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Capítulo 7

 Cómo trabajar con texto 

 

Cómo alinear texto verticalmente 

Es posible cambiar la alineación de los párrafos en una celda de tabla, cuadro de texto o 
figura de manera que el texto esté alineado en el borde superior o inferior o centrado.

Para alinear el texto por arriba, por abajo o en el centro de un cuadro de texto, celda 
de tabla o figura:

1

Seleccione el cuadro de texto, celda de tabla o figura cuya alineación desee modificar.

2

Haga clic en el botón Inspector de la barra de herramientas, haga clic en el botón Inspector 
de texto y, a continuación, haga clic en Texto. 

3

Haga clic en uno de los tres botones de alineación vertical, situados bajo “Color y ali-
neación”, para alinear el texto arriba, abajo o en el centro de la celda de tabla, cuadro 
de texto o figura.

Los botones de alineación vertical también están disponibles en la barra de formato 
cuando está trabajando con una celda de tabla.

Cómo ajustar el espaciado entre líneas de texto

Puede aumentar o disminuir la distancia entre líneas de texto.

Para ajustar el espaciado:

1

Seleccione el texto que desee modificar.

2

Haga clic en el botón Inspector de la barra de herramientas, haga clic en el botón Inspector 
de texto y, a continuación, haga clic en Texto. 

3

Mueva el regulador de Línea a la izquierda para reducir el espaciado o a la derecha para 
aumentarlo.

Para especificar un valor de espaciado de línea preciso, escriba un valor de punto en el 
campo Línea, o haga clic en la flecha arriba o la flecha abajo situadas junto al campo.

4

Seleccione una opción de espaciado de líneas en el menú local Espaciado de líneas que 
aparece cuando hace clic en el texto situado debajo del campo Línea.

Menú local Espaciado de 
líneas: haga clic en el texto situado 
debajo del campo Línea y elija una 
opción de espaciado de línea.

Campo Línea: escriba un valor 
(o haga clic en las flechas) para 
especificar el espacio entre las 
líneas de texto de un párrafo.
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