Profesor Marcelo Rebellato

Formato colu

Writer o Word permiten establecer una presentacion del texto en forma de columnas
un recurso especialmente utilizado en boletines, textos legales, diarios, etc.
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Las columnas se pueden establecer en el contexto del estilo de pagina, con lo cual todas
las paginas de ese estilo se mostraran en columnas, pero quizas es mas habitual hacerlo

con una parte del documento, para lo cual se estableceran secciones.
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Aplicar columnas a una seccién del documento

Para aplicar columnas a uno o mas parrafos consecutivos, seguiremos los siguientes
pasos:

*En primer lugar seleccionaremos el texto que deseamos poner en columnas.

*Abrimos el cuadro de dialogo Columnas desde el menu Formato / Columnas.

*Estableceremos la configuracion deseada para las mismas.

*Tras pulsar el boton Aceptar nuestro texto ya estara en las columnas indicadas.
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b) Indicamos las columnas
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El cuadro de dialogo Columnas nos permite establecer diferentes configuraciones.

; Ax{ Columnas
Conflguracién
o 2 -+ | | = [E5)EE = E
Aplizar a: Estile de pagina: Estilo de pagina predeterminado =
Anchura y espaciado
& Anchura automatica
Columna;
Anchura:
Espaciada: 0,50 em - '
Linea de separaclén
| cumdna
Estilo: e
Anchura: 0,25 pt +
Color; o -
i Altura; 100 % -
J Ayuda Cancelar Aceptar
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! Columnas iguale
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|
!' *Tres columnas iguales f'r

| *Dos columnas desiguales,mas estrecha la derecha
| *Do columﬁlas esigualesy mas estrecha la iz L;ﬂJ_I a

*La previsualizacion, situada a la derecha del didlogo, muestra como afectan los
cambios que introducimos para la configuracion de las columnas.
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*El desplegable “Aplicar a” permite establecer a qué se le aplicaran las columnas.
El valer mostrado aqui de forma predeterminada varia,en funcion de dos variables:
Si herjos seleccionado texto y si estamos en una sec:il')n del documento.

»Si hemos seleccionado texto, se mostrara Sele€cion.

*Si no hemos seleccionado.texto hay dos posibilidades:

| *El punto de insercion esta en una seccion (un area con columnas) y
I r’rpstrara ccién actual. i

El punto desinsercion esta fuera d‘ una 'seccién, por lo que mostrara
1 Estilo de pagina: X'*;( donde XXXX les el nombre del estilo de
pagina actual en donde se S|tuo pun der- insercion. Esta opcidn,

ui jactivada por defecto, t n estara disponible en todos los
‘otros|caso

|
*lgualar espamacﬂo de contenidoj/en todas/las columnas /se muestra en el
- dial si yg_ﬁe_ha e&éblemdo una configuracion de colimnas. Esta opcién
establece que el texto se reparta eqwtatlvamente entre las columnas que hayamos
definido.

i Columnas x
¢ Al
L4 - o

I Configuracién

Columnas: | 2 -+

Aplicar a: Seccion actual v

?meSDﬂi % Igualar espaciado de contenido en todas las columnas

Anchura y espaciado
| M anchira ankamakiea

Si esta desactivado, la columna mas a la izquierda se completara con texto hasta
llegar al final , yja partir de ahi el texto pasara a la segunda columna y asi
sucesivamente. S| se encuentra activado el|texto se distribtiira proporcional en
t('idas las columnas.

*Anchura y espaciado: activando Anchura automatica todas las columnas se
configuran con el mismo ancho, pudiendo personalizar el Espaciado (la separacion
entre columnas) si se desactlva todas las columnas podran ser configuradas con
II.dlferente Anchura y EspaC|ado Unos botones en forma de flecha hacia la izquierda
Yy hacia la derecha nos permiten navegar entre las diferentes columnas si por su
numero no se pueden mostrar en eI dialogo. l '
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°L|nea de separaclon permite ponerh eas € 0 :
apanenmad estilo, altura, anchu y color. I
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