OLD ENGLISH.dot
(Plantilla para Microsoft Word)

PLANTILLAS DE WORD

La idea fundamental que hay detras de las plantillas es poder producir documentos
basados en un modelo previamente confeccionado. Esto es particularmente Util para
formularios, pero también para poder obtener caracteres o simbolos que usemos con
frecuencia y que no estan accesibles directamente desde nuestro tecladbonieste
caso es posible gracias a la posibilidad de preasignar a estos signasacamés de
teclas tales como Alt+A, AltGr+A, Alt+May+A etc y ello sin gueete 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 nimero amplio de plantillas predefinidas (carta elegante, fax
moderno, memorando profesional etc) agrupadas en diversos apartados o sategoria
Word también permite que el usuario cree sus propias plantillas y las sitie en uno de
esos apartados. Cuando se selecciona una plantilla, Word abre un nuevo documento
exactamente igual y con idénticas caracteristicas al disefiado.

LA PLANTILLA OIdEngl.dot

La plantila OLDENGL.dot facilita la tarea de introducir bolos métricos en sus
documentos.

Para usar la plantilla OldEngl.dot tiene que haber instaladeaprente la fuente
ALPHABETUM en su ordenador.

En la pagina siguiente encontrard4 una lista con las combinaaiendsclado
utilizadas en la plantilla. Para poder acceder a ellas usted debe instalar la
plantilla OldEngl.dot.

INSTRUCCIONES PARA INSTALAR OIdEngl.dot
Copie el archivo OLDENGL.dot y péguelo en su carpeta de plantillas de Word.

Para poder localizar la ubicacion de esa carpeta en su disco duro donde debkacoloca
plantilla, le puede ser util consultar la siguiente lista de ubicaciones estégdarsu
version de Word y Windows.

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

Word 2000 & Word XP, en cualquie

- : . . . [ C:\Windows\Application Data\Microsoft\Plantillas
version de Windowsin perfil usuario

Word 2000 & XP, en Windows 98 o| C:\Windows\Profiles\SU NOMBRE\Datos de Program
ME con Perfiles de Usuario activadq \Microsoft\Plantillas

=7

Word 2000 & XP, en Windows NT 4 C:\Winnt\Profiles\SU NOMBRE\Datos de Programa
con Perfiles de Usuario activado \Microsoft\Plantillas

Word 2000 & XP, en Windows 200Q C:\Documents and Settings\SU NOMBRE\Datos de
0 XP con Perfiles de Usuario Programa \Microsoft\Plantillas
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IMPORTANTE:

1 - Si usted no puede ver la carpeta Datos de programa es porque esta oculta. En dic
caso, vaya al escritorio, pulse dos veces sobre el icono Mi PC. Pulse sobréa el me
Herramientas Pinche sobr®pciones de carpet®ulse la pestaiéer. Marque la casilla
Mostrar todos los archivo$Pulse Aceptar.

2 —Si usted no encuentra la carpeta Plantillas segun la descripcion del esquema

anterior, pruebe el siguiente método para encontrar la ruta:

Elija en Word el men#erramientas/Opciones

Seleccione la solagdbicacion de archivos

Click enPlantillas personalesahi podra ver la ruta donde debe colocar la
plantilla. En caso de que en la primera parte de la ruta aparezcan puntos suspensiv
con Plantillas personales seleccionada pulse sobre el boton Modificar, |eeefparec
nueva ventana, pulse sobre el menu Herramamientas situado en la parte superior
derecha de la ventana y en este desplazese a Propiedades, haga cligjlientia s
ventana vera la primera parte de la ruta.

INSTRUCCIONES PARA ABRIR DOCUMENTOS BASADOS EN OIdEngl.dot

Abra Word. En el menu horizontal pulse Archivo/Nuevo. (No sirve pulsa
directamente en el icono que aparece en pantalla que represehtgauea blanco,
pues usted activaria un documento basado en la plantilla normal ene por
defecto en Word y no en OIdEngl.dot)

Si usted posee Word 2002 en la parte derecha de su pantalla répargranel
lateral tituladoNuevo documentadebajo del textdNuevo a partir de una plantilla
pulse sobrePlantillas generales le aparecera una nueva ventana, en ella elija la
solapaGeneral,a continuacion seleccione OldEngl.dot y pulse Aceptar

Si usted tiene instalado Word 2000 el proceso es mas sencillo, puésaalsobre
Archivo/Nuevo en su pantalla aparecera directamente la ventantill&s, por lo
gue solo es necesario seleccionar la plantilla OIdEngl.dot y pulsar Aceptar.

IMPORTANTE: Antes de empezar a escribir seleccionedat&lALPHABETUM
si no lo esta ya.

Un nuevo documento basado en la plantilla OldEngl.dot estara listo para usarse.

Las plantillas tienen también sus restricciones pues si ustatpre abre
documentos de esta forma explicada anteriormente, manteniendoclas e una
unica plantilla limita su disponibilidad al momento en que use esandeada
plantilla y no otra. Téngalo en cuenta.
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COMO CREAR ATAJOS DE TECLADO PARA CARACTERES

Si lo desea, usted puede modificar la plantilla afiadiendo mas @gajeslado para
caracteres que aun no los tienen, o incluso modificar las asignacarsgnadas 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 OldEnglkdioistalada (vea
la ruta en la pagina anterior)

2. Seleccionela y pulse el boton derecho del ratén. Pulse Abrir (Nbrdarmediante
doble click o utilizando Archivo/Abrir desde Word, pues usted abriridogamento
basado en la plantilla, no la plantilla en si.) Asegurese de que en la ventinia die t
Word figura OIdEngl.dot

3. Elija la fuente ALPHABETUM, en caso de que no esté ya seleccionada.
4. Pulse el menu Insertar/Simbolo.

5. Desplacese por el mapa de caracteres y seleccione etlcde€esi todos los
caracteres métricos se encuentran en el subconjunto Area Uso Privado.

6. Pulse Teclas. Le aparecera la ventana Personalizar teclado.

(IMPORTANTE: Antes de iniciar ninguna manipulacion es muy ingde que
compruebe que en la casilla inferior derecha de la ventanardar cambios én
figura el nombre OIdEngl.dot a fin de que los cambios que efeetgaaden en esa
plantilla y no en la plantilla normal que es la que se abre por defecto al lanzar W

7. EnNueva tecla de método abreviadscriba la combinacién que quiera para el
caracter que desee (No olvide pulsar las combinaciones sin soltafdak tec

Inmediatamente debajo de la combinacion que usted ha escrpatecera la
indicaciénSin asignay en caso de que la combinacién elegida no hubiera sido utilizada
antes, oAsignada ay una descripcion si la combinaciéon es utilizada por Word, o un
recuadro si usted ha elegido una combinacion ya asignada a uercaradamente. Si
esta conforme con la combinacion que usted ha tecleado Asidgeary luegoCerrar.

Repita el proceso tantas veces como caracteres quiera utilizartoolo aifgreviado.

Si ha escogido un caracter que ya tenia asignada una combinacide gusta ésta,
puede modificarla, para ello seleccione la combinacion preexistente YJuilae

Una vez terminado el proceso cierre la ventana Simbolo.

En cualquier caso tenga cuidado y no asigne combinaciones que use Word, si usted
utiliza, pues en ese caso las anularia. No conviene elegir reaeiies tales como
Ctrl+P= imprimir, Ctrl+G= guardar documento, Ctrl+U= aluim nuevo documento,
Alt+A= acceso a menu archivo etc, que puedan ser de uso frecuente.
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INGLES ANTIGUO Y MEDIO

EscribirOld & Middle English tiene necesidades especiales que no se encuentran en |
fuentes estandar.

Unicamente unas pocas letras caetig thorn, wynry yogh forman parte del bloque
regular Unicode.

El inglés antiguo y medio necesita caracteres especiales comdtsaet Isignos
vocalicos largos y breves, signos para métrica y algunos otros mas.

Unicode proporciona algunos caracteres, pero no todos.

ALPHABETUM contiene la mayor parte de ellos. En el area de uso privadat@Priv
Use Area) he incluido los caracteres que no se encuentran en Unicode 4.0

ALPHABETUM también incluye letras con tipografia est#jos.

He coordinado los cédigos de los caracteres del inglés antiguo con la fuertdelunic

Si en Microsoft Word se escoge Insertar/Simbolo y luego se seleccioratia
ALPHABETUM vy en el apartado Subconjunto, Area de uso privado, usted encontrara
alli todos los caracteres pertenecientes al inglés antiguo y mediol lexs @e otros,
salvo los incluidos en el blogue regular

EJEMPLOS:

LETRAS: Thorn, wynn, yogh, eth, ee.p Pp 33 D0 {, abreviaturas'thaet” p, “and” 2/ 7,
vocales con cantidad breve, larga y acenta, & .. .(la mayoria en Private Use Area).

ALPHABETUM también incluye Saxon typefatce A L € L h (D 8§ 0 g p [ T (en Private
Use Area).

Texto con tipografia estilo “sajon”:

Pe @chpynon mi0 upum apun pa ydan pae[ deopan pelif; pe gefapon eac pa munvaf
ymbe paepe {ealtan {z {tpande, and pe m10 adenedum hpzgle and gefundpllum pindum
paep gepicedon on pam gemapum paepe pegepertan peode. Pa ydan getacniad pine
deopan cpEfT, anod . . .

El mismo texto con letras modernas:
We ethrynon mid Grum arun pa ydan p&s déopan wlis; we gesawon €ac pa muntas
ymbe p&re sealtan s@ strande, and wé mid adénedum hragle and gesundfullum windum

p&r gewicedon on pam gem&rum p&re faegerestan peode. Pa jdan getacniad pisne deopan
creft,and . ..

D&m eafera waes after cenned
geong in geardum, pone god sende
folce t6 frofre.  fyrendearfe ongeat
peet hie &r drugon aldorlease
lange hwile.

— Beowulf. Prélogo 12-16 a
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ATAJOS DE TECLADO UTILIZADOS EN OIdEngl.dot

Todas las demas teclas mantienen su comportamiento habitual.
Para obtener los caracteres especiales del antiguo inglés gpugltaneamente las
combinaciones que se especifican a continuacion.

Pulsar simultaneamente  Caracter que se obtiene

Control + mayusculas + A >
Control + mayusculas + C >
Control + mayusculas + D -
Control + mayusculas + E >
Control + mayusculas + G>
Control + mayusculas + H->
Control + mayusculas + M—>
Control + mayusculas + P >
Control + mayusculas + S >
Control + mayusculas + W->
Control + mayusculas + X >
Control + mayusculas + Y -
Control + mayusculas + 9 -

WS o SO H

Alt Gr + d
Alt Gr + f
Alt Gr + g
Alt Gr + h
Alt Gr+p
Alt Gr +r
Alt Gr + s
Alt Gr +t
Alt Gr + w
Alt Gr + X
At Gr+y
Alt Gr + 9

Alt +d
Alt +f
Alt + 7
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Fuente ALPHABETUM http://guindo.cnice.mecd.es/~jmag0042/alphabet.html
JUAN-JOSE MARCOS GARCIA. Plasencia. ESPANAMag0042@guindo.cnice.mecd.es
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