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Lección 4: Formato de cuadro de texto

Para crear un cuadro de texto, en la ficha Insertar seleccione el grupo Texto y pulse el botón cuadro de texto o el icono  que permite
introducir textos en cualquier punto de la pantalla, sin necesidad de tener que limitarse únicamente a los dos cuadros de marcaje que vienen
dados por defecto. Su modo de empleo es muy sencillo. Basta con hacer un clic sobre el icono y después otro clic en el lugar de la
diapositiva donde se quiera añadir el texto. Inmediatamente aparecerá un cursor parpadeando: ya se puede añadir el texto a través del
teclado y la ficha cambia automáticamente a la ficha Inicio.

Si se desea cambiar la presentación del cuadro de texto, existen dos formas de acceder a la ventana de Formato de cuadro de texto, que se
presentan a continuación.

Desde las fichas.

Desde el menú contextual.

A través del menú contextual es posible que cambie la forma de cuadro de texto con la opción Convertir a SmartArt para aplicarlo solo
seleccione la opción y le mostrará el siguiente menú del cual podrá seleccionar la forma que prefiera.

 

Formato de cuadro de texto

Para establecer un formato al cuadro de texto se debe seleccionar el objeto y automáticamente se activa la ficha Herramientas de dibujo
con la cinta Formato.

En esta cinta podrá personalizar las características del cuadro de texto con estilos de forma, de wordArt u organizarlas o redimensionarlas,
para ello solo ubique el puntero sobre el botón de comandos deseado.

 



Ejercicio:

Abre un documento nuevo con diseño en blanco de la diapositiva.1.

Haz un cuadro de texto con las siguientes características:

Márgenes internos

Izquierdo 1cm.i.
Derecho 0.25cm.ii.
Superior inferior 1cm.iii.

a.

Establece un contorno coloreado énfasis 4.b.

Establece un relleno degradado con el color de tu preferenciac.

2.

Introduce al cuadro de texto el siguiente mensaje "CREA TU ESTILO".3.

Pasa a la siguiente lección para que puedas guardar tu documento.4.

 


