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TRABAJAR CON TEXTOS

En las diapositivas podemos insertar textos y aplicarles casi las mismas operaciones que con un procesador
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de texto, es decir, podemos modificar el tamafio de la letra, color, forma, podemos organizar los textos en
parrafos, podemos aplicarles sangrias, etc.

A continuacidn veremos paso a paso todas las operaciones mas comunes relacionadas con los textos.
6.1. Insertar texto

Antes de insertar texto en una diapositiva es conveniente seleccionar el disefio de patréon mas adecuado al
contenido que vayamos a introducir. Una vez seleccionado el disefio sigue estos pasos para anadir texto:

Haga clic para agregar titulo

agregar subtitulo

Haga clic para

Haz clic en el recuadro de la diapositiva en el cual quieras insertar el texto, automaticamente el texto que
aparecia (Haga clic para agregar titulo) desaparecerd y aparecera el punto de insercion.

Empieza a insertar el texto.

Cuando hayas terminado de introducir el texto haz clic con el ratén en otra parte de la diapositiva o pulsa la
tecla ESC dos veces.
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6.2. Anadir texto nuevo

Es posible que con los textos de esquema que incorporan las plantillas de PowerPoint no sea suficiente, por
lo que tendrds que insertar nuevos cuadros de texto para afiadir mas contenido a la diapositiva.

Para afiadir un nuevo cuadro de texto haz clic en el botdn Cuadro de texto de la pestafia Insertar.

A 34585 -

Cuadro Encabez. WordArt Fecha Mdmero de Objeto
de texto pie pag. - y hora diapositiva
Texto

Verds como el cursor toma este aspecto J', donde quieras insertar el nuevo cuadro de texto haz clic con el
botdn izquierdo del ratén, manteniéndolo pulsado arrastralo para definir el tamafio del cuadro de textoy
suéltalo cuando tengas el tamarfio deseado. Dentro del cuadro tienes el punto de insercidn que te indica que
puedes empezar a escribir el texto.

Introduce el texto.

Una vez hayas terminado de insertar el texto haz clic en otra parte de la diapositiva o pulsa dos veces ESC.

6.3. Eliminar texto
Borrar texto es tan sencillo como seleccionarlo y pulsar la tecla SUPR.

Sin embargo, si lo que queremos es eliminar el cuadro de texto en si, por ejemplo para incluir otro tipo de
elemento, lo que deberemos hacer es seleccionar el cuadro desde el borde y asegurarnos de que queda
delimitado por una linea continua, en ese momento es cuando deberemos pulsar la tecla SUPR. Se eliminara
el cuadro y todo su contenido.

POWER POINT &4
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6.4. Cambiar el aspecto de los textos

PowerPoint nos permite cambiar el tipo de fuente, el tamario y el color de los textos facilmente. Lo haremos
desde la ficha Inicio, grupo Fuente o utilizando el cuadro de didlogo Fuente que se inicia al hacer clic sobre el
botdn inferior derecho de este mismo grupo.

Calibri 10 v A A
N £ § 8 abe AV- A~ | A ~

Fuente "

También aparecen las herramientas de formato automdaticamente al seleccionar una palabra o frase.

CalibriT~ 44 ~ A" 5" 2 :E g Ly

NXEEZTA Q25 .

1 POWERPOINT

Vamos a comentar las herramientas mds importantes de estos paneles.
Fuente

De forma comun, al hablar de cambiar la fuente o aplicar una fuente nos referiremos a elegir la tipografia.
En la imagen vemos que la tipografia de fuente actual es Calibri. Haciendo clic sobre el pequefio tridngulo
qgue hay a su derecha se despliega el listado de fuentes disponibles en nuestro equipo

Galibri |~|24 - A" A" ©

== Ly L3

k

Fuentes del tema

B Calibri (Titulos)
B Calibri (Cuerpo)

Fuentes utilizadas recientemente

T Calibri

Todas las fuentes
Tp AcadEref

B fgency B

Observa que el propio nombre de la fuente esta representado en ese tipo de fuente, de forma que podemos
ver el aspecto que tiene antes de aplicarlo.

La lista se divide en tres zonas: Fuentes del tema, Fuentes utilizadas recientemente y Todas las fuentes. Esto
es asi para que el listado resulte mas practico y, si estas utilizando una fuente la encuentres facilmente entre
las primeras posiciones de la lista.
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Podemos hacer clic en las flechas arriba y abajo de la barra de desplazamiento de la derecha para que vayan
apareciendo todos los tipos de letra disponibles, también podemos desplazar el botdn central para
movernos mas rapidamente.

Una vez hemos encontrado la fuente que buscamos basta con hacer clic sobre ella para aplicarla.

Si conoces el nombre no serd necesario que busques la fuente en la lista, puedes escribirlo directamente en
la caja de texto que contiene el nombre de la fuente actual, ya que se trata de un cuadro editable. A medida
que escribes el cuadro se va auto rellenando con la fuente que cree que buscas, de modo que es posible que
al introducir unicamente dos o tres letras, ya se muestre la que te interesa.

i |-

Ei

9

10
11
12
14
16

SN

Tamaiio de la fuente
Calibri Titulos] ~ 44 ~ A" A7

De forma parecida podemos cambiar el tamafio de la fuente. Seleccionar el texto y hacer clic en
el tridangulo para buscar el tamafio que deseemos, o escribirlo directamente en la caja de texto.

La unidad de medida es el punto (72 puntos = 1 pulgada = 2,54 cm).

Junto al desplegable de tamafio de fuente veremos dos botones A a que también nos permiten
seleccionar el tamafio de fuente, pero esta vez de forma relativa. Cada uno de ellos tiene una flecha
triangular: el de la flecha hacia arriba aumenta el tamarfio, y el que apunta hacia abajo lo disminuye.

Efectos basicos y color

Existen herramientas de estilo que nos permiten realizar cambios sobre un texto.
N £ § 8 abe 2V~ Aa- | A -

Basta seleccionar el texto y hacer clic en el botdn correspondiente. Al activarse la opcién se muestra el
fondo anaranjado. Para desactivarlo se sigue el mismo proceso. Como puedes apreciar en la
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N & 5| 8 |abe . . .
Imagen , se pueden activar varios a la vez: Ejemplo.

power point
power point

power point

power point
pewerpoint
gL Negrita (teclas CTRL+B): Aumenta el grosor de la linea que dibuja los caracteres.

s Cursiva (teclas CTRL+1): Inclina el texto ligeramente hacia la derecha.

B Subrayado (teclas CTRL+U): Dibuja una linea simple bajo el texto. Si pulsas la pequefia flecha
triangular de su derecha se despliega un menu que te permite cambiar el estilo de la linea, pudiendo elegir
entre lineas onduladas, discontinuas, dobles, gruesas, etc.

- abe Tachado: Dibuja una linea sobre el texto.

- A - Color de fuente: Es el color del texto. La linea que se dibuja bajo la letra A del icono es el color que
hay seleccionado actualmente. También dispone de una paleta de colores que se muestra al pulsar su
correspondiente flecha. Si no encuentras el color que deseas, puedes pulsar Mas colores... y seleccionarlo de
la paleta mas completa que se mostrara en un cuadro de didlogo.

B zutomético

Colores del tema

Colores estandar

HE EEEEN
1 Mas colores..,
D Degradado b

En el apartado hemos visto las herramientas de fuente que hay visibles en la cinta, dentro de la ficha Inicio.
Pero existen otras herramientas que puedes utilizar en el cuadro de didlogo Fuente.

6.5. Espacio entre lineas y caracteres
Espacio entre lineas

En ocasiones las personas que tienen poca experiencia con editores de texto utilizan la tecla INTRO para
aumentar el espacio entre una linea y la siguiente. Asi, las separan con un parrafo vacio que no se utiliza.
Esto no es recomendable, porque el programa lo interpretara como un parrafo a la hora de aplicarle estilos y
trabajar con él. Hacerlo asi nos supondra a la larga una pérdida de tiempo.
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b=
La forma adecuada de espaciar mds o menos las lineas es con la herramienta Interlineado ¥~ , que se

encuentra en la ficha Inicio, grupo Parrafo.

Al hacer clic en ella se despliega un menu con distintos valores. El espaciado normal que se aplica por

defecto es 1. A partir de ahi, podemos escoger distintos valores: 1,5 seria una vez y media el espaciado
(#=_|lli Direccidn del texto -

oo B

1.0

1,5

[

2,0
2,5

v

3.0

v

. DOpciones de interlineado...
normal, 2 el doble de espaciado, etc.

Si queremos especificar un espaciado exacto haremos clic en Opciones de interlineado.... Se mostrara un
cuadro de didlogo que nos permitird escoger en un desplegable la opcién Exactamente. Entonces, se
activard un cuadro donde escribir el valor exacto de espaciado en puntos.

4k

Interlineado: | Mdltiple v | En 1.9

Simple
1,5 lineas
Doble

Cancelar

A continuacién puedes observar un ejemplo, un texto al que hemos aplicado dos interlineados distintos:

The General

The General Mctropolis
Metropoks
Sunrise Sunrmse
Espacio entre caracteres

AV .
En la ficha Inicio, grupo Fuente encontramos la herramienta ** Espaciado entre caracteres.

Con ella podremos definir el kerning del texto, es decir, la separacion entre cada letra o nimero.

Desplegando su pequefia flecha triangular podemos ver un menu donde encontraremos las opciones: Muy
estrecho, Estrecho, Normal, Separado, Muy separado y Mas espacio.
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(oA (A
i Muy estrecho
Estrecho
v | Marmal
Separado
Muy separado

Mas espacio...

Esta Gltima opcidn abre el cuadro de didlogo donde podremos establecer el valor exacto en puntos que
queremos que se expanda o se comprima.

Fuente

Fuente | Espaciado entre caracteres

-

Espac.: |Expandido |w | Por: |13 | pto

Interls: 12 +| puntos o mas

Expandido

A continuacién puedes observar un ejemplo, un texto al que hemos aplicado dos espaciados entre
caracteres distintos:

6.6. Alineacion de parrafos

Alinear un parrafo es distribuir las lineas que lo componen respecto a los margenes del cuadro del texto.
Encontramos las opciones de alineacién en la ficha Inicio, dentro del grupo Parrafo.

l
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Estos son los botones para fijar la alineacién horizontal. Hay cuatro tipos:

lzquierda Centrada Derecha Justificada
i . Este parrafo Este parrafo tiene una
i . Este parrafo tiene . . A Ry
Este parrafo tiene . tiene alineacion justificada. La
. establecida la . .,
establecida . ., establecida separacioén entre palabras
e fan alineacion o .
alineacion izquierda. trad alineacion se ajusta para mostrar el
centrada.
derecha. parrafo como un bloque.
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Cuando hablamos de alinear un parrafo nos referimos a su alineacion respecto de su contenedor, que

normalmente sera el cuadro de texto.

.* -
Este botdén = permite fijar la alineacion vertical. Hay tres tipos: Superior, En el medio e Inferior.

L:JAIineartexto -

e

Superior

waw

En el medio

Inferior

(T

_:J Mas opciones...

Si hacemos clic en Mas opciones se abrird un cuadro de didlogo que permite escoger mas alineaciones

verticales. Concretamente Centrado en la parte superior, Centrado en el medio y Centrado en la parte

inferior.

6.7. Sangria

Una sangria es el desplazamiento hacia la derecha de un parrafo, las sangrias son Utiles para dar un formato

menos compacto al texto y cuando queremos crear un esquema de los temas junto con sus subtemas que

trataremos en una leccidn, proyecto, etc. Para crear el esquema con sangria se aconseja escribir primero el

esquema completo y después aplicar la sangria.
Para aplicar una sangria sigue estos pasos:

Una vez introducido el texto, selecciona aquel al cual quieres aplicar la sangria.

A continuacion pulsa en el botdn Aumentar Sangria = que se encuentra en la
pestafia Inicio, grupo Parrafo. Cuando se aplica la sangria también disminuye el tamario

de la letra.

Aligual que puedes aumentar la sangria también puedes reducirla con el

Rie
]

botdn Disminuir Sangria

A la derecha te mostramos una diapositiva en la que se ha aplicado una sangria al texto.

Sangrias
Primera
Segundo

24
211
z1z
22
Tercero
Cuaro
Cuarto 1
Cuaro 2
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6.8. Tabulaciones

Las tabulaciones son posiciones fijas a las cuales se desplaza el cursor cuando pulsamos la tecla de
tabulacién TAB

Cuando necesitamos insertar texto en columnas o tablas las tabulaciones pueden ser muy utiles. Word2010
tiene por defecto definidas tabulaciones cada 1,25 cm. Pero se pueden establecer tabulaciones en las
posiciones que deseemos. Ademas podemos definir la alineacidn para cada tabulacion.

Vamos a ver como establecer tabulaciones utilizando la regla horizontal. Tener en cuenta que las
tabulaciones afectan solo al parrafo en el que se definen. Para establecer cada tabulacion repetir estos dos
pasos:

Nota: Si no se muestra la regla, recuerda que puedes activarla desde la ficha Vista.

1. Hacer clic en el extremo izquierdo de la regla horizontal para seleccionar la alineacién de la tabulacién que
vamos a insertar. Por cada clic que hagamos irdn apareciendo rotativamente las siguientes
alineaciones: izquierda, centrada, derecha, decimal.

2. Colocar el cursor en la regla horizontal en la posicidn en la que deseemos establecer la tabulacion y hacer
clic, veremos como se inserta el icono con la tabulacién seleccionada.

Si queremos modificar la posicidn de una tabulacion basta colocar el cursor en el icono de esa tabulacién y
hacer clic y arrastrarlo a la nueva posicién.

Zg"'l"'E'L'E"'4"'5""5'J'

Por ejemplo, en la regla de la imagen se han establecido las siguientes tabulaciones:

Izquierda en la posicién 2,5
Centrada en la posicién 4,5
Derecha en la posicion 6,4

En la siguiente imagen puedes ver cdmo quedaria un texto tabulado. En ella se observa claramente que el
texto empieza alli donde esta el marcador de la regla:

La alineacién de la primera columna estd a la izquierda, la segunda al centro y la tercera a la derecha.
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6.9. Numeracion y vifetas

En el grupo Parrafo de la ficha Inicio también encontramos herramientas para crear listas. *— *—

Una lista no es mas que un conjunto de elementos ligeramente tabulados y precedidos por un simbolo,
dibujo o numero. Utilizaremos una lista numerada o por vifietas dependiendo de si los elementos guardan o
no un orden secuencial. Para aplicarlas, podemos:

Pulsar el correspondiente boton y empezar a escribir cada uno de los elementos de la lista.

O bien seleccionar un texto ya existente y aplicar el estilo de lista.

Ten presente que se inserta un numero o vifeta por cada parrafo, es decir, a continuacion de la tecla INTRO.

Si quieres que dos elementos estén en la misma vifieta, deberas separarlos por un salto de linea,
pulsando MAYUS+INTRO en vez de INTRO.

Ejemplos de lista de vifietas y de lista numerada:

LISTA CON VINETAS:

* Aceie LISTA NUMERADA:

* Sal

* Pimienta 1. Salar y pimentarla carne.

* Carne: 2. Asar.
Hamburguesas 3. Echar unchorrito de aceite.
Lomo 4. Senvir.
Costillas Decorar previamente el plato.

Al pulsar TAB antes de introducir un nuevo elemento indicamos que este esta un nivel inferior que el
anterior, es decir, indicamos una dependencia. Esto da lugar a las listas multinivel. Las listas multinivel
pueden ser tanto de vifietas como numéricas.

LISTA MULTINIVEL:

£ Verduras
» Ensaladas.
> Verdurassalteadas.
% Carnes
# Frituras.
# (Carne a la plancha.
# Carne asada.

Para elegir el estilo de lista, lo Unico que hay que hacer es desplegar la flecha triangular situada a la derecha
de cada uno de los botones.
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;ET] "E_E 'E_E Ig' ]'__lE Direccion del texto = E EE T] ;: . = -E_E Ig, 'l_lE Direccion del texto -
- FY
[ | — . o
Ninguno 2. —— 2) — | Ninguno . o
3 — 03— . o
l— A  a)—— . n P
n.-— B -— b— | . n P
. — C. — c) — | . o J— o
a. — |. — - p— v
b. — . — P v
c.— m. —— P v
b b
*=  Mumeracion y vifietas.., 1 3= Numeracién y vifietas..,

Selecciona el estilo que mas te guste haciendo clic sobre él y observaras el resultado en la diapositiva.

En el caso de las listas de vifietas, podemos personalizar el simbolo si no nos gusta ninguno de los
disponibles. .

6.10. Buscar y reemplazar

Las opciones de busqueda nos permiten localizar rdpidamente un texto en la presentacién. Ademas,
también nos permiten substituir un texto por otro de una forma comoda y rapida. Encontraremos las
herramientas de busqueda en la ficha Inicio, grupo Edicion.

% Buscar
E','M Reemplazar =
[}, Seleccionar -

| Edicion |

Mediante el botén Buscar &4 (o con las teclas CTRL+B) podemos localizar texto. Se abrira el siguiente
cuadro de didlogo.

Buscar:

L [v]

Buscar siguiente

12
[ coinddir maytisculas y mindsculas
[ ] 56lo palabras completas
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En el cuadro Buscar: escribiremos el texto. Luego, sélo deberemos pulsar Buscar siguiente para ir
recorriendo, una a una, las ocurrencias de dicho texto en la presentacion.

Si lo que queremos hacer es reemplazar una palabra por otra tenemos que utilizar el

al
botdn Reemplazar “® (o las teclas CTRL+L). Se abrird un cuadro similar al anterior:

2
Reemplazar :
Buscar: Buscar siguiente
W
P ——
~ Reemplazar
[ Coincidir mayiisculas y mindsculas
[ 5élo palabras completas Reemplazar todas

En el campo Buscar: pondremos la palabra o frase a buscar y en el campo Reemplazar con: pondremos la
palabra o frase que queremos que sustituya a la palabra buscada. Ahora podemos elegir una de las tres
acciones que nos permiten los tres botones disponibles:

-Buscar siguiente. Busca la siguiente ocurrencia de la palabra a buscar.
-Reemplazar. Reemplaza la palabra encontrada y busca la siguiente ocurrencia.

-Reemplazar todos. Reemplaza todas las ocurrencias que encuentre automaticamente, sin preguntar cada
vez. Al acabar nos informa del numero de ocurrencias que ha reemplazado.

13
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