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1. DiaposiTiva DE TiTULO, TEXTO

Practica (3.1)

Vamos a crear nuestra primera diapositiva de Titulo, texto

9 En primer lugar abrimos la presentacion "Mi primera presentacion" que debe
tener una diapositiva de Titulo y subtitulo. Si tiene alguna diapositiva mas
hacemos clic sobre ella en el panel Diapositivas (situado a la izquierda) y
pulsamos la tecla Supr para eliminarla.

9 Anadimos una diapositiva (haciendo clic en el botéon Diapesitiva) y en el
panel Disefios (situado a la derecha) hacemos clic sobre el tercer disefio
(Titulo, texto).

9 Finalmente escribimos el titulo y el texto que aparece en la figura 3.1

9 Ahora realizamos los cambios correspondientes en el texto: Titulo (Arial 60,
contorno y sombra), texto (Arial 48, negrita).

9 También vamos a realizar los cambios correspondientes sobre el marco de
texto. Reduce su tamafio y cambia su posicion situandolo en el centro como
muestra la figura 3.1.

AnlimalespVentebrades
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= Reptiles -
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by Mamiﬂferos N
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Figura 3.1. Diapositiva de Titulo, texto

Iniciamos con esta practica el trabajo con las diapositivas de texto, que como podemos ver
tienen su correspondiente titulo en la parte superior y ocupando la parte mas amplia aparece el
marco de texto para que introduzcamos en él los diferentes puntos que queramos desarrollar.
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2. EDICION DEL TEXTO

Ya en el capitulo anterior hemos visto muchos de los cambios que podemos realizar sobre las
fuentes del texto. Ahora, en este nuevo capitulo veremos otras modificaciones que podemos
realizar.

Las modificaciones que vamos a ver en este apartado pueden resultarnos conocidas si
manejamos algun procesador de textos, pero dado que el curso es para alumnos que dan sus
primeros pasos, es necesario indicarlas. Los mas avanzados pueden pasarlas por alto o
simplemente leerlas.

2.1. Moverse por el texto
Como ya hemos comentado, es posible que ya sepamos movernos por el texto, si es asi

podemos saltarnos este apartado y continuar en el siguiente. Si no lo sabemos nos vendra muy
bien.

Para movernos dentro de un texto podemos utilizar el ratéon o el teclado:

£ Con el ratén podemos situarnos en cualquier parte del texto haciendo clic en la posicidn
deseada y en ella aparecerd el cursor de insercion de texto.

£ Con el teclado: para movernos con el teclado es necesario que primero situemos el cursor
de insercion dentro del texto y a continuacion usamos las siguientes teclas:

< || |[=| Con las teclas de flechas izquierda y derecha podemos mover el cursor de
insercion de texto en la direccion que indica la flecha. Con cada pulsacion se
desplaza un caracter a la izquierda o a la derecha.

'y Con cada pulsacién de las teclas de flecha arriba y abajo podemos mover el
cursor de insercidén de texto una linea hacia arriba o hacia abajo.

ricio) La tecla Inicio coloca el cursor de insercion de texto al comienzo de la linea.

Fin La tecla Fin coloca el cursor de insercion de texto al final de la linea.

=i || +|[=]/Con esta combinacion de teclas el cursor se desplaza al comienzo de la siguiente
palabra.

o || +1[«—[|/Con esta combinacidn de teclas el cursor se desplaza al comienzo de la palabra
anterior.

Con esta combinacion de teclas el cursor se desplaza al comienzo del texto que

Gl [ 4 |{inica
hay en el marco de texto.

ot | 41| & [|CON esta combinacion de teclas el cursor se desplaza al final del texto que hay en
el marco de texto.

2.2. Borrar texto

Esta es otra de las tareas que se realiza con bastante frecuencia ya que es muy normal que
mientras vamos tecleando cometamos errores. Para borrar texto podemos proceder de varias
formas.
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£ con el teclado: para borrar contamos con dos teclas que producen el mismo efecto pero de
forma diferente:

La tecla Retroceso cada vez que la pulsamos borra el caracter que se

encuentra a la izquierda del cursor de insercidn de texto.

La tecla Suprimir cada vez que la pulsamos borra el caracter que se
encuentra a la derecha del cursor de insercion de texto.

% También podemos borrar texto realizando primero una seleccién del mismo y pulsando
después una de las teclas anteriores se borrara todo lo seleccionado. Si pulsamos cualquier
otra tecla también se borrara el texto seleccionado y en su lugar aparecera el caracter de la
tecla que hayamos pulsado.

2.3. Insertar texto

Muchas veces, después de escribir, observamos que el texto no estd todo lo completo que
quisiéramos porque le falta alguna palabra o frase para completarlo.

El texto que queremos insertar puede ir al comienzo, al final o en medio del texto que tenemos
escrito. Para insertarlo sélo tenemos que colocar el cursor en la posicion deseada y antes de
comenzar a escribir observar el modo de escritura en el que nos encontramos: modo Insertar o
modo Sobreescribir, ya que dependiendo del modo el resultado sera diferente.

% Insertar: en este modo, si colocamos el cursor en medio del texto, los caracteres que
vayamos escribiendo se iran insertando desplazando los caracteres hacia la derecha.

¥ Sobreescibir: en este modo, si colocamos el cursor en medio del texto, los caracteres que
vayamos escribiendo iran sustituyendo a los caracteres que estan a la derecha.

Para cambiar el modo de escritura sélo tenemos que pulsar la tecla Ins que intercambiara entre
ambos modos.

Si lo que queremos es saber el modo en el que nos encontramos bastara con situar el cursor de
insercion de texto dentro del texto y pulsar la tecla Ins. Si el cursor aparece como una linea fina
intermitente estamos en el modo Insertar, por el contrario, si se muestra como una linea gruesa
intermitente (que ocupa el espacio de un caracter) estamos en el modo Sobreescribir.

3. ATRIBUTOS DE PARRAFO

En el capitulo anterior vimos cdmo se podian modificar los atributos de los caracteres. En los
parrafos, estos cambios se realizan del mismo modo. Los parrafos tienen sus atributos especificos
que son los que veremos en este capitulo.

Para cambiar los atributos de los parrafos utilizaremos la barra de herramientas Formato, el
cuadro de didlogo Parrafo y la regla de texto. Para realizar la mayoria de estos cambios no sera
necesario que esté seleccionado el texto, bastara con que el cursor de insercion esté dentro del
parrafo que queremos modificar.

3.1. Con LA BARRA DE HERRAMIENTAS FormMATO

Ya vimos los diferentes botones de la barra de herramientas Formato de texto que utilizamos
para modificar los atributos de los caracteres. En la figura 3.2 vemos un recorte de esta barra en el
que aparecen los botones que se utilizan con los parrafos.
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Para aplicar la modificaciones desde la barra de herramientas Formato de texto a un Unico
parrafo basta con que el cursor de texto se encuentre dentro de ese parrafo. Pero si deseamos
aplicar una modificacion a varios parrafos a la vez, entonces si es necesario seleccionarlos

previamente.

% Alineacion:

Y Sangria:

Alineacian

Tema 3. Diapositivas de texto

Murmeraciony vifietas

fizquierda Centrada Derecha Justificadal

Activaridesactivar vifietas

Suhir un nivel Bajar un nivel
Figura 3.2. Fragmento de la barra de herramientas Formato de texto

%M i

Hacia ahajo
Hama arriba

los cuatro botones de alineacion nos permiten alinear el texto de uno o varios
parrafos con el tipo de alineacion Izquierda, Derecha, Centrada, o Justificada. En la figura
3.3 podemos ver cuatro parrafos a los que se les han aplicado los cuatro tipos de alineacion.

El pritmer tipo de alineacidn que
nos ofrece la barra de
herramientas F ormato es la
alineacidn a laizguierda que
es la que hemos utilizado en
este parrafo.

El segundo tipo de alineacidn
fue nDSrDiarEEE la barra de
herramierdas F ormato es la

alineacidn centrada que es la
que hemos utilizado en este

parrafo.

Eltercer tipo de alineacidn gque
nos oftece |a barra de
herramientas Formato es la
alineacidn a la derecha que es
la que hemos wlilzado en este
partrafo.

El cuarto tipo de alineacidn que
nos offece la harra  de
herramientas Formato ez la
alineacidn justificada gue es |3
que hemos utilizado en este
parrafo.

Figura 3.3. Alineacion del texto

las dos opciones de sangria que contiene la barra de herramientas Formato (Subir
un nivel y Bajar un nivel) no nos permite establecer la distancia de la sangria, sélo nos
permiten modificar la sangria de uno o varios parrafos adentrando mas el parrafo (bajando
nivel) o sacandolo méas hacia el margen izquierdo (subiendo nivel). La figura 3.4 muestra varias

lineas como ejemplo de diferentes niveles de sangrado.

\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\U\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\

I;Il‘x\

= Primer nivel

////////////////////////_/////////rﬂ”/////////////////////////////////
* Este es el primer nivel de sangrado

- Estamos en el sequndo nivlel de sangrado
- Esta linea tambign es de sequndo nivel
* Otralinea de primer nivel

- segunda nivel de sangrada
« Tercer nivel de sangrado
= Ofra linea de tercer nivel

- Buarta nivel de zangrado
- Otralinea de cuarto nivel

e e e e e b e e e e e

El:\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\"ﬂ\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\

Figura 3.4. Niveles de sangrado de los parrafos

Nota:

Para sangrar un parrafo, ademds de los botones Subir un nivel y Bajar
de la barra de herramientas Formato de texto también
podemos utilizar la tecla Tab para bajar un nivel y la combinacion de

un nivel

teclas Mayus+Tab para subir un nivel.
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Cuando trabajamos con texto en parrafos observamos que, ademas de las
formas de seleccionar texto que ya hemos visto, existen otras que facilitan
nuestra tarea. Asi cuando hacemos clic sobre la vifieta de un parrafo se
selecciona dicho parrafo completo y todos los subniveles que dependan de
él. Si hacemos clic sobre la vifeta de un parrafo de nivel inferior se
seleccionara ese parrafo y los niveles inferiores que dependan de él, pero
no los superiores.

o0

“Posicion de los parrafos: los dos botones Hacia arriba y Hacia abajo permite mover el
parrafo que tiene el cursor o los parrafos que estén seleccionado para colocarlos por delante del
que tiene encima o por detras del que tienen debajo.

Para cambiar el orden de uno o varios parrafos, ademas de los botones de la barra de
herramientas Formato, también podemos utilizar el ratéon y hacerlo de manera grafica
siguiendo los pasos que vienen a continuacién:

1. Hacemos clic dentro del marco de texto para que se active dicho marco.

Situamos el puntero sobre la vifieta que precede al parrafo que queremos mover y
observaremos que se transforma en cursor de movimiento (cuatro flechas).

Hacemos clic y veremos que se selecciona ese parrafo y todos los de nivel inferior que
dependen de él.

Arrastramos hacia arriba o hacia abajo y veremos que aparece una barra horizontal en la
posicién por la que vamos pasando, indicando las posiciones a las que puede moverse.

Cuando esté en la posicidn que nos interese soltamos el boton del ratén y el parrafo

5. . L
aparecera en e€sa nueva posicion.

%Activar/desactivar vifietas: si hacemos clic sobre este botén se ocultaran las vifietas de los
parrafos seleccionados. En la figura 3.4 al hablar de vifietas nos referimos al circulito que
aparece precediendo a los parrafos de primer y tercer nivel y a la raya que aparece precediendo
a los parrafos de segundo y cuarto nivel.

%Numeracién y vifietas: este botén nos lleva al cuadro de didlogo Numeracién y vifietas
desde el que podemos realizar todos tipo de modificaciones en las vifietas de los parrafos;
modificaciones que veremos en un apartado posterior con todo lujo de detalles.

Practica (3.2)

Puesto que ya podemos manipular los niveles de sangrado de los parrafos
vamos a continuar con la creacion de nuestra presentacion "Mi primera
presentacion”

9 Afiade una nueva diapositiva y selecciona el tipo Titulo, texto (el tercero en
el panel Disefios).

9 Escribe en ella el texto que aparece en la diapositiva de la figura 3.5.
Observaras que no te cabe todo y que rebasa la diapositiva por abajo. No te
preocupes ya veras, mas adelante como realizar los cambios para que quepa
perfectamente en ese espacio.

9 El titulo de la diapositiva tiene los mismos atributos de las dos diapositivas
anteriores.
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Tema 3. Diapositivas de texto

* Peces

- Viven en el agua, respiran por branquias vy sus
extremidades son aletas

* Anfibios
* Reptiles
= Aves

* Mamiferos

- Viven en el agua y en la tierra, piel suave y humeda
- Viven en la tierra, piel secay escamosa
- Tienen plumas, pico y pueden volar

- Sangre caliente, pelo y glandulas mamarias

Figura 3.5. Diapositiva de Titulo, texto

En la animacion 3.1 podemos ver como se seleccionan los parrafos de las vifietas y como se

mueve un parrafo a otra posicion.

3.2. Con EL cuADRO DE DIALOGO PARRAFO

Al igual que en el cuadro de didlogo Caracteres, que vimos en el capitulo anterior, el cuadro de
didlogo Parrafo también nos ofrece la posibilidad de cambiar varios atributos a la vez, pero sélo
atributos especificos de los parrafos. Para abrir este cuadro de didlogo podemos utilizar los mismos

dos caminos: hacer clic sobre el botdn 8l de la barra de herramientas Formato de texto o
ejecutar el comando Formato>Parrafo. De ambas formas aparecera el cuadro de didlogo de la

figura 3.6.

Sangrias y espacios | Alineacitn | Tabulador |

Sangria

Antes del lexto I 2.40cm E:

Diespugs del texto | 0,00 3:

Biirnesa linea 080cm = [=———]
S
fo

Ezpacio
Encima del parrafo I 0,00cm 3:
Debaja del parrafio I 0,20cm 3:
Interlineadn
ISer‘n:illo ﬂ e I 3:

Acepltar

Cancelar

Apuda F _ﬁ&stahleu:ﬂ: |

Figura 3.6. Cuadro de didlogo Parrafo - Pestafia Sangrias y espacios
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Este cuadro de didlogo cuenta con tres fichas diferentes con las correspondientes opciones para
realizar cambios en los atributos de parrafo.

3.2.1. SANGRIAS Y ESPACIOS

Dentro de la primera pestafia, Sangrias y espacios, del cuadro de didlogo Parrafo nos
encontramos con tres secciones con las que controlar otros tantos atributos de los parrafos.

pestanas de este cuadro de didlogo sélo se aplicaran al parrafo en el que se

Q N :|\Una vez mds es preciso recordar que los cambios que realicemos en las
o encuentre el cursor o al parrafo o parrafos que estén seleccionados.

En la seccidon Sangria podemos establecer los diferentes tipos de sangria que se pueden aplicar
a los parrafos. Recordamos que la sangria es la separacion del parrafo con respecto al margen
izquierdo o derecho:

£ Antes del texto: este tipo de sangria nos permite establecer la separacién de todas las
lineas de un parrafo con respecto al margen izquierdo del marco de texto (es lo que llamamos
sangria izquierda). El efecto que produce el cambio en esta opcion y en las siguientes nos lo
muestra el recuadro de previsualizacion en los rectangulos de color gris oscuro frente a los
rectangulos de color gris claro que son los que no cambian.

£ Después del texto: en esta opcién podemos establecer el espacio de separacidon de las
lineas del parrafo con respecto al margen derecho (es lo que llamamos sangria derecha).

% Primera linea: esta opcidn establece la posicién de la primera linea con respecto a la
posicién de las demas lineas del parrafo. Con la sangria de primera linea podemos conseguir
dos tipos diferentes de sangria muy usados:

F* Primera linea adentrada: colocando una cantidad positiva en la casilla Primera linea
conseguimos que la primera linea del parrafo o parrafos seleccionados se adentre en el
parrafo. Es un tipo de sangria muy utilizado al escribir. En la figura 3.7 podemos ver este
tipo de sangria.

I* sangria francesa: es un tipo de sangria en el que la primera linea aparece mas a la
izquierda que el resto de lineas del parrafo, podemos conseguirla si en la casilla Primera
linea introducimos un nimero negativo.

Cuando escribimos textos normales es frecuente utilizar la sangria de
la primera linea, de modo que dicha linea, en cada parrafo queda
adentrada con respecto a las demas lineas como se muestra en este
mismo ejemplo.

Este tipo de szangria de primera linea permite identificar con mas
claridad los diferentes parrafos que integran un documento haciendo que
resulte mas comoda la lectura y que se capte mejor la idea que subyace en
cada pérrafo.

1. Por lo que respecta a la sangria francesa es la que se utiliza en las
numeraciones v con las vifietas, de tal forma que el nimero o la vifieta
quedan a la izquierda del parrafo quedando todas las lineas, en su
margen izquierdo, a la misma altura

2. Este tipo de sangria es muy util para las numeraciones y para exponer
una serie de puntos que no sean numerados.

Figura 3.7. Sangrias de primera linea
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En la seccién Espacio nos encontramos con dos opciones para establecer la distancia de
separacion entre parrafos:

% Encima del parrafo: en esta opcién podemos establecer la separacién de un parrafo con
respecto al parrafo que le precede.

% Debajo del parrafo: esta segunda opcién es para establecer la separacién de un parrafo con
respecto al parrafo que le sigue. En la figura 3.7 podemos observar cuatro parrafos cada uno
de los cuales esta separado del anterior y del posterior utilizando para ello estas casillas.

Practica (3.3)

Cuando en un apartado anterior afiadimos la tercera diapositiva de la figura 3.5
vimos que no nos cabia bien el texto y desbordaba el marco de texto por la parte
inferior de la diapositiva. Pues bien, ahora podemos controlar ese desbordamiento
para que quede como ya mostraba la figura 3.5

Selecciona todo el texto dentro del marco y desde la pestana Sangrias y
espacios del cuadro de didlogo Parrafo cambia la casilla Debajo del parrafo a
0,20 y todo cabra dentro de la diapositiva.

Para concluir con esta pestafia del cuadro de didlogo Parrafo, nos encontramos la seccidn
Interlineado que cuenta con un cuadro de lista en el que nos ofrece las diferentes opciones de
interlineado disponibles para las lineas que integran los parrafos:

% sencillo, 1,5 lineas y Doble: estos tres primeros tipos establecen la separacién entre lineas
en una, una y media o dos lineas.

" Minimo: si seleccionamos esta opcién debemos establecer en la casilla de, que esta al lado,
la distancia de separacién entre lineas.

& Regleta: si seleccionamos esta opcidon debemos introducir en la casilla de el espacio adicional
gue se debera afiadir siempre. Este espacio lo debemos considerar como espacio entre la
linea inferior de una fila y la linea superior de la fila siguiente.

£ Proporcional: si elegimos este tipo de interlineado podemos establecer la separacién entre
linea indicando el porcentaje. Este porcentaje esta inicialmente establecido a 100% indicando
gue la separacidn entre lineas es de una linea. Podemos ampliar esta separacién colocando un
porcentaje mayor que 100 o reducir la separacién estableciendo un porcentaje menor que
100.

3.2.2. ALINEACION

La pestafia Alineacion, que vemos en la figura 3.8, tiene las mismas cuatro opciones de
alineacion que hemos visto ya al tratar las opciones de la barra de herramientas Formato de
texto, por lo que no vamos a realizar ninguna nueva explicacion en este apartado.

10
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3.2.3. TABULADOR

La ultima pestafia de este cuadro de didlogo, Tabulador, como podemos ver en la figura 3.9,
nos muestra nuevas opciones, distintas a las que hemos visto hasta ahora. Ademas es la primera
ocasién en la que vamos a trabajar con las tabulaciones.

1"
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La primera seccion de esta pestafia, Posicidn, estd formada por una cuadro de texto en la
parte superior y debajo de él un cuadro de lista. En el cuadro de texto podemos escribir,
numeéricamente en centimetros, la posicion en la que deseamos colocar un salto de tabulacidn,
pero siempre teniendo en cuenta que la posicidn que escribamos hace referencia al margen
izquierdo del marco de texto en el que esta situado el cursor.

Después de escribir una posicion es necesario que hagamos clic sobre el boton Nuevo para que
dicho salto de tabulacién quede establecido y sera entonces cuando veamos ese nuimero en el
cuadro de lista.

El cuadro de lista nos muestra todas las tabulaciones que hayamos establecido. Si hacemos clic
sobre cualquiera de ellas veremos que ese numero aparece en el cuadro de texto y a su vez las
otras secciones de esta pestafia nos muestran también las caracteristicas de la tabulacion
seleccionada.

La segunda seccidon de esta pestafia, Tipo, nos ofrece los cuatro tipos de tabulacion que
podemos utilizar. Para ello sélo tenemos que seleccionar una tabulacidén de la lista y marcar el tipo
correspondiente.

£ Izquierda: si establecemos este tipo de tabulaciéon y pulsamos la tecla Tab, el cursor de
insercion de texto saltara a la posicion de la tabulacidn y el texto que vayamos tecleando se
ird escribiendo desde esa posicidn hacia la derecha.

% Derecha: con este tipo de tabulacion el texto que escribamos tomara como punto de fijacion
la tabulacion y se ird escribiendo hacia la izquierda.

% centrado: el texto que se escribe sobre este salto de tabulacidon se va desplazando
equitativamente hacia la izquierda y hacia la derecha.

¥ Decimal: este tipo de tabulacidn se utiliza para las cantidades y permite alinearlas
perfectamente por la coma decimal.

% caracter: esta casilla sélo estara activa cuando seleccionemos el tipo de tabulacién decimal y
en ella podemos escribir el caracter que queramos utilizar como signo de separaciéon de
decimales.

La segunda seccién, Caracter de relleno, nos ofrece cuatro opciones predeterminadas por si
queremos utilizar una de ellas como relleno del salto de tabulacién. También nos ofrece una opcién
abierta, Caracter, en la que nosotros podemos elegir cualquier caracter como relleno del salto de
tabulacion.

En esta misma pestafia nos encontramos también con tres botones con los que podemos actuar
sobre las tabulaciones. El botén Nuevo, como ya hemos visto se utiliza para insertar una
tabulacién y los otros dos botones podemos usarlos para borrar la tabulacién que esté seleccionada
en la lista (Eliminar) o para eliminar todas las tabulaciones de la lista (Eliminar todas).

La animacién 3.2 que aparece en formato Web nos muestra como funcionan cada uno de los
saltos de tabulacién cuando escribimos.

La figura 3.10 nos muestra un texto con los diferentes saltos de tabulacién aplicados.

12
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Tema 3. Diapositivas de texto

TABULACIONES

Tabulacion izquierda

alinea a la izquierda en el salto de tabulacion
Tabulacion centrada

centra en el salto de tabulacion
Tabulacién decimal 56 45

alinea decimales 3,567

Tabulacién derecha

alinea desde la derecha todo el texto
Tabulacion conrelleno........................ rellena el salto
con cualquier....................... caracter que indiquemos

Figura 3.10. Saltos de tabulacién

0-Q

independiente para cada marco de texto y que dentro de cada

parrafo o parrafos seleccionados en el momento de establecerla.

Debemos tener en cuenta que las tabulaciones se establecen de manera

tabulacion sélo se aplicara al parrafo en el que se encuentre el cursor o al

marco, la

3.3. CoN LA REGLA DE TEXTO

Ya hemos visto lo que podemos hacer con el texto utilizando la barra de herramientas Formato
de texto o el cuadro de didlogo Parrafo, pero aln nos queda por ver otra herramienta que
ademas de servirnos de guia, también nos permite realizar algunas de estas tareas que acabamos
de ver. Se trata de la regla de texto que se muestra con sus correspondientes indicaciones en la

figura 3.11.

Margen
izquisrdo

i s [
o izquierta L AT Tabulsciones  Sangia
y |guimds  Cernirada Decird  Duenit hea | pradelerminadas  denecha

|

Marmn
derachn

* Peces

- Viven en el agua, respiran por branquias y sus
extremidades son aletas

B

b -

Figura 3.11. Regla de texto

I

:|Recordemos una vez mas que los cambios que realicemos se aplicaran al
parrafo en el que se encuentre el cursor o a los parrafos seleccionados.
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3.3.1. CAMBIAR LOS MARGENES DESDE LA REGLA

Si observamos la figura 3.11 veremos que los margenes izquierdo y derecho aparecen en la
regla de texto de color gris y coinciden exactamente con el margen izquierdo y derecho del marco
de texto en el que se encuentra el cursor.

Para cambiar la posicidn del margen derecho o izquierdo seguimos estos pasos:

1. Colocamos el puntero del ratén sobre la linea que representa el margen (donde la regla
cambia de blanco a gris) y veremos que se transforma en doble flecha horizontal.

2. Hacemos clic y, sin soltar el botdn del ratén, arrastramos hacia la izquierda o hacia la derecha
para disminuir o aumentar el margen.

3. Soltamos el botdon del ratéon cuando el margen esté en la posicion deseada y observaremos
que cambia la posicidn del borde correspondiente del marco de texto para ajustarse al nuevo
margen establecido.

Nota: |Del mismo modo que cambiamos los margenes izquierdo y derecho también
(;J podemos cambiar los margenes inferior y superior, pero para ello tenemos
& que utilizar los mismos procedimientos sobre la regla de texto vertical que
aparece situada a la izquierda.

3.3.2. CAMBIAR LA POSICION DE LAS SANGRIAS

La posibilidad de cambiar las sangrias de manera grafica sobre la regla de texto es una de las
mayores facilidades que nos ofrece ya que no es preciso recurrir al cuadro de didlogo y establecer
numeéricamente la posicion de las mismas.

Para cambiar la posicion de las sangrias colocamos el puntero del ratén sobre el simbolo que la
representa en la regla de texto y arrastramos para situarla en una nueva posicion.

Los cambios que realicemos en las sangria no afectaran para nada al marco de texto.

Si hacemos clic en péarrafos de diferentes sangrados veremos como la regla nos va mostrando
en cada momento la posicion de los botones de sangria del parrafo en el que se encuentre el
cursor.

Nota: |S/ arrastramos el boton de la sangria izquierda observaremos que también
Q se mueve el botén de sangria de la 12 linea, pero si arrastramos el de la 12
o linea no se movera el de la sangria izquierda.

3.3.3. TRABAJAR CON LAS MARCAS DE TABULACIONES

La regla que vemos en la figura 3.11 nos muestra los cuatro tipos de tabulaciones existentes
(Izquierda, Derecha, Centrada y Decimal), pero ademas aparecen unas pequefias marcas,
llamadas Tabulaciones predeterminadas, que se sitlan automaticamente a una distancia fija. Si
nosotros insertamos un salto de tabulacidén en cualquier posicion, veremos que desaparecen todas
las tabulaciones predeterminadas a la izquierda de la tabulacién que hemos insertado.

Para insertar una marca de tabulacion en la regla basta con que coloquemos el puntero del
ratén sobre dicha regla, en la posicidon en la que queramos insertar la marca y al hacer clic
aparecera una marca de tabulacidon izquierda en dicha posicion. Si nos interesa una tabulacion de
otro tipo podremos después cambiarla desde el cuadro de didlogo Parrafo. Hemos de tener en
cuenta que para poder insertar las tabulaciones de manera grafica es preciso que el cursor de
insercion de texto esté dentro del marco de texto.

Para eliminar cualquier marca de tabulacion que haya en la regla de texto simplemente
colocamos el puntero sobre ella y la arrastramos hacia abajo, fuera de la regla de texto.
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Si lo que queremos es cambiar la posicién de cualquier marca de tabulaciéon colocamos el
puntero sobre ella y arrastramos hacia la izquierda o hacia la derecha para dejarla en la nueva
posicion.

En la animacién 3.3 en el formato Web podemos ver como se afiaden tabulaciones, se modifican
las sangrias y se modifican los margenes.

4. LAs VINETAS DE LOS PARRAFOS

Inicialmente, al crear las diapositivas de las figuras 3.1 y 3.5, vimos que la vifieta de primer
nivel era un circulo pequefio y en el segundo nivel colocaba como vifieta una pequefia linea
horizontal, son las vifietas predeterminadas de la plantilla que estamos utilizando en la que ya
tienen asignado el tipo, el tamafio, la distancia al texto, etc.

Nosotros también podemos actuar sobre ellas para cambiarlas en cualquier momento por otras
que nos vengan mejor. Para ello tenemos que abrir el cuadro de didlogo Numeracion y viinetas,
cuya primera pestafia vemos en la figura 3.12, ejecutando el comando Formato>Numeracion y

vifietas o haciendo clic sobre el boton - en la barra de herramientas Formato de texto.

Humeracion p vifetas
Vifietas | Tipo de numeracién | Imégenes | Posicién | Dpciones |
Seleccitn
. ® # |
. & [ |
. @ @ [
e s A v
" 4 - X v
3 rs X v
Aceptar Cancelar Bpuda Restablecer

Figura 3.12. Cuadro de didlogo Numeracién y vifietas - Pestaiia Vifietas

4.1. VINETAS PREDETERMINADAS

Al abrir el cuadro de didlogo Numeracion y viiietas observamos que nos ofrece multitud de
opciones para modificar con ellas los atributos de las vifietas de nuestros parrafos.

La primera pestafia, Vifietas, que vemos en la figura 3.12, nos muestra ocho tipos diferentes
de vifietas predeterminadas para que seleccionemos la que mas nos interese haciendo clic sobre
ella. A continuacidon hacemos clic sobre el botén Aceptar y ya tenemos la nueva vifieta elegida en
el parrafo o parrafos seleccionados. De este modo podemos cambiar la forma de la vifieta de
cualquier nivel, pero no su color que viene predeterminado por la plantilla.
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4.2. PARRAFOS NUMERADOS

En muchas ocasiones deseamos presentar una serie de datos ordenados numéricamente. La
pestafia que debemos utilizar para cambiar las vifietas por nimeros es Tipo de numeracioén, que
lo mismo que las vifietas nos ofrece ocho opciones de numeracion diferentes como puede verse en
la figura 3.13. Solo tenemos que seleccionar la que nos interese y hacer clic en el boton Aceptar.

Mumeracidn y vinietas Ei

Vifietas Tipo de numeracion | Imgenes | Posicién | Dpciones |
Seleccion

1)
2)

| &5 .
@ I

3) l3) m

A) (a) .
B) b) (b) i,

C) c) () i

Acephar Cancelar Aypuda Restablecer

Figura 3.13. Cuadro de didlogo Numeracion y viiietas - Pestafia Tipo de numeraciéon

Nota: |\Debemos recordar que si queremos que se aplique el cambio de vifieta a
todos los parrafos tendremos que seleccionar todo el texto o el marco de
texto haciendo clic dentro para que aparezca el cursor de insercion de texto y
después haciendo clic sobre el borde del marco. En este ultimo caso no
tendremos disponible la barra de herramientas Formato de texto y para
abrir el cuadro de dialogo Numeracion y vifetas deberemos ejecutar el
comando Formato>Numeracion y viietas.

o0

4.3. VINETAS CON IMAGENES

La tercera pestafia del cuadro de didlogo Numeracion y vifietas, con el nombre Imagenes,
nos ofrece otras muchas mas muestras de vifietas y bastante mas atractivas e interesantes que las
dos pestafias anteriores para que podamos utilizarlas en nuestras diapositivas. De entre ellas
podemos elegir la que mas nos guste y haciendo clic en el botén Aceptar se aplicara directamente
al parrafo o parrafos seleccionados.

La figura 3.14 nos muestra esta pestafia y en ella podemos observar que existe un barra de

desplazamiento en la parte derecha para que podamos ver el resto de imagenes que no caben en
la ventana.
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Humeracion p vifiietas
Vifietas | Tipo de numeracién  Imagenes | Pasicién | Opciones
Seleccitn
@ * 4 =
@ |+ a
@ |+ .
-+ >
- -
- = +
* - " +
- [} +* _J
-
= Vircula imbosnes
Aceptar Cancelar Bpuda i Restablecer |

Figura 3.14. Cuadro de didlogo Numeracion y vifietas - Pestafia Imagenes

4.4. PosiciON DE LAS VINETAS

La pestana Posicidn nos ofrece varias opciones para preparar algunos aspectos relacionados
con la posicion de la vifieta respecto al texto y al marco de texto. A continuacién veremos una a
una estas opciones para que sepamos usarlas adecuadamente cuando las necesitemos.

La figura 3.15 muestra el contenido de esta pestafia que pasamos a explicar a continuacion:

Humeracion p vifietas

Virietas | Tipo de numeracién | Imagenes Posicion | Opciones |

Posicidn v ezpacio

el
Sangria 1 60cm 3: r HEIEE

1

3 Distancia al texta 080¢em 31
4
b
b . . :
7 Alineaciin de numerscicn |zquiesda 'I
g
9 - ]
1-9
*®
==
Eredeterminado
Aceplar Cancelar I Ayuda i Restablecer |

Figura 3.15. Cuadro de didlogo Numeracion y vifietas - Pestafia Posicion
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L)

L

i

L

&

&

&

Nivel: este cuadro de lista nos muestra los nueve niveles de sangrado que podemos utilizar
en una diapositiva. Dentro de él seleccionamos el nivel que queremos modificar y los
cambios que efectuemos se aplicaran sélo a él. Una de las opciones, 1-9, se utiliza para
cambiar todos los niveles a la vez.

Sangria: esta opcidén nos permite establecer la separacidon que existe entre la vifieta y el
borde izquierdo del marco de texto.

Relativo: esta casilla no estd activada con el primer nivel. Si la marcamos en los restante
niveles indicamos que los cambios se realicen con respecto al nivel superior y no al borde
izquierdo del marco de texto.

Distancia al texto : con esta opcidon podemos establecer el espacio de separacidon entre la
vifieta y el 