Formatos

Formato de un texto

Cuando hablamos del formato de un texto nos estamos refiriendo a las cuestiones que tienen que ver
con su aspecto y con la forma de presentarlo.

Por ejemplo: poner una palabra en cursiva, alinear un parrafo a la izquierda o colocar un borde
sombreado a una tabla son operaciones tipicas de formato que so6lo afectan a la forma en como vemos el
texto, pero no al propio contenido del texto.

Aunque lo fundamental cuando escribimos un texto es lo que se dice en ¢l, la forma en la que lo vemos
también tiene mucha importancia.

Un texto con un buen contenido pero mal formateado pierde mucha calidad. Afortunadamente, es muy
facil dar un formato atractivo con Documentos de Google. Con un poco de trabajo adicional para
formatear un texto se consiguen resultados espectaculares, incluso puedes dar tu toque de disefio de
forma que tus documentos se diferencien del resto.

Podemos clasificar las acciones que tienen que ver con el formato en dos grandes grupos.

@ Formato caracter. Afectan a los caracteres en si mismos como el tipo de letra o fuente, tamafio,
color, etc..

Los caracteres son todas las letras, numeros, signos de puntuacion y simbolos que se escriben como
texto. Las letras incluidas en imagenes, no se consideran caracteres a estos efectos y no se les pueden
aplicar los formatos que vamos a estudiar.

Vamos a ver las posibilidades mas comunes para variar el aspecto de los caracteres que estan disponibles
en las herramientas de Documentos de Google: fuente, tamario, estilo de fuente y color.

Bésicamente, podemos emplear estos formatos de dos formas:

- Aplicarlo a un texto ya escrito: para ello, seleccionamos el texto a formatear, y elegimos la fuente, el
tamarfio o el estilo que deseemos. El texto seleccionado tomara los nuevos valores.

- Aplicarlo al texto que se va a escribir: hacemos clic en la parte del documento donde vamos a
escribir y elegimos un formato. El texto que escribamos aparecera ya con el nuevo formato.
Permanecerd asi hasta que lo cambiemos, o situemos el punto de insercidon en un texto ya escrito. El
formato tomara entonces los valores que tenga ese texto.

@ Formato parrafo. Afecta a grupos de caracteres como lineas y parrafos, por ejemplo alineacion y
sangrias.

En un texto escrito, un parrafo es la parte del texto comprendida entre dos puntos y aparte.

En Documentos de Google un parrafo finaliza al pulsar la tecla Intro (no tiene por qué estar entre la
etiqueta de parrafo de HTML) para realizar un salto de linea y retorno de carro. Cuando al escribir de
forma normal, llegamos al margen derecho, y cambiamos a la linea de abajo, no se limita un parrafo.

Al insertar un parrafo, este toma las mismas caracteristicas de formato del parrafo anterior. Para cambiar
las caracteristicas de formato de un parrafo, basta con dejar el punto de insercion dentro del parrafo y
modificar las caracteristicas que queramos.

Las caracteristicas mas importante de formato de parrafo son la alineacion y la sangria, ambas suelen
estar disponibles en la barra de herramientas.

Ahora veremos la forma de cambiar los distintos formatos, que se hara principalmente desde la barra de
herramientas.
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Formato caracter. Fuente

Texto normal ~ Calibri - 1 - B F U A -
I

Formato caracter

Un apartado a elegir con cuidado es la fuente, ya que determinara en gran medida el aspecto del texto.
Arial .
v Arial
Verdana
PERMANENT MaRKER

Gill Sans

Calibri

v Aral

Bree Serif
Calibr

Cambria

Gill Sans

Impact

Fi+  Mas fuentes .

Para cambiar el tipo de letra tenemos que hacer clic sobre el desplegable con el nombre de la fuente que hay en
la barra de herramientas, esto hara que se abra una ventana con las fuentes disponibles. Observa que hay una
tenue linea que divide las fuentes en dos grupos. El grupo superior son las fuentes que hemos utilizado
recientemente, en tanto que el grupo inferior, bajo la linea, estan el resto de las fuentes disponibles en la
aplicacion.

Una vez que hemos elegido la fuente que creemos mas apropiada, basta con hacer clic sobre ella para aplicarla.

Observa que el propio nombre de la fuente esta representado en ese tipo de fuente, de forma que podemos ver
el aspecto que tiene antes de aplicarlo.

En la parte inferior del desplegable hay una opcién llamada Mas fuentes..., el cual abre un cuadro de didlogo
donde podemos afiadir mas fuentes a Documentos de Google desde una enorme coleccidn.



Fuentes =

Mis fuentes
Q, Mostrar: Tedas las fuentes - Clrin-ar. Popularided -
v Todas las fuentes Alegreva
DF}EH SaI‘"IS Titulos
Escritura a mano
~ Roboto Bree Serif
Monoespaciado
1 b Calibri
Slabo ETIJX Serif
Cambria
Sans Serif
Lato
Gill Sans
Oswald Merriweather
PERMANENT MagkER

Roboto Condensed

Una vez que se selecciona la fuente de la lista de la izquierda, ésta se suma a la lista de la derecha, Mis fuentes. A
su vez, podemos ver todas las fuentes disponibles o por grupos de categorias en la lista desplegable que
resaltamos con un recuadro rojo. Una vez incorporada una fuente, podemos utilizarla en nuestro documento,
por supuesto.

Formato caracter. Tamaiio E -
De modo similar al que usamos para cambiar una fuente, podemos cambiar el tamafio de la
misma. Hacemos clic en el desplegable de la barra de herramientas que muestra el tamafio
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actual para buscar el tamafio que deseemos.

La unidad de medida es el punto (72 puntos = 1 pulgada = 2,54 cm), los tamafios mas
utilizados son 10 y 12 puntos.
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Formato caracter. Estilo

. . . . B . i . .
Tenemos tres tipos de estilos disponibles: negrita, cursiva 'y subrayado. Para aplicarlos,
basta con hacer clic en el boton correspondiente.

La letra del botén corresponde con los nombres en inglés (bold, italic y underline).



Observar como al aplicar un estilo, el boton correspondiente queda presionado (se ve en un tono mas

B I U . . . .
oscuro y enmarcado). Para quitar un estilo hay que volver a hacer clic sobre el icono.

También se pueden aplicar varios estilos a la vez, por ejemplo, negrita y cursiva £] 8
Simplemente hay que aplicar los estilos consecutivamente.

Otra forma de cambiar los estilos es usando el teclado. Esto puede resultar muy comodo si sueles ir
cambiando mientras escribes. No olvides que esto se aplicara sobre el texto que tengas seleccionado. Si
no hay nada seleccionado, entonces el estilo se aplicara sobre lo siguiente que escribas.

Estilo Presione las teclas
Negrita Ctrl+ B
Cursiva Ctrl +1
Subrayado Ctrl+ U
Formato
Estos son los tres estilos mas habituales, pero disponemos de otros
menos usados que nos aparecen en el menu Formato. " B Negrita Ctri+B
Tachar , Superindice y Subindice. I Cursiva Ctri+
indi U Subrayado Ctrl+U
Sperind L ,
Fachade “FHUNE o indice
5 Tachar Alt+Mayus+5
Estos estilos se usan del mismo modo que los anteriores, pudiendo o i
. »* Superindice Ctrl+
poner varios a la vez.
¥, Subindice Ctrl+
Color del texto :

Otra forma de cambiar el formato del texto es cambiando su color.

La forma de usarlo es como la de los formatos ya explicados: si lo cambiamos antes de escribir, el nuevo
texto tomara el color. Si lo cambiamos con un texto seleccionado, sera solo ese texto el que tome el
color.

Podemos aplicar el color de dos formas:
@ Aplicar el color al texto:

@ Aplicar el color al fondo

A
En ambos casos utilizamos el mismo botdn de la barra de herramientas ™= . Al pulsarlo se despliega

una pequefia ventana con la paleta de colores y con dos botones para seleccionar qué tipo vamos a
aplicar: Texto o Resaltar, que es el color de fondo.
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Texto Resaltar

Personalizados

En ambos casos podremos elegir uno de los 256 colores web haciendo clic en la paleta de colores.

Quitar los formatos

Ya hemos comentado, que para quitar el estilo de un texto, que por ejemplo esté en negrita, basta con
seleccionarlo y volver a pulsar el icono Negrita. Y lo mismo sirve para el resto de estilos.

Pues bien, si un texto tiene varios formatos que queremos eliminar, o si por ejemplo, tenemos un texto
que contiene palabras con distintos formatos, y queremos quitarlos todos para unificarlo, podemos

Iy Borrar formato Ctrl+\
seleccionarlo y pulsar las teclas Ctrl + Espacio, o la opcion que
encontramos en el ment Formato. En la barra de herramientas también tenemos un botén para dicha

L
accion
Al eliminar formato, reestablecemos el texto original, eliminando la fuente, el estilo, el tamafio y el
color que hayamos modificado.

Formato parrafo. Alineacion
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Cuando hablamos de alinear un parrafo nos referimos, normalmente, a su alineacion respecto de los
margenes de la pagina, pero también podemos alinear el texto respecto de los bordes de las celdas, si es
que estamos dentro de una tabla.

Desde la barra de herramientas podemos acceder a los cuatro tipo de alineacion mas frecuentes:

lzquierda = Centrada — Derecha — Justificada =
Este parrafo tiene ) . Este parrafo
. Este parrafo tiene | | .

establecida . tiene establecida

i L establecida la . L . .
alineacion . L, alineacion Este parrafo tiene una
. alineacién . e
izquierda. centrada derecha. alineacidn justificada.
El texto se alinea . El texto se alinea |Las lineas intentan tener

El texto se alinea . .

con el margen al margen todas la misma longitud.
auierd al centro g h
izquierdo. erecho.

g Ctrl +E

Ctrl +L Ctrl + R



Para aplicar cualquiera de estas alineaciones, debemos situar el punto de insercion en el parrafo a
alinear, y presionar el boton correspondiente.

También podemos aplicar la alineacion de parrafos a través de las opciones correspondientes del
mend Formato.

Para acceder a ¢€l, pulsamos en el Formato

menu Formato — Alinear, y luego
seleccionamos en el desplegable que
contiene los tipos de alineacion.
Como puede verse, también podemos
aplicar las abreviaturas de teclado:

T Betlegrita Ctrl+B
Estilos we parrafo

Alinear .

e Ctrl + Mayus + L Izquierda. £ lzquierda Ctrl+Mayus+L
e Ctrl + Mayus + E. Centro IZ Interlineado = Centro Ctri+Mayds+E
o Ctrl + Mayus + R. Derecha == Columnas = Derecha Ctrl+Mayis+R

Listas £ Justificado Ctrl+Mayus+.J

e Ctrl + Mayus + J. Justificado

Formato Parrafo. Sangria
Aplicar una sangria a un parrafo es desplazar un poco el parrafo hacia la derecha o izquierda. Se realiza

situandonos en el parrafo y haciendo clic en el boton Aumentar Sangria = en la barra de formatos.
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Cuando tengamos un parrafo sangrado, y queramos reducir la sangria, pulsaremos Reducir Sangria

Para sangrar una parte de un parrafo, una frase, o un texto concreto, primero seleccionamos el texto y
pulsamos Formato — Estilos de parrafo — Aumentar sangria. Esto, por ejemplo, puede ayudarnos a
dar a una frase un aspecto de cita.

Formato parrafo. Interlineado

Llamamos interlineado al espacio entre lineas de un mismo parrafo. De manera predeterminada, los

parrafos de Documentos de Google tienen un interlineado igual a 1.15 respecto a la altura de la fuente
I

utilizada. Podemos cambiar dicho valor con el boton de la barra de herramientas . Este mismo

boton nos permite afadir un espacio antes y/o después de cada parrafo.

Al pulsarlo se despliegan algunas opciones predeterminadas para seleccionarlas rapidamente.

IE-iI2-2-8 2| Kk
Sencillo

+ 1,15
1,5
Doble

Agregar espacio antes del parrafo

Agregar espacio después del parrafo

Espaciado personalizado. .

También podemos usar la opcion Espacio personalizado para establecer tanto el interlineado como los
espacios antes y después de los parrafos como deseemos. Al seleccionar esta opcion se abre el cuadro de
didlogo para dicho efecto.



Espaciado personalizado

Interlineado Espaciado de parrafo (puntos
1.15 Antes 0
Despues 0

Estilos de Parrafo

Los estilos de parrafo son un conjunto de caracteristicas tipograficas que se agrupan bajo una definicion
y que se aplican con un solo clic. Por ejemplo, al poner un titulo en un parrafo de nuestro documento,
podemos utilizar lo aprendido en los pasos anteriores para modificar el estilo y el tamaio del texto, pero
otra opcion es utilizar uno de los estilos de parrafo de Documentos de Google para los titulos.

Los estilos de parrafo se encuentran en el ment Formato, pero también en la barra de herramientas.

Formatao

| FN&gritaf. Ctl|y f Texto normal - Arial

Tam.. .2 fuente

v Texto normal .
Estilos de parafo " |i= Aumentar sangria Ctrl+]
Alincar -
i= Disminuir sangria Ctri+] Ti'tulo
Texto normal =
Titulo . Subtitulo
Subtitulo >
Titulo 1 - -I-r
itulo 1
Titulo 2 -
Titulo 3 = T | 2
Titulo 4 - itulo
Titulo & -
Titulo B - Titulo 3
Opciones g Opciones

- Texto de parrafo normal es el texto con su tamafio predefinido.

Los encabezados son textos en negrita, todos con un tamafio mayor que el normal.

Su aplicacién ya la conocemos: debemos poner el punto de insercion en el parrafo a modificar y luego
seleccionar el estilo deseado. Sin embargo, estos estilos son modificables, de modo que podemos
personalizarlos. Después, podemos convertirlos en nuestros estilos predeterminados y se aplicaran a
futuros documentos. También podemos reestablecer los estilos de Documentos de Google.



Cuando iniciamos un nuevo documento de Documentos de Google, el texto que escribes ya tiene
establecida una fuente predefinida, alineacion, etcétera en el estilo de parrafo llamado Texto normal.
Como veremos en la siguiente unidad, utilizar titulos en el documento, y utilizarlos por orden, por
ejemplo Titulo 1 para los apartados, Titulo 2 para los subapartados y Titulo 3 para los puntos dentro del
subapartado nos permitira generar indices de forma rapida y sencilla.

Columnas
Con Documentos de Google podemos dar un formato de columnas a nuestro documento. Eso es tan

sencillo como seleccionar la opcidon de ment Formato — Columnas y elegir el nimero de columnas.

Formato  Herramientas Tabla

' WEQrita | fﬂtrl—B -. f . f g

E Inteldincwww »
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Columnas -

Listas

Ty Borrar formato Ctrl+h

Mas opeciones. .

El cuadro de didlogo Mas opciones... nos permite establecer de modo personalizado el numero de
columnas, el espaciado entre éstas y si veremos o no una linea que las divida.

Opciones de columna

Mimero de columnas 2 =
Espaciado (centimetros) 1.27
Linea entre columnas v

Listas

Una lista es una secuencia de elementos, que queremos que aparezcan en lineas distintas.
Documentos de Google nos permite realizar dos tipos de listas: listas enumeradas, en las que los
elementos se ordenan numerandolos, o listas con vinetas, donde todos los elementos tienen el mismo

simbolo.
@ Crear una lista.
La forma de trabajar con la listas es la siguiente:

Situamos el punto de insercion donde queramos comenzar la lista



. . . i= en = 1. Roedares
Elegimos el tipo de lista, Numerada '*= ' o con Viiietas "= en la barra de 1 Hamster
edicion. 2. Raton

o 2. Rumiantes
Tecleamos un elemento y pulsamos Intro. Saltaremos al siguiente punto. 1. waca
. . . - 2. Bue
Podemos insertar varios niveles en cada punto. Para ello, antes de escribir, 3. Equinos ¥
3=
pulsaremos ' = o la tecla TAB. 1. Caballo

+

Para volver al nivel anterior, pulsaremos , Mayusculas + TAB o Intro antes de escribir.

Si hacemos esto ultimo desde el primer nivel, saldremos de la lista.

Si seleccionamos un texto ya escrito, y pulsamos un icono de lista, cada parrafo del texto sera un punto
de la lista.

Modificar una lista
Podemos modificar una lista ya existente.

Con el punto de insercion en la lista, podemos cambiar su tipo, de una lista numerada a una no numerada

y viceversa pulsando los botones de la barra de herramientas

Si se trata de una lista numerada con varios niveles, podemos cambiar el estilo de numeracion con el
desplegable del propio boton de la barra de herramientas.

mmm
4
|‘|
|v|

17—
— |«
I—

I

-
=y
g

a aj
b k) 1.2,
i i 1.2.1.
2 2) 2.
A I 01.
a A a.
b B. b
i 1. i
B. 1l 0z,

1.1.

Si ponemos el punto de insercion en un subnivel de una lista numerada con varios niveles, podemos
modificar la numeracion con el boton derecho del ratén y en el ment contextual elegir la opcion Volver
a empezar la numeracion.

2 Insertar vinculo. ..

Ctri+K

Volver a empezar la numeracion...

Seleccionar texto con formato similar

Actualizar el texto Normal para coincidir con la seleccidn

1. Borrar formato

Ctrl+!

Eso abre un cuadro de didlogo donde indicamos el numero o letra (segtn lo elegido en la barra) desde la
que ha de empezar la lista en el nivel indicado.



Numeracion

Volver a empezar la numeracion en

E

A su vez, podemos cambiar el estilo de las vifietas de las listas no numeradas con el desplegable del
botdn de la barra de herramientas.
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Aunque en este caso no tenemos una opcion de menu contextual para cambiar una vifieta especifica de
un subnivel.

Plantillas

Para muchas personas modificar el formato de un documento es una labor muy complicada no por el uso
de las herramientas con las que podemos hacerlo, que hemos estudiado en esta unidad y que en realidad
son muy sencillas, sino porque les resulta dificil decidir qué elementos de formato serian atractivos
utilizar. Una mezcla caotica de fuentes, tamanos, colores, alineaciones, etcétera, no suele ser buena idea
para conseguir un documento atractivo y, sin embargo, puede ser el resultado final si no tomamos buenas
decisiones.

Para facilitar la elaboracion de documentos con un formato profesional, en Documentos de

Google tenemos disponibles varias plantillas que podemos utilizar. Estas se encuentran en el

mend Archivo — Nuevo — Desde una plantilla...

Archivoe Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Complementos

Compartir. . - 14 - B I
B Documento
Hoja de calculo

MNuevo *
Abrir... Ctr+0O

Cambiar nombre. .. Presentacion

Crear una copia... B Formulario

Movera... [ Dibujo
Mover a la papelera

Desde una plantilla. ..

10



Esto abre una pagina en Internet en nuestro navegador desde la cual podemos seleccionar la plantilla a
seleccionar.
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B Emplwﬂ cotificate - Studio Per Google Docs
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Uslizar esta plantilla | ¥ista previa
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Wleilir ar asia nlantilla Vista previa

Después basta con seleccionar la plantilla deseada para que se genere una copia en nuestra unidad de
Drive.

Aplicaciones D Marudorﬂ * B-uokmm ' Lusmm pueds E’{; 25,000 imdgenes de =[5 Guilo Villar: Unicomic » Ctres marcadores

Copia de Resume - Bold | '] cursodrivesulscio@ymai.com «
Archive Editar  Ver Insertar Formate Hemamientas Tabla Complementos Ayuda  La ultima modificacion se hiz Camentarios m

S e T qoow - Textomor.. - | Adal ; 8 - B I U A-loo EE 3 E [BE- s - 2 2

4 5 8 B 2 12 T 2 13 " 15 r f T T 2 71

SUMMARY

Ut &nim ad minim veniam, quis nostrud exec. irure dolod in reprahend incididunt
ut labore ef dolore magna abqua. Ut enim ad minim veniam, quis nosirud
exercitabon ullamco laboris nisi ut akgup ex ea commodo consequat
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