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Capítulo 7 

 Cómo trabajar con texto

143

 

Espaciado de línea estándar (Sencillo, Doble, Múltiple): el espacio entre líneas es propor-
cional al tamaño del tipo de letra. Utilícelo para dejar fija la distancia relativa entre los tra-
zos ascendentes (partes de las letras que se extienden hasta la parte superior de la línea) 
y los trazos descendentes (partes de las letras que se extienden hasta la parte inferior). 
Sencillo ajusta el espaciado de líneas a espacio sencillo, mientras que Doble lo ajusta a 
doble espacio. La opción Múltiple le permite ajustar el interlineado a un valor inferior al 
sencillo, entre sencillo y doble, o más del doble.

Mínimo: la distancia desde una línea a la siguiente no será menor al valor que ajuste; 
pero puede ser mayor para tipos de letra de mayor tamaño para evitar la superposi-
ción de las líneas de texto. Utilícelo para dejar fija la distancia entre líneas y evitar 
la superposición ante el aumento del tamaño del texto.

Exactamente: la distancia entre las líneas de base. 

Entre: este valor aumenta el espacio entre líneas en lugar de aumentar la altura de 
las líneas. En cambio, el espacio doble duplica la altura de cada línea.

El interlineado también puede controlarse con el menú local “Espaciado entre líneas” 
de la barra de formato cuando haya texto seleccionado en un cuadro de texto, figura 
o comentario.

Cómo ajustar el espaciado antes o después de un párrafo

Puede aumentar o reducir el espaciado antes o después de los párrafos.

Para ajustar la cantidad de espacio antes y después del párrafo:

1

Seleccione los párrafos 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

Arrastre el regulador Antes del párrafo o Después del párrafo. Además, es posible 
especificar un valor preciso (5 puntos, por ejemplo) en los cuadros de texto.

Si los valores de Antes del párrafo y de Después del párrafo para párrafos contiguos no 
es el mismo, el valor de espaciado superior será el que se utilice. Por ejemplo, si el valor 
de Antes del párrafo del párrafo actual es de 12 puntos y el párrafo anterior tiene un valor 
Después del párrafo de 14 puntos, el espaciado entre los párrafos será de 14 puntos.

El espaciado antes de un párrafo no se aplica si se trata del primer párrafo de un cuadro 
de texto, una figura o una celda de tabla. 

Para ajustar el espaciado alrededor del texto en cuadros, formas y celdas de tabla, uti-
lice el control “Margen interno”, que se describe en “Cómo cambiar el margen interno 
del texto en objetos” en la página 147.

Haga clic para cambiar la cantidad 
de espacio entre líneas de texto.
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