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GÓTICO.dot   
(Plantilla para Microsoft Word) 

 
  PLANTILLAS DE WORD 
   La idea fundamental que hay detrás de las plantillas es poder producir documentos 
basados en un modelo previamente confeccionado. Esto es particularmente útil para 
formularios, pero también para poder obtener caracteres o símbolos que usemos con 
frecuencia y que no están accesibles directamente desde nuestro teclado. Este último 
caso es posible gracias a la posibilidad de preasignar a estos signos combinaciones de 
teclas tales como Alt+A, AltGr+A, Alt+May+A etc y ello sin que afecte al normal 
funcionamiento del resto de teclas visibles en nuestro teclado. 

   Todas las plantillas al ser activadas producen un nuevo documento sin cambiar el 
original y pueden ser utilizadas tantas veces como se desee.  

   Word tiene un número amplio de plantillas predefinidas (carta elegante, fax 
moderno, memorando profesional etc) agrupadas en diversos apartados o categorías. 
Word también permite que el usuario cree sus propias plantillas y las sitúe en uno de 
esos apartados. Cuando se selecciona una plantilla, Word abre un nuevo documento 
exactamente igual y con idénticas características al diseñado. 
 
   LA PLANTILLA GÓTICO.dot  
   La plantilla GÓTICO.dot facilita la tarea de introducir símbolos métricos en sus 
documentos. 
   Para usar la plantilla Gótico.dot tiene que haber instalado previamente la fuente  
ALPHABETUM en su ordenador. 
   En la página siguiente encontrará una lista con las combinaciones de teclado 
utilizadas en la plantilla. Para poder acceder a ellas usted usted debe instalar la 
plantilla Gótico.dot. 
 
   INSTRUCCIONES PARA INSTALAR Gótico.dot     
   Copie el archivo GÓTICO.dot y péguelo en su carpeta de plantillas de Word. 
   Para poder localizar la ubicación de esa carpeta en su disco duro donde debe colocar la 
plantilla, le puede ser útil consultar la siguiente lista de ubicaciones estándar según su 
versión de Word y Windows. 
 

Word 97 C:\Program Files\Microsoft Office\Plantillas 

Word 2000 & Word XP, en cualquier 
versión de Windows sin perfil usuario 

C:\Windows\Application Data\Microsoft\Plantillas 

Word 2000 & XP,  en Windows 98 o 
ME con Perfiles de Usuario activado 

C:\Windows\Profiles\SU NOMBRE\Datos de Programa 
\Microsoft\Plantillas 

Word 2000 & XP,  en Windows NT 4 
con Perfiles de Usuario activado 

C:\Winnt\Profiles\SU NOMBRE\Datos de Programa 
\Microsoft\Plantillas 

Word 2000 & XP,  en Windows 2000 
o XP con Perfiles de Usuario  

C:\Documents and Settings\SU NOMBRE\Datos de 
Programa \Microsoft\Plantillas 
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   IMPORTANTE: 
 
   1 - Si usted no puede ver la carpeta Datos de programa es porque está oculta. En dicho 
caso, vaya al escritorio, pulse dos veces sobre el icono Mi PC. Pulse sobre el menú 
Herramientas. Pinche sobre Opciones de carpeta. Pulse la pestaña Ver. Marque la casilla 
Mostrar todos los archivos. Pulse Aceptar. 
  
   2 – Si usted no encuentra la carpeta Plantillas según la descripción del esquema 
anterior, pruebe el siguiente método para encontrar la ruta: 

 Elija en Word el menú Herramientas/Opciones.  
 Seleccione la solapa Ubicación de archivos.   
 Click en Plantillas personales, ahí podrá ver la ruta donde debe colocar la 

plantilla. En caso de que en la primera parte de la ruta aparezcan puntos suspensivos, 
con Plantillas personales seleccionada pulse sobre el botón Modificar, le aparecerá una 
nueva ventana, pulse sobre el menú Herramamientas situado en la parte superior 
derecha de la ventana y en este desplázese a Propiedades, haga click, en la siguiente 
ventana verá la primera parte de la ruta. 
 
  
   INSTRUCCIONES PARA ABRIR DOCUMENTOS BASADOS EN Gótico.dot   
   Abra Word. En el menú horizontal pulse Archivo/Nuevo. (No sirve pulsar 
directamente en el icono que aparece en pantalla que representa una hoja en blanco, 
pues usted activaría un documento basado en la plantilla normal que viene por 
defecto en Word y no en Gótico.dot) 
   Si usted posee Word 2002 en la parte derecha de su pantalla aparecerá el panel 
lateral titulado Nuevo documento, debajo del texto Nuevo a partir de una plantilla 
pulse sobre Plantillas generales    le aparecerá una nueva ventana, en ella elija la 
solapa General, a continuación seleccione Gótico.dot y pulse Aceptar 
   Si usted tiene instalado Word 2000 el proceso es más sencillo, pues al pulsar sobre 
Archivo/Nuevo en su pantalla aparecerá directamente la ventana Plantillas, por lo 
que sólo es necesario seleccionar la plantilla Gótico.dot y pulsar Aceptar. 
   IMPORTANTE: Antes de empezar a escribir seleccione la fuente ALPHABETUM 
si no lo está ya. 
   Un nuevo documento basado en la plantilla Gótico.dot estará listo para usarse. 
 
   Las plantillas tienen también sus restricciones pues si usted siempre abre 
documentos de esta forma explicada anteriormente, manteniendo las macros en una 
única plantilla limita su disponibilidad al momento en que use esa determinada 
plantilla y no otra. Téngalo en cuenta. 
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   CÓMO CREAR ATAJOS DE TECLADO PARA CARACTERES 

  
   Si lo desea, usted puede modificar la plantilla añadiendo más atajos de teclado para  
caracteres que aún no los tienen, o incluso modificar las asignaciones consignadas a 
los ya presentes, conforme a sus gustos. 
 
   Este es el procedimiento a seguir para ello. 
 

1. Navegue hasta la carpeta que contiene la plantilla Gótico.dot ya instalada (vea la 
ruta en la página anterior) 

 
2. Selecciónela y pulse el botón derecho del ratón. Pulse Abrir (No la abra mediante 

doble click o utilizando Archivo/Abrir desde Word, pues usted abriría un documento 
basado en la plantilla, no la plantilla en sí.) Asegúrese de que en la ventana de título de 
Word figura Gótico.dot 

 
3. Elija la fuente ALPHABETUM, en caso de que no esté ya seleccionada. 
 

   4. Pulse el menú Insertar/Símbolo. 
 
   5. Desplácese por el mapa de caracteres y seleccione el deseado. Casi todos los 
caracteres métricos se encuentran en el subconjunto Área Uso Privado.  
 
   6. Pulse Teclas. Le aparecerá la ventana Personalizar teclado.  
(IMPORTANTE: Antes de iniciar ninguna manipulación es muy importante que 
compruebe que en la casilla inferior derecha de la ventana (Guardar cambios en) 
figura el nombre Gótico.dot a fin de que los cambios que efectúe se guarden en esa 
plantilla y no en la plantilla normal que es la que se abre por defecto al lanzar Word. 
 
   7. En Nueva tecla de método abreviado escriba la combinación que quiera para el 
carácter que desee (No olvide pulsar las combinaciones sin soltar las teclas).  
   Inmediatamente debajo de la combinación que usted ha escrito le aparecerá la 
indicación Sin asignar, en caso de que la combinación elegida no hubiera sido utilizada 
antes, o Asignada a y una descripción si la combinación es utilizada por Word, o un 
recuadro si usted ha elegido una combinación ya asignada a un carácter previamente. Si 
está conforme con la combinación que usted ha tecleado, pulse Asignar y luego Cerrar. 
   Repita el proceso tantas veces como caracteres quiera utilizar con método abreviado. 
   Si ha escogido un carácter que ya tenía asignada una combinación y no le gusta ésta, 
puede modificarla, para ello seleccione la combinación preexistente y pulse Quitar. 
   Una vez terminado el proceso cierre la ventana Símbolo. 
 
   En cualquier caso tenga cuidado y no asigne combinaciones que use Word, si usted las 
utiliza, pues en ese caso las anularía. No conviene elegir combinaciones tales como 
Ctrl+P= imprimir, Ctrl+G= guardar documento, Ctrl+U= abrir un nuevo documento, 
Alt+A= acceso a menú archivo etc, que puedan ser de uso frecuente. 
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   LA LENGUA GODA 
 
   El lenguaje godo (o gótico) es el más antiguo idioma germánico del que nos ha llegado texto escrito. 
   En un principio fue escrito con alfabeto rúnico, pero a mediados del siglo IV d.C. el obispo Ulfilas 
inventó un nuevo alfabeto para escribir godo que utilizó en su traducción de la Biblia. Probablemente 
el cambio de alfabeto estuvo motivado por el hecho de que el rúnico se asociaba con la magia y el 
paganismo, vitola pues poco apropiada para transmitir la fe cristiana a los pueblos germánicos. 
   La escritura de Ulfilas parece haber tomado como modelo el alfabeto griego con la adición de unas 
pocas letras prestadas del latín y rúnico, si bien, he de matizar que no hay un acuerdo unánime sobre 
esto entre los especialistas. Algunos son partidarios de una dependencia exclusivamente griega. 

   En la escritura goda no hay números, cada letra tiene un valor numérico. tampoco suele haber separación 
entre palabras, aunque frases o periodos característicos pueden ser separados por un punto central. 
 
   De la Biblia de Ulfilas se conservan porciones importantes del Nuevo Testamento y fragmentos del 
Antiguo Testamento. Aparte de la Biblia de Ulfilas, del godo sólo se conservan unas pocas páginas de 
un comentario al Evangelio de San Juan, usualmente conocido como “Skeireins”. Si bien es cierto que 
en Crimea en el siglo XVI todavía se seguía hablando un lenguaje derivado del godo. 
 
   El diseño de los caracteres godos presentes en ALPHABETUM  está basado en el famoso manuscrito 
conocido como “Codex Argenteus”, un impresionante pergamino purpúreo escrito con letras de plata y 
oro y ribetes decorativos, actualmente conservado en la Universidad de Upsala en Suecia. 
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 ESCRIBIR GODO     
  Escribir godo con una fuente Unicode no es fácil. Por ello he creado esta plantilla de Word 
(Gótico.dot) que permite, mediante combinaciones de teclado lógicas, introducir los diferentes 
caracteres de este idioma de forma relativamente cómoda. Con esta plantilla se puede introducir en 
un mismo documento texto escrito en cualquier idioma occidental y godo simultáneamente sin 
ningún conflicto. Ahora bien, si lo que usted desea es escribir godo de una manera mucho más fluída 
pues va a utilizar  un documento escrito exclusivamente en godo o prefiere escribirlo rápidamente en 
un texto aparte y posteriormente pegar ese texto en otro documento con caracteres latinos, sin duda le 
resultaría mucho más cómodo que la letra goda � estuviera asignada directamente a la “a”, la letra � 
a la “b” y así sucesivamente. En dicho caso, solicítemelo y yo le enviaría una plantilla con ese tipo de 
asignación. 
   Incluso también puedo facilitarle un teclado que funcione directamente con Windows XP, del tipo 
de los que usted puede encontrar si pulsa Inicio/Configuración/Panel de control/Configuración 
regional y de idioma/(pestaña) Idiomas/ (botón) Detalles /(botón) Agregar/ pulsar sobre la flecha que 
aparece al lado del texto Distribución del teclado IME, en esa lista que se despliega usted puede ver 
los teclados que puede instalar para escribir directamente con Word los idiomas correspondientes. 
   Los códigos asignados a estos caracteres son los estándar situados en el denominado Multilingual 
Supplementary Plane (Plano 1) y no en el área de uso privado como es el caso de la plantilla de 
Word.  Por lo tanto este teclado sólo puede ser utilizado bajo Windows XP 
   Este teclado godo tiene un coste adicional, si está interesado consúlteme. 
 
   En caso de que usted necesite incorporar en sus documentos caracteres godos de manera esporádica 
una utilidad como BabelMap le puede ser suficiente. 
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ATAJOS DE TECLADO UTILIZADOS EN Gótico.dot  
 

Todas las demás teclas mantienen su comportamiento habitual. 
Para obtener los caracteres godos pulse simultáneamente las combinaciones que se 
especifican a continuación.  Tamaño de los ejemplos 14 puntos. 
 
Pulsar simultáneamente     Carácter que se obtiene  

AltGr + a   �   ����
AltGr + b   �   � 
AltGr + g  �   � 
AltGr + d   �   � 
AltGr + c   �   ��
AltGr + q   �   � 
AltGr + z   �   � 
AltGr + h   �   	 
AltGr + y   �   
 
AltGr + i   �   � 
AltGr + k   �   � 
AltGr + l   �   
 
AltGr + m   �   � 
AltGr + n  �   � 
AltGr + j   �   � 
AltGr + u   �   � 
AltGr + p   �   � 
AltGr + 9   �   � 
AltGr + r   �   � 
AltGr + s   �   � 
AltGr + t   �   � 
AltGr + w   �   � 
AltGr + f  �   � 
AltGr + x   �   � 
AltGr + v �   ��
AltGr + o �   ��
AltGr +  . �   �����(punto central) 

 
 

Ctrl +Alt + e  �   � 
 
 

Alt + t   �   ������!"#�$%�&'()&*"(�&+,-.%'/+0�#.%�'1'%&"2�
Alt + i   �   ��
Alt + 9   �   ��

 
Fuente ALPHABETUM  http://guindo.cnice.mecd.es/~jmag0042/alphabet.html 
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