Dividir el texto en columnas

El texto puede estar dividido en dife-
rentes columnas, esto puede ser Uutil
en el momento de editar algun tipo de
boletin, listas o cualquier otro tipo de
documento.

Si queremos editar un documento en
el que se mezclen diferentes nimeros
de columnas, es recomendable escri-
birlo con una sola columna y después

Con bordes

2 Columnas, ancho 7.37 cms
y espacio 1.27 cms.

pasar a dividir los trozos deseados en
el nimero de columnas que nos inter-
ese. También se puede hacer mientras
se escribe, pero puede resultar un po-
co mas complicado.

Para poder ver el trabajo que estas
haciendo con las columnas es reco-
mendable cambiar a Vista disefio de
impresion.

Quitar la division en columnas

Si acto seguido de colocar las colum-
nas no nos gusta como ha quedado
podemos volver a pulsar sobre el boton
Columnas de la barra

de herramientas Estandar y seleccionar
sobre 1 sola columna, el texto volvera a
su estado natural o seleccionar el botén
deshacer de la misma barra.

/— Col 1 ancho 3 cms esp 1 cm. Col 2 ancho 8 cms esp 1 cm, Col 3 ancho 3 cm

Opciones de columnas

En el apartado
Preestableci-

das tenemos 5
configuraciones
ya creadas que
podemos utili-
zar, simple-
mente hacien-
do clic, sobre
una de ellas:

Una columna, Dos columnas, Tres co-
lumnas, dos columnas con la de la Iz-
guierda mas estrecha que la derecha y
dos columnas con la de la Derecha mas
estrecha que la de la izquierda.

Numero de columnas: aqui podremos
seleccionar el numero de columnas que
deseamos tener en nuestro documento.

En el recuadro
Ancho y espa-
cio podemos
seleccionar el
ancho de la co-
lumna y el es-
pacio que de-
bera existir en-
tre esta colum-
na y la siguien-

Saltos de columna

Espacio entre columnas.

Observa como en la
barra de regla superior
aparecen diferentes
zonas. En la zona cen-
tral de nuestra regla
aparece una division
entre columnas.

te.

Si nos situamos sobre cualquiera de las zonas indica-
das en la imagen anterior podremos observar que el
raton se convierte en una doble flecha horizontal. Si
pulsamos el ratdn y arrastramos hacia los lados po-
dremos ver como el espacio entre las columnas au-
menta o disminuye.

Si no tienes visible la regla, puedes verla haciendo clic
en la opcion Regla del menu Ver.

Columna preestablecida izquierda




