Informatica

Proceso de texto

Tipos de letra

Cuadro de didlogo “Caracteres”

Para determinar los tipos y las variedades de letra se puede elegir en el menu Formato la opcion Caréc-
ter; esto abre el cuadro de didlogo Caracteres, del que se muestran sus fichas mds importantes:
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Tamafio relativo

+ Ficha Fuente: en la caja combinada Fuente se elige la familia tipogréfica, en la caja combinada Estilo
se pueden elegir las variedades negrita, cursiva, etc. y en la caja combinada Tamaiio se elige la al-

tura en puntos.

+ Ficha Efectos de fuente: en la seccidn Efectos se encuentra Versalitas.
+ Ficha Posicion: en la seccion Pesicion estdn los subindices y superindices.

La barra de objetos

Por defecto, en ella se puede elegir la familia tipogréfica, el tamafio y

tres variedades: negrita, cursiva y subrayado.

Cuando se elige la familia, sus nombres aparecen ya con su tipo,
para apreciarlas mejor. El simbolo que tiene cada nombre a la izquier-
da indica si es una fuente incorporada en la impresora, una fuente es-
calable TrueType o Typel o alguna otra posibilidad.

Configuracion

Si se pulsa con el botén de contexto sobre la barra de objetos,
aparece el menu de contexto de la barra, con el submenti Botones vi-
sibles; en él se puede marcar que se desea que aparezcan dos boto-
nes para aplicar subindices y superindices desde la barra.

Teclado

Existen teclas de atajo para aplicar ciertas propiedades. Es una
pena que el programa no las muestre directamente. Considera-

mos muy utiles las de la tabla de la derecha.

La utilidad principal de estas teclas es aplicar formatos con
rapidez cuando se escribe texto. El motivo es que muchas perso-
nas consideran un engorro, cuando se esta concentrado escri-
biendo, mover la mano para ir al ratén y volver al teclado: consi-
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deran que es mas rapido y productivo usar estas teclas.

Para ver mds posibilidades de uso directo del teclado,
constltese en el menu Herramientas la opcion Configurar y en el

cuadro de dialogo Configuracion la ficha Teclado.
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