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En lo que respecta a cuestiones de formato en Microsoft Word, existen numerosos temas que
podrian tratarse, pero en este articulo mencionaremos solo algunos de ellos: parrafo, salto de
pagina, salto de seccidn y tabla.

En Word, un parrafo es una unidad de texto comprendida entre dos marcas de parrafo “"'; para

. , [ =
poder ver estas marcas (y otras), tenemos que hacer clic en el icono mostrar todo 'dela pestana
Inicio; estas marcas de parrafo permiten comprobar los parrafos que creamos en un documento
cada vez que presionamos la tecla ENTER.

Cuando presionamos la tecla ENTER sin escribir ningun caracter, creamos parrafos vacios, y esto
esto suele hacerse frecuentemente para realizar espaciados entre parrafos o bien para cambiar de
pagina; sin embargo, es importante tener en cuenta que un parrafo vacio no es un espaciado, sino
una linea en blanco que ocupa espacio y se va a ir desplazando a lo largo del documento en el que
estemos trabajando. Para ilustrarlo a través de un ejemplo, imaginemos que tenemos un
documento dividido en capitulos en formato .doc resultante del trabajo en una herramienta de
traduccidn asistida; entonces, al editarlo, para que cada capitulo comience en una pagina nueva,
como en el documento fuente, presionamos la tecla ENTER hasta que llegue a la pagina siguiente.
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La realidad es que hacerlo de esta forma nos traera muchos dolores de cabeza, ya que cualquier
modificacién que realicemos en alguna de las paginas afectard los pdrrafos vacios desplazdandolos
y, por ende, afectard el formato de los parrafos de las paginas siguientes y todo el documento en
si. Por lo tanto, es totalmente infructuoso intentar maquetar un documento en Word utilizando
parrafos vacios.
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En nuestro ejemplo, lo mas adecuado hubiera sido insertar un salto de pagina en lugar de
presionar muchas veces ENTER; entonces,al hacerlo de esta forma, nos aseguramos de que el
capitulo comience en una nueva pagina y que, aunque modifiqguemos cualquier parte del
documento, este mantenga su formato. Para agregar manualmente un salto de pagina, tenemos
que situarnos con el mouse donde queramos insertarlo y alli, dentro de la pestafia insertar, hacer
clic en salto de pdgina.
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Al insertar el salto de pagina, asi se vera nuestro documento:
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Con respecto a los saltos de seccidn, estos nos permiten diferenciar o separar ciertas partes del
documento donde queremos que las propiedades del documento se puedan gestionar de forma
diferente en lo relativo a tamafio y orientacion de la hoja, contenido diferente en encabezado y
pie de pagina, entre otros. En otras palabras, los saltos de seccién nos permiten aplicar formatos
diferentes a los que por defecto se aplican a todas las paginas por igual dentro de un mismo
documento.

Para crear una seccidn en un documento, tenemos que hacer clic en Saltos dentro de la pestaia
Disefio de pdginay alli elegir el tipo de salto de seccidn que queramos insertar.
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Las diferentes secciones que podemos insertar son:
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El salto de seccidén pdgina siguiente inserta un salto de seccién que comienza en la pagina
siguiente; puede usarse para definir diferentes encabezados o pies de pagina.

El salto de seccidon continuo inserta un salto que comienza en la misma pagina; puede usarse para
variar el formato dentro de la misma pagina, como, por ejemplo, usar dos columnas en la primera
parte de la pagina y una columna en la segunda parte.

El salto de seccién de pdgina par (o impar) inserta un salto que comienza en la siguiente pagina
par (o impar); puede servirnos, siguiendo nuestro ejemplo inicial, para hacer que un capitulo de un
documento empiece en una pagina par, aunque el capitulo anterior se haya terminado también en
una pagina par.

Ahora pasemos al tema de las tablas. Las tablas nos permiten organizar informacién en filas y
columnas. En nuestra labor de traductores, en diversas oportunidades necesitamos reproducir el
formato de tabla del documento fuente, como puede ser en el caso de la traduccion de
certificados analiticos de materias, balances contables, ciertos formularios, entre otros.

Si bien existen programas de reconocimiento éptico de caracteresque nos pueden ser Utiles para
la conversidn de tablas en formato .pdf, en ciertas ocasiones, necesitamos reproducir el formato
desde cero.Para estos casos, conocer las cuestiones de formato de las tablas nos resultara de gran
utilidad.

Se puede crear una tabla de tres formas, todas ellas equivalentes. Para insertar una tabla tenemos
que hacer clic en la pestafialnsertary seleccionar la opcion Tabla, donde se muestra una ventana
con las tres opciones:

1. Una opciodn es utilizar el cuadriculado que simula una tabla;entonces,cada cuadrado sera una
celda de la tabla que estamos creando.

2. La segunda opcién es hacer clic en Insertar Tabla;entonces, se abrird una ventana que nos
permitird determinar la cantidad de filas y columnas de la tabla.



3. La tercera opcidn es hacer clic en Dibujar Tabla, es decir que creamos la tabla dibujandola con el
mouse.
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Con respecto al texto que introduciremos en la tabla, en términos generales, no hay diferencia
entre introducir texto dentro o fuera de una tabla.

La mayor parte de las funciones de formato estan disponibles para el texto de las tablas: se puede
poner texto en negrita, cambiar el tamafio de letra, incluir parrafos, etc.

Para utilizar otras funciones de tabla, tenemos que ir a la pestaiia herramientas de tabla; para
abrirla, tenemos que hacer clic sobre una celda de la tabla y, debajo de Herramientas de
Tabla,veremos que aparecen dos pestafias:Disefio yPresentacion.

HERF TABI

RAMIENTAS DE TABI
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Algunas de las funciones de estas herramientas son las que siguen a continuacion:

Combinar:



¢ Combinar y dividir celdas. El primer icono permite crear una sola celda combinando el
contenido de las celdas que seleccionemos. El segundo icono separa una celda en varias
celdas; se abre una ventana para preguntarnos en cudntas filas y columnas queremos
dividir la celda seleccionada.

Word 2007 Word 2016
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¢ Dividir tabla. Si seleccionamos una celda y luego hacemos clic en Dividir tabla, entonces la
fila dénde esta esa celday las filas de abajo se transforman en una nueva tabla.
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¢ Cambiar direccion del texto.El texto de las celdas seleccionadas se escribird en la
orientacién que indique el icono. Al hacer clic en esta opcidn, la orientacidon va cambiando
a tres formas distintas: normal, hacia arriba y hacia abajo.
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Tamano:

¢ Distribuir filas y columnas. Esta opcion permite distribuir el ancho de las filas y las
columnas uniformemente, de manera que todas las filas/columnas tengan el mismo
ancho.

¢ Establecer alto y ancho de celdas.El primer botén permite establecer el alto para las filas
seleccionadas (igual para todas), mientras que el segundo botén permite establecer el
ancho para las columnas seleccionadas (igual para todas).



¢ Autoajustar.

Autoajustar | = Ancho: 5,28 cm

Esta opcién permite cambiar el

automaticamente en funciéndel tamafio del texto.
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Por otro lado, si hacemos clic con el botén derecho del mouse sobre la tabla se abre el menu

contextual de tablas, tal como aparece en la imagen de abajo:
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Pegar
Insertar tabla...
Eliminar celdas...

Dividir celdas...

Bordes v sombreado...

Direccion del texto...
Alineacion de celdas

Autoajustar

Propiedades de tabla. ..

MNumeracion vy vifietas. ..

Hipervinculo...

Traducir

Desde este menu podemos ejecutar algunas de las funciones que mencionamos anteriormente.

Es importante destacar que existen muchas otras cuestiones con respecto al formato de Word y

que, con este articulo, solo se pretende dar una aproximacidon a los temas mencionados

inicialmente.

Se puede obtener informacién adicional sobre el uso de las funciones de Microsof Word en el

Centro de Aprendizaje de Office en linea, en el siguiente enlace: https://support.office.com/es-

es/article/Aprendizaje-de-Word-7bcd85e6-2c3d-4c3c-a2a5-5ed8847eae73?ui=es-ES&rs=es-

ES&ad=ES
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