta
ahora el punto de insercion en la palabra “Vueno” y haz clic en el boton derecho del raton.
Verds entonces que el corrector te presenta tres posibles alternativas (“Bueno”, “Buena’,
“Buen”) para la correccion. Elige la primera de ellas para corregir el error. Repite la
operacion con la palabra “qedaria”. Esta claro que de los restantes dos errores “bieja” y

“serca” de no debes preocuparte ya que las corrigié automaticamente el autocorrector.

Respecto al error ortografico que presenta la palabra “resulto”, la tnica forma de
solucionarlo es con tu intervencion manual. Sirva este ejemplo para demostrar que el
servicio de revision de Word no te garantiza la ausencia total de errores ortograficos
(inaceptables en un universitario).

11.6.2 Correccion gramatical mientras se escribe

Anade un salto de parrafo y escribe la siguiente frase:

Durante el primavera todos salieron a la campo a disfrutar de aquel bella
paisaje y oler la flores”

Con bastante probabilidad, mientras escribes la frase, Word habrd marcado con un
subrayado ondulado azul algunas partes del texto indicando que contienen errores
gramaticales. Normalmente Word habra detectado un error de género en “el primavera”,
un error de uso inapropiado de articulo y género en “a la campo”, un error de género en
“bella paisaje” y un error de niamero en “la flores”. Si no es asi, no te preocupes, el corrector
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gramatical de Word no lo ha podido detectar “al vuelo”, pero cuando hagas el proceso de
revision general al documento, detectara los errores que contiene la frase.

Sitta el punto de insercion en medio de un texto con subrayado azul y haz clic en el
boton derecho del raton para visualizar las sugerencias, elige la opcion que corrija el error
gramatical.

11.6.3 Correccion ortografica y gramatical del documento completo

Para la realizacion de este experimento desactiva las opciones de revision mientras se
escribe desde Trastienda — Opciones — Revision. En particular desactiva las cajas Revisar
ortografia mientras se escribe, Marcar errores gramaticales mientras se escribe, pero deja
activa la caja Revisar gramadtica con ortografia. Borra el texto del documento y escribe:

Qeria que yegara la dia del viaje. No podiamos permitirnos una espera tan
largo en aquel pueblo fantamagdrico y atestado de criaturas “colinéfagas”
que iban arrasando cada colina que les rodeaba.

Como verds ahora desaparecen los subrayados ondulados rojos y azules. Estén
presentes o no, siempre puedes llevar a cabo un proceso de revision global del documento.
Posicidna el punto de insercion al principio del documento y haz clic en pestaiia Revisar
— botdn Ortografia y gramdtica. Se abre entonces el panel de revision ortografica, ya que
el pimer error que ha detectado es un error ortografico en la palabra “Qeria”, procede
entonces como sigue:

1. Selecciona la opcidn “Queria” y pulsa el boton Cambiar todo, est6 hara que todas
las instancias escritas como “Qeria” se modifiquen por la palabra “Queria”.

2. Selecciona la opcidn “llegara” y pulsa Cambiar todo.
Elige 1a opcion “dia” (con la tilde) y pulsa Cambiar todo.

4. Ahora el panel que se muestra es Gramdtica, porque ha detectado un error
gramatical en “la dia”. Elige la sugerencia “el dia y pulsa el boton Cambiar.

5. Un nuevo error ortografico. Elige la opcidn “fantasmagorico” y elige Cambiar
todo.

6. De nuevo detecta el error gramatical en la porcidon de texto “espera tan largo”.
Acepta la sugerencia “espera tan larga” y pulsa el boton Cambiar.

7. Para la palabra “colinéfagas” no hay sugerencias, ya que es un término inexistente
en el idioma espafiol. Supongamos que deseamos utilizar este término tal y como
estd a lo largo de nuestro documento sin que lo considere erréneo, de este modo

vamos a agregar la palabra al diccionario personalizado, pulsa el boton Agregar.

Para confirmar la adicién de la palabra “colinéfagas” al diccionario, accede a Trastienda
— Opciones — Revisién — boton Diccionarios personalizados, en la ventana que se lanza
apreciaras que esta marcado el diccionario “Custom.dic”, haz clic en el botén Editar lista
de palabras. Observaras entonces que aparece en el diccionario personalizado la palabra
“colinofagas”, la cual puedes proceder a eliminar.



11.6.4 Documentos con texto en mas de un idioma

Borra el texto del documento y procede a activar de nuevo las cajas Revisar ortografia
mientras se escribe y Marcar errores gramaticales mientras se escribe en las opciones de
revisién de Word.

Supongamos ahora que tu documento incluye porciones de texto en inglés, cosa que
por otra parte resulta bastante usual en este tipo de documentos. Escribe en tu documento
los siguientes parrafos:

El video proporciona una manera eficas para ayudarle a demostrar el
punto. Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el codigo para
insertar del video que desea agregar. También puede escribir una palabra
clave para buscar en linea el video que mejor se adapte a su documento.

To give your documen a professional look, Word provide complementary
headings, footers, cover pages, and text box layouts. For example, you can
add a matching cover, header, and sidebar. Clic Insert and choose the
elements you want from the different galleries.

Dado que por defecto tendrds seleccionado el idioma espaifiol, el segundo parrafo
aparecerd todo remarcado con el subrayado rojo. Como indicamos en el apartado 11.4, la
forma preferida para conseguir que este texto escrito en inglés se corrija adecuadamente
es crear un estilo de parrafo (basado en el estilo “Texto base” utilizado para el texto
general) en el cual el idioma esté declarado inglés. Crea este estilo de parrafo y denominalo
“Texto base inglés”. Accede a las propiedades de formato del estilo (botén Formato de la
ventana de creacion de estilo) y selecciona Idioma. En la ventana de idioma elige “Inglés”.
Sitta el punto de insercion en el segundo parrafo y aplicale el estilo “Texto base inglés”.

Apreciards ahora que desaparecen casi todos los subrayados en rojo.

SitGa el punto de insercion al inicio del documento y utiliza el botén Ortografia y
gramdtica de la pestafia Revisar para realizar la revision ortografica y gramatical de todo
el documento. Realiza las correcciones necesarias.

11.6.5 Aplicando la autocorreccion

La herramienta autocorreccion tiene muchas utilidades. Dado que la lista de
sustituciones es muy amplia por defecto, muchos errores tipograficos que cometemos al
escribir son automdticamente corregidos por esta herramienta facilitandonos
sobremanera el trabajo de redaccién. Esta ventaja ya justifica por si misma la utilidad de
la herramienta, pero a mi juicio otra de las potencialidades que mas valoro de esta
herramienta es la capacidad de utilizar codigos para insertar simbolos sin necesidad de
levantar la mano del teclado e interrumpir la tarea de redaccion.

En este texto uso con cierta frecuencia el simbolo “—”. Si no dispusiera de esta
herramienta, en cada punto que necesito afnadir este simbolo deberia tomar el ratdn,
acceder a la pestafa Insertar y utilizar el botédn Simbolo para localizarlo. Sin embargo, con
la ayuda de esta herramienta solo necesito teclear la combinacion “->” para que
automadticamente se escriba se sustituya por el simbolo “—”.
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Para practicar con la herramienta de autocorreccion vamos a asociar el simbolo “@” a
la cadena “tel™

1. Accede a la pestana Insertar — boton Simbolo — Mds simbolos. Selecciona en la
ventana la fuente Wingdings y localiza el simbolo (cédigo 40).

2. Desde la misma ventana de simbolo haz clic en el boton Autocorreccién. Aparece
entonces la ventana de autocorreccion a la que se llega también desde la
trastienda Archivo — Opciones — Revision — botén Opciones de autocorreccion
— pestafia Autocorreccion.

3. Como verds en el campo Con de la ventana de autocorreccidn se ha insertado
automadticamente el simbolo elegido. Ahora sélo basta escribir en el campo
Reemplazar la cadena “tel” y aceptar.

4. Prueba ahora a escribir la cadena “tel” en tu documento para cerciorarte de que
se realiza la sustitucion de esa cadena por el simbolo de modo automatico.
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12 Misceldnea

Los capitulos anteriores de este tutorial compendian una metodologia robusta y
efectiva para la composicion de documentos académicos tal como un trabajo fin de grado
o master, una tesis doctoral, un articulo cientifico, etc. Pero, tal y como expresamos en la
introduccion a este tutorial, no todos los documentos de esta tipologia tienen las mismas
caracteristicas y, en funcion de la especificidad del trabajo que estés componiendo, es muy
posible que te surjan necesidades adicionales que no han sido cubiertas en este tutorial.

Este capitulo abordara algunas de las funcionalidades que pueden ser de utilidad en la
confeccion de un documento académico pero que no forman parte del cuerpo base de la
metodologia.

12.1 Ecuaciones y formulas matematicas

Los procesadores de texto son aplicaciones construidas para escribir texto en lenguaje
natural. Sin embargo, en documentos académicos resulta a veces necesario incorporar
formulas o ecuaciones matematicas que pueden tener una expresion compleja para la cual
no se idearon estas aplicaciones. No se trata solamente de la utilizacion de simbolos
especificos como sumatorios (X) o el namero pi (1), sino de la expresion de férmulas que
pueden contener combinaciones complejas de superindices y subindices, a veces con
varios niveles de anidamiento, la redaccion de ecuaciones conteniendo matrices, cuyos
paréntesis pueden tener que alargarse varias filas y en general, la inclusion de expresiones
matematicas complejas.

Una via para solucionar esta dificultad consiste en utilizar herramientas especificas
externas al procesador que estén disenadas para componer estas expresiones complejas.
Estas herramientas te permitiran habitualmente convertir la expresion en una imagen que
luego se pueda insertar en tu documento. Por ejemplo, puedes usar un editor de
ecuaciones en linea, tal como (CodeCogs, 2015) y convertir la ecuacion en una imagen con
el formato elegido para insertarla posteriormente en tu documento.

Por su parte, los procesadores de texto han ido incorporando también herramientas
para atender esta demanda. En concreto Word 2016 incluye un editor de ecuaciones que
facilita la creacion de ecuaciones complejas. Sin llegar a ser excesivamente preciso, el
editor de ecuaciones puede facilitarte la funcionalidad necesaria para componer y expresar
tus formulas y ecuaciones matematicas.
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Figura 12.1: Botén ecuacion de la pestania insertar. Desde el desplegable puedes seleccionar
algunas de las expresiones predefinidas.

Para lanzar el editor de ecuaciones has de utilizar el botdn Ecuaciéon de la pestaia
Insertar (Figura 12.1). Este boton despliega una lista con diferentes opciones. En la parte
superior de la lista puedes encontrar una colecciéon de férmulas predefinidas que pueden
ser de uso comun, tales como la expresion del area del circulo o la solucién de una ecuacion
de segundo grado. Elige alguna de estas férmulas incorporadas en caso de que resuelva tu
necesidad.

Para crear una nueva ecuacion debes elegir la opcion Insertar nueva ecuacion. En este
caso aparecerd en la ventana principal de tu documento un marco de ecuacion y se
mostrard una nueva pestafla Herramientas de ecuacion Diserio, incorporando la coleccidon
de botones que te ayudaran a darle forma a tu ecuacién (Figura 12.2).

Para componer tu ecuacién comienza simplemente a escribir en el marco de ecuacion.
En el interior del marco puedes utilizar cualquier numero, letra o simbolo que aparezca
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Figura 12.2: Marco de ecuacion situado en la ventana principal del documento y vista de la
cinta de opciones de la pestaiia Herramientas de ecuacion - Disefio.

en tu teclado y adicionalmente puedes utilizar cualquiera de los simbolos que aparecen en
la galeria localizada en el grupo Simbolos de la cinta.

Los simbolos de la galeria pueden extenderse utilizando el boton que indica la Figura
12.2. Al extender la galeria aparece en la parte superior de la galeria el boton Matemdticas
bdsicas con un simbolo en forma de tridngulo invertido que permite desplegar una lista
que presenta diferentes colecciones de simbolos matemadticos. Esta relacién se muestra en
la Figura 12.3.

Para confeccionar una féormula compleja, dispones de los botones situados a la derecha
de la cinta. Estos botones permiten componer estructuras que no se pueden expresar
facilmente sobre una linea de texto y que incluyen simbolos y cajas para situar en ellas
nuevos simbolos o caracteres del teclado. Situando el punto de insercion en el interior de
una caja y eligiendo una nueva estructura mediante alguno de los botones, la caja se
subdivide a la vez para representar la expresion elegida.

Escribir un detallado tutorial para la construccién de estructuras complejas requeriria
dedicar muchas paginas en este documento, pero te aseguro que con un poco de practica
podras manejar con cierta soltura el editor de ecuaciones.

A modo de ejemplo vamos a construir una férmula que te ayude a entender el
funcionamiento del editor de ecuaciones en la composicion de estructuras de cierta
complejidad. Para este ejemplo crearemos la expresion:

Maternaticas basicas
Matemadticas basicas «  Matematicas basicas g
Letras griegas
Simbolos tipo letra
Operadores

Flechas

Relaciones negadas
Letras manuscritas

Geometria

Figura 12.3: Colecciones de simbolos disponibles para insertar en la ecuacion.
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Utiliza el boton Ecuacién de la pestaiia Insertar. Recuerda mantener desplegada la
pestafia Disefio en Herramientas de ecuacién. Utiliza la Figura 12.4 para visualizar el
proceso que a continuacion describo. La figura refleja los numeros correspondientes a los

pasos indicados en el proceso:

Selecciona en el boton Fraccion la primera opcion de fraccion apilada. La
ecuacion toma la forma resultante.

2. Haz clic en la caja del numerador.
3. Despliega el botén Indices y elige la primera opcién. La ecuaciéon toma la forma

N ow

9.

10.

11.

12.
13.
14.

15.
16.

17.

indicada.

Selecciona la caja correspondiente a la base del numerador y despliega el botén
Corchete y elige la primera opcion de paréntesis. La ecuacion toma la forma
resultante.

Selecciona la caja en el interior del paréntesis y teclea “x+1”.

Situa el punto de insercion en el exponente y teclea “2”.

Situa el punto de insercion en el denominador.

Despliega el boton Radical y elige la primera opcion de raiz cuadrada. La caja
toma la forma resultante.

Situa el punto de insercion en el radicando.

Despliega el boton Fraccién y elige la primera opcion.

Situa el punto de insercion en el numerador del radicando.

Despliega el botén Indices y elige la primera opcién.

Situa el punto de insercion en la base del numerador del radicando y teclea “e”.
Situa el punto de insercion en el exponente del numerador del radicando y teclea

“_”

3.
Situa el punto de insercion en el denominador del radicando.

Despliega la galeria de simbolos y en el ment matemadticas basicas localiza el
simbolo “n”. Haz clic en el simbolo .

La ecuacion toma la forma deseada.
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Figura 12.4: Descripcién visual del proceso de creacién de una ecuacion.

Como has podido apreciar, el proceso de construccion de una ecuacion no resulta
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complicado una vez se logra dominar la forma de trabajar con las cajas y los botones de la
cinta correspondiente a la pestafa Diserio de Herramientas de ecuacion.

12.2 Plantillas

Como habras podido constatar a lo largo de este manual, el proceso de formateo de un
documento conlleva tiempo y dedicacion. Ademas del trabajo previo de disefiar el aspecto
final de tu documento, durante el proceso de formateado has tenido de crear una coleccién
de estilos (de caracter, parrafo y listas), seguramente has definido atajos de teclado para
facilitarte el trabajo, también posiblemente has personalizado las barras de herramientas,
has creado una base de datos bibliografica, etc. Es por tanto comprensible que, como autor
de un trabajo de composicion y formateado, desees salvaguardar el resultado de este
trabajo para poder reutilizarlo posteriormente en otros documentos, o posiblemente para
compartirlo con tus comparfieros. Es en este contexto donde cobra fuerza y sentido el
concepto de plantilla.

Una plantilla es un tipo especial de documento Word que puede contener texto, estilos,
atajos de teclado, macros, barras de herramientas personalizadas y elementos de formato
adicionales. Una plantilla recopila las especificaciones en que se basa un documento de
modo que cualquier documento escrito en Word estd basado en una plantilla. Cuando
abres un documento nuevo, dicho documento esta basado en una plantilla por defecto
denominada “Normal.dotm”. Esta plantilla es la encargada de almacenar los estilos
incorporados de Word que estdn a tu disposicion en la galeria, asi como el resto de
elementos disponibles de formato.

Para ver qué plantilla esta usando un documento abierto en Word, debes acceder a la
trastienda Archivo — seccion Informacion y presionar el botén Propiedades para elegir
Propiedades avanzadas, que presentard la ventana de propiedades del documento. La
pestafia Resumen de esta ventana contiene informacién sobre la plantilla que usa el
documento abierto (X). Como puedes observar en la X, la informacién sobre el documento
abierto estd usando una plantilla propia denominada “Word para universitarios.dotx”. La
diferencia entre una plantilla con extensién “.dotm” y otra con extension “.dotx” es que las
plantillas del primer tipo pueden almacenar macros, es decir programas ejecutables que
acomparfian al documento, mientras que en las plantillas del segundo tipo no se permiten
almacenar macros, evitando asi la posibilidad de infecciéon del computador por culpa de
una macro mal intencionada.
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Figura 12.5: Seccion informacion de la trastienda. Eligiendo mostrar Propiedades avanzadas,
se accede a la ventana de propiedades del documento donde se informa sobre la plantilla
usada por el documento.

Con todo lo dicho, el método para salvaguardar el trabajo de formateo realizado sobre
un documento es crear una plantilla a partir del documento ya formateado. Dado que una
plantilla puede contener texto, si tu intencidn es solamente guardar los estilos y demas
elementos de formato del documento, selecciona todo el texto y elimina su contenido. En
caso de contener encabezados y pies, accede a las dreas de encabezados y pies para
eliminar también su contenido. Ahora con el documento vacio puedes proceder a
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almacenar este documento como una plantilla. Para ello, accede a la trastienda Archivo —
Guardar como, elige la carpeta destino y el nombre para tu plantilla y usa la lista
desplegable del campo Tipo para elegir Plantilla de Word (*.dotx). En caso en que hayas
creado macros (cuyo proceso no esta cubierto en este tutorial), utiliza el tipo Plantilla
habilitada con macros de Word (*.dotm). Alternativamente, también acceder en la
trastienda Archivo — Exportar — Cambiar el tipo de archivo y elegir Plantilla (*.dotx).

Ya hemos visto cémo podemos recoger la informacién de formato en una plantilla,
estudiemos ahora el modo de crear un documento nuevo basado en una plantilla concreta.
Como ya sabes, cuando abres un documento nuevo, por defecto este documento esta
basado en la plantilla “Normal.dotm”, pero siempre es posible elegir una plantilla
diferente.

Accediendo a la trastienda Archivo — Nuevo, la ventana presenta una coleccion de
plantillas disponibles para ser usadas en el nuevo documento (Figura 12.6). Cuando se elige
documento en blanco se utiliza la plantilla por defecto “Normal.dotm”. La ventana
presenta una coleccion de plantillas preinstaladas en tu disco duro, pero si lo deseas,
existen multitud de plantillas accesibles en Internet, por ejemplo, en Office.com puedes
encontrar miles de plantillas para usar de modo gratuito. Bajo la barra de busqueda, se
muestran diferentes enlaces para acceder, en caso de disponer de conexion a Internet, a la
coleccion de plantillas en linea de Microsoft Office. También puedes usar la ventana de
busqueda para localizar una plantilla que se ajuste a tus necesidades.

Por debajo de estos enlaces y encabezando la galeria de plantillas en la ventana Nuevo,
existen enlaces a dos tipos de colecciones: Destacadas y Personal. En la coleccién
Destacadas encontraras todas las plantillas preinstaladas por Word, mientras que en la
pestafia Personal puedes encontrar tus plantillas personales creadas siguiendo el método
antes explicado.

Nuevo

Figura 12.6: Coleccién de plantillas disponibles para un documento nuevo.
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Figura 12.7: Localizacién de la carpeta para las plantillas personalizadas.

Durante la creacion de una plantilla personal, el usuario puede decidir la carpeta
destino donde almacenar la plantilla, sin embargo, para que la plantilla esté disponible en
la ventana Nuevo de la trastienda, las plantillas personales se deben almacenar en la
carpeta prevista para tal fin. La carpeta de plantillas personales se configura desde la
trastienda Archivo — Opciones — Guardar, especificamente en el campo Ubicacion
predeterminada de plantillas personales (Figura 12.7).

Puede suceder que, durante la confeccion de tu documento, el cual fue creado basado
en una plantilla concreta, decidas basar tu documento en otra plantilla diferente.

Imagina por ejemplo que inicias un documento nuevo (“Mi_documento.docx”) basado
en la plantilla “Normal.dotm” y medida que vayas creando nuevos estilos decidas crear una
nueva plantilla que albergue todos tus estilos personalizados. El proceso entonces sera
borrar el contenido del documento y guardarlo como plantilla (“Mi_plantilla.dotx”).
Posteriormente cuando abras de nuevo tu documento de trabajo (“Mi_documento.docx”)
éste seguira basado en la plantilla “Normal.dotm” pero tu objetivo es basarlo en tu nueva
plantilla (“Mi_plantilla.dotx”), de modo que todas las modificaciones en los estilos se
queden automdticamente registradas en esta plantilla.

Para conseguir que un documento abierto se base en una nueva plantilla lo primero
que has de conseguir es mostrar la pestafia Desarrollador en el menu principal de Word.
Para ello ve a la Trastienda — Opciones — Personalizar cinta de opciones y activar en la
ventana derecha la caja Desarrollador (Figura 12.8 (a)). Accede a la pestafia Desarrollador
— botén Plantilla de documento para abrir la ventana Plantillas y complementos (Figura
12.8 (b)). Desde esta ventana puedes modificar la plantilla asignada al documento abierto.
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Figura 12.8: Proceso para modificar la plantilla en la que estd basada el documento actual.
(a) Visualizacién de la pestaiia Desarrollador. (b) Acceso a la ventana Plantillas y
complementos.

Del mismo modo que cuando se usa la plantilla normal no se recomienda la
actualizacion automatica de los estilos (ya que ello conllevaria la modificacién automatica
de estilos predefinidos, que ya no estarian disponibles como originalmente se definieron
para nuevos documentos basados en la plantilla normal), en este caso, con el uso de una
plantilla personalizada si estaria recomendada la opcion de actualizar automaticamente
los estilos, dejandolos asi disponibles para nuevos documentos basados en esta plantilla
personalizada.

Con objeto de practicar el uso de plantillas, vamos a llevar a cabo las siguientes
acciones:

1. Abre un documento nuevo basado en la plantilla normal. Para ello accede a la
Trastienda — Nuevo — Documento en blanco.

2. Visualiza la plantilla usada por el nuevo documento. Accede para este fin a
Trastienda — Informacion — Propiedades — Propiedades avanzadas — pestafia
Resumen.

3. Crea un nuevo estilo de parrafo “Mi_estilo”, basado en Normal, tamafio de fuente
20 ptos, alineacion centrada y con borde alrededor.

4. Crea una nueva plantilla “Mi_plantilla.dotx”. Accede para ello a la Trastienda —
Exportar — Cambiar el tipo de documento — elige Plantilla (*.dotx) — boton
Guardar como. Elige la carpeta por defecto
“C:\Users\<username>\Documents\Plantillas personalizadas de Office”, donde
<username> es el nombre de tu usuario, para almacenar ahi la plantilla
“Mi_plantilla.dotx”.
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5. Abre un documento nuevo basado en la plantilla “Mi_plantilla.dotx”. Accede para
ello a la Trastienda — Nuevo — pestaiia Personal y elige la plantilla
“Mi_plantilla.dotx”.

6. Escribe algo de texto en tu documento y aplicale el estilo de parrafo “Mi_estilo”
que debe aparecer como disponible en el panel lateral de estilos.

7. Confirma que tu documento esta utilizando la plantilla “Mi_plantilla.dotx”
accediendo a las propiedades del documento desde la Trastienda — Informacion.

12.3 Campos y codigos de campo

Aunque en diversas partes de este tutorial hemos mencionado y hecho uso de los
campos, por ejemplo para insertar numeros de pagina o informacion variada en los
encabezados y pies de pagina, no hemos profundizado en su significado y utilidad para
llevar a cabo multitud de tareas automatizadas en el interior de un documento Word.

Un campo es basicamente un contenedor, generalmente invisible a ojos del lector, que
contiene las instrucciones sobre lo que deberia aparecer en dicho contenedor cuando el
lector acceda a esa parte del documento.

De forma automadtica y completamente transparente al usuario, Word utiliza los
campos para llevar a cabo parte de su funcionalidad como por ejemplo, crear la tabla de
contenidos del documento, afiadir nimeros de pagina en encabezados y pies, numerar
automadticamente figuras y tablas o incluir referencias cruzadas a otra parte del
documento.

Y a pesar de que, para la mayoria de usuarios, el uso de campos no resulta un tema
central, cierto es que en situaciones especificas pueden resultar de gran utilidad,
principalmente en los siguientes escenarios:

® [nsertar automaticamente texto o graficos en el documento, tales como ntimeros de
pagina, fechas, texto proveniente de otros documentos, graficos almacenados en
ficheros externos, propiedades del documento o valores calculados.

®  Marcar una localizacidn para uso posterior, tal como un marcador en una parte del
texto para ir o referenciar esa parte, un texto para ser incluido en la tabla de
contenidos o una palabra para ser incluida en un indice.

®  Realizar una accién, tal como ejecutar una macro o abrir un enlace en un navegador
web.

En este apartado vamos a profundizar un poco mas en el uso y significado de los campos
y aunque en general no vayas a necesitarlos con frecuencia, mientras mas conozcas sobre
el funcionamiento de los campos, mejor podras resolver posibles problemas que pueden
aparecer durante la confeccion del documento.

La forma de insertar manualmente un campo es a través de la pulsacion de teclas
[Ctrl]+F9. Esta combinacion presentara en tu documento un drea sombreada rodeada por
llaves “{ }”. Estas llaves se denominan delimitadores de campo y no son caracteres que
pertenezcan al texto de tu documento y por tanto puedan imprimirse, sino que le indican
a la aplicacion que es un area codificada, un contenedor, de modo que la aplicacion pueda
ejecutar las 6rdenes incluidas en dicho contenedor.
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Figura 12.9: Ventana para insertar un campo en Word 2016. La ventana presenta la categoria
Fecha y hora con el campo "Date" elegido.

Los cédigos que se insertan en los campos son muchos y variados, de modo que en esta
seccion solo mostraremos aquellos que son de uso mas frecuente. Aunque como he dicho
antes, los campos se pueden introducir manualmente mediante la combinacién [Ctrl]+Fog,
la forma mds habitual es accediendo a la pestaiia Insertar — botén Elementos rdpidos —
Campo. Esta accién lanza la ventana Campo desde donde se selecciona la categoria de
campo que se desea insertar y se elige el nombre de campo apropiado. Asi por ejemplo la
Figura 12.9 presenta la ventana Campo en la que se ha seleccionado la categoria Fecha y
hora y se ha elegido el campo “Date”.

Como puedes observar, la ventana Campo contiene una seccion de Propiedades de
campo que varia en funcién del campo que se inserte. En el caso de la Figura 12.9, el
formato de la fecha es una propiedad del campo. Si no se inserta nada, Word utiliza la
propiedad por defecto. Por su parte, las opciones de campo son parametros adicionales
que pueden omitirse. Con la ventana de Campo abierta, el contenido del campo, es decir
el codigo que Word introduce en ese campo, se puede visualizar mediante el boton
Cédigos de campo, sin embargo, si tu deseo es llevar un control personal sobre el contenido
del campo, la mejor opcidn es editarlo directamente en el documento.

Cuando se hace clic en el boton Aceptar de la ventana, el valor correspondiente al
campo introducido aparece en el punto de insercion. Para visualizar el contenido del
campo en el interior del documento, selecciona el campo y pulsa [Mayus]+Fg. Si deseas
visualizar el contenido de varios campos, selecciona un drea contigua que contenga esos

campos y presiona [Mayus]+F9g. Para visualizar todos los campos del documento teclea
[Alt]+Fo9.

Muchos de los campos que se incluyen a lo largo del documento no se actualizan
automadticamente, ni siquiera al abrir o cerrar el documento. Esto puede sucederte por
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ejemplo al insertar una figura por delante de otra que ya exista. Si utilizas pies de foto para
tus figuras y referencias cruzadas a estos pies de foto es muy posible que te encuentres en
la situacion de que Word le coloca un numero que inicialmente no corresponde en
secuencia al que deberia. Para conseguir que el campo se actualice y muestre un valor
correcto, has de seleccionar el campo y presionar Fg. Si precisas actualizar varios campos
(por ejemplo, el nimero de la figura en el pie de foto y su referencia en el texto) entonces
debes seleccionar un drea de texto que incluya esos campos y presionar Fg. Si deseas que
todos los campos del documento se actualicen, sencillamente selecciona todo el texto de
documento con [Ctrl]+E y presiona Fqg.

Detallamos ahora las categorias de campos que pueden ser de mayor interés en la
confeccidén de documentos académicos:

= Campos de Fecha y hora. Pueden ser ttiles para reflejar la fecha actual en algtn
lugar del documento (por ejemplo, en la portada, si deseamos expresar la fecha de
entrega del documento). Los campos de fecha adquieren un aspecto similar a { DATE
\@ "dd/MM/yyyy" }. Tras el nombre del campo “DATE” aparece un modificador
\@ tras el cual se indica el formato con el que se escribira la fecha actual. Para incluir
la fecha en alguna parte de tu documento, simplemente accede a la pestaiia Insertar
— boton Elementos rdpidos — Campo — categoria Fecha y hora — campo Date y
elige el formato con el que deseas que se muestre la fecha u hora.
= Campos de informacion del documento. Otro tipo de informacién que suele
aparecer en encabezados de los documentos hacen referencia a propiedades del
documento particular, como por ejemplo el autor, su titulo, etc. Para afiadir este tipo
de informacion, aunque existen campos especificos de autor o titulo, el mejor modo
es hacerlo a través del campo DocProperty. Para ello, accede a la pestaia Insertar —
botén Elementos rdpidos — Campo — categoria Info. Documento — DocProperty.
Utiliza entonces la ventana de la derecha para elegir la propiedad que te interese del
documento, tal como Author, Title, Pages, etc.
= Campos de numeracion. Los campos de numeracién se utilizan para numerar
automadticamente numerosos tipos de elementos en el documento (figuras, paginas,
etc.). La mayoria de estos campos se insertan mediante botones, tal y como hemos
visto en otras partes de este tutorial, sin embargo existen algunos campos que solo
estan disponibles a través de la ventana Campos (Figura 12.9). Todos ellos se
encuentran en la categoria Numeracion y los mas utiles son:
¢ {Autonum}, para insertar un nimero automaticamente. Cada vez que se inserta
un campo {Autonum} se muestra un numero con valor incrementado en 1 desde
el anterior.
¢ {Page}, que inserta el nimero de la pagina actual. Normalmente se usa en
encabezados y pies de pagina.
{Section} muestra el nimero de seccion donde esta insertado el campo.
¢ {Seq} inserta un nimero automadtico en secuencia. Este es el campo que se usa
para los subtitulos de figuras y otros elementos numerados automaticamente.
= Enlacesy campos de referencia. Este tipo de campos permiten insertar contenido
desde otras localizaciones. Aunque existe un nimero importante de campos de
enlace y referencia, la mayoria de ellos son insertados automaticamente por Word
mediante el uso de botones de la cinta. Estos campos se encuentran en la categoria
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de Vinculos y referencias y a mi juicio el campo mads interesante de este tipo es
{StyleRef}, el cual inserta el texto desde un parrafo que tenga el estilo especificado,
por ejemplo, para insertar el titulo del capitulo actual puedes escribir {StyleRef
Titulo 1}.

El valor que toma un campo tendra el formato aplicado a ese campo, sin embargo,
cuando el campo inserta texto procedente de otro lugar (por ejemplo, un campo
{StyleRef}) este texto tendra el formato original del texto. Para evitar este comportamiento
se puede usar el parametro situado dentro del campo \* MERGEFORMAT, el cual antepone
cualquier formateo manual que se le haya dado al campo, independientemente del
formato original del texto. Por otra parte, si deseas especificar un formato concreto para
el valor del campo, sencillamente selecciona el primer cardcter del campo y aplica el
formato que desees. Posteriormente afiade el pardametro \* CHARFORMAT al campo.
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