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PlanetBuk. Publicaciones para profesionales

Para facilitar la labor que supone dar formato a una obra, desde PlanetBuk, os ofrecemos
como acompafiamiento a las directrices de publicacidon propuestas en la web, una guia de estilo en
la que se os detallard, de manera sencilla y concisa, cuales son los puntos a tener en cuenta para
dar formato a tu obra con Word 2007 o versiones anteriores. En el apartado “éCémo publicar?”,
podras encontrar los requisitos para publicar.

Para comenzar, hay que decir que este documento estd realizado conforme a la guia de
estilo propuesta, asi pues, es un ejemplo en si mismo del aspecto que debera tener tu obra de
manera general, sin tener en cuenta el contenido.

Veamos, paso a paso, coémo dar formato a tu obra:

ESPECIFICACIONES GENERALES

En primer lugar, puedes observar que el tipo de letra es Calibri (Cuerpo) de tamaiio 11. Es
el tipo de letra que viene definido por defecto en Word 2007. Si tienes una version anterior a
Word 2007 o no dispones de este tipo de letra puedes usar otro de entre los que se te proponen a
continuacién: Arial (10 pt) o Verdana (9pt). Este tipo de letra se aplicara a todo el documento,
incluidos los titulos y subtitulos, con la salvedad de que estos iran en tamafios diferentes.

Los titulos y los subtitulos irdn en negrita, tamafo 14 y en mayusculas y versales. El
efecto Versales lo puedes encontrar en Formato = Fuente.

Tienes la posibilidad de
afadir listas (los estilos de

Fuente | Espacio entre caracteres | IiSta |OS VEremos un poco
mas adelante) a los titulos
Fuente: Estilo de fuente: Tamario; y subtitulos si quieres,
+Cuerpo Narmal 1 ademds de elementos
« | | g - decorativos como lineas o
+Titulos Cursiva 9 .
a.0, MOMO Megrita 10 subrayados. En el titulo de
addshade Meqgrita Cursiva 11 | e
ohe e b . T < esta . seccion pu’edes
] apreciar el efecto de linea.
Color de Fuente; Estilo de subrayvado:
Automatico w || | fninguno) -
Efectos
[7] Tachada [7] sombra
[ Doble tachado [ contarno [ Mayiisculas
[7] superindice [T pelieve [7] 2eulka
[ subindice [] rabado
Viska previa
+CUERPO

Esta es |a fuente del tema del cusrpa, El kema del documenta actual define qué fuente se utilizara,

Predeterminar... Aceptar ]| Cancelar
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Ejemplos de titulo y subtitulo sin lista:

ESTO ES UN TITULO
ESTO ES UN SUBTITULO

Ejemplos de titulo y subtitulo con lista:

1. ESTO ES UN TITULO
1.1. ESTO ES UN SUBTITULO

Antes de poner un titulo de seccién nueva, debes dejar dos espacios en blanco (pulsa dos
veces la tecla INTRO o ENTER). Asi se vera mas ordenado y limpio el texto y los titulos destacaran
de entre el texto de parrafo.

Si necesitas poner un titulo y un subtitulo seguidos, hazlo como en el ejemplo de arriba, es
decir sin dejar espacio entre ellos. Si no llevan lista, aplica una sangria al subtitulo para que quede
claro que es un subapartado del titulo. Puedes aplicar la misma sangria de primera linea que
establecimos para el principio de parrafo.

La alineacidon debe ser justificada. Para marcar esta opcién dirigete a las opciones de
formato y elige justificar. Identificaras la opcidon por este dibujo.

Te recomendamos que si es posible, realices todas estas modificaciones antes de redactar
el texto, ya que asi te serd mas sencillo de aplicar. Si no te fuese posible, no te preocupes. En tal
caso, ve a la pestafia Edicion y elige “seleccionar todo”. Una vez tengas todo el texto seleccionado
aplica los cambios necesarios.

| i Seleccionar =

& Seleccionar todo
g | Seleccionar gbjetos

Seleccionar texto con formato similar

El interlineado (espacio entre las lineas del texto) es sencillo, es decir, una pulsacién de la
tecla INTRO o ENTER equivale a una linea de texto en blanco. Para aplicar este cambio en tu
documento de Word no tienes mas que dirigirte a “formato parrafo” y, en la opcién
“Interlineado”, marcar “sencillo”. También es importante que el espaciado anterior y posterior
estén a 0 puntos. Puedes ver en la imagen cdmo debe quedar.
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Parrafo ,_|E|

Sangria v espacio | Lineas v saltos de pagina |

General

Alineacion: Justificada

Mivel de esquema: | Texto independiente  |»

Sangria
Izguierda: Qcm = Especial: En:
Derecho: Ocm = [ Frimera linea > |1, 25cmis ]
[ sangrias simétricas
Espaciado
Ankerior: Opto = Interlineado: En:
Posterior: Opto = Sencillo - -

|| Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estila

Viska previa

Tewo & sjregis Taws de sjamgio Taxo de ajemplo Tewo de jeengio Texio de ajsmglo Texso de
wiamgly Texo e sjemplo Tamo de aiemglo Taxso de ajemngio Taxo S aismngi Texio de wiemplo Taxso 4
imempts Texan de ajsmgto Texo de sjacgle

Como veras, también tienes marcada
la opcidn de sangria de primera linea.

Los margenes del documento serdn
los que por defecto vienen definidos
en la plantilla normal de Word, es
decir, que no debes cambiar nada.
Por si necesitases cambiarlos, ve al
menu “disefio de pagina” y en el
botén “margenes” elige la opcidn
“normal”.

Disefio de pagina

J _E‘ 13 J V= Saltos ~

Margenes | Crientacion Tamafio Columnas

i . I3
7|3 Nimeros de linea -

Si utilizas Word 2003 o anteriores, en el menu Archivo = Configurar pagina, accederds a

las opciones de margenes. Puedes verlo en la imagen:

ENCABEZADOS Y PIES

Configurar pagina
IMargenes Fapel Disefio
IMargenes
Superior: Z,5em C Inferior:  |2,5cm 3
Tzquierdo: Jcm 3 Derecho: dcm 3
Encuadernacion: |0cm C Posicidn del margen interno: Tzquierda v

> = - = b Guiones =

Ultima configuracion personalizada

Sup.: 2.5 cm Inf.:

Izda.: 3cm Dcha.:

o

Mormal

Sup.: 2.5 cm Inf.:

Izda.: 3cm Dcha.:

El estilo de los encabezados y los pies es libre. Puedes utilizar cualquiera de los formatos
que te propone Word 2007 teniendo en cuenta tan solo unas premisas:

m En primer lugar, debes diferenciar entre paginas pares e impares. La razén es
sencilla: en la pagina impar deberad ir el titulo de tu obra y, en la pagina par, el
nombre del autor. Para que te sea mas sencillo, recuerda que Word 2007 dispone
de disefios de encabezado que diferencian paginas pares e impares. Si no dispones

2.5 cm
3em

2,5 cm
3cm

]
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de Word 2007 no te preocupes, puedes hacer la diferencia igualmente, e insertar

a mano el encabezado que desees.

m En el pie de pagina debe ir el n? de pagina. La nhumeracidon de pagina debes
iniciarla en 0 para que la portada no tenga nimero de pagina. Para ello, dirigete a

la pestafia numero de pagina y elige la opcion Formato de nimero de pagina >
iniciar en: 0

X E

MNidmero de
pagina

Fecha Elementos Imagen 1
y hora rapidos~- pr

PR EDDE

Final de pagina k
Margenes de pagina k

Posicion actual k

Principio de pagina k

Formato del numero de pagina...

Quitar numeros de pagina

Formato de los nam...

Formato de ndmero: |1, 2, 3, .. -

[] 1ncluir ntimera de capitula

Mumeracion de paginas

() Continuar desde la seccidn ankerior

l Acepkar ]| Cancelar |

Si tienes una version anterior a Word 2007 debes ir al menu Insertar = nldmeros de
pagina. Desde ahi podras elegir la posicidon del nimero con respecto a la pagina y su alineacion.
Para indicar que se inicie en 0 debes pinchar en el botén “formato”:

Mumeros de pagina

Posicidn:

Parte inferior foie de paginal "l v

Alineacian:

Derecha w

Miimera en la primera pagina

Vista previa

Acepkar ]’ Cancelar

Para acceder a las opciones de encabezado y pie
que te ofrece Word 2007 debes ir al menu insertar y
elegir entre los encabezados y pies que tienes en la

lista.

Formato de los numeros de pagina

Formata de ndmero;

[ Inchuir ndmero de capitulo

1-1, 1-A
Murneracion de paginas
(%) Continuat desde la seccidn anterior

(|
O Iniciar en: =3

I Acepkar

] [ Cancelar ]

ERENERE R

Encabezado Pie de  Ndmero de

pagina~ pagina - de texto ~ rapidos ~ =

Cuadro Elementos WordAr‘t

Conservador

[Eecribir el titulo del docurentol
[Beleceionar Fecha]

Contraste (pagina impar)

IBmcribir el titule del docusamts]

Contraste (pagina par)

1] iBsror: Wo hay taxts con sl mstilc specificade an sl documanto.
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En caso de que estés dando formato a tu obra desde Word 2003 o anteriores debes ir al menu
Ver>Encabezado y pie de pagina. Como podras comprobar, en Word 2003 los formatos
preestablecidos que tienes son sencillos. Utiliza tu imaginacién para dar un toque personal a tus
encabezados y pies y que tu obra se distinga, no sélo por su contenido, sino también por su
disefio.

ESTILO DE LISTAS

Cuando sea necesario enumerar elementos debes utilizar listas. Las listas facilitaran al
lector la comprension del texto y hardn que tu composicidon sea mas clara y legible.

Podras usar listas numeradas o con vifetas, seglin te convenga en cada momento. Si en
tu contenido vas a nombrar elementos en orden lo mejor sera que utilices listas numeradas.

Aqui puedes ver un ejemplo de listas:

Existen 4 tipos de margenes en un documento:

1. Izquierdo
2. Derecho
3. Superior
4. Inferior

Existen 4 tipos de margenes en un documento:
® |zquierdo
® Derecho
® Superior
[ ]

Inferior

En el primer ejemplo se ha utilizado una lista numerada y en el segundo una lista con
vifietas. La eleccién de una u otra depende del contenido y de tu propia eleccién.

Por ultimo, también puedes utilizar listas con subniveles. Estas seran las mds adecuadas cuando
necesites hacer distinciones dentro de un nivel de la lista. Veamos un ejemplo:

Existen 4 tipos de alineacién de parrafo:

1. I1zquierda
2. Derecha

3. Centrada
4. )ustificada

4.1. Justificada con la ultima linea alineada a la izquierda
4.2. Justificada con la Ultima linea alineada a la derecha
4.3. Justificada con la ultima linea alineada al centro
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Existen 4 tipos de alineacion de parrafo:

X3

S

lzquierda

Derecha

Centrada

Justificada

» Justificada con la Gltima linea alineada a la izquierda
» Justificada con la Gltima linea alineada a la derecha

X3

S

X3

S

X3

S

Como veras, los subniveles pueden ser de listas numeradas o de listas con vifietas

Para elegir una lista o vifieta o una lista multinivel (asi llama Word 2007 a las listas con
subniveles) debes ir Parrafo y elegir entre una de las tres opciones:

[:= - EE = a.i—__,..g_
Los dos botones que tienes al lado Son los que te permitiran moverte por los subniveles.
Con ellos aumentas o disminuyes un nivel de la lista. Pruébalo, veras que es muy sencillo.

Para los que utilizdis Word 2003 o anteriores deberéis dirigiros al menu Formato—>
Numeracidn y Vifietas y ahi encontraréis todas las opciones. Recuerda, para versiones anteriores a
2007 las listas multinivel llaman Esquema numerado, pero el funcionamiento es el mismo.

Por supuesto tus listas pueden llevar el tipo de letra, color y tamafio que desees, no
excediendo éste demasiado con respecto al tamafo de tu texto. Cuando vayas a insertar la lista,
simplemente observa que no haya descompensacién entre el tamafo elegido y el resto de tu
texto.

Un ultimo consejo, no utilices demasiadas vifetas diferentes. Elige 2 o 3 modelos vy
combinalos a lo largo de tu texto con listas numeradas. Asi tu texto sera legible y ameno sin llegar
a ser cadtico o recargado.

COPIAR FORMATO

Existe una herramienta que te serd muy util para realizar todos los cambios que te
proponemos aqui. Se llama Copiar formato o “la brochita” como se la conoce comUnmente. Con
esta herramienta podras copiar cualquier formato y N X S - abe x, X°

F Copiar formato
pegarlo en otro elemento.

] Fuente

Copiar formato (Ctrl+Mayis+C) I

Copia el formato de un sitio y lo aplica en
otro.

Haga doble clic en este boton de nuevo para

aplicar el mismo formato a varias ubicaciones
en el documento.

(@) Presione F1 para obtener ayuda.
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Veamos un ejemplo practico:

Supongamos que quieres copiar nuestro formato de titulos. Eso significa que quieres que tus
titulos aparezcan iguales que los nuestros.

w

RECUERDA:

Lo primero es ir al lugar de donde quieres copiar el formato, en este caso nuestros
titulos. Pon el cursor sobre ellos, no hace falta que selecciones, tan solo que tu cursor
parpadee sobre el titulo.

Después haz clic sobre el icono que se muestra en la imagen de arriba para que esté
activo. Sabras que estd activo porque se iluminard en color naranja o aparecera
hundido en el caso de Word 2003 o anteriores.

Una vez lo tengas activado, observaras que tu cursor tiene una pequefia brocha.

. Ahora dirigete con la brocha hasta el texto al que le quieres aplicar el formato y

pincha sobre él. La palabra en la que hayas pinchado cambiard su formato hasta
adecuarse al de nuestros titulos. Si quieres hacerlo para una frase completa no tienes
mas que seleccionar todo el texto con tu cursor-brocha vy jlisto! Haz la prueba un par
de veces y comprobards qué facil es copiar formato.

Copiar formato no te convertira las minudsculas en mayusculas, solo copiard formato

de parrafo (alineacién), color, negrita, subrayado...etc.

PORTADAS

La portada el lo primero que se ve de tu documento, por eso, debes darle la importancia
gue se merece. En ella debe aparecer el titulo de tu obra. También puedes incluir tu nombre como
autor si quieres.

No es necesario que pongas imagenes pero si que destaques de alguna forma esa primera
pagina que es la portada.

Si estas utilizando Word 2007 tienes una gran gama de portadas, tan solo tienes que ir a la

pestafia “Insertar” y desde ahi pinchar en el botén de
“portada”. Desde ahi podras elegir entre las que Word

Insertar

2007 te ofrece. 5 j >4| j =

Portada| Fagina Sa!tq de Tabla Imagen
En caso de que estés trabajando con otra versién de Word ~ I | -
no tendrds acceso a las portadas, ya que esta opcidon es - Srpas
nueva en la versién 2007, pero aun asi, tienes recursos —[
para hacer una portada elegante sin necesidad de una ' '
plantilla predefinida. Utiliza las autoformas y el formato del gl IEEOI
texto para resaltar el titulo. =

Alfabeta Anual
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ESTILOS

Los estilos también te ayudardn a mejorar el aspecto de tu documento de manera sencilla.
Los estilos te evitaran tener que dar el mismo formato una y otra vez a un determinado texto,
pongamos por ejemplo un titulo.

Supongamos que todos tus titulos quieres que tengan color naranja y el tipo de letra sea
Verdana tamaio 14.

Cada vez que tengas que poner un titulo en tu documento deberas hacer los cambios pertinentes
para que el texto quede conforme a tu gusto, lo cual, en un documento de unas 50 paginas mas o
menos (requisito minimo de pdginas para la publicacién en PlanetBuk de tu obra) puede llegar a
ser un poco tedioso.

Pues bien, para eso tienes los estilos. Los estilos aglutinan todas las modificaciones que

realicemos a nuestro texto (color, tamafio, tipo de letra, alineacién de parrafo, etc....) con un
nombre. Puedes ver los estilos predefinidos en la pestaiia estilos de Word 2007

AaBbCcDe AaBbCcDe AaBbCeDe | 1.1. AaB A3BbC¢ AaBbCcDe | 2aBbCc|| AzBbCeDdE ‘P%

1A Sublista TA_Sublis.. | T4 Titulo T Estilal 1 Estila2 lista THormal | 75in espa.. = Catl?:biar
estios ™
Estilos ]

Desde aqui podras elegir el estilo que quieras para tus titulos, listas o parrafos. Tan solo
tienes que elegirlo antes de empezar a escribir y el texto se adaptara al formato del estilo elegido.

En este texto hemos aplicado un estilo llamado A_Titulo.
Como veras la letra es negrita, la alineacion justificada y tiene
predefinida sangria de primera linea en 1,25. El tipo de letra es
Arial Rounded tamaiio 14.

Los estilos se pueden modificar a nuestro gusto y también podemos crear un estilo propio
nosotros mismos, con las especificaciones que necesitemos

Si ut|I.|zas una version anterlorla Word 2007' ve al menu Formato W' S S
—>Estilos y formato y desde alli elige un estilo

Fuente...

& o

Parrafa. ..

Bordes v sombreado, .

Tabulaciones. ..

Cambiar mawdsculas v mindsculas, .

Tema. ..

Estilos v Formato, ]

Yid M3 I

Mostrar Formato, ., Mawis+F1

£




