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Formatos de vifieta y de esquema

ontinuando con nuestro repaso a los recursos que nos propor-
Cciona ‘Word para mejorar la presentacion de los documentos,
en esta ficha vamos a aprender a desarrollar las siguientes caracte-
risticas:

¢ Insertar formato de «vineta.
* Numeracidn de listas mediante niimeros o letras.
* Insertar formato de esquema.

Pasos previos

Para visualizar los distintos efectos vamos a crear un texto a partir
de la monografia del diclofenaco tomada del Micromedex, que se
muestra en la figura 1 y que vamos a traducir y escribir en un do-
cumento Word al que vamos a aplicar las transformaciones.

El texto que vamos a escribir se muestra en la tabla 1.

Insercion de una vifneta

El formato vifieta consiste en colocar una marca al principio de
cada punto importante para resaltarlo. Para realizarlo, vamos a
seleccionar el texto al que aplicaremos el formato. En nuestro
caso vamos a escoger las diez primeras lineas del cuadro ante-
rior. A continuacidn seleccionaremos «FORMATO», «NUME-
RACION Y VINETAS», con lo que apareceré la pantalla que
se muestra en la figura 2. En ella marcaremos el cuadro de la
primera fila de la cuarta columna. Después de aceptar, el resul-
tado que obtendremos se muestra en la figura 3.

A partir de aqui podemos generar niveles de jerarquizacién. Para
ello colocaremos el cursor al principio de la frase a subordinar y, a
continuacion, pulsaremos la tecla de tabulacién (TAB o con dos fle-
chas en sentido contrario, en el teclado). El efecto resultante se
muestra en la figura 4.

Si no nos gusta ninguno de los simbolos propuestos, en la panta-
lla de la figura 2, escogeremos «IMAGEN» y nos aparecera la pan-
talla de la figura 5, en la que sdlo deberemos seleccionar alguno de
los simbolos propuestos.

Siadn no nos gusta ninguno o queremos modificar el margen
de sangria, pulsaremos el boton «PERSONALIZAR...», con lo
que nos aparecera otra pantalla en la que podremos seleccionar
mas opciones.

También podremos modificar los simbolos de una misma cate-
goria si con el cursor encima de uno de ellos pulsamos el botén
derecho del raton y, en el ment resultante, escogemos «NUME-
RACION Y VINETAS...». Nos aparecer4 la misma pantalla de la
figura 2 en la que podremos realizar la modificacion
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Figura 2
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Figura 5
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Numeracion de listas mediante
numeros o letras

Mediante la misma secuencia <FORMATO», <NUME-
RACION Y VINETAS», pero eligiendo la pestaiia
NUMEROS», podemos designar los pérrafos mediante
nameros o letras 0 una combinacién de ambos. La pantalla
que lo permite se muestra en la figura 6. Si en ella seleccio-
namos el tercer cuadro de la primera fila, vamos a aplicar el
formato predeterminado en él al texto seleccionado.

En este caso obtendremos un texto con el aspecto de
la figura 7, que podremos personalizar con el botén
derecho del ratén, proceso que hemos explicado en el
apartado anterior.
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1} VISION GERERAL
Z) INFORBEAC IGH DE DOSIFICACION
5) FORMAS DE DOSIFICACION
i, ALHACENANIENTD ¥ ESTAEILIDAD
b. DOSIFICACION EN ADDLTOS
c. DOSIFICACION NORMAL
d. DOSIFICACION EM INSUFICIENCIA REEAL
e, DOSIFICACION EN INSUFICIENCIA HEPATICA
£. DOSIFICACION EN CERIATRIA
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Figura 8
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Si pinchamos en «PERSONALIZAR» aparecerd la
pantalla de la figura 8, en la que podremos concretar
mejor aspectos como el formato, el estilo y la posicién
del namero o la sangria del texto.

Insertar formato de esquema
numerado

Utilizando otra vez la secuencia <FORMATO», «NU-
MERACION Y VINETAS», esta vez elegiremos la
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Texto traducido de la monografia del
diclofenado (Micromedex)

VISION GENERAL

INFORMACION DE DOSIFICACION

FORMAS DE DOSIFICACION
ALMACENAMIENTO Y ESTABILIDAD
DOSIFICACION EN ADULTOS

DOSIFICACION NORMAL

DOSIFICACION EN INSUFICIENCIA RENAL
DOSIFICACION EN INSUFICIENCIA HEPATICA
DOSIFICACION EN GERIATRIA
DOSIFICACION EN PEDIATRIA
FARMACOCINETICA

INICIO Y DURACION

NIVELES DE CONCENTRACION

ABSORCION

DISTRIBUCION

METABOLISMO

EXCRECION EN LA LECHE MATERNA
EXCRECION RENAL

OTRAS EXCRECIONES

VIDA MEDIA

ADVERTENCIAS

CONTRAINDICACIONES

PRECAUCIONES

EFECTOS ADVERSOS
TERATOGENEIDAD/EFECTOS EN EL EMBARAZO
INTERACCIONES CON OTROS MEDICAMENTOS
INTERACCIONES CON ALIMENTOS
MODIFICACIONES DE PARAMETROS ANALITICOS
APLICACIONES CLINICAS

INTRUCCIONES AL PACIENTE

LUGAR EN LA TERAPEUTICA

MECANISMO DE ACCION/FARMACOLOGIA
USOS SEGUN LA FDA

USOS TERAPEUTICOS

EFICACIA COMPARADA

BIBLIOGRAFIA

Figura 10
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Figura 11
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pestaila «<ESQUEMA NUMERADO» accediendo a la
pantalla que se muestra en la figura 9. En ella podre-
mos elegir entre varios formatos personalizados. Una
vez seleccionado el texto sobre el que vamos a aplicar-
lo, podemos elegir entre continuar con la numeracién
anterior —si existiese— o empezarla de nuevo.

En esta opcidn es particularmente interesante la panta-
lla de personalizacion que se muestra en la figura 10. En
ella podremos elegir entre diversas opciones. Por ejem-
plo, para cada nivel del esquema podremos elegir el for-
mato y el estilo del nimero, asi como su posicion y ali-
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neacidn, y por cual de ellos se empieza. También podre-
mos determinar la posicién del texto y otras variables.

Con una simple seleccién del texto del cuadro del
Micromedex que hemos creado antes, y aplicando el
formato predeterminado, nos quedar un esquema co-
mo el de la figura 11.

El tema tratado en esta ficha nos permitira presentar
los textos de un modo esquematico, muy apropiado
para el ambito cientifico. Es cuestion de perder el
miedo e ir probando. Seguro que los mas atrevidos lo-
graran resultados que nunca hubieran sofiado. B
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