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5.1 Aplicacion de los formatos.

Consideremos como caracteres las letras, numeros, simbolos, signos de
puntuacién, espacios, etc, que se escriben en un documento. Por formato de
caracteres se entiende el aspecto o la apariencia que esos caracteres pueden
presentar. Word nos permite aplicar formatos a un solo caréacter, a todo el texto,
a determinadas palabras, lineas o parrafos.

Los formatos pueden aplicarse:

0,

% Después de escribir el texto: en este caso, una vez se haya escrito el
texto, se seleccionara el texto al que se quiera aplicar el formato y se
elegira el formato que se quiere aplicar.

% Estableciendo primero el formato que se quiera que tenga el texto y

escribiendo éste después.

4.2 Descripcion de las opciones de formato

CAMBIAR EL TIPO DE LETRA: existen dos formas de cambiar el tipo de letra
con el que se escribiran los caracteres:

> Desde el boton de la lista desplegable “Fuente” de la Barra de
Herramientas.

|.ﬁ.rial [ |

1. Hacer un Clic con el boton primario del raton sobre la flecha del
Cuadro de Lista “Fuente”.

2. Hacer un Clic con el boton primario del raton sobre el tipo de letra que
se quiere utilizar de la lista que aparece.

» Mediante el Cuadro de Diadlogo “Fuente”.
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1. Activar el Cuadro de Dialogo “Fuente”, que puede hacerse de dos

formas:
+ Haciendo un Clic con el botén primario del raton sobre la
opcion “Fuente” del Menu “Formato”.
% Haciendo un Clic con el botén primario del ratén sobre la
opcion “Fuente” del Menu Contextual.

2. Hacer un Clic con el boton primario del raton sobre el tipo de letra que
se quiera utilizar en la lista del Cuadro de Lista “Fuente” del Cuadro de
Dialogo “Fuente”.

3. Hacer un Clic con el boton primario del raton sobre el botén “Aceptar”
del Cuadro de Dialogo “Fuente”.

CAMBIAR EL TAMANO DE LA LETRA: Existen dos formas de cambiar el
tamano de la letra:

» Mediante el boton de la lista desplegable “Tamafio de la fuente” de la
Barra de Herramientas. Puede hacerse de dos formas:

12 =

1. Haciendo un Clic con el botén primario del ratén sobre el tamafio que
se quiere aplicar de la lista que aparece al hacer un Clic con el boton
primario del raton sobre la flecha del Cuadro de Lista “Tamario de la
fuente”.

2. Escribiendo directamente el tamafio que se quiere aplicar en el
Cuadro de Lista “Tamafio de la fuente” y pulsando luego la tecla
“Intro”.

» Mediante el Cuadro de Didlogo “Fuente”:

1. Activar el Cuadro de Dialogo “Fuente”.

2. Hacer un Clic con el boton primario del ratén sobre el tamafio que se
quiere aplicar en el Cuadro de Lista “Tamafio” del Cuadro de Dialogo
“Fuente”, o bien escribiendo directamente el tamafio en el Cuadro de
Lista “Tamano”.
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3. Hacer un Clic con el boton primario del ratdén sobre el boton “Aceptar”
del Cuadro de Dialogo “Fuente”.

PONER NEGRITA: Existen dos formas de poner caracteres en negrita:

» Haciendo un Clic con el botén primario del ratdbn sobre el icono
“Negrita” de la Barra de Herramientas.

=
‘N

» Mediante el Cuadro de Diadlogo “Fuente”:

1. Activar el Cuadro de Dialogo “Fuente”.

2. Hacer un Clic con el botén primario del ratéon sobre la opcion
“Negrita” del Cuadro de Lista “Estilo de fuente”.

3. Hacer un Clic con el botén primario del ratbn sobre el botdn
“Aceptar”.

PONER CURSIVA: Existen dos formas de poner caracteres en cursiva:

» Haciendo un Clic con el botén primario del ratébn sobre el icono
“Cursiva”’ de la Barra de Herramientas.

A

» Mediante el Cuadro de Diadlogo “Fuente”:

1. Activar el Cuadro de Dialogo “Fuente”.

2. Hacer un Clic con el botén primario del ratéon sobre la opcion
“Cursiva” del Cuadro de Lista “Estilo de fuente”.

3. Hacer un Clic con el botén primario del ratbn sobre el botdn
“Aceptar”.

SUBRAYAR: Existen dos formas de subrayar caracteres:

» Haciendo un Clic con el boton primario del raton sobre el icono
“Subrayado” de la Barra de Herramientas.

s

» Mediante el Cuadro de Didlogo “Fuente”:

1. Activar el Cuadro de Diélogo “Fuente”.

2. Hacer un Clic con el botén primario del ratén sobre la flecha del
Cuadro de Lista “Subrayado”.

3. Hacer un Clic con el boton primario del raton sobre el subrayado que
se quiera aplicar de la lista que aparece.

4. Hacer un Clic con el boton primario del raton sobre el botdn
“Aceptar”.

CAMBIAR COLOR: Existen dos formas de cambiar el color de un texto:

> Mediante el botén de la lista desplegable “Color de fuente” de la Barra
de Herramientas: haciendo un Clic con el boton primario del ratén sobre el
color que se quiere aplicar de la lista que aparece al hacer un Clic con el
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boton primario del raton sobre la flecha del Cuadro de Lista “Color de
fuente”.

A

» Mediante el Cuadro de Dialogo “Fuente”:

1.
2.

Activar el Cuadro de Dialogo “Fuente”.

Hacer un Clic con el botén primario del ratén sobre el color que se
quiere aplicar en el Cuadro de Lista “Color de fuente” del Cuadro de
Dialogo “Fuente”.

Hacer un Clic con el botén primario del raton sobre el boton
“Aceptar”.

EFECTOS

Son caracteristicas especiales aplicables a los caracteres. Para aplicarlos,
basta con activar la casilla de verificacion situada a la izquierda del efecto que
se quiere aplicar, haciendo un Clic con el botén primario del raton en ella en el
Cuadro de Dialogo “Fuente”. Los efectos que pueden aplicarse:

v
v
v

AN

v
v

Tachado: dibuja una linea a través del texto.

Doble tachado: dibuja una doble linea a través del texto.

Superindice: eleva el texto seleccionado respecto a la linea en la que
se esta escribiendo y reduce el tamafio del texto.

Superindice: baja el texto seleccionado respecto a la linea en la que
se esté escribiendo el texto y reduce el tamafio del texto.

Sombra: agrega una sombra al texto seleccionado.

Contorno: muestra los bordes internos y externos de los caracteres.
Relieve: hace que el texto seleccionado aparezca como como Si
estuviera elevado por encima de la pagina.

Grabado: hace que el texto seleccionado aparezca como grabado o
prensado en la pagina.

Versales: pone las mindsculas en mayusculas, pero reduciendo su
tamarno.

Mayusculas: pone en mayusculas todo el texto seleccionado.

Oculto: hace que el texto seleccionado no aparezca en la pantalla y
no se imprima tampoco.

ANIMACIONES

Una de las grandes novedades que introduce Word 97 es la de permitir al
usuario dar animacion a los caracteres de sus documentos. Para dar animacion
a los caracteres de un documento, se deberan seguir los siguientes pasos:

1.
2.

3.

Activar el Cuadro de Dialogo “Fuente”.

Hacer un Clic con el boton primario del raton sobre la pestafa
“Animacion” del Cuadro de Dialogo “Fuente”.

Hacer un Clic con el botén primario del ratén sobre la opcion del
Cuadro de Lista “Animaciones” que corresponda a la animacion que
se quiera dar al texto seleccionado.
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4. Hacer un Clic con el botén primario del raton sobre el botdn

“Aceptar”.
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ESPACIO ENTRE CARACT

ERES

El espacio entre los caracteres de un texto puede modificarse desde la fiche
“Espacio entre caracteres” del Cuadro de Dialogo “Fuente”.
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Cancaler

v’ Escala: desde esta Caja de Lista puede expandirse o comprimirse

horizontalmente el texto seleccionado.

v' Espacio: desde esta Caja de Lista puede expandirse o comprimirse el
espacio entre los caracteres.

v' Posicién: desde esta Caja de Lista puede elevarse o bajarse el texto
respecto de la linea en al que se esta escribiendo.

v' Ajuste de espacio para fuentes: con esta opcién se ajusta automaticamente

el espacio entre caracter

5.3 Copiar formato

es.

Si se desea repetir un formato:

1. Se selecciona el texto con el formato que se quiere repetir.

2. Se hace un Clic con el boton primario del raton sobre el icono “Copiar
formato” de la Barra de Herramientas.

<f
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3. Se selecciona con el ratén el texto al que se quiere aplicar el formato.



