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4. Cuando hemos escrito el texto que deseamos para nuestro rétulos, presionamos el botén ACEPTAR.

Modificar texto de Wordart

Fuente: Tamafio:
¥ Arial Black v: » v E
Texto:

www.aulafacil.co
m

| Aceptar | | Cancelar |

5. Al Presionar ACEPTAR, nuestro rétulo se habra creado y se habra insertado en el lugar donde teniamos el
punto de insercién de nuestro documento antes de que iniciaramos su creacion.

www.au 1facil.com

MODIFICANDO ROTULOS DE WORDART

Los rétulos de WordArt ya creados también pueden ser modificados y personalizados, si alguna caracteris-
tica del estilo que elegimos no nos es agradable, incluso podemos cambiar el estilo a un rétulo ya creado. De

igual manera si deseamos editar el texto del rétulo cambiando sus atributos, el relleno, el sombreado, etc.,
podremos hacerlo.
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1. Para iniciar la modificacién de un rétulo de WordArt debemos seleccionar el rétulo que deseamos modifi-

car. Inmediatamente se nos activard la barra de herramientas de WORDART. Esta nos sera de mucha utilidad
para poder modificar los diversos caracteristicas del rétulo.

www.au - facil.com

Al | Modficar texto... | § % A ] | Aa {5 = &Y

2. El primer boton INSERTAR WORDART, nos permite crear un nuevo rotulo sin afectar en nada al actual.

Al| Modficartexto... | 4 W & e | A3 g3 B &

Insertar WordArt

3. Con el botéon MODIFICAR TEXTO, se nos activara de nuevo el cuadro de didlogo MODIFICAR TEXTO DE
WORDART, y nos permitira que eliminemos, agreguemos o cambiemos completamente el texto de nuestro
rétulo. De igual manera podremos cambiar los atributos como el tipo de fuente, tamafo y estilo. Al presionar
ACEPTAR los cambios en el texto se reflejaran inmediatamente en el Rétulo.

Modificar texto de WordArt

Euente: Tamafio:
Hr Avial Black v % w E] [Z]
Texto:

AuIaFaciI.com\
Seleccion de
Cursos aratis On-.

129



» MUESTRA

PARA VER LA OBRA COMPLETA

INGRESA A LA SECCION ENCICLOPEDIAS
DE NUESTRO SITIO.

Se puede observar que podemos crear rotulos de varias lineas; para ello solamente tenemos que presionar
ENTER en el momento de escribir el texto para crear las lineas.

4. Como podemos observar al modificar el texto el tamafo del rétulo no cambid, por lo que para obtener un
rotulo mas grande o mas pequefio también podemos modificar su tamafia arrastrando los puntos guia que
rodean al rétulo.

Aula® "cil.com
[Seleccion de ~0s gratis On-Line

5. El siguiente botén de la barra de herramientas WORDART es GALERIA DE WORDART. Con este botén
podemos cambiar el estilo de rétulo que seleccionamos, por cualquiera otro de los estilos de la Galeria. Al selec-
cionar el estilo deseado hacemos clic en el botén ACEPTAR y los cambios se actualizaran en el rétulo.

Galerfa de WordArt X
Cambie el estio de WordArt:
Werdet mr‘m worda,, WordAr] Wordar! =
Waridd7¢ | WordArt | WordArt |15 r22 +| Wiovdiet| = W

e V
‘ W WardArt || -WordArt)| WOrdAp \
WordAet| WordAre Wordh | W1 sonilir!

| Aceptar | | Cancelar |

.m“ ~=Byand
¥
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6. Con las opciones que se nos presentan en el boton FORMATO DE WORDART de la barra de herramien-
tas, tenemos acceso a las distintas opciones de formato de imagen vistas en lecciones anteriores. Es decir aqui
podremos cambiar el relleno del texto del rétulo, El tamafo, el disefio y ajuste que tendra el texto. Veamos en
este ejemplo como podemos cambiar el relleno del texto. Utilizaremos un efecto de relleno DEGRADADO, y
utilizaremos colores preestablecidos y el estilo PAVO REAL.

Efectos de relleno ﬁl

Degradado | Textura Trama  Imagen

Colores ’
olor stablecidos:
e L

Pavo real v
O pos colores
(%) presstablecer

Transparencia

iy

De: < > 0%

A: < > 0%

<>

Estilos de sombreado Variantes

(=) Horizontal

=

() Diagonal hacia arriba R
O Diagonal hacia abajo

== |

O Desde el centro

Dﬁrar efecto de refleno con la Forma
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7. El boton FORMA DE WORDART nos ofrece algunos opciones para modificar la forma que tendra nuestro
rétulo. Estas formas regularmente son figuras geométricas que toman las letras en el rétulo. En nuestro ejemplo
utilizaremos una forma CONCAVA. Para seleccionar un estilo solamente hacemos clic sobre la forma que
deseamos y ésta se actualizara automaticamente.

—QAVAVGS
b M W S A e
e g W P G e )

PAAV SNy N\

8. Posteriormente tenemos dos herramientas que nos permitiran si lo deseamos hacer que todas las letras del
rétulo sean del mismo tamano, este es el botén MISMO ALTO DE LAS LETRAS DE WORDART , el otro botén
TEXTO DE WORDART nos permite cambiar el rétulo de horizontal a vertical.

9. Tenemos también el botén ALINEACION. Que permite alinear las distintas lineas del texto, dentro del rétulo,
centrada, a la izquierda, derecha, justificada, etc.

132



= »MUESTRA
E€LBIBLIOTECOM PARA VER LA OBRA COMPLETA

www.elbibliote.com ngG,:‘SzlS‘T‘:‘g\SISﬁgC.ION B RREDIAS

LR XX

Alinear a la izquierda
Centrar

Alinear a la derecha
Justificar palabras

Justificar letras

BT I (W)

Justificar estiramiento

10. El ultimo botdn de esta barra de herramientas es ESPACIO ENTRE CARACTERES DE WORDART. Este
botén nos permite aumentar o disminuir los espacios entre caracteres del texto del rétulo.

Muy estrecho
Estrecho

MNormal

Separado

Muy separado

Personalizar: 90 %

Ajustar el espacio entre pares de caracteres

ENUMERANDO Y COLOCANDO TiTULO A LAS IMAGENES

Cuando tenemos un documento al que agregaremos varias imagenes, graficos, organigramas, etc., Word nos
ofrece una opcién para numerarlas automaticamente y llevar un mejor control de todas ellas. Este control y
numeracién nos puede servir para poder hacer mas adelante referencia en el documento a las graficas o ima-
genes en base a su numero.

Los titulos a los que nos referiremos en la presente leccion estan compuestos por dos partes principales:
una Etiqueta que puede ir apareciendo automaticamente junto con el nimero, y que podremos personalizar a
nuestra conveniencia. La segunda parte es un nombre o frase o explicacion sobre el grafico. Esta segunda parte
al ser especifica para cada grafico debemos digitarla para cada una de las imagenes, sin embargo no sera
estrictamente necesario que la segunda parte se coloque aunque si le da mejor presentacion y formalidad a
nuestros documentos.
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