Informatica Proceso de texto Pedro Reina

Columnas

Necesidad de las columnas

Cuando se utiliza un tipo de letra pequefio, comienzan a caber en cada linea mds palabras. Llega un
momento en que al lector le resulta dificil pasar de una linea a la siguiente. Para conseguir que las
lineas sean mads cortas, se usan las columnas. Los expertos en legibilidad aconsejan que cada linea
tenga un maximo de doce o quince palabras, escribiendo en castellano.

Periodisticas o equilibradas

En las llamadas columnas periodisticas, el texto fluye por una columna hasta el pie de la pagina o
un salto de columna, y contintia a partir del extremo superior de la préxima columna situada a la
derecha; el usuario no se preocupa de terminar cada columna, es el programa el que comienza una
columna cuando acaba la anterior; es, naturalmente, el formato que se utiliza en los periédicos. Re-
sulta poco estético que en la ultima parte del documento que tenga columnas, éstas no queden de
la misma longitud, asi que se procura equilibrarlas. Segtin como se inserten las columnas en Writer,
pueden ser equilibradas automaticamente.

Situacion

En Writer se pueden situar columnas de tres formas diferentes:

+ En la pagina completa, lo que obliga a que toda la pagina tenga el mismo nimero de columnas.
En este caso, no se equilibran.

+ En una seccidn. Es el modo maés flexible, ya que puede haber varias secciones en cada pagina y

una seccién puede extenderse por varias paginas. El programa equilibrara las columnas.
+ En un cuadro de texto. Los cuadros de texto se explican en la hoja “Marcos”.

El cuadro de didlogo

En cualquiera de las tres situaciones se utiliza el mismo cuadro de didlogo, llamado Columnas, que se
muestra a continuacion. Puede aparecer como ficha de otro cuadro de didlogo.

[®] Columnas (%]
Columnas | reptar |
Zolumnas = | - I |
—_— ancelar
| Ayuda |
Anchoy espacio )
Aplicar a
Columna 1 2 3 Estilo de péginF|
Anchn [3.12cm E| [3.12cm E| [3.12cm E|

Espacio 1.50cm E| 1.50cm E|

W] Ancho autornatico

Linea de separacian

Tipo | 2500t [
Altura |80% El
Posicidn |Centradn E|

Como se ve, es fdcil definir cudntas columnas se desean, asi como la separacién entre ellas y
si debe aparecer una linea entre cada columna. Esta linea se llama corondel y por extension recibe
el mismo nombre el espacio en blanco entre columnas.

Ajustes en la regla

Es posible ajustar la anchura de las columnas arrastrando en la regla las marcas correspondientes,
aunque no es aconsejable. Para hacer algun cambio en las dimensiones de las columnas, es mejor
volver al cuadro de didlogo Columnas y ahi realizar las modificaciones con la precisién necesaria.



Columnas en la pagina completa

En el ment Formato se elige la opcién Pagina y en el cuadro de diadlogo Estilo de pagina se elige la ficha Co-
lumnas. Para hacer modificaciones posteriormente, se puede volver al mismo cuadro o bien elegir en
el menu Formato la opcion Columnas.

Columnas en secciones

Las secciones tienen muchas mas posibilidades que las de introducir columnas, pero no se van a ex-
plicar aqui. Para comenzar una seccidén nueva se elige en el menut Insertar la opcion Seccion, lo que
abre el cuadro de didlogo Insertar una seccion; en la ficha Seccion se puede asignar un nombre especial al
seccidn, si se desea; en la ficha Columnas se hacen los ajustes pertinentes y se pulsa Aceptar. Cuando el
programa vuelve al texto, sin embargo, lo hace poniendo el punto de insercién a continuacién del
seccion recién insertada, por lo que hay que introducirse en ella.

Conforme se va escribiendo texto, [@]egitar secciones B
el secciéon va expandiéndose y equili- Seccién —— vinculo —
brando las columnas. Si se desea hacer Seccidn3 Lvineulo _
alguna modificacion en la definiciéon de e Seccionl _
columnas del seccién, hay que elegir en Hombre e srchivo [ L]
el menti Formato la opcién Columnas. Un seceen [

, , . Proteccion contra modificaciones
método mds largo, pero que sirve para [ Protegids
vislumbrar las posibilidades de las sec- [] Con cantrasefia (-]
ciones es elegir en el menu Formato la Ocultar
opcidén Secciones para abrir el cuadro de [ Ocultar
didlogo Editar secciones, que se muestra a Lon condicién 1
la derecha. En él se selecciona el sec-

cién que hay que modificar y se pulsa el botén Opciones, lo que lleva al cuadro de dialogo Opciones, en
el que se pueden realizar los cambios deseados.

Cuando se borra una seccién (con el boton Borrar de cuadro de didlogo Editar secciones), no se
pierde el texto, sino que se integra en el flujo normal de la péagina.

Para terminar de trabajar en una seccién basta mover el punto de insercién fuera de ella.

Secciones a partir de texto

Puede ocurrir que se desee afiadir formato en columnas a partes de un texto que ya estd escrito. En
ese caso, se selecciona el texto involucrado y se crea el secciéon como se ha explicado. Writer defini-
rd una seccién que contendra sdlo el texto seleccionado.

Ejemplo
El uso de secciones permite crear composiciones como la que se muestra abajo.

Este texto es un ejemplo sencillo de que es
facil escribir en Writer con diferente namero de
columnas. Este parrafo lleva una.

Y este parrafo se ‘ de dos columnas,
extiende a lo ancho bien equilibradas.

El Gltimo ‘ son | estrechas.
ocupa tres y demasiado

Salto de columna

En alguna ocasién se puede desear que un parrafo |[®lInsertar salto [x]
en concreto comience al principio de una columna. Tipa | Seentar |
En ese caso, hay que obligar al programa a que O Salto de linea

cambie de columna. Esto se hace eligiendo en el © Salta de columna

ment Insertar la opcién Salto manual y marcando el bo- O Salto de pagina

’ .7z E=til
tén de opcién Salto de columna, como se ve a la dere- ==he

cha. También se puede conseguir el mismo efecto Jisin] ]
con la tecla répida [Ctr1[?]J]. En ese momento, se [ Cambiar nimero de pagina
incluye un cardcter no imprimible que se puede eli- H

minar si se cambia de idea.




