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Qué es formatear un documento

El lenguaje escrito, ademas del sentido que comunican las
palabras, tiene una caracteristica que los diferencia del
lenguaje hablado: se percibe visualmente. Las palabras no
se representan ya mediante combinaciones de sonidos sino
a través de formas especiales que constituyen la escritura.

Dar formato a un texto significa darle forma.

Asi como la entonacion de la voz actua sobre el significado,
modificando los sentidos de lo dicho, las formas en el
lenguaje escrito también afectan el sentido de las palabras.

La fo_rma de un documento se refiere a tres caracteristicas
principales:

= Laforma de la pagina, margenes y columnas, y
distribucién general de los elementos.

= La distribucion del texto sobre la pagina, particularmente
el formato de los parrafos.

m Latipografia, que define las diferentes caracteristicas de
los signos tipogréficos (letras, nimeros, signos,
miscelaneas tipograficas)
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Componentes principales del formato

Margenes y
espacios
blancos

/

| | do quiteabit of desktop lay-
‘out-design and publishing as
|a hobby... yes ahobby. | cur-
rently use Pagemaker 5.0aand
\Word 6.0, on my Gateway 486
50V under windows3.1. | am
seriously thinking about up-
|grading to Windows NT 3.5
and was wondering if anyone
has experianced trouble us-
eing Pagmaker on NT | will
only upgrade if | can keep
useing
N |Pagemaker and would like to
find out about possible prob-

Margenes
~

Fotografias y
- dibujos

L — — — Texto

N lemsbeforel pay thruthe nose
for NT. Compatibillity with
PC’srunning regular windows
and Power PC's as well as
Mac'swill also beaconsider-
ation. | appriciate any advice,
‘especialy email as| don’t a-
|Ways have time to read thru  bethe top right corner of the  dates. Retail copies on th
newsgroups. THANKS!! page. Inthat casereset the0,0  shelvesnow should bethelat:
Champaign Urbana, Illinois  to the lower left of the area  est and greatest de-bugg
MassTransit District Informa-  you want to print and haveat  version. | like Corel Draw an
tion Provider to Prairienet, the it again. | recently upgraded  have used it for severa year:
East Central Illinois Freenet  to WordPerfect 6.1 for win-  however after thislast rel
(Jim Dornbos ) For somerea-  dowswhich supposedly uses  (bugsincluded) | will wait un-
son | have yet to successfully  the same file format as 6.0 til 6.0 has been out awhile b
print amanually tiled pagein  and 6.0abut now PM5cannot  fore upgrading.
Pagemaker 5 for Windows. recognize the or place the that there must be a «Pag JEN———
Withany pagesizeover 85by  files. makr to HTML Conversiol
111 get blank pagesno matter  Istherean upgradeto thefil-  software.» If thereissuch soft-l
here | place the zero point.  ter available? ware, where might | find it. I
It's been a while since | had  I've been lurking since sub-  can hardly wait to spend ev
|that problem, but it seemsthe  scribing and just saw aques-  more Anita, i’ ve been work
solution was tion | can answer. ing on WWW home-pagesfor,
that when manual tiling, PM  For Lisa Knoop: The most my university, and i’'m wonJ
sartsusingthe0,0 pointasthe  recent Corel Draw is5.0with  dering if such a utility woul
lower |eft bounds of the page. 6.0 expectedinthefall. There  really be worth the trouble:
Try stickingthe0,0 pointdead ~ werealot of bugsintheorigi- —complex documents woul
center of apage, andseewhich  nal release of 5.0 and there  undoubtedly require massiv
portion prints out - | bet it'll  were two maintenance up-  tweaking once converted.
| N
/ \

/
El ESPACIO-FORMATO

la hoja de papel que contiene la

composicién

\

\

\Barras, recuadros,
lineas y demas
elementos
estructurantes,
que ayudan a
“armar” la
composicion.
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Tamano del papel

CARTA
22X 28cm
(21,6 x 27,9)

OFICIO
22 x 34 cm
(21,6 x 35,5)

IRAM A4
21 x 29,7cm

—!

Es importante tener en cuenta los
médulos que se obtiene de cada for-
mato. Por ejemplo, de una hoja ofi-
cio se obtienen dos de 17 x 34 cm
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Formato de pagina en Word

6

W Microsoft Word

” archiva Edicion “er Insertar Formato Herrami

” [ Muevo.., Cirl+U e
ﬂ Eq &brir... Cirl+4 24
Cerrar
& cuardar Chr+G
Guardar coma... n

Yarsiones...

Configurar pagina...
@, Yista preliminar

Liscum- i it P 0 ]
Configurar pagina |
| Tamafio del papel | Fuente del papel | Dizefio de pagina |
Superiar |2.5 cm E‘ plem etz
Inferior: |2.5 o E‘ @ =
Izquierda: |2.DS cm E‘
Derecho: |2.DS crm E‘ =
Encuadernacion: Ocm &
esde el barde
Encabezado: |1.25 crm E‘
Pie de pagina: |1'25 o AI Aplicar 2 ITDdD el documento @ j
™ Margenes simétricas
Predeterminar... | Aceptar | Cancelar |

Configurar pagina

1

2] ]|

D

En Word se accede a las
funciones de formateo de
pagina en el menu Archivo,
eligiendo la opcién
Configurar pagina...

Aparece una ventana con
cuatro pestanas.

Pestaiia Margenes

1) Establece los margenes

2) Agrega un espacio
adicional para
encuadernacion
(anillado).

3) Permite configurar
paginas con distintas
caracteristicas.

S

Pestafna Tamano del papel

1) Con un clic sobre la
pestafia se cambia a
Tamano del papel

2) Para elegir el tamafo de

Tamafio del papel: ~Wista previa
IM -|
Ancho: |21 cm E‘ S
Alto; |29.? cm E‘

rigntacicn ——

@) —
& Wertical =
" Horizontal :5>
dplicar a: ITcu:Jc: el docurnento j

Predeterminar... |

Aceptar I

Cancelar |

3)

4)
5)

una lista muy completa.

Para poner medidas de
papeles especiales,
sobres, tarjetones, etc.

Posicién de la hoja.

Permite aplicar diversos
tamanos de papel para
distintas partes del
documento. Debe
coincidir con la bandeja
de impresora de dénde
se toma el papel
(pestana siguiente).
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Configurar pagina

AutoSelect Tray
Bandeja 1

AutoSelect Tray
Bandeja 1

—Mista previa

Aplicar 2 ITDdD el documento

[

Predeterminar... |

Aceptar |

Cancelar

Configurar pagina

Margenes | Tamafio del papel | Fuente del papel

Empezar seccidn:

EdE3

—Mista previa

IPégina nUeya - |

ncabezados v pies de pagina
I~ Pares e impares diferentes

I Primera pagina diferente

Alineacion vertical:

Superior j

MNimeros de linga...

| Aplicar 2 ITDdD el documento

I™ Suprimir natas al final

[

Predeterminar... |

Aceptar |

Cancelar

J

Pestaia Fuente del papel

Para elegir de qué bandeja
de papel de la impresora se
toma el papel para
imprimir.

Sélo para impresoras
multibandeja.

S

Pestana Disefo de pagina.

Para configurar otros
aspectos del disefio.
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Eorcm ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed dim&
onummy nibh euismod tincidunt ut lacreet dolore magna aliquam era
|volutpat. Ut wisi enitn ad minim veniam, quis nostrud exerci tatio
lameorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat. |
[Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit essé
imolestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at ver
leros et aceumsan et iusto odio dignissim qui blandit praesent luptatum
lzzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi. |
[Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam |
onummy nibh euismod tincidunt ut lacreet dolore magna aliqguam crat
|volutpat. |

|
lUt wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerei tation ullamcorpc{
|suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis autem
¢l eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie |
lconsequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et |
laccumsan et usto odio dignissim qui blandit praesent luptatum zzril |
|delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi. |
Nam liber tempor cum soluta nobis ¢leifend option congue nihil |
imperdiet doming id quod mazim placerat facer possim assum. |
orem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam |
ponummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam eratl
volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation |
lamecorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat. |

|

|

| Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit essi
| molestie conse quat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at ver

| eros et accumsan et fusto odio dignissim qui blandit praesent lupta

| zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla nonummy nibh euismod
| tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat|
| Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullameorpet
| suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ¢a commodo consequat. Duis autenj
| vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molesti¢
| consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros ¢

| accumsan et iusto odio dignissim qui blandit praesent luptatum zzri
| delenit augue duis dolore te feugait nulla fa-::ilisil
|
|

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam |
nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat
| volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation
| ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat. |
| Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse |
| molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero |
eros et accumsan et usto odio dignissim qui blandit praesent luptatum |
| zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi. Lorem ipsum |
| dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh |
| euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. |
|

Parrafo justificado
(ambos margenes
alineados).

Es el formato de pérrafo
mas comun en libros,
revistas, periddicos, etc.
Puede ser con o sin corte
de palabras. En el caso
que sea sin corte de
palabras, pueden aparecer
espacios entre palabras
excesivos en algunas
lineas.

Parrafo alineado por
izquierda (margen
derecho desflecado).
Formato bastante legible.
Se usa siempre sin corte
de palabras.

Parrafo alineado por
derecha (margen
izquierdo desflecado).
Formato poco legible. Se
puede usar con
moderacion para textos
cortos (copetes, epigrafes,
etc.). Se usa siempre sin
corte de palabras.

Parrafo centrado (ambos
margenes desflecan
simétricamente).
Formato muy poco
legible. Se usa para textos
cortos, especialmente
titulos. Se usa siempre sin
corte de palabras.
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Identaciones, sangrias

Las sangrias se usan para marcar el comienzo de un parrafo o
destacar texto.

ILorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diaml
Inonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquarn eratl
frolutpat. Ut wisi enim ad minitm veniam, quis nostrud exerci tation
fullarncorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea corrrnodo consequat. |
[Puis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit essg
jmolestie consequat, vel dllum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero erog)
et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit praesent luptatumn zzari]
|deienit augue duis dolore te feugait nulla facilisi |
I I
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed dJarn]I
onummy nibh enismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquarn eral]
olutpat.
| Ut wisi enim ad minim vendam, quis nostrud exerci tation 1:111am-:-:|rpv.=.1l
|su5|:ipit Iobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis auterr]
gl ewrn iriire dolor in hendrerit in wulputate wvelit esse molesti
Ic onsequat, vel .

I I
I I
I am liver tempor cumn soluta nobis eleifend option
| conguenihil imperdiet doming id quod mazim placerat [
| facer possim assum |
| Loremn ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing |
| elit, sed diatn nomrnmy nibh euismod tincidunt ut |
| laoreet dolore magna aliquarn erat wolutpat. Ut wisi |
I I
I I
I I
I I

enim ad minim vemam, quis nostrud exerci tation
ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea
corrnodo consecuat,

It wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullam-:nrpal
suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea cormmodo consegquat. Duis autem|
vel eum iriure dolor in hendrerit in wulputate velit esse molestiel
consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros e
accumsan et fusto odio dignissim qui blandit praesent luptatum zzrill
delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi. |

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed dlam|
nonutmy nibh euvismod tincidunt ut laoreet dolore magna alig

erat volutpat. Ut wisi enitn ad tninirn vendarn, quis nostrud exerci
tation wlamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea cmmnudq

consequat. Duis autern wel eurn irjure dolor in hendrerit in vulputat
velit esse molestie consequat, wel dlum dolore ew feugiat nuJJa]
facilisis at vero eros et accurnsan et iusto odio dignissirn qui blandit
praesent luptaturmn zail delenit augue duis dolore te feugait rallal
facilisi. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, se
diam nonuminy nibh euismod tincidunt ut laorest dolore ma
aligquam erat volutpat,

1

Parrafo sin sangrias.

9

Parrafo con sangria en
primera linea.

En el disefio grafico
tradicional, esta sangria
media un cuadratin. Es
decir, era practicamente
cuadarada.

S
Parrafo con sangrias
derecha e izquierda.

<

Parrafo con sangria
francesa.

La primera linea llega hasta
el margen.

5

Parrafo con sangria
francesa.

El primer caracter de la
primera linea es un punto
(dingbat) para sefalar con
mas fuerza el comienzo.

Se pueden usar nimeros
para listar ftems.
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Formateo de parrafos en Word
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W Microsoft Word
” Archivo Edicion %er Insertar | Formato Herramientas Tabla “Wentana 2

IDZ R SRY | 4« A Fen.

” Marmal + Tirmes Mew ST
i= Mumeracicn y vifietas...

Ciminml L -l

Parrafo

Sangria ¥ espacio | Lineas y saltos de pagina |

Alineacion: IIzquierda : vl Nivel de esquema: ITEK'U3 incep. 'I
Sangria
) Fy
Izquierda: > Dem Especial: En:
4
Derecha: Ocm i M I EA
Espaciado
Fy

Arterior: 0 pho

3 Interlineado: Em:
Pasterior: IU pn 2

ISencilln@ j I i

Yista previa

T=un de gepln Tonin de ampls Toun de gempln Teun de qemple Toun de geaxplo Tou de
qumpln Teun de qemgln Toun de gempln o de gangln Towun de gempln Tews d= qampls Toun
d= qamgln Toun de qrpln Tovn de qamgln

Tabulaciones. .. | ‘ Aceptar I Cancelar

Parrafo m

Sangria y espacio Lineas v salhos de pagina |

Paginacion

W Control de viudas y huérfanas ™ Caonservar con el siguiente

™ Caonservar lineas juntas ™ Salto de pagina anteriar

™ Suprimir nimeros de linea

™ Mo diyidic con guiones

Yista previa

T=un de gepln Tonin de ampls Toun de gempln Teun de qemple Toun de geaxplo Tou de
qumpln Teun de qemgln Toun de gempln o de gangln Towun de gempln Tews d= qampls Toun
d= qamgln Toun de grpln Tovn de qamgln

L

En Word se accede a las
funciones de formateo de
parrafo en el menu
Formato, eligiendo la
opcién Pdrrafo...

2)

Aparece una ventana con
dos pestanas.

Sangria y espacio
1) Establece la alineacién
de los parrafos.

Se accede también
desde la barra de
botones.

2) Configura la sangria.
Mediante los botones se
agrandan y achican las
sangrias.

t= +5

3) Configura el espaciado
entre parrafos.

4) Para sangria de primera
linea o francesa.

5) Configura el
interlineado. Esta es, en
realidad, una propiedad
de la tipografia.

©
Lineas y saltos de pagina

Para configuraciones
avanzadas de formateo.
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W Microsoft Word

” Archivo Edicidn Yer lnsertarIMHerramientas Tahla “entana 7
D2 R|&SQY i & A Fet. =
v Tirnes Mew =1 Parrafo... i

= MUrnieracicn v vis

‘i Documentol Bordes y sombreado...

s . - -

” Mormal

L 14

Numeracion y viietas E
Yifietas | HNOmeros | Esgquema numerado |
. » -
. » -
. » -
(| < ]
(| < ]
(| < ]
@ Personalizar... |

Restablecer | Aceptar ; I Cancelar |

Numeracion y viietas m

Vifietas | Esguerma nurmerado |
1. 1] l.
. 2 2 Il
Ninguno )
3 3] Il
A a) {a)
B h) (b} i
C c) (c) ii
Murmeracion de listas
& Reiniciar numeracicn  Continuar lista anterior Personalizar. .. |

Cancelar |

Restablecer | Aceptar &I

L

En Word se accede a las
funciones de formateo de
numeraciones y vifetas
en el mend Formato,
eligiendo la opcién
Numeraciones y
vifetas...

2]

Aparece una ventana con

tres pestanas.

Vinetas

Para seleccionar el modelo

preferido.

1) Permite incorporar
disefios propios (otros
caracteres de Windings).

2) Mediante la barra de
botones se colocan
vifietas
automaticamente.

i— m—
I— m—
T— = —

NlUmeros

Para elegir estilos de
numeracion.
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Uso de negritas e italicas
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit, sad diam nomummy nibh euismod tincidunt ut
laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi
enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation
ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea
commodo consequat.

Duis autem wel eum iriure dolor in hendrerit in
vulputate velit esse molestie consequat, vel illum
dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et
accumsan et iusto odio dignissim qui blandit
praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te
feugait nulla facilisi.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit, sed diam nonummy nibh euismeod tincidunt ut
laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wwisi
enim ad mmnim veniam, quis nostrud exercitation
ullameorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea
commodo consequat.

Duis autem wel eum iriure dolor in hendrerit in
vulputate velit esse molestie consequat, wvel illum
dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et
accumsan et Iusto odio dignisstm qui  blandit
praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te
feugait nulla facilisi.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer
adipiscing elit, sed diam nonummy nibh eunismod
tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat
volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis
nostrud exercitation ullamcorper suscipit lobortis nisl
ut aliquip ex ea commodo consequat.

Duis autem uvel eum riure delor n hendrerit n
vulputate velit esse moleste consequat, wvel illum
dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et
accumsan et iusto odio dignissim qui blandit
praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore
te feugait nulla facilisi.

d

Uso de negritas.

Las negritas se usan para
destacar palabras o frases
del texto.

Reemplazan eficazmente el
subrayado, que es un
recurso de maquina de
escribir y no deberiamos
utilizar en textos
procesados en
computadora.

Las negritas pueden usarse
también en subtitulos y
titulos.

2

Uso de italicas o cursivas.

Las italicas se usan para
destacar palabras o partes
de un texto,
diferenciandolo del resto.

No hay una norma fija
sobre el uso de itdlicas.
Habitualmente se usan para
palabras en otros idiomas,
cuando se escribe mal
intencionadamente una
palabra, para reemplazar las
comillas, etc.

S

Uso de itélicas y negritas.

Las italicas y negritas deben
utilizarse con moderacion.
Si todo esta destacado,
nada se destaca.
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Caracteristicas de la tipografia

En la escuela aprendimos que habia dos tipos de letras: las manuscritas y
las de imprenta. Mas adelante, cuando nos encontramos con la maquina de
escribir, aprendimos que los tipos podian llamarse «pica» o «élite», aunque
eran muy parecidos entre si. El oficio de disehar nos puso pronto ante una
realidad mas compleja: existian muchos tipos de letra, y resultaba necesario
aprender a distinguir entre ellos.

Elementos que caracterizan a la tipografia

Existen varias caracteristicas que nos permiten orientarnos en este univer-
so de «las letras». Algunos de las mas importantes son:

I) Nombre de la tipografia, que diferencia un disefo de alfabeto de
otro. Por ejemplo, Helvética, Futura, Garamond.

2) Tamano de la tipografia, que mide su altura en puntos tipografi-
cos.

3) Peso de la tipografia, que identifica el grosor relativo de los trazos
con que se dibuja.

4) El estilo de la tipografia, que puede ser normal o itdlica o cursiva.

Con nombre y apellido

Distinguimos unas letras de otras por su nombre. El nombre identifica el
diseno particular con que se definieron los diferentes caracteres que compo-
nen un alfabeto determinado. Asi tenemos, por ejemplo:

13

Garamond  Times Bodoni
Helvética  Futura Kabel
Humanist  Johu. Awndy TMolter

Palatlno Wechitman J S helley

GeoSlab

Cuestion de tamano

El tamano de una tipografia se refiere a su altura. No a la impresién visual
de grande o chica, en la que intervienen otros factores, como el tamafo del
ojo o el peso de las letras.

La altura de las tipografias se mide en puntos, que es una medida tipogra-
fica que equivale a 0,35 mm (punto de pica). En realidad esto no tiene mucha
importancia, ya que el tamafo visual de cada tipografia depende mas del ta-
mano del ojo medio que de su altura nominal.

La escala que incluimos en la pagina siguiente sélo sirve como referencia
para trabajos sobre papel. La relacién entre cuerpo y pixels en la produccién
multimedia no es tan directa y lo que vera el usuario final dependera de la
configuracién y tamafo de su monitor.
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Times Hewr Foman 6 pimtos
Times MNew Rorman 8 puntos
Times Mew Roman 9 puntos
Times MNew Foman 10 puntos
Times New Roman 11 puntos

Times New Roman 12 puntos
Times New Roman 14 puntos

Times New Roman 18 puntos

Times New Roman 24 puntos

14

Times New Roman 30 puntos
Times New Roman 36 puntos

Times NR 48 puntos
Times NR 72 puntos

Hacer una escala propia

Para trabajar con textos y poder elegir adecuadamente el tama-
fio de la tipografia, podemos hacer nuestra propia escala, simple-
mente escribiendo un texto muy corto y repitiéndolo para cada ta-
mano tipografico. Esa escala impresa, nos servira como guia visual.
Desde luego que hay que hacer la escala con la tipografia que usa-
mos habitualmente para textos.

Fw

N

\ /
o

Algunos consejos

I) Escribir en mayusculas y minusculas. Usar sélo mayusculas Unicamente en titulos y

subtitulos.

2) No usar tamanos inferiores al cuerpo |2 para textos que ocupen mas de media carilla.
3) Los subtitulos pueden ir en tipografia diferente. Generalmente de mas peso (negritas)

y puede tener unos puntos mas de tamano.
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Letras flacas, letras gordas

Otras caracteristicas visuales importantes son las que se refieren al peso y al
ancho de las letras. Son dos caracteristicas independientes, que suelen agru-
parse bajo los nombres genéricos del subtitulo: letras flacas, letras gordas.

= El peso de una tipografia se refiere al ancho del trazo con
que estan dibujados los caracteres.

= El ancho se refiere al ancho del caracter.

PESO DE LOS CARACTERES

El peso suele designarse con palabras, en inglés, como bold, extra-bold,
heavy, dark, black, (en espafol negras o negritas) sin que exista una relacion
fija entre el nombre usado y el peso real de la tipografia. Esto para las mas
oscuras o pesadas que las normales o regulares.

Humanist52 |
Humanist521 Bold

15

Humanis¢521 VUl<ra Bold

Humanist521 Extra Bold
Humanist 531
Humanist531 Black

Humanist 531 UltraBlack

Para las mas claras o de trazo mas delgado, suelen usarse nombres como
Light, Thin (blanca, en espanol)

Humanist 777Light
Humanist 52| Light

En los menues o pantallas que establecen las caracteristicas de la tipografia
en los programas de computacién, existe un atributo llamado generalmente
estilo (style) que permite elegir entre cuatro: normal, bold, italic y bold-italic.
Estos atributos pueden aplicarse a una tipografia siempre y cuando en el
diseno de la fuente se hayan incluidos dentro del mismo archivo (o en
algunos casos en archivos asociados). Veremos esto en detalle en el capitulo
referido a fuentes en la computadora.
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Formateo tipografico en Word
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” Marmal

K Microsoft Word
“ Archivo Edicion Wer Insertar | Formato Herramientas Tabla Yentana

Dz ey AN
=

“ Mormal > Times New =N Parrafo...

B— Rlimamr—eide w o wifadaes

Fuente m

Espacio enfre caracteres | Animacidn |

Fuente: Estilo de flente: Tamarfio:

7

Times New Roman @ |NDrmaI @ |1D 3
Cursiva :
Megrita 10
Megrita Cursivs 11
Tirnes New Roman = e =]
Subrayado: @ Colar: @
I(ninguno) j Ii Automatico j
Efectos @
™ Tachado ™ Sombra ™ Yersales
™ Doble tachada ™ Contarna [~ Mayisculas
™ Superindice ™ Relieve ™ oculta
™ Subindice ™ Grabado

Yista previa

Titnes New Eoman

Fuente TrueType, Se usara la misma fuente en la pantala ¥ en la impresora,

Predeterminar... | Aceptar; | Cancelar

o Times Mew Foman - 10

d

En Word se accede a las
funciones de formateo de
la tipografia en el menu
Formato, eligiendo la
opcion Fuente...

2

1) Lista de tipografias
instaladas en la
computadora.

2) Estilos.

3) Tamano de la tipografia.
4) Color de la tipografia

5) Variantes de subrayado
6) Variantes de efectos.

7) Desde la barra de
formato se accede a las
principales
caracteristicas del
formateo de texto.
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Uso de la tipografia

Toda pieza de comunicacion visual nace de la necesidad de
transmitir un mensaje especifico; en otras palabras, se crea
porgue alguien quiere comunicar algo a alguien. Esta es una
de las razones por las que no es posible juzgar a una pieza
de disefio grdfico sélo sobre la base de su sofisticacion vi-
sual.

Jorge Frascara, 1996

Intentaremos, en este capitulo, abordar el tema del uso de la tipografia
superando la aproximacién espontanea basada en el gusto. Me gusta o no
me gusta son criterios subjetivos que pueden tener (normalmente no) rela-
cién con la eficacia comunicativa. Necesitaremos adquirir criterios objetivos
generales, con los cuales manejarnos en la toma de decisiones de disefno.

Los recursos tipogrdficos son al lenguaje escrito lo que la entonacién, el
pausado, el silencio, son al lenguaje oral. Recursos expresivo que, bien utiliza-
dos, mejoran la capacidad comunicativa de los textos. Como sucede con los
recursos del lenguaje oral, los mismos son mayoritariamente culturales, con
muy poca o nula base material.

Los recursos tipograficos son de diverso tipo:

= Los que tienen que ver con la significacién connotada en el
diseno de los diferentes alfabetos.

= Los que tienen que ver con la estética del disefio

= Los que tienen que ver con la estructuracién (organizacién
de la informacién)

m Los que tienen que ver con al legibilidad.

Lo que dicen las letras, aiin antes de ser palabra

Las diferentes tipografias, y sus respectivos diferentes disenos son porta-
dores de significados. Estos significados han sido construidos por el uso y su
relacién con los disefos es tan arbitraria como la que vincula las palabras con
lo que significan.

17
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Como todo producto cultural, la validez de la relacion diseno-significado
es valida siempre dentro de contextos historico-culturales determinados.

Ha sido la publicidad la principal productora de estas relaciones metaféricas
y es alli donde necesitaremos recurrir para construir nuestro «diccionario» de
uso de los diferentes alfabetos.

El ejemplo mas claro es el que metaforiza a través de atributos del disefio
otros correspondientes al producto. Asi |la «<robustez» de una tipografia utili-
zada en el logotipo de un camién, senalaria la robustez del mismo:

Rocky

Mientras que lo sofisticado de un perfume femenino se identificaria con
tipografia que tenga esas caracteristicas:

Necturne

Estos ejemplos, algo burdos, son una pista para la indagacién. La relacién
forma-significado en los alfabetos es muy subjetiva, por lo que la construc-
cién de ese «diccionario» mencionado es también una metafora, ya que los
criterios de elegancia, sobriedad, fortaleza, sofisticacion, etc. son muy varia-
dos, aun entre individuos de la misma comunidad.

De todos modos, continuando con los ejemplos obvios y burdos, cual-
quiera de nosotros advertira la diferencia entre las versiones de los mismos

' Basta’
Pastal
Basta!

Tres excelentes tipografias, pero en ambos ejemplos, dos son absoluta-
mente inadecuadas para el contenido textual.
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Alencion

[ENCION

Todo esto nos lleva, una vez mas, al tema de lo lindo, lo feo y lo inconve-
niente de utilizar esos criterios como «entrada» para la toma de decisiones
de disefo. No hay alfabetos lindos y feos. Hay alfabetos adecuados o no para
determinados objetivos de comunicacion, para reforzar o anclar significados.

&punerario {Boper &

Un documento de texto no es un muestrario de
tipografias

Los disehadores clasicos sostenian que en una pagina no puede haber mas
que una tipografia (y algunas variantes: italicas y negritas). Las normas actual-
mente son mas elasticas, pero con un limite: no convertir al pagina en un
catdlogo de letras.

Un documento multimedia deberia cumplir con ese requisito.

Es muy dificil definir taxativamente la cantidad de fuentes maximas que se
pueden utilizar. El criterio general podria ser el siguiente:

usar la minima cantidad de tipografias que cubran las
diversas necesidades graficas del texto.

Es decir que dependera del tipo de documento multimedia, de los tipos de
textos que contenga, de la estructura general, la determinacién de la cantidad
(y estilo) de las tipografias.

Como guia, listamos algunas funciones y sus requerimientos tipograficos.

= Cuerpo del texto. Para esta funcién conviene elegir una ti-
pografia muy legible. Normalmente es necesario que tenga
italicas y negritas. En la medida de lo posible, utilizarla siem-
pre con el mismo tamafo (cuerpo).

= Subtitulos. Funcionan como organizadores de conjuntos de
contenidos. Requieren una tipografia que se distinga claramen-
te de la del cuerpo del texto. Puede utilizarse la misma en un

G EDUCACION
19

&pijos

No se puede negar que
la tipografia es linda.
Pero apropiada, lo que
se dice apropiada...
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tamano levemente mas grande, mas pesada y/o de otro color.

En un texto puede haber mas de un nivel de subtitulos (como
utilizamos en esta Unidad Didactica). En multimedia esto pue-
de resultar excesivo.

= Titulos. La diferencia de peso visual debe ser mucho mas
importante. Pueden utilizarse tipografias mas decoradas o
trabajarlas con técnicas graficas para que se constituyan de
por si en elementos decorativos de las pantallas. Para los titu-
los se puede elegir una tipografia de disefno diferente a la del
resto del material textual. En ese caso es posible usar la mis-
ma (en tamafno y/o peso menor) también para los subtitulos.

= Epigrafes. Son pequenos textos que pueden acompanar fo-
tografias o ilustraciones, con el objeto de anclar su lectura,
evitando interpretaciones ambiguas. También pueden com-
pletar el sentido, complementando el mensaje visual. Para estos
textos puede utilizarse la misma tipografia del cuerpo del tex-
to, en tamano menor, peso menor (mas claras, mas livianas) o
ambas caracteristicas a la vez.

= Referencias. Son textos aclaratorios en graficos. La letra nor-
malmente es muy pequena y liviana. En caso de textos muy
breves puede utilizarse sélo mayusculas. La tipografia para este
tipo de textos se puede elegir independientemente de las otras.
Es muy habitual utilizar tipografias muy limpias y legibles,
sin serif, como la Arial.

MANUAL DE ESTILO

Uno de los elementos a definir, en el momento pre-disefo del proyecto,
es un manual de estilos para el documento que proyectamos, estableciendo
las caracteristicas de las diversas tipografias que utilizaremos. Esa hojita de
papel deberiamos pegarla en un lugar muy visible, cerca de la computadora
para que nos recuerde nuestras decisiones de diseno y nos evite las tenta-
ciones de los menues tipograficos con sus abrumadoras ofertas de alfabetos,
cada cual mas lindo que el otro...

Uso de italicas y negritas

Las negritas e itdlicas son recursos de énfasis habituales en todos los gé-
neros o tipos textuales..

Las negritas (bold) se usan en los textos para destacar parte de los mis-
mos. Reemplazan al subrayado de la maquina de escribir, que es un recurso
antiestético que dificulta la lectura. Debe usarse con moderacién, para
resaltar lo necesario. Un uso excesivo resulta contraproducente: si todo es
importante, nada es importante.

Las itdlicas también se utilizan para destacar porciones del texto, aunque
su uso esta mas codificado. Por ejemplo, se suelen utilizar itdlicas para las
palabras de idiomas extranjeros insertadas en un texto en castellano, para
nombres de publicaciones, etc. Los diarios y publicaciones importantes en sus
manuales de estilo reglamentan el uso de italicas en sus publicaciones.

20
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer
adipiscing €elit, sed diam nonummy nibh euismod
tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat
volutpat. Ut wis

Enim ad minim veniam, quis nostrud exerci
tation ullamcor per suscipit lobortisnid ut aliquip
ex ea commodo consequat.

Duis autem vel eumiriure dolor in hendrerit
in vulputate velit esse molestie consequat, vel
illumdoloreeu feugiat nullafacilisisat vero eros
et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit
praesent luptatum zzril delenit augue duisdolore
te feugait nulla facilisi.

Lorem ipsum dolor sit amet, conse-ctetuer
adipiscing €lit, sed diam nonummy nibh euismod
tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat
volutpat. Ut wisi

Enim ad minim veniam, quis nostrud exerci
tation ullamcorper suscipit lobortisnid ut aliquip
ex ea commodo consequat.

Duis autem vel eumiriure dolor in hendrerit
in vulputate velit esse molestie consequat, vel
illumdoloreeu feugiat nullafacilisisat vero eros
et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit
praesent luptatumzzril delenit augueduisdolore
tefeugait nulla facilisi.
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Si todo esta destacado,
nada esta destacado...

El «Manual General de Estilo», de Editorial Playor, establece:

VAN EN CURSIVA:

m Las palabras mal escritas intencionadamente.

= Las palabras que se quieren destacar o enfatizar, y las que se
escriben con un significado distinto o con un segundo sentido.

= Los nombres de publicaciones regulares, como revistas, pe-
riddicos, etc., excepto cuando se nombran a si mismas. En
este caso, se ponen en versalitas o versales.

= Los titulos de obras literarias, y demas subdivisiones de estas
obras, mientas no se mencionen juntos. En tal caso, el titulo
de la obra aparecera en cursiva y el de la parte, entre comillas
simples. Por ejemplo: «el ensayo de Alfred Alder ‘Psicologia
del individuo’ que aparece en Psychologies of 1930, ed. Clark

University Press».

= Recuérdese que esta regla, sin embargo no es valida para los
libros del Antiguo y Nuevo Testamento, los Evangelios y el

Coran, que deben ir en redonda.

= Los nombres de todas las obras de arte (arquitectura, escul-

tura, pintura, musica).

= Los nombres de barcos y naves aéreas o espaciales, y los nom-

bres de animales.

= Las palabras andante, allegro, adagio cuando constituyen el ti-
tulo de una obra, en cuyo caso, la primera letra va en caja alta.

= Las letras mindsculas que hacen referencia a férmulas y tér-

minos algebraicos.

= Las notas musicales. Sin embargo las palabras sostenido, be-
mol, mayor, y menor sélo van en cursiva si forman parte del
titulo de la obra. Lo mismo pasa con las palabras duio, preludio,
marcha, serenata, vals, etc. que deben ir en redonda si no for-

man parte del titulo.
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LA NEGRITA

Las locuciones latinas y extranjeras. El adverbio sic (que indi-
ca que alguna expresién, aunque pueda parecer equivocada,
esta copiada textualmente del original) se pone entre parén-
tesis. Sin embargo, no va en cursiva, aunque se trate de pala-
bras no castellanas, los nombres de ciertos deportes (golf,
karate). Tampoco los de organismos, agencias de noticias, fir-
mas comerciales, marcas.

Las vocales de todas las variantes dialectales del espanol.

Los sobrenombres, apodos y alias cuando acompanan al nom-
bre, excepto el de los reyes y los papas, etc.

La funcién principal de esa letra es resaltar titulos, subtitulos y palabras de
encabezamiento de algunos parrafos. No deberia utilizarse nunca en medio
del texto, ya que su trazo grueso, rompe la armonia del disefio de la pagina.
Sin embargo, en la actualidad se usa, sobre todo en la Prensa, con frecuencia

incluso abusiva.

Hasta aqui, las prescripciones del Manual Gene-
ral de Estilo.

Mientras que el «Manual de estilo» del diario Clarin, fija normas diferentes:

USO DE LAS NEGRITAS EN EL TEXTO

Palabras claves. Son unidades minimas significativas de lo
esencial de la informacién. Pueden ser palabras o construc-
ciones gramaticales breves (Ej.: pedido de coimas) que sinte-
ticen la sucesion narrativa. Datos basicos de la crénica, que
funcionen como “guia de lectura” del texto en su conjunto.
Debe tenerse cuidado de no abusar de este recurso, por lo
que conviene no escribir en negrita mas de una unidad infor-
mativa por parrafo, cuando esto sea necesario.

Preguntas en entrevistas;

Referencias. Son elementos que remiten de la crénica cen-
tral a otras unidades de informacién: recuadros, infografias,
fotos, graficos, etc. Lo que va en negrita es la unidad de infor-
macién referida. Ej. ver Contrato... En el caso de las infogra-
fias, fotos o gréficos, la referencia seria: ver foto, etc. Si hu-
biera mas de una en la pagina, la referencia incluye su ubica-
cion. Ej.: ver fotografia abajo derecha;

Titulos de obras, peliculas, canciones, etc.;

Nombres de diarios y revistas

NO LLEVAN NEGRITAS:

Nombres propios
Nombres de paises, capitales, provincias;
Nombres de organismos o instituciones;

Nombres de jefes de Estado o de gobierno.

22
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Como se puede apreciar, no existen criterios Unicos para el uso de italicas
y negritas.

PROBLEMAS EN MULTIMEDIA

En Internet y multimedia las negritas presentan una dificultad: se ha ido
estableciendo como cédigo universal, que las palabras que se diferencian
dentro de un cuerpo de texto sehalan enlaces (links) hipertextuales, es decir,
cliqueando sobre ellas se llega a otro contenido. Normalmente se utiliza el
color azul y el subrayado para esas marcas, pero diversos disenadores propo-
nen y usan otros elementos (color rojo, etc.).

Esto significa para nosotros que deberemos utilizar un sistema de codi-
gos coherente, que diferencie el uso de negritas o italicas de las marcas de
hipertexto. Este sistema de cédigos debe «ensenarse» al usuario final al prin-
cipio del documento, ya sea en forma explicita (una pagina de instrucciones),
como implicita (por medio de ejemplos obvios).

Desde luego que si usamos italicas o negritas en el cuerpo del texto, los
codigos para hipertexto deberan ser muy diferentes.

Legibilidad

Una de las caracteristicas de cualquier texto es que debe ser legible.
El lector debe poder comprender lo que esta escrito. Esto, aunque parezca
una obviedad, suele ser olvidado a la hora del disefo, en funcién de criterios
estéticos o corrientes de moda.

En el diseno para multimedia, hay que tener en cuenta las condiciones
particulares del medio: la pantalla, con definicion menor que los impresos
sobre papel.

Problemas mayusculos

Por alguna razén extraia, mucha gente (docentes inclusive) utiliza sélo
mayusculas cuando produce textos en computadora. Esta comprobado que
la lectura de textos en s6lo mayusculas es mas dificil (mas lenta) que cuando
se utilizan mayusculas y minusculas. Esto tiene que ver con los procesos de
percepcion lectora en los que el ojo reconoce grupos de letras, recorriendo
no sélo los trazos de las mismas, sino las configuraciones que forman los espa-
cios entre letras (contraforma). Las mayusculas y mindsculas presentan una
variedad de contraformas mucho mayor que las mayusculas.

Esto no es muy importante en los titulos, donde el tamafo de la tipografia
facilita el reconocimiento instantaneo, sino, sobre todo, en el cuerpo del texto.

Mesa /| MESA

Existe una situacion en la cual el cuerpo de texto necesita ser compuesto
utilizando solamente mayusculas. Se trata de materiales destinados a ninos muy
pequenos, que estan en la etapa de aprendizaje de la lectura. En ese caso, la
tipografia deberia ser lo mas limpia posible (Arial, por ejemplo), de tamano ma-
yor que el habitual y el texto escrito utilizando frases cortas, componiendo pa-
rrafos también cortos, claramente separados entre si. No cortar las palabras.
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Otros detalles de tipeo

Cuando se tipea texto para soporte informatico, hay que respetar las re-
glas de composicién tipografica. Los textos que escribimos en la computadora
utilizan espacios compensados, a diferencia de las maquinas de escribir que
utilizan espacios fijos para todos los caracteres.

Texto compuesto con tipografia compensada
Texto compuesto con tipografia no compensada

Observemos que en la segunda linea todas las letras ocupan el mismo es-
pacio. Por esa razén, algunas personas, que aprendieron a tipear en una ma-
quina de escribir, se han habituado a no colocar espacios después de la coma,
para no exagerar el efecto visual de espaciado entre palabras. La coma tiene
mucho blanco arriba y a la derecha y al suprimir el espacio entre palabras, se
compensa el efecto visual.

La coma tiene blanco,en exceso.
La coma tiene blanco, en exceso.

En la composicién tipografica, la coma va pegada a la palabra anterior,
y lleva un espacio después. Lo mismo sucede con el punto y comay el punto
seguido: siempre van pegados a la palabra anterior, y tienen un espacio a su
derecha, antes de la palabra siguiente (como en este texto).

Los paréntesis (en la apertura) llevan un espacio antes, ninguno entre el
paréntesis y la primer palabra. Igualmente en el cierre, no llevan espacio entre
la dltima palabra y el paréntesis, y si hay que intercalar uno inmediatamente
después del mismo. De igual modo se procede con corchetes y llaves.

Los titulos y subtitulos no llevan punto.

Las tipografias en la PC

Uno presiona una tecla y en la pantalla se dibuja, primorosa,
una letra. Lo hemos repetido tanto que no nos asombra. Ni
siquiera cuando cambiamos la tipografia y en lugar de la letra
aparece un simpatico dibujito.

Cuando presionamos una tecla alfanumérica, el teclado envia a la compu
una senal que le dice que active tal o cual letra o niUmero. Hasta aqui no apa-
recerian problemas, salvo que... no siempre aparece la misma letra, con lo
cual nos surge la duda sobre la naturaleza de la senal que envia el teclado.

Lo que ocurre es que el teclado no envia el cédigo de una letra determina-
da, sino sélo un numero, entre el 0 (cero) y el 255. La computadora busca en
su catalogo activo la letra que corresponde a ese nimero y la pone en panta-
lla. Imaginemos que el catdlogo de letras es un fichero con 256 cajoncitos,
cada uno de los cuales esta rotulado por un nimero (entre 0y 255). La com-
putadora acude a el cajoncito correspondiente y saca la letra, el signo o el
ndmero que contiene.

Pero ocurre que el contenido de esos cajoncitos puede variar, y de hecho
lo hace.
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Un poco de inevitable historia

Como es sabido, la informatica nacié y se desarrollé principalmente en los
EE.UU.. En el momento de atribuir recursos para letras y nimeros, los pro-
gramadores, con gran sentido de la economia y un lamentable sentido de la
cultura universal, utilizaron sélo 7 bits, con lo cual sélo se podian codificar 128
caracteres diferentes: mayusculas, mindsculas, signos de puntuacién y nime-
ros. Los 3| primeros caracteres se utilizaron (y se utilizan) para control. Esto
resultaba suficiente para los caracteres que se usan en el idioma inglés, pero
dejaba afuera a las efies, vocales con tilde, las aperturas de los signos de admi-
racion e interrogacién y otros caprichos de las lenguas no inglesas.

A ese conjunto de |28 caracteres se lo llamé set bdsico de caracteres.

Cuando se dieron cuenta que también podian vendernos computadoras a
los morochos del sur, se apresuraron a corregir ésto, agregando un bite a la
codificacién de caracteres, con lo cual se pudieron definir los 256 actuales: los
128 del set basico, y los 128 del set extendido. Por alguna razén que nunca
hemos llegado a comprender, la empresa Microsoft, creadora del sistema
operativo DOS, no utilizé el mismo set de caracteres extendido cuando desa-
rrollé Windows. Asi, un texto escrito en un procesador DOS, al ser editado
en otro bajo Windows, reemplazara las vocales acentuadas por otras letras o
signos: aunque ambos poseen las vocales acentuadas y la efe, estdn en distin-
tos cajoncitos.

Los cajoncitos y sus diversos contenidos

Mientras los caracteres del set bdsico (los primeros |28) son relativamen-
te estables, los del set extendido pueden variar considerablemente. Los dise-
hadores de tipografia, sobre todo los que no trabajan para el mercado mun-
dial, sino que disenan por aficién o por pedidos muy especificos de clientes,
no siempre completan las casillas correspondientes a los caracteres latinos.
Nos encontramos entonces con tipografias que omiten las vocales acentua-
das, o las reemplazan por alglin otro signo. Encontraremos esto con mucha
frecuencia en tipografias de fantasia o muy decoradas, creadas con propésitos
muy especificos.

Pero los disenadores inmediatamente comprendieron que los cajoncitos
admiten cualquier contenido. Asi nacieron los dingbats, simpaticas vifetas
de multiples usos que pronto se multiplicaron en archivos de tipografias con
elementos decorativos de la mas diversa indole.

También se disenaron alfabetos para muchas otras lenguas: cirilicos (ruso),
hebreo, japonés, lenguas arabes, y hasta ideogramas chinos.

EL TECLADO

Aunque al principio todos los teclados respondian a un modelo tnico (ame-
ricano, of course), hace ya bastante tiempo que se fabrican para diferentes
configuraciones idiomaticas. Actualmente es absolutamente normal encon-
trar por igual teclados americanos o espanoles (con la fi en su lugar). La com-
putadora necesita entonces un controlador (driver) que le permita interpre-
tar correctamente las senales del teclado. Este controlador lo incluye Win-
dows y suele configurarse cuando se arma cualquier equipo nuevo.

La combinacién teclado+driver correcto+set de caracteres es la que
nos permite obtener los caracteres de teclado. Pero si contamos las teclas,
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Teclado numérico.
Mediante le mismo y la
tecla Alt se obtiene
cualquier caracter,
aunque no sea accesible
por teclado.
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veremos que no llegan a los 256, ni mucho menos. Es que existen muchos
caracteres que no pueden ser convocados directamente por el teclado. Pero
si podemos disponer de ellos mediante la combinacién de la tecla Alt mas el
numero correspondiente. Se mantiene presionada la tecla Alt izquierda mien-
tras se digita el nimero en el panel numérico de la derecha del teclado.

RESUMEN: Las computadoras, trabajando bajo windows,
pueden manejar un set (coleccién) de hasta 256
caracteres (letras, nimeros, simbolos, etc).

Las fuentes tipograficas utilizan las 32 primeros
posiciones de la lista para caracteres de control,
internos, no accesibles al usuario.

Las posiciones siguientes, hasta la 128, para
guardar las letras mayusculas, minusculas,
numeros Yy signos de puntuacién usuales en el
idioma inglés. Las posiciones entre la 33 y la 128,
estan disponibles en el teclado.

Entre el nimero 128 y el 256 los alfabetos ubican
letras acentuadas especiales de diversos idiomas,
signos de puntuacioén no usuales en el idioma
ingles, etc. Estos caracteres no siempre estan

disponibles directamente en el teclado.

Se accede a ellos mediante la combinacién de la
tecla ALT + el nimero correspondiente. Por

ejemplo, la a (a acentuada) es Alt+ 160

La tecla Alt se debe mantener presionada

mientras se digita el nimero.

Los set de caracteres pueden contener signos
y dibujos, a los cuales se accede también con la
tabla de caracteres numéricos.

Ejemplos de ello son los Windings, las fuentes
Symbol y otras.

OEgEE@E B lrwedd s
uvydnioio,ABXOMNEQ
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/A
Sélo la izquierda

| Mum
I Lock

I

I Para utilizar la

| combinacién de
Alt+nUmero hay que
I probar en cada

| programa. En algunos
I programas tiene que
estar encendida el

I Num Lock (bloquear
| ndmeros) y en otros
I apaga.
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Tipografia: Set de caracteres WINDOWS
33 ! 72 H | 111 o | 150 a | 189 + | 228 _
34 “ 73 I 112 p | 151 u | 190 + | 229 _
35 # 74 J 113 q |152 y | 191 + | 230 M
36 $ 75 K | 114 r 153 O | 192 + | 231 _
37 % 76 L |[115 s | 154 U | 193 - 232 _
38 & 77 M | 116 t 155 ¢ | 194 - 233 _
39 ‘ 78 N | 117 u |156 £ | 195 + | 234 _
40 ( 79 O | 118 v | 157 ¥ | 196 - 235 _
41 ) 80 P | 119 w | 158 p | 197 + | 236 _
42 * 81 Q |120 X | 159 f 198 | 237 _
43 + 82 R |121 y |160 a | 199 | 238 _
44 , 83 S 122 z 161 i 200 + | 239 _
45 - 84 T |123 { 162 0 | 201 + | 240 _
46 : 85 U |[124 | 163 u | 202 - 241 +
47 / 86 vV |125 } 164 n | 203 - 242 _
48 0 87 W | 126 ~ | 165 N | 204 | 243 _
49 1 88 X | 127 . 166 a | 205 - 244 _
50 2 89 Y |128 C |167 ° | 206 + | 245 _
51 3 90 Z |129 ua |168 ¢ | 207 - 246 _
52 4 91 [ |130 é |169 _ | 208 - 247 _
53 5 92 \' [ 131 a | 170 - | 209 - 248 °
54 6 93 ] 132 a |[171 Y. | 210 - 249
55 7 94 A 1133 a |172 Yo | 211 + | 250
56 8 95 _ | 134 a | 173 i 212 + | 251 _
57 9 96 ) 135 c |174 « | 213 + | 252 n
58 : 97 a |136 e 175 » | 214 + | 253 2
59 ; 98 b |137 e |176 _ | 215 + | 254 )
60 < 99 c |138 e |177 _ | 216 + | 255 _
61 = 100 d [139 i 178 _ | 217 +
62 > 101 e |140 1 179 | 218 +
63 ? | 102 f |141 i 180 | 219 _
64 @ |103 g |142 A |181 | 220 _
65 A | 104 h |143 A | 182 | 221 |
66 B |105 i (144 E |183 + [222
67 C |106 ] 145 e |184 + | 223 _
68 D |107 k | 146 E |185 | 224 _
69 E |108 I 147 0 | 186 | 225 R
70 F | 109 m | 148 0 |187 + | 226 _
71 G | 110 n | 149 o | 188 + | 227 |
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147
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Tipografia: Fuente Fleurons
33 % 71 =0 | 109 % | 147 185 223
34 72 o~ | 110 % | 148 186 224
35 73~ | 111 & | 149 187 s | 225
36 74 % | 112 < |150 188 s | 226
37 . 75 & |13 % |151 189 s | 227
38 x| 76 9 |114 @ | 152 190 s |228
39 77 115 % | 153 191 s | 229
40 78 0% | 116 ¥ | 154 192 s | 230
41 79 . | 117 & | 155 193 231
42 . 80 + | 118 . |156 194 232
43 s 81 ¥+ |119 « |157 195 s |233
44 82 A |120 - |158 < |196 234
45 83 4+ |121 .~ |159 ¥ |197 s |235
46 84 o |122 & |160 198 236
47 85 ~ |123 161 199 237
48 s 86 o | 124 162 200 s |238
49 87 a5 | 125 163 201 s | 239
50 gg @ |126 164 202 240
51 W 89 127 165 203 241
52 : 90 128 & | 166 204 242
53 91 129 167 205 243
54 92 130 168 206 s |244
55 93 131 169 207 245
56 X 94 132 170 208 246
57 95 133 171 209 247
58 96 134 172 210 248
59 97 % |135 =% | 173 211 s | 249
60 98 % | 136 ¥ | 174 212 s | 250
61 99 =% | 137 ¥ | 175 213 s | 251
62 100 @ |138 ¥ |176 214 & |252 %
63 101 ¥ | 139 177 215 s |253
64 ¥ [102 ¥ | 140 178 216 s |254
65 & [103 ® |141 179 217 s | 255
66 B [104 W | 142 180 218 s
67 & |105 «F | 143 181 219
68 * |106 5, | 144 182 220
69 =wos| 107 6 | 145 ¥ | 183 221
70  « |108 w | 146 =mwoss| 184 222
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