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CAPITULO 9. TRABAJAR CON TEXTOS

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

A continuacién veremos paso a paso todas las operaciones mas comunes relacionadas con los textos.

Insertar texto

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 disefios que
PowerPoint nos ofrece para facilitarnos la tarea.

Una vez seleccionado el disefio sigue estos pasos para afiadir texto:

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) desaparecera 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.

Anadir texto nuevo

Es posible que con los textos de

- ) — = | _ == .
esquema que incorporan las plantillas _A [:| ﬁ 44-‘1,‘,1 _SJ | & : Pﬂﬂ

de PowerPoint no sea suficiente por lo ;
que tendrds que insertar nuevos Cuadro | Encabezado y WordArt Fecha Mumero de Simbola Objeto

cuadros de texto para afiadir mas de texto pie de pagina x y hora diapositiva
contenido a la diapositiva. Texto

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

Veras como el cursor toma este aspecto +, donde quieras insertar el nuevo cuadro de texto haz clic con
el botén izquierdo del ratén, manteniéndolo pulsado arrastralo para definir el tamafio del cuadro de texto
y suéltalo cuando tengas el tamafio deseado. Dentro del cuadro tienes el punto de insercién 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.
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Cambiar el aspecto de los textos

. . . ~ - . - = 5 el - ﬁél_
PowerPoint nos permite cambiar la fuente, el tamafio y el color | Calibri Mitulos) =~ 44~ | A" a7 || 5|
de los textos facilmente. Para ello tenemos la seccién Fuente en

~ .. . ., AV o o
la pestafia Inicio o utilizando el cuadro de dialogo Fuente. IN & § abe & 24~ Aa 'Iﬁ '
Primero tienes que seleccionar el texto al que quieres cambiarle Fuente F
el aspecto.

Para abrir el cuadro de didlogo hacemos clic en la flecha que se  cajipri itulas) ~ 44 = | A A" |
encuentra al pie de la seccién. —

-z .. | AV - | A -]
Se abrirh una ventana similar a la que te mostramos a N £ § & & &~ Aa”||Q

continuacion: Fuente [%

Fuente \

Espaciado entre caracteres

-

Fuente para texto latino: Estilo de fuente: Tamario:

+Titulo |» | Marmal e i 4 &2
Todo el texto .

Color de fuente Estilo de subrayado (ninguna ' i - :
Efectos

[] Tachade [] versales

[] Deble tachado [] Mayisculas

] superindice Desplazamiento: | 0% -; [] Igualar alto de los caracteres

[] subindice

Arceptar l [ Cancelar

En la seccion Fuente para texto latino:  selecciona de la lista el tipo de letra que quieras aplicar.

L, Calibri (Titul -
También lo puedes hacer desde la barra de formato con alibri Titulos]

En Estilo de fuente: indicale si quieres que sea cursiva (Ejemplo texto cursivo) — , hegrita (Ejemplo

texto con negrita ) [ , hegrita y cursiva (Ejemplo texto negrita cursiva), etc.
En Tamafio selecciona las dimensiones de la letra (Ejemplo, Ejemplo, Ejemplo) o desde o . Puedes
también utilizar los botones A A Ipara aumentar o disminuir el tamafio ﬁ =
de la letra. Colores del tema
(1] H WEEEEN

Podemos aplicar otros efectos como puede ser el subrayado , con

8 . . .
sombras , relieve , etc. Estos efectos podras combinarlos a tu gusto.
También es posible cambiarles el color a los textos, para ello de la lista I I I I I I I I
desplegable Color de fuente selecciona el que mas te guste, si de la | M
lista que aparece no te gusta ninguno, pulsa en el botén Méas colores , Colones cstandar

aparecera la ventana que te mostramos a continuacion y de la pestafia EE EEEEE
Estandar selecciona el que mas te guste.

+5) | Mas colores..,

Una vez seleccionado el color deseado pulsa Aceptar .

Esto lo puedes hacer también desde la barra de formato con el iconoIé i

Guia del Usuario Pag. 39

Centro de Capacitacion e Investigacion en Informatica CECINFO UTEA



Operacion Microsoft Power Point 2007 I D

. o . ., AV. .
Utiliza la pestafia Espaciado entre caracteres o0 el boton ** para establecer el kerning del texto (la
separacioén entre cada letra o caracter).

Alineacion de parrafos

TR

Alinear un parrafo es distribuir las lineas que lo componen respecto a —
los margenes del cuadro del texto. e ]|

Para aplicar una alineacion puedes utilizar los iconos de la barra de ||=

formato o desplegar el menu Formato y seleccionar
Alineacién , después elige la que mas te guste.

Parrafo ]
Existen 4 tipos de alineacion:

- lzquierda que sitla al texto lo mas cerca del margen izquierdo

- Derecha que sitda al texto lo mas cerca del margen derecho

- Centrado que centra el texto

- Justificado Acopla el texto al ancho del cuadro de texto

Las Sangrias

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 leccién, proyecto, etc.

Para crear el esquema con sangria se aconseja escribir primero el esquema

. ; . oangrias
completo y después aplicar la sangria. _
Frimera
Para aplicar una sangria sigue estos pasos: Segundo
Una vez introducido el texto selecciona el texto al cual quieres aplicar la sangria. 21
211
. L ! . E= 212
A continuacion pulsa en el boton Aumentar Sangria =Ique se encuentra en la -
pestafia Inicio . Cuando se aplica la sangria también disminuye el tamafio de la Tercérn
letra.
Cuarto
Al igual que puedes aumentar la sangria también puedes reducirla con el botén Cuarto 1
i= Cuarta 2

Disminuir Sangria |=

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

El funcionamiento de la numeracién y las vifietas es similar a las sangrias, Sangrias
Unicamente cambia que en las numeraciones y vifietas ademas de aplicar una Primero
sangria, se le afiaden simbolos o nimeros delante del parrafo. Segundo
Las numeraciones son muy Utiles para crear un indice tipico. Cuando 2.1
desarrollemos el tema dentro de la leccién incluiremos la numeracién que le 211
corresponde respecto al indice. 21z
2z
Si quieres saber como manejar la numeracion y las vifietas sigue estos pasos: Tercern
Primero te aconsejamos escribir el texto sin sangria ni numeracion. Cuarto
. B Cuarta 1
Despues aplica al texto la sangria que corresponda. Cuarta?
Para ello utiliza los botones de la seccién Parrafo de = T;,E .
la pestafia Inicio .
-
o . B ) Minguno .
Si quieres aplicar una numeracion pulsa en su botén &
analogo:
. ad o
= d L)
= d o
Selecciona el estilo que mas te guste haciendo clic 5 >
sobre él, en nuestro caso por ejemplo hemos
seleccionado * v
b2 o
a)
b = Mumeracion y vifietas..,
c) - =
Una vez aplica la numeracién aparecera algo similar a esto:
a) Sangrias -
a1 Primero =T
by Segundo »
a) 2.1 1. 1)
a) 2.1 .
by 242 Ninguno 2 2)
by 2.2 3 3
o Tercero
iy Cuarto
) Cuarte 1 | : "ﬁ" El]l
by Cuartaz || ) B b)
Il i C)
d. I
i
C. If
:= | Numeracion y vifietas...
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En vez de utilizar letras y nimeros podemos utilizar simbolos .

==

. . . - [#=
Elegimos el simbolo, aparecera algo similar a esto: ' 'T:\\s
e . —
% Sangrias ,
. . : : . g i
4 Primerg . . | Ninguno 2
< Segundo . f— o
cgee 24 :
S 2 .
X T-R .- O — o —
$ 22 - T o o
4 Tercern x
4 Clarto R O =
«@_ Euart_u:u.1 )
% CuartoZ B v
. . . o v
Incluso podemos utilizar otras imagenes seleccio-
nando la opcion Numeracion y vifietas al pie del lis- oo v
tado y haciendo clic en el boton Imagen... o utilizar
otros simbolos pulsando en el botén Personalizar... = | Mumeracidn y vifietas...
de este cuadro de didlogo:
Mumeracidn ¥y vifietas e
[ Con vitetas | pumerada |
L] [ p— | ]
Minguno * Qi — -
L] O e | |
H== S ) Wi
[ [— S S v
[ — SO ) v
[ Aceptar l [ Cancelar ]
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