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Instrucciones para usar esta plantilla


Escriba aquí el subtítulo


Su línea de autor


Nombre de la organización


Para guardar estas instrucciones, elija Imprimir en el menú Archivo y presione Entrar para Imprimir la plantilla. Reemplace el texto de muestra con su propio texto para crear un boletín.


Uso de los estilos de la plantilla


Para cambiar el estilo de cualquier párrafo, seleccione el texto colocando el cursor en cualquier lugar del párrafo. Seleccione un estilo en la lista desplegable de estilos de la parte superior izquierda de la pantalla y presione Entrar.


�


Véase la página 4 para obtener instrucciones acerca de cómo modificar o reemplazar esta imagen.


Los estilos disponibles en esta plantilla le permiten cambiar el aspecto de los titulares y demás texto. A continuación se ofrece una lista de los estilos más usados y su utilidad.


Texto independiente - Se usa para el texto normal de los artículos.


Línea de autor - Se suele aplicar al nombre del autor del artículo.


Línea de autor organización - Utilice este estilo para escribir la organización a que pertenece el autor.


Titular artículo lateral - Use este estilo para escribir títulos de segundo nivel en artículos laterales.


Subencabezado lateral - Se suele utilizar para escribir títulos de tercer nivel en artículos laterales.


Texto lateral - Utilice este estilo para el texto que contienen los artículos laterales.


Título artículo lateral - Este estilo se emplea para títulos de primer nivel en artículos laterales.


Pie de página - Sirve para escribir el texto repetitivo que aparece en la parte inferior de cada página.


Título1 - Utilice este estilo para crear los titulares de los artículos.


Título2 - Emplee este estilo para crear títulos de sección dentro de los artículos.


Continúa en y Viene de - Estos estilos se utilizan para indicar que un artículo continúa en otra página.


Dirección - Sirve para escribir la dirección en las etiquetas postales.


Franqueo - Utilice este estilo en las etiquetas postales para escribir la información relativa al franqueo.


Remite - Este estilo se utiliza para escribir su dirección en las etiquetas postales.


Epígrafe - Este estilo se utiliza para escribir la descripción de una imagen o ilustración.


Subtítulo - Utilice este estilo para escribir subtítulos en un artículo.


Use el estilo Cita para extraer texto del cuerpo principal del artículo y llamar la atención del lector. Consulte la página 4 para ver un ejemplo.


�





Continuación de artículos entre páginas


Escriba aquí el subtítulo


Su línea de autor


Nombre de la organización


Este artículo se creó utilizando cuadros de texto vinculados, que permiten a los artículos continuar ininterrumpidamente entre páginas. Por ejemplo, este artículo continúa en la página dos, mientras que el de la derecha continúa en la página tres. Cuando se agregan líneas de texto a un cuadro de texto, las líneas del siguiente cuadro se desplazan hacia delante. Si se eliminan líneas de un cuadro de texto, el texto del cuadro siguiente se desplaza hacia atrás. Se pueden vincular varios cuadros de texto en un artículo y tener varios artículos en un documento. No es obligatorio que los vínculos se realicen siempre hacia delante.


Insertar cuadros de texto vinculados


Para insertar cuadros de texto vinculados en un documento, haga clic en Cuadro de texto del menú Insertar. Haga clic en el documento y arrastre donde desee insertar el primer cuadro de texto e inserte más cuadros donde desee que continúe el texto.


Para seleccionar el primer cuadro de texto, haga clic en él y sitúe el puntero sobre su borde hasta que se convierta en una flecha de cuatro puntas. Haga clic con el botón secundario del mouse, elija Crear vínculo con cuadro de texto y haga clic en el cuadro de texto donde desea que continúe el texto. Repita estos pasos para crear vínculos con cuadros de texto adicionales.


En el primer cuadro de texto, escriba el texto que desee. A medida que se vaya llenando, el texto continuará en los demás cuadros de texto vinculados. Para indicar al lector que un artículo continúa en otra página, inserte un pequeño cuadro de texto bajo el cuadro principal, elija el estilo Continúa en y escriba las palabras "Continúa en la página". Haga clic en Referencia cruzada del menú Insertar. Elija Título en la lista desplegable Tipo y luego Número de página en la lista Referencia a. Seleccione el nombre del título continuado en el cuadro de lista Para qué título y, finalmente, haga clic en Insertar.


Formato de los cuadros de texto


Puede cambiar el aspecto de los cuadros de texto vinculados aplicándoles colores, sombreados, bordes y otros formatos. Seleccione el cuadro de texto al que desee dar formato y haga doble clic en el borde para abrir el cuadro de diálogo Formato de cuadro de texto. Si desea cambiar el color o los bordes de un cuadro de texto, elija la ficha Colores y líneas. Para cambiar el tamaño, la escala o la rotación, elija la ficha Tamaño. Para cambiar la posición del cuadro de texto en la página, haga clic en la ficha Posición. Si hay más texto rodeando el cuadro de texto y desea cambiar la forma que tiene de ajustarse a él, seleccione la ficha Ajuste. Ya que el formato de un cuadro de texto no se aplica al de los demás, deberá darles formato uno a uno. 


Uso de cuadros de texto vinculados para artículos paralelos


Puede utilizar cuadros de texto vinculados cuyo texto se extienda por “columnas” paralelas de página a página. De esta forma se obtienen resultados distintos a los del comando Columnas del menú Formato, que hace que el texto de la columna 1 "se extienda" por la columna 2 de la misma página. Mediante los cuadros de texto vinculados, se puede hacer que el texto de la columna 1 continúe en la columna 1 de la página siguiente. El texto de la columna 2 puede continuar en la columna 2 de la página siguiente, paralelamente a la columna 1. Esto resulta útil si necesita agrupar dos artículos similares como, por ejemplo, un artículo en español en la izquierda y el mismo artículo traducido al inglés en la derecha. 


Para que el texto fluya en paralelo, muestre las marcas de párrafo del documento. Haga clic al principio de la página donde desee que comiencen las columnas paralelas y presione Entrar dos veces. Haga clic en la primera marca de párrafo de la página y, en el menú Insertar, haga clic en Cuadro de texto. Arrastre el puntero donde desee colocar la primera columna. Vuelva a elegir Cuadro de texto y haga clic y arrastre donde desee situar la segunda columna. Haga clic en la última marca de párrafo de la página y presione Ctrl + Entrar para insertar un salto de página.


Repita estos pasos para todas las páginas que deban contener columnas paralelas y vuelva al primer cuadro de texto que creó. Seleccione el cuadro de la izquierda haciendo clic en él. Haga clic en el cuadro con el botón secundario del mouse y elija Crear vínculo con cuadro de texto. El puntero se convertirá en una jarra. Haga clic en el cuadro de texto izquierdo de la segunda página para crear un vínculo. Repita este proceso para todos los cuadros de texto del mismo artículo de la parte izquierda del documento. Siga los mismos pasos para todos los cuadros de texto de la secuencia de la derecha.


Al presionar Entrar dos veces al principio de cada página se crea un párrafo vacío que es útil si desea insertar texto o gráficos fuera de los cuadros de texto y que puede eliminar si no lo necesita.


Copia de cuadros de texto vinculados


Las secuencias de cuadros de texto vinculados entre sí se pueden copiar a otro documento o a otro lugar dentro del mismo documento. Para copiar los cuadros y el texto, debe copiar todos los cuadros vinculados del artículo. Seleccione el primero de ellos, presione la tecla Mayús, haga clic en los cuadros que desee copiar y elija Copiar en el menú Edición. Haga clic donde desee copiar los cuadros de texto y seleccione Pegar.


Para copiar parte del texto, seleccione el texto que desee y cópielo. No seleccione el cuadro de texto. El texto puede pegarse directamente en el documento, en otro lugar del mismo artículo o en otro artículo.(
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Artículos laterales


Este artículo lateral se creó usando un cuadro de texto. Los artículos laterales se usan para ofrecer información que se desea mantener separada de otros artículos o para resaltar artículos que aparecen junto a ellos. En estos artículos se pueden incluir colaboradores, direcciones o información de contacto, un artículo corto, un resumen del siguiente número o un calendario de programación. El ejemplo siguiente muestra un calendario de acontecimientos.


Calendario de eventos


Acontecimiento


Lugar


Hora


Descripción del acontecimiento.


Acontecimiento


Lugar


Hora


Descripción del acontecimiento. 


Acontecimiento


Lugar


Hora


Descripción del acontecimiento. 


Acontecimiento


Lugar


Hora


Descripción del acontecimiento. 
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Más formas de personalizar esta plantilla


Pies de página


Para cambiar el texto que aparece en la parte inferior de las páginas del boletín, haga clic en Encabezado y pie de página del menú Ver. Utilice la barra de herramientas Encabezado y pie de página para abrir el pie de página y reemplazar el texto de muestra con el suyo propio.


Insertar símbolos


Resulta una buena idea colocar un pequeño símbolo al final de cada artículo para indicar al lector que el artículo no continúa en otra página. Sitúe el cursor después de la última oración del artículo y haga clic en Símbolo del menú Insertar. Elija el símbolo que desee y haga clic en Insertar.


Bordes


Para cambiar el aspecto del boletín pueden usarse bordes de página y de cuadros de texto. Los borde de los cuadros ayudan a mantener separados los distintos artículos y pueden resaltar los artículos laterales con respecto al resto de la página. Para cambiar el borde de un cuadro de texto, selecciónelo, haga doble clic en su borde y elija la ficha colores y líneas del cuadro de diálogo Formato de cuadro de texto.





Inserción y modificación de imágenes


Escriba aquí el subtítulo


Puede reemplazar las imágenes de esta plantilla con los gráficos de su organización. Seleccione la imagen que desee reemplazar, elija Imagen en el menú Insertar y haga clic en Desde archivo. Elija una nueva imagen y haga clic en Insertar. Active la casilla de verificación Vincular a archivo si no desea incrustar la imagen en el boletín. Esto resulta de utilidad si desea mantener al mínimo el tamaño del documento. La incrustación de imágenes aumenta notoriamente el tamaño de los archivos que las contienen. Si el tamaño de los archivos no es problema y utiliza una imagen en cada edición del boletín, quizás desee incrustar las imágenes.


Para modificar una imagen, haga clic en ella para activar la barra de herramientas Imagen, que puede utilizar para ajustar el brillo y el contraste de la imagen, cambiar sus propiedades de línea y recortarla.


Active la casilla de verificación Vincular a archivo si no desea incrustar la imagen en el boletín.


Para modificaciones más precisas, haga doble clic en el gráfico para activar la capa de dibujo. (





Preguntas y respuestas


P: Quisiera cambiar el sombreado de algunos cuadros de texto para mejorar la calidad de impresión. ¿Se puede hacer?


R: Sí. Para cambiar el color o el sombreado de un cuadro de texto, selecciónelo y haga doble clic en su borde para abrir el cuadro de diálogo Formato de cuadro de texto. Haga clic en la ficha Colores y líneas y elija el nuevo color en la lista desplegable Color de la sección Relleno.


P: ¿Cuál es la mejor forma de imprimir el boletín?


R: Imprima la página 2 en el reverso de la página 1. Dóblelo por la mitad y envíelo por correo con sobre o sin él. Para obtener los mejores resultados, utilice papel de peso mediano o grande. Si va a enviar el boletín sin sobre, séllelo con una etiqueta.


P: ¿Cómo puedo cambiar los gráficos e imágenes sin cambiar el diseño del boletín?


R: Para cambiar una imagen, haga clic en ella y elija Imagen en el menú Insertar y haga clic en Desde archivo. Elija una nueva imagen y haga clic en Insertar. 


P: ¿Cómo se puede cambiar el texto y los bordes que aparecen en la parte inferior de todas las páginas?


R: Haga clic en Encabezado y pie de página en el menú Ver. Utilice la barra de herramientas Encabezado y pie de página para desplazarse por los encabezados y pies de página, insertar la fecha o la hora o aplicar formato a los números de página. Para cambiar el texto del pie de página, selecciónelo y escriba el nuevo texto. Para cambiar el borde, haga clic en Bordes y sombreado del menú Formato.


P: ¿Puedo guardar un boletín personalizado como plantilla para posteriores ediciones?


R: Sí. Escriba su propia información sobre el texto de muestra y haga clic en Guardar como del menú Archivo. Elija Plantilla de documento en la lista desplegable Guardar como tipo (la extensión cambiará de .doc a .dot). Guarde el archivo con un nuevo nombre. La próxima vez que desee crear un boletín, haga clic en Nuevo en el menú Archivo y, a continuación, elija la plantilla.











La Computadora Ahora   1

