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1. Insertar y modificar texto

En las diapositivas podemos insertar textos y aplicarles casi las mismas operacio-
nes que con un procesador de texto, es decir, podemos modificar el tamario de la
letra, color, forma, podemos organizar los textos en pdarrafos, podemos aplicarles

sangrias, etc.

A continuacién veremos paso a paso todas las operaciones mds comunes relacio-

nadas con los textos.

Antes de insertar texto en una diapositiva es conveniente seleccionar un patrén
adecuado al contenido que vayamos a introducir, por eso es conveniente que
antes seleccionemos uno de los diseinos que PowerPoint nos ofrece para facili-

tarnos la tarea.
Una vez seleccionado el disefio hemos de seguir estos pasos para afadir texto:

Haremos clic en el marcador de posicién de la diapositiva en el cual queramos
insertar el texto y automaticamente el texto que aparecia ("Haga clic para agregar

titulo") desaparecerd y aparecerd el punto de insercién.
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Diapositiva de Titulo v objetos Encabezado de
titulo seccian

Dos objetos Comparacion 50lo el titulo

En blanco Contenido con Imagen con titulo
titulo

Empezaremos a escribir texto y cuando hayamos terminado de introducirlo, hare-
mos clic con el ratén en otra parte de la diapositiva o pulsaremos la tecla Esc dos

veces.

Una herramienta que incorpora PowerPoint 2007 es la etiqueta inteligente, es
decir, los textos de esquema que introducen los disefios predefinidos poseen un
autoajuste de etiquetas mediante el cual a medida que se inserta el texto la
fuente se ajusta automdaticamente para que quepa en el recuadro reservado para

el texto.

Podremos insertar todo el texto que queramos en estos recuadros sin necesidad
de modificar el tamario de este cuadro, ya que si no cabe mds texto, el programa
modificard la fuente de éste para que ocupe menos espacio y pueda seguir escri-
biendo, ademds no existe un tamafo minimo de fuente para el autoajuste, excep-

to en el titulo.

Al escribir una etiqueta mdas grande que

o |k

el mqrcador de posicion aparece en Iq Autoajustar texto a marcador de posicion

parte izquierda un pequefo botén con una

)

Mo ajustar texto a este marcador de posicion

IISfd- AI pUISquO aparece: Controlar opciones de autocorreccion..,

S
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— Autoajustar texto a marcador de posicion: con esta opcién activada

habilitaremos la herramienta Autoajuste, explicada con anterioridad.

— No djustar el texto a ese marcador de posicion: si habilitamos esta

opcién el texto no se ajustard sino que podrad salir de los limites del recuadro.

— Controlar opciones de autocorreccion: nos permite acceder al cuadro de

didlogo autocorreccién para configurar la correccién automdtica del texto.

Es posible que con los textos de esquema que incorporan las plantillas de
PowerPoint no sean suficientes por lo que tendremos que insertar nuevos cua-
dros de texto para afadir mds contenido a la diapositiva. Existe el inconveniente

de que estos cuadros de texto no incorporan el autoajuste.
Para afadir un nuevo cuadro de texto deberemos:

— Desde la ficha Insertar, del grupo de opciones Texto, elegimos Cuadro de

texto.
Insertar
ElEl ER [ ) A ‘ A‘l =]
’ak | s 1 4= iLl.I J = “q =T
Imagenes Album de  Formas SmartArt Grafico Cuadro |Encabezado y Wordart Fecha
predisenadas fotografias = b de texto pie de pagina - vy haora

Ilustraciones Vinculos Texto

Verd como el cursor toma este aspecto y donde queramos insertar el nuevo cua-
dro de texto haremos clic con el botén izquierdo del ratén. Manteniéndolo pulsa-
do lo arrastraremos para definir el tamafo de dicho cuadro. Dentro del cuadro
tenemos el punto de insercién que nos indica que podemos empezar a escribir el
texto.
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Una vez hayamos terminado de insertar el texto haremos clic en otra parte de la
diapositiva o pulsaremos dos veces Esc. Cuando usted escriba texto en un cuadro
de texto, es muy probable que se equivoque y que por tanto necesite corregirlo.

En este parrafo vamos a estudiar lo bdsico para poder modificar el texto.

Cuando estemos editando un cuadro de texto, podemos utilizar la tecla SUPRI-
MIR para borrar el cardcter colocado a la derecha del cursor. También podremos
usar la tecla RETROCESO para eliminar el cardcter situado a la izquierda del

cursor.

Copiar y Mover Texto

Podemos copiar o mover texto de un lugar a otro del cuadro de texto. Para ello, en
primer lugar deberemos seleccionar el texto que deseemos haciendo clic al prin-

cipio del mismo y arrastrando hasta el final del texto.

Los arboles situados en |a
ladera norte del Himalaya.

Una vez hayamos seleccionado el texto, activaremos el comando Copiar o el

comando Cortar de la ficha Inicio para copiar o mover el texto respectivamente.

Tras esto, colocaremos el cursor en el lugar apropiado y activare-

mos el comando Pegar de la misma ficha. Inigig

=1 &
También podemos vutilizar la combinacién CONTROL+C o = ES

g
CONTROL+X para copiar y cortar respectivamente y la combina- -

cion CONTROL+V para pegar.

Para Deshacer o Rehacer alguna accién procederemos de la misma manera

gue cuando se trataba de objetos en general.
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2. Tipos de letra

Como recordard, el cuadro de texto funciona como un pequefio documento de un
procesador de texto, como un documento de Word. Esto quiere decir que pode-

mos cambiar el tipo de letra y demds atributos del texto (justificacién, vifietas, etc.)

e A,
Calibri (Titulos) ~ |40~ || A" A7 (|25 /|[:= - i= ~||EE = .:gv.““
N £ 8§ & 8 &~ pa-|A-||EE=EEE| =

Fuente Parrafo

Para aplicar un formato al texto (puede ser todo el texto o parte del mismo),

deberemos seleccionar el texto que deseemos cambiar y luego aplicar el formato
deseado.

En este pdrrafo vamos a tratar el formato del tipo de letra. Para cambiar el tipo de
letra nos dirigiremos al Grupo de opciones Fuente de la ficha Inicio y haremos
clic en el boton de flecha oblicuo o Iniciador de cuadro de dialogo que
aparece en su esquina inferior derecha.
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El cuadro de didlogo Fuente que nos aparece estd formado por distintos elementos:

Espaciado entre caracteres

Fuente para texto latino: Estilo de fuente: Tamano:

+Titulo i | |Nu:urma| w | 40 ¥
Todo el texto

Color de fuente Estilo de subrayado Loy
Efectos

[] Tachade [] versales

[] poble tachado [] Mayiisculas

[] superindice Desplazamiento: [] 1gualar alto de los caracteres

[] subindice

Aceptar I [ Cancelar

Situandonos en la ficha Fuente:

— Con la opcién Fuente para el texto latino, elegiremos el tipo de fuente

entre las que se encuentran instaladas en Windows.

Fuente para texto latino:
+Titulo w

3

+Cuerpo

AcadEref

Agency FB —
AIGDT

Algerian

AmdtSymbaols

AMGDT

Arial

Arial Black

Arial Marrow

Arial Rounded MT Bold
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— En la lista Estilo de fuente, seleccionaremos el tipo Normal, Negrita,
Cursiva, o Negrita Cursiva, para modificar el aspecto del texto.

Estilo de fuente:

Mormal A
Cursiva
Megrita

Megrita Cursiva

— Es posible modificar el tamafo del texto, haciendo uso de los botones Au-
mentar tamano de fuente y Disminuir tamaio de fuente de la opcién
Tamano.

Tamanio:
40 v

— El grupo de opciones Todo el texto, elegiremos un color para el texto y un
estilo de subrayado.

)
]

; ¢ | Personalizado

Colores:
¢ Color de fuente: desple- . =

garemos la lista y hare-

mos clic sobre el color
deseado. Si desea un
color personalizado,
puede usar la opcién
Mas colores...con la

que se abrird el cuadro —

de didlogo Colores.

Actual
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* Estilo de subrayado: con esta opcién elegiremos un subrayado para el

texto. Desplegando la lista, haremos clic sobre el deseado.

Estilo de subrayado (ninguna)

(ninguna) ~

— El grupo de opciones Efectos nos permite también cambiar el aspecto del
texto del siguiente modo:

Efectos
[] Tachade [] versales
[] poble tachado [] Mayisculas
[] superindice Desplazamiento: | 0% & [] 1gualar alto de los caracteres
[] subindice

* Tachado: mediante esta opcién tacharemos el texto que hayamos se-

leccionado anteriormente.

* Doble tachado: el tachado en este caso del texto seleccionado serd

doble.

— Superindice: esta opcidn eleva el texto por encima de la linea principal y

lo cambia a un tamano de fuente inferior.

— Subindice: esta opcidén desciende el texto por debajo de la linea principal

y lo cambia a un tamafo de fuente inferior.

— Desplazamiento: mediante esta lista desplazaremos el texto en tanto por

ciento arriba y abajo de la linea normal. Si afadimos un tanto por ciento
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positivo crearemos un superindice y si el tanto por ciento es negativo crea-

remos un subindice.

— Versales: si activamos esta casilla, el texto que hemos seleccionado lo cam-

biamos a la fuente Versales.

— MayuUsculas: para cambiar el texto seleccionado a mayuUsculas solamente

deberd activar esta casilla.

— Igualar alto de los caracteres: al seleccionar esta opcién la altura del
texto seleccionado se iguala, es decir se modifica todo el texto a la misma

altura.

En la segunda pestafia del Cuadro de didlogo Fuente, podremos ver el Espaciado

entre caracteres:

En primer lugar tendremos tres opciones para Espaciado: Normal, Expandido y
Comprimido. Si seleccionamos Expandido, el espaciado entre los caracteres au-

mentard y al contrario, si seleccionamos Comprimido, el espaciado disminuird.

En el cuadro de texto Por, podremos indicar los puntos que queramos entre los
caracteres para comprimir o expandir el espaciado. Para Normal, no tendremos

que especificar ningun valor.

Podremos modificar el tipo de fuente a una presentacién automdaticamente selec-
cionando la opcién Reemplazar fuentes del grupo Edicién, de la ficha Inicio.

a e
“ac Reemplazar/~=
a =
“ac | Reemplazar...

ﬁa Reemplazar fuentes...

Aparece un cuadro de didlogo en el

que especificaremos en la lista Re- EEmplazarfuente 2]
emplazar la fuente a reemplazar, y el
en la lista Con seleccionaremos la Ct:?l =
nueva fuente. Para aceptar la ope- BcadEref| v

racién pulsaremos Reemplazar.
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3. Alineacién, justificacion
y espaciado entre lineas

En este pdarrafo continuamos estudiando el formato de texto. Como ya comenta-
mos en el parrafo anterior, el texto contenido en un cuadro de texto puede tratar-
se como en un procesador de textos, asi que cuando sea necesario colocar un
texto con relacién al marco que lo contiene, utilizaremos las funciones de alinea-

cién y justificacién.
Estas funciones las encontramos en el grupo Parrafo de la ficha Inicio.

Pulsando el Iniciador de cuadro de dialogo gue nos encontramos en la
parte derecha inferior del grupo Parrafo, podemos observar las siguientes opcio-

nes del Cuadro de didlogo Pérrafo:

Alineacion: | Centrado

Hadia la izquierda
Centrado

Hacia la derecha
Justificado
Distribuido

— Hacia la izquierda: este comando coloca el texto alineado con el borde

izquierdo del cuadro de texto.

— Centrado: si elegimos esta opcidn, el texto quedard centrado entre los

bordes laterales del recuadro.

— Hacia la derecha: con este comando el texto se alineard con el borde

derecho del recuadro.
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A continuacién se muestra un ejemplo de cada una de estas tres alineaciones

aplicadas a un bloque de texto:

— Justificado: esta funcién alinea el texto con ambos lados laterales del cua-

dro de texto.

— Distribuido: distribuye el texto con respecto a la totalidad del espacio del
cuadro de texto.

Una columna
Dos columnas

Tres columnas

IMas columnas...

En la Seccién Sangria, se determina una sangria, que no es més que la
introduccién de uno o varios caracteres en blanco al comienzo de una linea.
Se emplea en textos alineados a la izquierda. En el Cuadro de texto Antes
de Texto, introduciremos un valor en cm., que serd la distancia después de
la cual comenzard a escribirse el texto. A la derecha de este cuadro de texto

tendremos el botén desplegable Especial, que presenta tres opciones:

— Ninguna: la sangria se establece con respecto a los valores que se ha-
yan establecido en Antes de Texto para el texto seleccionado, pero no

se establece ninguna sangria especial.
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— Primera Linea: establece una sangria hacia la derecha con la primera

linea de cada pérrafo.

— Superior: establece una sangria hacia la izquierda con la primera linea

de cada pérrafo.

En estas dos Ultimas opciones, tendremos que especificar en el corres-
pondiente cuadro de texto Por:, el valor para el desplazamiento de la

sangria especial.

Espaciado Entre Lineas

Otro atributo regulable es el espaciado existente entre dos o mds lineas de texto.
Para modificarlo seleccionaremos la opcién Interlineado de la ficha Inicio, del
grupo Pdarrafo. Cuando pulsamos sobre el botén Interlineado, se despliega y
podemos modificarlo pulsando Opciones de interlineado..., en el que nos en-
contramos con sus correspondientes opciones como son Simple, Doble, Exacta-

mente, etc.

Interlineado: | Simple b
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4. Formato para el
cuadro de texto o para el
marcador de posicion de texto

El texto no sélo se puede alinear horizontalmente como hemos visto en pérrafos
anteriores, también es posible alinearlo verticalmente, ademads de realizar mas
funciones sobre él.

El comando a pulsar es diferente si el drea de A 5 A] =

.. . £ T

texto es un marcador de posicién o si es un cua- - e

. .. Cuadro Encabezadoy WordArt Fecha

dro de texto, si es un cuadro de texto, la opcién a detexto pie de pagina ~  yhora
Texto

seleccionar en la ficha Insertar, del grupo Texto,
serd Cuadro de texto.

EEE

Insertar
marcador =
Contenido
2— Texto
Si el drea de texto es un marcador de posicién, pulsare-
Imagen ,
al mos en la flecha del botén Insertar marcador de po-
T sicion y seleccionaremos una de las opciones de la
o lista desplegable.
1] Tabla
= B
SmartArt

.5:3 Multimedia

A Imagen predisefiada
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Insertar marcador de posicion: esta opcién se encuentra en el grupo Disefo del

patrén, de la ficha Patron de Diapositivas . Para que esté activada la opcién

Insertar marcador, deberemos activar anteriormente uno de los disefios del Patrén.

_l _] [ Eliminar

Insertar patran Insertar = C
de diapositivas disefio s “ONSENVEI de

"y Cambiar nombre

Editar patron

J ¥ Titulo

Insertar 7| Pies de pagina

ron marcador =

Disefio del patron

Una vez insertado un Cuadro de texto, con el botén derecho del ratén, pulsare-

mos en él y en el mens contextual seleccionaremos Formato de forma..., y en el

cuadro de didlogo que aparece seleccionamos Cuadro de texto.

Relleno

Calor de linea
Estilo de linea
Sombra
Formato 30
Giro 3D

Imagen

Cuadro de texto

Cuadro de texto

Diserio de texto

Alineacidn vertical:| Superior w
Direccion del texto: | Haorizontal w
Autoajustar

{} Mo autoajustar
) Comprimir el texto al desbordarse

%) Ajustar tamafio de la forma al texto
Margen interno
Hacia la izquierda: [0,25cm

Hacia la derecha:  |0,25 cm

Ajustar texto en forma

Columnas. ..

Superior: 0,13 cm

Inferiar: 0,13 cm

LR R

Cerrar
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Para abrir el cuadro de didlogo de Formato de forma..., del Marcador de posi-

cion, seguiremos los mismos pasos que para el Cuadro de texto.

El Cuadro de texto contiene:
— Grupo Diseno de texto.

En este grupo podemos modificar tanto
la Alineacion vertical como la Direc-
cion del texto.

— Grupo Autoajustar.
Podemos elegir entre las opciones:
a. No ajustar.
b. Comprimir el texto al desbordarse
c. Ajustar tamano de la forma al texto.

— Grupo Margen interno.

Alineacion vertical: | Superior w

Direccion del texto: | Horizontal -

{7 Mo autoajustar
() Comprimir el texto al desbordarse

£

(=) Ajustar tamarfio de la forma al texto

Podemos modificar el margen interior introduciéndole los valores a las casi-

llas correspondientes.

Si activamos la casilla Ajustar texto en forma,
rias lineas dentro de una forma.

el texto aparecerd en va-

En el botén columnas Hacia la izquierda: |0,25cm 3 | Superior: 0,13cm 3
elegiremos el nUmero Hacia la derecha:  |0,25cm % | Inferior: 0,13cm | 3
de columnas y el espa- [] ajustar texto en forma

cio entre ellas que de- Columnas...

seemos.

Recordemos que si el formato que aplicamos a los marcadores de posicién, desti-

nados a la insercién de texto, deseamos que lo sigan todas las diapositivas de la

presentacidn es conveniente utilizar todas las herramientas anteriormente expuestas

sobre el Patrén de diapositivas y no sobre una diapositiva en concreto.
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5. Efectos especiales: WordArt

Podemos dotar a nuestras presentaciones de llamativos gréficos con efectos en

tres dimensiones. Se trata de la herramienta WordArt.

Pl
o

—
WordArt

Con la utilidad WordArt puede crear rétulos de textos en tres dimensiones. Para
poder insertar un rétulo en una diapositiva, debe seleccionar la opcién WordArt de la
ficha Insertar y una vez que hayamos insertado el rétulo se activard la ficha Formato

(Herramientas de dibujo), donde podremos configurar y modificar el rétulo.

Herramientas de dibujo

Formato

El grupo Insertar formas, de la ficha Formato, se compone de:

- Formas prediseinadas: aqui se ofrece una gran variedad de Formas
predisefiadas como rectdngulos, circulos, flechas, lineas, simbolos de diagra-

ma de flujo y llamadas.
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— Editar forma: puede cambiar la forma de este dibujo, como también pue-
de convertirla en una forma libre o editar los puntos de ajuste para determi-

nar cdmo se ajusta el texto alrededor del dibujo.

— Convertir a forma libre, Modificar puntos y Redistribuir conectores.
En Cambiar Forma seleccionaremos previamente la forma que queremos
cambiar y haremos clic luego en la opcién de forma por la que sustituire-
mos la anterior. Convertir en forma libre nos permitiré realizar modifica-
ciones sobre la forma. Sélo cuando hayamos convertido el objeto en una
forma libre aparecera activada la opcion Modificar puntos. Activando esta
opcién, podremos seleccionar los vértices y moverlos (los vértices son los
puntos negros donde se encuentran dos segmentos de linea de una forma
libre o donde termina una curva). Al seleccionar un vértice y moverlo, ve-
mos que aparecen tiradores para poder transformar un segmento recto a

curva.

La ¢ltima opcién es Redistribuir conectores. Los conectores no son mds
que lineas que conectan formas. Al seleccionar una linea, si situamos el
ratén sobre los distintos objetos de la diapositiva, veremos unos puntos
rojos que serdn los posibles puntos de conexién denominados Sitios de co-
nexién para el conector. Haremos clic en uno de ellos y veremos cémo
aparece un punto celeste. Ese punto es el que tendremos que seleccionary
arrastrar hasta el segundo objeto que queremos adjuntar al primero. Al
arrastrar sobre el segundo objeto nos van apareciendo de nuevo puntos
rojos que serdn los distintos Sitios de Conexién para este segundo obijeto.
Tan sélo tendremos que hacer clic en uno de ellos y tendremos conectadas

las dos formas.

Si hacemos clic en redistribuir conectores con uno o varios conectores selec-
cionados, el conector se redistribuye automadticamente a los puntos mas

cercanos entre las formas conectadas.

e

¥ Cambiarforma K

(% | Convertir a forma libre

Th
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— Cuadro de texto: con esta opcién tiene la posibilidad de afadir

. ., . A
texto a la forma seleccionada como también puede insertar un
cuadro de texto en el documento.

El grupo Estilos de forma, de la ficha Formato, se integra de:

— Relleno de forma: una vez que hayas seleccionado la forma, pulsando

esta opcidn, la rellena con un color sélido, una imagen, un degradado, etc.

& Relleno de forma — |

Colores del tema

Colores estandar

L] EEN
Sin relleno
3 Mas colores de relleno..,
l&  Imagen..
[ Degradado 3
f_ﬁ Textura 4

— Contorno de forma: seleccionando esta opcién nos determina el color, el
ancho, etc., del contorno de la forma seleccionada.

L7 Contorno de forma *|

Colores del tema

Colores estandar
HE EER

Sin contorno

Mas colares del contorno...

Il e
s
o

o)

o

&

o

=

-
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— Efectos de formas: esta opcién aplica un efecto visual a la forma que

hayas seleccionado anteriormente, efecto de sombra, bisel, resplandor, etc.

=i Efectos de formas =

_| Preestablecer »
:l Sombra 4
j_- Reflexidn »
: Resplandor 4
Bordes suaves F
| Bisel »

l Rotacién 3D »

El grupo Estilos de WordArt, de la ficha Formato, se compone de:

— Relleno de texto: puedes rellenar el texto con un color degradado, una
imagen, un sélido, etc.

Al

Colores del tema

Colores estandar
HE EEN

Sin relleno

Mas colores de relleno...

& Imagen...
[ Degradado 3
= Textura »
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— Contorno de texto: determina el color, el estilo, etc..., de la linea del con-
torno del texto.

A
Colores del tema

Colores estandar
Sin contorno
131 Mas colores del contorna..,

w
= | Grosor 3

=z Guiones k

— Efectos de texto: seleccionando esta opcidén, puedes asignar al texto un

efecto visual, es decir, una sombra, un reflejo, una rotacién 3D, un bisel, etc.

|v;

Sombra 4

Reflexion »

Resplandor F

{\ Bisel 3
¥
A% Giro 3D 3

ﬁ'u% Transformar #
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El grupo Organizar, estd formado por:

— Traer al frente: el objeto que hemos seleccionado se sitta delante de los

demads obijetos.

_.I_] Traer al frente

— Traer adelante: el objeto seleccionado se sitta delante del primer objeto

que anteriormente estaba situado delante de él.

&y Traer adelante

— Enviar al fondo: el objeto seleccionado se situard detrds del resto de los

objetos.

—l__'] Enviar al fondo

— Enviar atras: el objeto se situard detrds del primer objeto que se encuen-

tre delante de él.

] Enviar atras
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Seleccion y visibilidad v oW
Formas de esta diapositiva:
16 Rectangulo

15 Elipse

14 Rectangulo

4 Marcador de nimero de diapositiv
3 Marcador de pie de pagina
2 Marcador de fecha

1 Titulo

— Panel de seleccion: cuando pulsamos esta
opcién se abre el panel de seleccién, que nos
ayuda a seleccionar los objetos individuales

y a cambiar el orden y la visibilidad.

b

£
Mostrar todo
Ocultar todas | Reordenar

==
=

|= Alinear ala izquierda

Alinear verticalmente

Alinear a la derecha

Al

gt = Alinear en la parte superiar
— Alinear: mediante esta opcién podremos b | Alinear al medio
alinear los bordes de los objetos que haya- uls  Alinear en la parte inferior
mos seleccionado anteriormente. También o= Distribuir horizontalmente
puede centrarlos o distribuirlos en la pagina &  Distribuir yerticalmente
de manera similar. v || Alinear a la diapositiva

Wer lineas de division

;ﬁ Configuracion de la cuadricula...
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— Agrupar: mediante esta opcién puedes agrupar los objetos que .
desee juntos para que se puedan valorar como un objeto sola- e
mente.

e

Sk Girar90° a la derecha
. . ., . - . - . .
— Girar: mediante esta opcién podemos girar o vol- - [EEESE T

tear el objeto que deseemos. ~ | Voltearverticalmente

Al Voltear horizontalmente

Mas opciones de rotacion...

El grupo Tamano, estd formado por:

— Alto de forma: mediante esta opcién podemos cam- -IIJ 0,99 ¢cm o

biar el alto de la forma o de la imagen.

., . — | Y
— Ancho de forma: con esta opcién cambiaremos el Tos 099 em |

ancho.

amano y posician E] ;3

{ Tamario i Posicidn | Texto alternativo

Tamafio v giro

Alto: 0,99cm 3| Anche: 0,9 &
Giro: oe S
Para configurar el tama-
E=cala
fio y la posicion debere- Alto: 100% 4| Ancho: 100% %
mos pUlSCII" en el Inicia- [] Bloquear reladidn de aspecto
dor de cuadro de dia-
logo situado en la esqui-
na inferior derecha del
Recortar

grupo Tamano y se abri-
ré el cuadro de didlogo

Tamafo y posicién. Tamafto original

Cerrar
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6. Numeracion y vinetas

El funcionamiento de la numeracién y las vifietas es similar a las sangrias, Unica-
mente cambia que en las numeraciones y vifietas ademds de aplicar una sangria,

se le anaden simbolos o numeros delante del péarrafo.

Las numeraciones son muy Utiles para crear un indice tipico. Cuando desarrolle-
mos el tema dentro de la leccién incluiremos la numeracién que le corresponde
respecto al indice.

Si quiere saber cémo manejar la numeracién y las vifietas sigua estos pasos:
— Primero le aconsejamos escribir el texto sin sangria ni numeracién.
— Después aplique al texto la sangria que corresponda.

— Después seleccione el texto, despliegue el mend contextual y seleccione
la opcién Numeracion y vinetas...

s=| Vifietas +
s i L]
£= Mumeracién g
Minguno .
L]
Sinanimos 4 - O .
_,sﬂ Aplicar formato a los efectos de texto... - d 5
\Er Formato de forma... - a e
W v
W v’
= v
i=  Mumeracion y vifietas..,
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Numeracion y vinetas a E

Con vifietas | Mumerada

Minguno . e =

Aparecerd un cuadro de ) )
didlogo como este. 0 o 5 v
a o ¥ v

a o > v

[ Aceptar l [ Cancelar ]

Si queremos aplicar una numeracién visualizaremos la pestaha Numerada.

— Seleccione el estilo que mds le guste haciendo clic sobre él y por Gltimo
pulse Aceptar.

Con vifietas | Mumerada

En vez de utilizar le- Minguno . o .
tras y niUmeros po- ’ -
demos utilizar sim-

Q o ¥ Ve
bolos. Estos los te- 0 o 5 v
nemos en la pesta- a B P v

na Con vinetas de

la misma ventana:

[ Aceptar l [ Cancelar ]

Incluso podemos utilizar otras imégenes pulsando en el botén Imagen... o

utilizar otros simbolos pulsando en el botén Personadalizar...
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Ahora veremos cémo podemos crear nuestro propio estilo de vifietas:
* Haremos clic sobre la pestafia Con vinetas.

* El color del simbolo lo definiremos eligiéndolo de la lista desplegable

Color y el tamanio de la vifieta lo especificaremos en la lista Tamaio.

* Podemos elegir una imagen que tengamos en un fichero pulsando el

botén Imagen....

* Para elegir como vifieta un simbolo pulsaremos en el botén Personalizar...,

aparecerd una ventana similar a la que te mostramos a continuacién:

Simbolo E]

Fuente: [(texko normal) * | Subconjunko: |Puntuacion general w
”
_ I i » , i »n y JI- :i: n . %U { :J
-P /( 0| 4 516 7| 8 9 + - = ( ) n 0
123456!HQ+——[}€%
EINe| @ |*™ | ™ | Q€| Va|%a| Ve |%| 76| Y| Ve | Y| Ve
Yo % | % | V|| D2V T IRIA|IN L] A
MIS{=1-|Vvl]ee|f|=|2|<|>|0]|ff]|fi|f|ffi_
Simbolos utilizados recientemente:
Lisie|>|L<| - [ sidlul<|al@|d|d]
BULLET Cadigo de caracker: |Z022 de: | Unicode (hex) w
I Acepkar ][ Cancelar ]

* Elegiremos una fuente. Segun el tipo de fuente tenemos diferentes jue-

gos de caracteres.

* Una vez encontrado el simbolo que queremos utilizar como vifieta, lo

seleccionaremos y pulsaremos Aceptar.

* Este es un ejemplo de vifieta personalizada.
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7. Corrector ortogrdafico

En las presentaciones insertamos texto y por eso PowerPoint incorpora la revi-
sién ortogrdfica para corregir las faltas ortogréficas que podamos cometer al es-
cribir. Ojo, no hay que confiar ciegamente en el corrector ya que éste permite
corregir muchas faltas pero algunas no las reconoce como tales, por eso, no deja-

remos de revisar nosotros el texto después de pasar la revisién ortografica.

Cuando escribimos, el programa nos va indicando aquellas palabras que él pien-

sa que no estdn bien escritas, subraydndolas con una linea roja o azul.

Para mostrar el Cuadro de didlogo del correc-
DOmitir todas

tor ortografico tendremos que desplegar el : (I
Agregar al diccionario

menv contextual. Para ello nos colocaremos r—
ografia...

en la palabra y haremos clic con el botén de- % | corar
recho del ratén, y a continuacién deberemos 23 | Copiar
seleccionar la opcién Ortografia o bien pul-
sar la tecla F7.

’\,9 Otra forma para mostrar el corrector ortogréfico es seleccionando la
Ortografia opcion Ortografia de la ficha Revisar.

Por Gltimo la opcién Ortografia la podemos encontrar en la barra de herra-
mientas de acceso rapido.

H9-00E5.V|) -
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Cuando hayamos seleccionado la opcién Ortografia aparecerd una ventana como

la que le mostramos a continuacién.

Ortografia @ d

Mo se enconkra: Yogquerones
Cambiar par: Bagueranes | omtr || oOmiitodas |
Sugerencias: Boquerones
Yagquerones [ Cambiar ] [ Cambiar todas ]
[ Agregar ] [ Sugerir ]
[ Aukocorreccion ] [ Cerrar ]

En el cuadro No se encontré: aparecerd la palabra que PowerPoint piensa que

estd mal escrita. Abajo aparece una lista de sugerencias.

Elegiremos la que creamos que es la correcta en nuestro caso haciendo clic sobre
ella. Después pulsaremos sobre el botén Cambiar para que remplace la palabra

actual por la seleccionada.

Si pulsamos en Cambiar todas haremos que reemplace la palabra actual por la

seleccionada en toda la diapositiva.

Pulsar Omitir u Omitir todas equivale a pasar por alto esa palabra en la revisién
ortogrdfica. Esto se utiliza por ejemplo para nombres de personas que no se en-

cuentran en su diccionario pero que consideramos correctos.

Agregar equivale a agregarla al diccionario personal: Esta opcién se utiliza para
afadir a nuestro diccionario palabras especificas que no estdn en el diccionario

pero que son correctas y queremos que las considere correctas.

Si pulsamos el botén Sugerir, el programa nos hard una sugerencia de cudl cree

puede ser la correcta.

Al pulsar sobre Autocorreccion dejaremos al programa que se encargue de cam-

biar las palabras mal escritas por las que él "cree" que estén bien.
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Ejercicios de repaso U.D. 2.2

1.Cuando insertemos texto, édebemos modificar el tamafio del cuadro, si no

cabe todo el texto?

2.Introduzca el titulo Cuaderno de notas con una fuente Ms Reference Sans

Serif y tamano 20.

3.En el primer recuadro de texto introduciremos una lista de la compra con lo

siguiente:
— Ajos.
— Cebollas.
— Tomate frito.
— Patatas.
— Huevos.
— Sal.
— Leche.

Unicamente introduciremos el texto necesario (sin guiones) y al final de

cada entrada pulsaremos Enter.

La fuente serd Lucida console con un tamario de 18 puntos y Cursiva.
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4. A continuacién copiaremos el texto en el segundo elemento de texto.

5.Introduzca una numeracién simple en el segundo texto.

6. Centre el segundo texto y establezca el interlineado en Doble.

7.Haga lo necesario para que aparezca todo el texto en mayusculas sin tener
que escribirlo de nuevo.

8.Borre el titulo y su marcador de posicién e inserte un WordArt que tenga el
siguiente aspecto:

Debe estar situado a 1,3 cm horizontalmente y a 0,93 cm verticalmente
desde la esquina superior izquierda.

Las dimensiones del objeto serdn las predefinidas.

9.Haga lo necesario para que se realice una revisiéon ortogrdfica sobre el
primer texto.
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