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Formato columnas

Writer o  Word  permiten  establecer  una  presentación  del  texto  en  forma  de columnas
periodísticas, un recurso especialmente utilizado en boletines, textos legales, diarios, etc.

Las columnas se pueden establecer en el contexto del estilo de página, con lo cual todas
las páginas de ese estilo se mostrarán en columnas, pero quizás es más habitual hacerlo
con una parte del documento, para lo cual se establecerán secciones.

Aplicar columnas a una sección del documento

Para aplicar columnas a uno o más párrafos consecutivos, seguiremos los siguientes 
pasos:

•En primer lugar seleccionaremos el texto que deseamos poner en columnas.
•Abrimos el cuadro de diálogo Columnas desde el menú Formato / Columnas.
•Estableceremos la configuración deseada para las mismas.

•Tras pulsar el botón Aceptar nuestro texto ya estará en las columnas indicadas.

a) Seleccionamos el
o los párrafos.
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b) Indicamos las columnas

El cuadro de diálogo Columnas nos permite establecer diferentes configuraciones.  

•En Configuración se ha definido el cuadro incremental Columnas con el valor 2.
Esto se puede hacer tanto escribiendo el número aquí, como seleccionando alguna
de los cinco botones a su derecha, que representan:

•Una sola columna
•Dos columnas iguales
•Tres columnas iguales
•Dos columnas desiguales, más estrecha la derecha
•Dos columnas desiguales, más estrecha la izquierda

•La previsualización, situada a la derecha del diálogo, muestra como afectan los
cambios que introducimos para la configuración de las columnas.
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•El desplegable “Aplicar a” permite establecer a qué se le aplicarán las columnas.
El valor mostrado aquí de forma predeterminada varía en función de dos variables:
si hemos seleccionado texto y si estamos en una sección del documento. 

•Si hemos seleccionado texto, se mostrará Selección.
•Si no hemos seleccionado texto hay dos posibilidades:

•El punto de inserción está en una sección (un área con columnas) y
se mostrará Sección actual.
•El punto de inserción está fuera de una sección, por lo que mostrará
Estilo  de  página:  XXXX,  donde  XXXX  es  el  nombre  del  estilo  de
página actual en donde se situó el punto de inserción. Está opción,
aquí  activada  por  defecto,  también  estará  disponible  en  todos  los
otros casos.

•Igualar  espaciado  de  contenido  en  todas  las  columnas se  muestra  en  el
diálogo si  ya se ha establecido alguna configuración de columnas.  Esta opción
establece que el texto se reparta equitativamente entre las columnas que hayamos
definido.

Si está desactivado, la columna más a la izquierda se completará con texto hasta
llegar  al  final ,  y  a  partir  de  ahí  el  texto  pasará a  la  segunda  columna  y  así
sucesivamente.  Si  se  encuentra  activado  el  texto  se  distribuirá  proporcional  en
todas las columnas.

•Anchura  y  espaciado: activando Anchura  automática todas  las  columnas  se
configuran con el mismo ancho, pudiendo personalizar el Espaciado (la separación
entre columnas); si se desactiva, todas las columnas podrán ser configuradas con
diferente Anchura y Espaciado. Unos botones en forma de flecha hacia la izquierda
y hacia la derecha nos permiten navegar entre las diferentes columnas si por su
número no se pueden mostrar en el diálogo.

•Línea de separación: permite  poner líneas entre columnas, personalizando su 
apariencia de estilo, altura, anchura y color. 
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