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Windows o Linux

Equivalente en Mac

Efecto

Herramientas > Opciones
opcion de mena

LibreOffice > Preferencias

Acceso a las opciones de
configuracién

Clic con el botén derecho

Control+clic o clic derecho
depende de la configuracion
del equipo

Abre menu contextual

Ctrl (Control) & (Comando) Utilizado con otras teclas
F5 Mayuscula+3+F5 Abre el navegador
F11 F+T Abre la ventana de estilos y

formato
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¢ Qué son los estilos?

La mayoria de las personas estan acostumbradas a escribir documentos de acuerdo con los
atributos fisicos. Por ejemplo, puede especificar la familia de fuentes, el tamafio de la fuente y el
peso (por ejemplo: Helvetica 12pt, negrita). En contraste, los estilos son atributos I6gicos. Por
ejemplo, puede definir un conjunto de caracteristicas de fuente y llamarlo "Titulo" o "Titulo 1". En
otras palabras, los estilos significan que cambias el énfasis de como se ve el texto a lo que es el
texto.

¢Por qué usar estilos?

Los estilos ayudan a mejorar la consistencia en un documento. También facilitan los cambios de
formato importantes. Por ejemplo, puede decidir cambiar la sangria de todos los parrafos o
cambiar la fuente de todos los titulos. Para un documento largo, esta simple tarea podria ser
prohibitiva. Los estilos facilitan la tarea. Ademas, Writer utiliza estilos para otros fines, como
compilar una tabla de contenido; vea “Utilizacion de estilos de parrafo para definir una jerarquia de
titulos” en la pagina 26.

Categorias de estilos
LibreOffice Writer tiene seis categorias de estilos:

* Los estilos de parrafo afectan a parrafos completos y también se utilizan para fines como
compilar una tabla de contenido.

* Los estilos de caracteres afectan a un bloque de texto dentro de un parrafo; proporcionan
excepciones a los estilos de parrafo.

* Los estilos de pdgina afectan el formato de la pagina (tamafio de pagina, margen, etc.).
* Los estilos de marco afectan a los marcos y graficos.

* Los estilos de lista afectan a los perfiles, listas numeradas vy listas con vifietas.

* Los estilos de tabla afectan la apariencia de las tablas de datos.

Los parrafos son los componentes basicos de cada documento: los titulos son péarrafos; los
encabezados, pies de pagina y elementos en listas numeradas también son péarrafos. Los estilos
de parrafo son, por lo tanto, los estilos mas utilizados y son los que se tratan con mas detalle en
este capitulo.

A Precaucion

El formato manual (también llamado formato directo) anula los estilos. No puede
deshacerse del formato manual aplicando un estilo.

Para eliminar el formato manual, seleccione el texto y elija Formato > Limpiar
formato directo en la barra de Menu, o seleccione el texto y presione Ctrl+M.

La pestana Estilos en la barra lateral

La gestidn de estilos esta disponible principalmente a través de la ventana de estilos (llamada
Estilos y formato en algunas instalaciones) en la barra lateral (Figura 1). Aqui puede aplicar
estilos, modificar estilos y crear nuevos estilos.

Para comenzar, realice alguna de las siguientes acciones:

* Haga clic en el icono Estilos y formato en la barra Lateral.
» Seleccione Estilos > Gestionar estilos en la barra de Mendu.
* Presione F11 (&£+T en Mac).

6 | La pestafia Estilos en la barra lateral



Los primeros seis iconos en la parte superior de la ventana Estilos y formato seleccionan la
categoria de estilos. Haga clic en uno de estos iconos para mostrar una lista de estilos en esa
categoria, como los estilos de péarrafo o caracter.

Seleccione la opcion Mostrar vistas previas para mostrar los nombres de estilo como ejemplos
de su formato.

L]

: Estilos X . .
- : Acciones de estilo
i A L= = v
Estilos de parrafo s T, A i lij 15 o+
Estilos de caracter N
visitado
Estilos de Marco e = Modo de relleno de
formato

Estilos de pagina s uduario i
(@

Estilos de liSta mmmmm—riiadapringpalfiel mdice
. Estilo predetermina o
Estilos de tabla ——
Keystroke
Letras capitulares
LOEmphasis
LOKeystroke

LOMenuPath

MenuPath

Mostrar previsualizaciones

|Jerérquico hd |

Figura 1: La ventana Estilos y formato, mostrando los estilos de parrafo y el filtro

Filtrar los estilos visibles

En la parte inferior de la ventana Estilos y formato, use el menu desplegable para seleccionar un
filtro para la lista de estilos. Normalmente, solo necesitard unos pocos estilos en cualquier
documento, por lo que es Util que solo se muestren estos estilos.

Al comienzo del proceso de escritura, es posible que desee tener acceso a todos los estilos
disponibles (seleccionando Todos los estilos), y luego ocultar algunos de ellos. Haga Ctrl+clic
para seleccionar cada estilo que se excluird y, finalmente, haga clic con el botén derecho en uno
de estos estilos y seleccione Ocultar desde el menu contextual. A medida que se desarrolla el
documento, es mas rapido reducir la lista que se muestra a solo los estilos que ya estan en uso
(seleccionando Estilos aplicados). Si trabaja en un documento en el que solo desea aplicar
estilos personalizados, seleccione Estilos personalizados. La vista Estilos jerarquicos es mas
atil cuando se modifican estilos, ya que revela qué estilos estan vinculados entre si. Este tema se
trata en el Capitulo 9, Trabajar con estilos.

En la vista Estilos de parrafo, el menu desplegable contiene varias opciones de filtrado mas para
gue pueda ver, por ejemplo, solo Estilos de texto, Estilos especiales, etc.
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Aplicar estilos

Los estilos se pueden aplicar facilmente utilizando la ventana Estilos y formato. Ademas, puede
aplicar ciertos estilos utilizando otros métodos, como se explica en esta seccion.

Aplicar estilos de parrafo

Al redactar un documento, el estilo mas utilizado es el estilo de parrafo. LibreOffice ofrece tres
alternativas rapidas a la ventana de Estilos y Formato para aplicar esta categoria de estilo: el
menu Estilos (con una seleccion limitada de estilos de uso comun), la lista Establecer estilo de
parrafo y el icono Formato de relleno.

Uso de la ventana de Estilos y Formato

Coloque el cursor en el parrafo y haga doble clic en el nombre del estilo en la seccion Estilos de
parrafo de la ventana Estilos y formato. Puede seleccionar mas de un parrafo y aplicar el mismo
estilo a todos ellos al mismo tiempo.

Uso del menu Estilos

El menu Estilos en la barra Menu (Figura 2) proporciona los estilos de parrafos y caracteres mas
utilizados, ademas de enlaces rapidos para crear y editar estilos. Para aplicar un estilo de pérrafo,
coloque el cursor en el parrafo y haga clic en Estilos > [nombre del estilo de parrafo] en la barra
Menu.

reOffice Writer

Estilos Tabla Formulario Herramientas Ventana

L4 Cuerpo de texto Ctrl+0

T1 Titular
> Subtitulo

Hy Titulo 1 Ctrl+1
> Titulo 2 Cirl+2
3 Tiulo 3 Cerl+3

Citas

Texto preformateado

G
|
A Cardcter predeterminado
E Destaque
S Destague mayor
Q cita

Texto criginal

Lista vifietada

Lista numerada

Lista alfabetizada en maytisculas

gy @ M
[

Lista alfabetizada en mindsculas
Lista en romanos mayusculos

Lista en romanos mindsculos

Maodificar estilo...
Actualizar estilo seleccionado  Cirl+Mayts+F11
Estilc nueve a partir de seleccidn  Mayds+F11

Cargar estilos...

B S+ il

Gestionar estilos F11

Figura 2: Menu Estilos

Z Nota

No puede agregar estilos al menu Estilos.

Uso de la lista Establecer estilo de parrafo
Cuando un estilo de parrafo esta en uso en un documento, el nombre del estilo aparece en la lista
Establecer estilo de parrafo cerca del extremo izquierdo de la barra de formato (ver la Figura 3).

Para aplicar un estilo desde este menu, coloque el cursor en el parrafo para cambiar, y luego haga
clic en la flecha para desplegar la lista de estilos y haga clic en el estilo deseado para aplicarlo; o
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desplacese hacia abajo en la lista y use las teclas de flecha hacia arriba o hacia abajo para
desplazarse por la lista, luego presione Intro para aplicar el estilo resaltado.

:@’_
- .
=

Consejo

Seleccione Mas en la parte inferior de la lista (no se muestra en la ilustracion) para
abrir la ventana Estilos y formato.

fo Ay |tibersi
M

 Cuerpo de texto

Titular
Subtitulo

Titulo 1

Titulo 3

Cita
Figura

~ _ %1 _ AT _ __

Figura 3: Lista Establecer estilo
de parrafo en barra Formato

Uso del modo de relleno de formato

Puede usar el modo de relleno de formato para aplicar un estilo a muchas areas rapidamente sin
tener que volver a la ventana Estilos y formato y hacer doble clic cada vez. Este método es (til
para dar formato a parrafos dispersos, palabras u otros elementos con el mismo estilo, y puede
ser mas facil de usar que hacer selecciones multiples primero y luego aplicar un estilo a todos

ellos.
1)
2)
3)

4)
5)

A\

Abra la ventana Estilos y formato (Figura 1) y seleccione un estilo.
Haga clic en el icono Modo de relleno de formato.

Para aplicar un estilo de parrafo, pagina o marco, desplace el mouse sobre el parrafo,
pagina o marco y haga clic. Para aplicar un estilo de caracter, mantenga presionado el
botdn del mouse mientras selecciona los caracteres. Al hacer clic en una palabra se aplica
el estilo de caracter a esa palabra.

Repita el paso 3 hasta que haya realizado todos los cambios para ese estilo.

Para salir del modo de Formato de relleno, haga clic nuevamente en el icono o presione la
tecla Esc.
Precaucion

Cuando este modo esté activo, un clic derecho en cualquier parte del documento
deshace la Ultima accion de Formato de relleno. Tenga cuidado de no hacer clic y
deshacer accidentalmente las acciones que desea mantener.

Uso de atajos de teclado

Algunos métodos abreviados de teclado para aplicar estilos estan predefinidos. Por ejemplo,
Ctrl+0 aplica el estilo del cuerpo del Texto, Ctrl+1 aplica el estilo Titulo 1 y Ctrl+2 aplica el estilo
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Titulo 2. Puede modificar estos atajos y crear los suyos; Consulte el Capitulo 21, Personalizacion
de Writer, para obtener instrucciones.

Aplicar estilos de personajes
Writer proporciona dos formas de aplicar estilos de caracteres, como se describe en esta seccion.

Es posible que deba eliminar el formato directo antes de aplicar estilos de caracteres. Seleccione
el texto, luego elija Formato > Limpiar formato directo en la barra Men.

Usar la ventana de Estilos y formato
Abra la ventana Estilos y formato y haga clic en el segundo icono en la barra superior. Se muestra
la lista de estilos de caracteres disponibles. Para aplicar un estilo de caracter:
1) Seleccione el bloque de texto o cologue el cursor en una sola palabra, donde desea aplicar
el estilo.

2) Haga doble clic en el estilo de caracter apropiado en la ventana Estilos y formato.

"{Z Nota

Para aplicar un estilo de caracter a mas de una palabra, debe seleccionar todo el
texto que desea cambiar. Para aplicar el estilo a una sola palabra, solo tiene que
colocar el cursor en la palabra. En contraste, los estilos de parrafo se aplican a todo el
parrafo en el que se coloca el cursor.

Eliminar o reemplazar estilos de caracteres

A veces, querra eliminar el formato de estilo de caracter de algun texto, o cambiar el estilo de
caracter a un estilo diferente. Para hacer esto:

1) Seleccione el texto.

2) Enlaventana Estilos y formato, haga clic en el icono Estilos de caracteres en la barra
superior.

3) Haga doble clic en el estilo de caracter requerido o haga doble clic en Estilo
predeterminado para eliminar el estilo de caracter.

Aplicar estilos de marco

Cuando inserta un objeto (como un grafico) en un documento, automaticamente tendra un marco
invisible a su alrededor. A algunos disefiadores les gusta agregar estilos de marcos para introducir
variedad. Por ejemplo, podria tener un estilo de marco para fotografias y un estilo de marco
diferente para otros graficos, como dibujos de lineas. El de las fotografias puede tener un borde
con una sombra paralela, mientras que el de los graficos puede tener solo un borde.

Para aplicar un estilo a un marco:

1) Seleccione el marco.

2) Abra la ventana Estilos y formato.

3) Haga clic en el icono Estilos de marco (el tercero desde la izquierda).
4) Haga doble clic en el estilo de marco que desee.

Después de aplicar un estilo a un marco, ahora puede modificar el marco para que sea
exactamente como lo desea. La mayor parte del disefio de un marco se puede configurar en un
estilo, pero las siguientes opciones deben configurarse manualmente:

* Anclaje: como se posiciona el marco en relacion con el resto del contenido de la pagina
(Formato > Ancla).

» Disposicion: la posicion del marco en una pila de objetos (Formato > Ajuste).
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» Agregar un hipervinculo: para que un clic en el marco abra una pagina web u otro
documento (Insertar > Hiperenlace).

Cuando se selecciona un marco, la barra de herramientas Marco reemplaza la barra de
herramientas Formato, y el menu contextual (contextual) tiene elementos para anclaje,
disposicién, ajuste y alineacion.

Aplicar estilos de pagina

Coloque el cursor en cualquier lugar de la pagina. El estilo de pagina aplicado se muestra en la
barra de estado.

F‘ Estlo d pagina. Pulse con el botd secundario para cambiaro o pule paa abr f cuadio Etlo |

Paaina 11 de3) Seleccion: 3 nalabras. 22 caracteres Fstilo predleterminado Fsnafiol (Fsnafial ol Viieta «: Nivel 1

Figura 4: El estilo de la pagina actual se muestra en la barra de estado

Para aplicar un estilo diferente, haga clic con el botén derecho en el estilo en la barra de estado y
seleccione un estilo del menud contextual, o abra la ventana Estilos y formato, seleccione el icono
de estilo de pagina en la parte superior (cuarto icono) y luego haga doble clic. Haga clic en el
estilo de pagina deseado.

A Precaucion

Cambiar un estilo de pagina también puede hacer que cambie el estilo de las paginas
siguientes. Los resultados pueden no ser lo deseado. Para cambiar el estilo de una
sola pagina, es posible que deba insertar un salto de pagina manual, como se
describe a continuacion.

Como se explica en el Capitulo 9, Trabajar con estilos, en la mayoria de los casos, un estilo de
pagina correctamente configurado contendra informacion sobre el estilo de pagina de la pagina
siguiente. Por ejemplo, cuando aplica un estilo de pagina /zquierda a una pagina, puede indicar en
la configuracion de estilo de pagina que la pagina siguiente tiene que aplicar un estilo de pagina
Derecha, un estilo de Primera pagina puede ir seguido de un estilo de pagina Izquierda o un estilo
Predeterminado de pagina, y asi sucesivamente.

Otra forma de cambiar el estilo de la pagina es insertar un salto de pagina manual y especificar el
estilo de la pagina siguiente. La idea es simple: rompe una secuencia de estilos de pagina 'y
comienza una nueva secuencia. Para insertar un salto de pagina, elija Insertar > Mas saltos y
elija Salto de pagina. Esta seccion ilustra dos escenarios comunes donde los saltos de pagina
son Uutiles.

Ejemplo: Capitulos

Un posible escenario: esta escribiendo un libro que esta dividido en capitulos. Cada capitulo
comienza con un estilo de pagina llamado Primera pagina. Las siguientes paginas utilizan el estilo
de pagina predeterminado. Al final de cada capitulo (excepto el dltimo), volvemos al estilo de la
Primera péagina para el siguiente capitulo.

La Figura 5 ilustra el flujo de estilos de pagina cuando se usan saltos de pagina.

primera

Salto

primera ;
pagina

agina

pagina

P

r
Predetermin

vy
Predetermina

do

Figura 5: Dividir un documento en capitulos usando estilos de
pagina
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En algun momento, querr4 comenzar un nuevo capitulo. Siga estos pasos:
1) Coloque el cursor al final del capitulo, en una linea en blanco (péarrafo vacio) de su propio.
2) Seleccione Insertar > Mas saltos. Aparece el diadlogo /nsertar salto (Figura 6).
3) En Tipo, elija Salto manual y en Estilo, seleccione Primera pagina.

‘:@:‘ Consejo

Puede automatizar estos saltos definiendo el estilo de parrafo del titulo del capitulo
(generalmente el Titulo 1) para incluir un salto de pagina.

Insertar salto x
Tipo
(O salto de renglén

O salto de columna
® Salto de pagina

Estilo:

Estilo predeterminado
Horizontal

HTML

indice
LOFronthatter
__|Mota al pie |
Mota final
Pagina derecha

Figura 6: Seleccione Salto de pagina y seleccione el estilo de
Primera pagina

Ejemplo: Pagina con formato especial

A veces es posible que necesite insertar una pagina con un formato especial, por ejemplo, una

pagina horizontal o una pagina con mas columnas. Esto también se puede hacer con saltos de

pagina. Supongamos que la pagina actual tiene el estilo de pagina de Estilo predeterminado.
1) Seleccione Insertar > Mas saltos > Salto manual.

2) Seleccione el estilo de pagina deseado (por ejemplo, Pagina especial) en el cuadro de
dialogo Insertar salto.

3) Escriba algo en esta pagina. Luego inserte otro salto de pagina, seleccionando Estilo
predeterminado nuevamente.

Este concepto se ilustra en la Figura 7.

|
|
|
| e

| ?ﬁ;\eé\’b\

Salto

Pagma

Pagina

=
B &
B
=

_ . Pagia
Salto
Predeterminada
Y

Figura 7: Insertar una pagina con formato especial

Ejemplo: Un capitulo de libro secuencia de paginas

Los capitulos de libros suelen comenzar en una pagina de la derecha, y la primera pagina del
capitulo tiene un disefo diferente al resto de las paginas. Las otras paginas del capitulo estan
"reflejadas" para la impresion a doble cara. Por ejemplo, los nUmeros de pagina en el encabezado
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o0 pie de péagina pueden colocarse en el borde exterior de las paginas y, en este caso, se coloca un
margen mas amplio (que permite el enlace) en el borde interior.

La Tabla 6 muestra las propiedades de dos estilos de pagina (Primera pagina y Predeterminado)
configurados para la secuencia de paginas de un capitulo de libro tipico.

Tabla 1: Propiedades de estilos de pagina personalizados para un capitulo de libro

Estilo de pagina | Efecto deseado Propiedad: ajuste
Primera pagina Primera pagina siempre a la Pagina > Disefio de pagina > Solo a
derecha (una péagina con la derecha

namero impar)

Sin encabezado o pie de pagina Encabezado> Encabezado activado:
No seleccionado

Margen superior de la pagina Pagina > Margenes > Superior:
mas grande que en otras 6.00cm
paginas

Predeterminado Margenes reflejados Pagina > Disefio de pagina: Espejado
Encabezado con el nimero de Encabezado> Encabezado activado:
pagina en la parte superior Seleccionado
externa de la pagina y el titulo Encabezado > Encabezado > Mismo
del capitulo en el centro medio contenido izquierda / derecha: No
superior de la pagina seleccionado

La Figura 8 ilustra las transiciones de los estilos Primera pagina a pagina Predeterminada, con el
cambio de encabezado entre las paginas izquierda y derecha mostradas por el simbolo #.

v

Primera #, . o #
pagina Pagina pagina
predetd predets|
rminad rminadj

Figura 8: Primera pagina y luego el estilo de pagina
Predeterminado con diferentes encabezados para
paginas alternativas

Paso 1. Configurar el estilo de la primera pagina.

1) En la ventana Estilos y formato, haga clic en el icono Estilos de pagina para mostrar una
lista de estilos de péagina.

2) Haga clic con el botdn derecho en Primera pagina y seleccione Modificar en el menu
emergente.

3) En la pagina Organizador del cuadro de dialogo Estilo de pagina: Primera pagina, cambie
el Estilo Siguiente a Predeterminado.
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Estilo de pagina: Estilo predeterminado X

Organizador Pdgina Area Transparencia Cabecera Pie Bordes Columnas Mota al pie

Estilo
MNembre: | Estilo predeterminado
Estilo siguiente: Y R | | oo caic
Heredar de | | Editar estilo
Categoria |E os personalizades |

Figura 9: Especificar el siguiente estilo después de la primera pagina de un
capitulo

4) En la pagina Pagina, especifique un margen izquierdo mas grande para el enlace y un
margen superior mas grande para mover el titulo del capitulo hacia abajo en la pagina.

Margenes Configuracion de disposicion
lzquierda: 2.00em : Disposicidn de pagina: |Derecha eizquierda v |
Derecha: 2,00 cm = Mimeres de paginas: |1,2,3... V|
Arriba: 2.00 cm = ] Conformidad de registro
Abajo: 200em = Estilo de referencia

Figura 10: Configuracion de margenes de pagina y disefio para el estilo de
Primera pagina

5) En Encabezado y Pie de pagina, asegurese de que las opciones Encabezado y Pie de
pagina no estén seleccionadas. Haga clic en Aceptar para guardar los cambios.

Paso 2. Configurar el estilo de pagina Predeterminado.

1) Enla ventana Estilos y formato, en la lista de estilos de pagina, haga clic con el boton
derecho en Predeterminado y seleccione Modificar en el menu emergente.

2) En la pagina del Organizador del cuadro de dialogo Estilo de pagina: Predeterminado,
asegurese de que el Estilo siguiente esté configurado en Predeterminado.

3) En la pestafia P4gina del cuadro de didlogo Estilo de pagina: Predeterminado, seleccione
Reflejado para el disefio de pagina y establezca los margenes Interno y Exterior al mismo
ancho que los margenes lzquierdo y Derecho, respectivamente, en el estilo de la Primera
pagina.
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Estilo de pagina: Estilo predeterminado

Organizador Pigina Area Transparencia Cabecera Pie Bordes Columnas Nota al pie

Formato de papel
Formato:
Anchura: 21.00 cm =
Altura: 29,70 cm =
Qrientacion: @Eertical
(O Horizontal
Mairgenes
|zquierda: 2,00 cm s
Derecha: 200 cm s
Arriba: 2.00 cm =
Abajo: 2.00cm =

Bandeja de papel:

Configuracién de disposicién
Disposicidn de pagina:
Mimeros de paginas:

[ Conformidad de registro

|[SegL'|n configuracién de impresora] |+ |

|Derecha e izquierda V|

Figura 11: Configuracion de margenes de pagina y disefio para el estilo de

pagina Predeterminado

4) En la pagina Encabezado del cuadro de dialogo Estilo de pagina: Predeterminado,
seleccione la opciéon Activar Cabecera y deseleccione la opcion Mismo contenido en las
paginas izquierda y derecha. Haga clic en Aceptar para guardar los cambios.

Estilo de pagina: Estilo predeterminado

Organizador Pagina Area Transparencia Cabecera Pie Berdes Columnas Mota al pie

Cabecera

Mismo contenido en paginas izquierdas y derechas

Mismo contenido en la primera pagina

Margen izquierdo:

Margen derecho:

Espaciado:

[ Utilizar espacio dindmico

Altura:

Ajuste dindmico de la altura

Mas...

0.00 em

0.00 cm

0.50 cm

0.50 cm

ar

3

s

Figura 12: Configuracion de las propiedades del encabezado para el estilo de

pagina Predeterminado

Paso 3. Configure el estilo del parrafo Titulo 1 para comenzar en una primera pagina nueva.

1) Enla ventana Estilos y formato, en la pagina Estilos de parrafo, haga clic con el boton

2)

derecho en Titulo 1y seleccione Modificar.

En la pagina Flujo de texto del cuadro de dialogo Estilo de péarrafo, en la seccion Saltos,
seleccione Insertar, Con estilo de pagina y Primera pagina. Haga clic en Aceptar para
guardar los cambios.
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Saltos
lnsertar Tipe:  |Pagina w Posicion: [%ntes w

-

Con estilo de pagina: Primera pagina ~ | [ M2 de pagina: -

Figura 13: Configuracion de un estilo de parrafo para comenzar en una pagina de un
estilo seleccionado

Paso 4. Comience un nuevo capitulo.
Aplique el estilo del parrafo Titulo 1 al primer parrafo, que es el titulo del capitulo.

Z Nota

De forma predeterminada, el estilo de parrafo Titulo 1 se asigna al nivel de esquema
1. La asignacion de estilos de parrafo a los niveles de esquema se realiza a través de
Herramientas > Numeracién de capitulos.

Paso 5. Configure los encabezados de pagina.

1) Enla péagina izquierda, coloque el cursor en el encabezado e inserte un campo de niumero
de pagina a la izquierda (Insertar > Campo > Numero de pagina).

2) Presione Tab o ponga el cursor en el medio e inserte una referencia de Capitulo:
Presione Ctrl+F2 (o elija Insertar > Campos > Mas campos en la barra Menu) para
mostrar el cuadro de didlogo Campos (Figura 14).

En la pagina Documento, para Tipo, seleccione Capitulo y para Formato, seleccione
Nombre de capitulo. Asegurese de que el Nivel esté establecido en 1 y luego haga clic en
Insertar.
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! Referencias cruzadas Funciones Info. del documento Variables Base de datos

Tipo Seleccionar Formato
Capitulo Iniciales

Estadisticas

Fecha

Firma de parrafo
Hora

Mombre del archive
Pagina

Plantillas

Remitente

[ contenido fije

Figura 14: Insertar un titulo de capitulo en el encabezado de una pagina

3) Enla pagina de la derecha, cologue el cursor en el encabezado, presione la tecla Tab,
inserte una referencia de Capitulo, presione nuevamente Tab e inserte un campo de
namero de pagina.

4) Sinecesita ajustar las tabulaciones para el encabezado, modifique el estilo del parrafo del
encabezado. No ajuste manualmente los tabuladores.

Aplicar estilos de lista

Los estilos de lista definen propiedades como sangria, estilo de numeracion (por ejemplo, 1, 2, 3;
a, b, c; o vifietas) y puntuacién después del nimero, pero no definen por si mismas propiedades
como fuente, bordes, flujo de texto, y asi sucesivamente. Las Ultimas son propiedades de los
estilos de parrafo.

Writer tiene dos series de estilos de lista predefinidos, denominados Lista y Numeracion. Los
estilos de lista son para puntos de vifieta por defecto; estilos de numeracién para listas numeradas
por defecto. Cada serie contiene cinco estilos de lista, destinados a los diferentes niveles de una
lista anidada. Al igual que con cualquier estilo, puede redefinir las propiedades de estos estilos,
por ejemplo, la numeracién o el simbolo de vifieta y la sangria. También puede definir otros estilos
de lista en estas series 0 crear su propia serie.

Cada uno de los estilos de lista predefinidos en Writer tiene cuatro estilos de parrafo asociados.
Para obtener méas informacién, consulte el Capitulo 9, Trabajar con estilos. En el Capitulo 12,
Listas: Consejos y Trucos, encontrara mucha mas informacion sobre los estilos de listas.

Si solo desea aplicar un estilo de lista (es decir, la numeracion o el simbolo de vifieta y la sangria),
coloque el cursor en el parrafo y haga doble clic en el estilo de lista deseado en la seccion Estilos
de lista de la pestafia Estilos y formato de la barra lateral. Sin embargo, una mejor estrategia es
incrustar el estilo de lista en uno o0 mas estilos de parrafo, como se explica en el Capitulo 9. A
continuacién, puede crear una lista aplicando solo estilos de parrafo.
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Los estilos de lista pueden tener hasta diez niveles, utilizados para listas anidadas. Para cambiar
de un nivel a otro, use los iconos Promover un nivel o Degradar un nivel en la barra de
herramientas Numeracion y vifietas, o presione la tecla Tab (un nivel hacia abajo) o las teclas
May+Tab (un nivel hacia arriba), o haga clic con el botén derecho, seleccione el elemento de la
lista y seleccione Promover un nivel o Degradar un nivel en el menu contextual.

Reiniciar o continuar la numeracion

Al crear mas de una lista numerada del mismo tipo dentro del mismo capitulo, Writer aplica la
numeracion secuencial a todas las listas. A veces esto es lo que desea (por ejemplo, al colocar
ilustraciones entre los parrafos numerados), mientras que en otras ocasiones desea reiniciar la
numeracion.

Para reiniciar la numeracién desde 1, puede hacer lo siguiente:

* Haga clic en el icono Reiniciar numeracion en la barra de herramientas Vifietas y
numeracion.

* Haga clic derecho en el primer elemento de la lista y elija Reiniciar numeracién en el
menu contextual.

» Haga clic con el boton derecho en el primer elemento de la lista, elija Parrafo en el menu
contextual y vaya a la pestafia Esquema y numeracion del dialogo Parrafo. En la seccion
Numeracion, seleccione las opciones Reiniciar en este parrafo y Comience con, y
establezca el numero (vea la Figura 15).

Si descubre que la numeracién no se reinicia segun lo previsto con el primer o segundo método, o
si desea reiniciar desde un nimero mayor que 1, use el tercer método.

Al editar un documento, es posible que desee pasar de reiniciar la numeracién a continuar con la
numeracion de una lista anterior. Para hacerlo, haga clic con el botén derecho en el elemento de
lista y elija Continuar la humeracién anterior en el menu contextual.

Sangria y espaciado Alineacién Flujo del texto Tipografia asiatica

Esquema y numeracién Tabuladores Letras capitulares Bordes Area Transparencia

Esquema

Mivel de esquemna: |Cuerp0 de texto ~

Numeracién

Estilo de numeracion: Mumeracion 123 ™ Editar estilo |

Volver a empezar en este parrafo

[ Iniciar con: 1 =

Figura 15: Reiniciar numeracion

Aplicar estilos de tabla

Los estilos de tabla definen propiedades como la fuente, el espacio entre parrafos, el nimero de
columnas, los bordes y el color de fondo.

Para aplicar un estilo de tabla, cologue el cursor en cualquier lugar de la tabla, vaya a la ventana
Estilos y formato en la barra lateral, elija Estilos de tabla y luego haga doble clic en el nombre de
un estilo en la lista.

Consulte el Capitulo 13, Tablas de datos, para obtener informacion sobre cémo crear un estilo de
tabla.
Asignacion de estilos a teclas de acceso directo

Puede configurar las teclas de acceso directo para asignar rapidamente estilos en su documento.
Algunos accesos directos estan predefinidos, como Ctrl+1 para el estilo del parrafo Titulo 1y
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Ctrl+2 para el Titulo 2. Puede modificar estos accesos directos y crear los suyos propios. Consulte
el Capitulo 21, Personalizacion de Writer, para obtener mas informacion.

Crear y modificar estilos

Writer proporciona muchos estilos predefinidos, que son utiles cuando se comparte un documento
en otra maquina, especialmente uno con una versiéon de LibreOffice en otro idioma, pero es
posible que no se ajusten a sus preferencias. Puede modificar los estilos predefinidos o crear su
propia biblioteca de estilos personalizados para usarlos en lugar de los predefinidos.

Writer ofrece estos mecanismos para modificar estilos predefinidos y personalizados (creados por
el usuario):

* Actualizar un estilo desde una seleccion.

» Cargar o copiar estilos de otro documento o plantilla.

» Cambie un estilo usando el diadlogo de estilo.

» Usar Actualizar automaticamente (solo estilos de parrafo y marco).

» Utilizar Autoformato (solo estilos de tabla). Ver Capitulo 13, Tablas de Datos.

Uso de Nuevo estilo a partir de seleccidn, Actualizar estilo y Cargar
estilos

Los estilos son parte de las propiedades del documento, por lo tanto, los nuevos estilos que cree o
los cambios de formato que realice en un estilo existente solo estaran disponibles dentro del
documento al que pertenecen. Los estilos siempre se quedan con un documento.

‘::‘ Consejo

Si desea reutilizar estilos modificados o nuevos en otros documentos, guarde los
estilos en una plantilla (consulte el Capitulo 10, Trabajar con plantillas) o copie los
estilos en otros documentos, como se describe en “Cargar estilos (desde una plantilla
o documento)” en la pagina 20.

El dltimo icono en la parte superior de la ventana Estilos y formato da acceso a un menu de tres
funciones: Nuevo estilo a partir de seleccion, Actualizar estilo y Cargar estilos.

Nuevo estilo a partir de seleccion

Use Estilo Nuevo para crear un nuevo estilo a partir del formato de un elemento en el documento
actual. Por ejemplo, puede cambiar el formato de un parrafo hasta que aparezca como desee, y
luego puede convertir ese formato en un nuevo estilo. Este procedimiento puede ahorrar tiempo
porgue no tiene que recordar todas las configuraciones de formato que desea, como es necesario
al crear un nuevo estilo con el cuadro de didlogo Estilo. Ademas, puede ver de inmediato como se
vera el elemento cuando se formatee con el estilo que esta creando.

Siga estos pasos para crear un nuevo estilo a partir de una seleccion:

1) Cambie el formato del objeto (parrafo, marco, etc.) a su gusto.

2) Desde losiconos en la parte superior de la ventana, elija la categoria de estilo para crear
(pérrafo, caracter, etc.).

3) En el documento, seleccione el elemento para guardar como estilo.

4) Vuelva a la ventana Estilos y formato y haga clic en el icono Estilo nuevo a partir de
seleccion, luego seleccione Estilo Nuevo en el menu.
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5) Se abrira el cuadro de didlogo Crear estilo. Escriba un nombre para el nuevo estilo. La lista
muestra los nombres de los estilos personalizados existentes del tipo seleccionado, si
corresponde. Haga clic en Aceptar para guardar el nuevo estilo.

Actualizar estilo (de una seleccion)
Usemos los estilos de parrafo como ejemplo.

1) Cree un nuevo parrafo (o seleccione un parrafo existente) y edite todas las propiedades
gue desee modificar en el estilo (como sangria, propiedades de fuente, alineacién y otras).

A Precaucion

Asegurese de gue las propiedades en este parrafo son uniformes. Por ejemplo, si hay
dos tamafios de fuente diferentes en el parrafo, esa propiedad no se actualizara.

2) Seleccione el parrafo haciendo clic en cualquier parte del parrafo.

3) Enlaventana Estilos y formato, seleccione el estilo que desea actualizar (un solo clic, no
haga doble clic) y luego haga clic en el icono Estilo nuevo a partir de seleccién y

seleccione Actualizar estilo.

El procedimiento para actualizar otra categoria de estilo (caracteres, pagina o estilos de
marco) es el mismo: seleccione el elemento en cuestion, modifiquelo, seleccione el estilo
gue desea actualizar y elija Actualizar estilo.

x

i

Estilos
=@ oo GG E B 1= -
. Estilo nuevo...
GUIde Na ﬁctualizarestilol}

Heading Note Cargar estilos...

Heading Tip
Leyenda

@ B[ L

OOoTextBody
Page Break
Fie de pagina
Subtitulo

Sumario 1

Figura 16: Actualizar un estilo desde una
seleccion

Cargar estilos (desde una plantilla o documento)

La ultima opcion bajo el icono Nuevo estilo a partir de seleccién se usa para copiar estilos en el
documento actual al cargarlos desde una plantilla u otro documento. Usando este método, puede

copiar todos los estilos o grupos de estilos, al mismo tiempo.

1) Abra el documento para copiar estilos dentro.
2) Enlaventana Estilos, haga clic en el icono Estilo huevo a partir de seleccién y luego en
Cargar estilos (vea la Figura 16).
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3)

4)

5)

En el cuadro de diadlogo Cargar estilos (Figura 17), busque y seleccione la plantilla o
documento para copiar estilos desde.

Cargar estilos s
Categorias Planitillas

Correspondencia comercial Colmena

Documentos y correspondencia person Curva de azul

Estilos Cianctipo

MediaWiki Azul brillante

Otros documentos comerciales Bermellon sofisticado

Presentaciones ADM

< > Foco b
TE;tu:u DMarcn |:|Ea'ginas
] Mumeracign Dgnbrescribir

Ayuda Desde archivo... Aceptar Cancelar

Figura 17: Cargar estilos desde una plantilla

Haga clic en el botén Desde archivo si los estilos que desea estan contenidos en un
documento de texto en lugar de una plantilla. En este caso, se abre un cuadro de diadlogo
estandar de seleccion de archivos, donde puede seleccionar el documento deseado.

Seleccione las opciones para los tipos de estilos que se copiaran: Texto (Estilos de parrafo
y Caracter), Marco, Paginas, Numeracion (Estilos de lista). Si selecciona Sobrescribir, los
estilos que se copian reemplazaran a los estilos con los mismos nombres en el documento
de destino.

Haga clic en Aceptar para copiar los estilos.

Arrastrar y soltar una seleccidén para crear un estilo

Otra forma de crear un nuevo estilo es arrastrar y soltar una seleccién de texto en la ventana
Estilos y formato.

1)
2)

3)

4)

Abra la ventana Estilos y formato.

Seleccione la categoria de estilo que va a crear (por ejemplo, un estilo de caracter) usando
uno de los iconos cerca de la parte superior de la ventana.

Seleccione el objeto en el que desea basar el estilo y arrastrelo a la ventana Estilos y
formato. El cursor cambia para indicar si la operacion es posible.

En el cuadro de didlogo Crear estilo, escriba un nombre para el nuevo estilo y haga clic en
Aceptar para guardar el estilo.

Nota

No puede utilizar el método de arrastrar y soltar para crear un nuevo estilo de pagina
o tabla.

Cambiar un estilo usando el didlogo de estilo

Para cambiar un estilo existente (pero no un estilo de tabla) usando el cuadro de didlogo Estilo,
haga clic con el bot6n derecho en el estilo en la ventana Estilos y formato y seleccione Modificar
en el menu emergente.

El dialogo que se muestra depende del tipo de estilo seleccionado. El didlogo de cada estilo tiene
varias pestafias. Las propiedades de estos diadlogos se describen en el Capitulo 9.
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Puede hacer clic en el botén Ayuda en cualquier momento para abrir la ayuda en linea donde se
describen brevemente todas las opciones de la pagina actual. Cuando haya terminado, haga clic
en Aceptar para cerrar el cuadro de didlogo.

Uso de Actualizar automaticamente

En la pagina Organizador de los cuadros de didlogo Estilo de parrafo y Estilo de marco hay una
opcién de actualizacion automatica. Si se selecciona esta opcion, LibreOffice aplicara al estilo
cualquier modificacién hecha manualmente a un parrafo formateado con ese estilo.

A Precaucion

Si tiene la costumbre de anular manualmente los estilos en su documento, asegurese
de que Actualizacién automatica no esté habilitado o de repente encontrara secciones
enteras de su documento que se estan reformateando de forma inesperada.

Organizador Sangrias y espaciado Alineacion Flujo del texto Tipo de letra Efectos tipograficos
Estilo
Nombre:
|:| Actualizar autormaticamente
Estilo siguiente:  |Text Note v HFer=in

Heredar de: |- Minguno - ~ Editar estilo

Figura 18: La pagina del Organizador del didalogo Estilo de parrafo

Eliminar estilos

No es posible eliminar los estilos predefinidos de LibreOffice de un documento o plantilla, incluso
si no estan en uso. Sin embargo, los estilos personalizados pueden ser eliminados.

Para eliminar cualquier estilo no deseado, en la ventana Estilos y formato, seleccione cada uno
para eliminar (mantenga presionada la tecla Ctrl mientras selecciona varios estilos) y luego haga
clic con el botén derecho en un estilo seleccionado y seleccione Eliminar en el menu contextual.
Si el estilo esta en uso, aparece un mensaje que le advierte que el estilo esta en uso y le pide que
verifique que realmente desea eliminar el estilo.

Si el estilo no esta en uso, se elimina inmediatamente sin confirmacion.

A Precaucion

Si elimina un estilo que esta en uso, todos los objetos con ese estilo volveran al estilo
en el que se basé (heredado de) pero pueden conservar parte del formato del estilo
eliminado como formato manual.

‘::‘ Consejo

Si se esta utilizando un estilo de parrafo no deseado, puede usar Buscar y reemplazar
para reemplazarlo con un estilo de reemplazo antes de eliminarlo. Consulte el
Capitulo 3, Trabajar con texto: Avanzado, para obtener mas informacion.
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Ejemplo: crear y modificar estilos de parrafo

Esta seccion proporciona un ejemplo de un uso tipico de estilos de parrafo personalizados.
Crearemos un estilo de parrafo Poema y un estilo de parrafo Encabezado de poema, con las
siguientes propiedades:

* Poema: Centrado, con un tamafio de letra de 10 puntos.
* Encabezado de poema: Centrado, negrita, con un tamafio de fuente de 12 puntos.

Ademads, un estilo Encabezado de poema debe ir seguido de un estilo Poema. En otras palabras,
cuando presiona Enter, el siguiente estilo de parrafo en el documento cambia a Poema.

Z Nota

Es posible que ya hayas notado este comportamiento. Después de ingresar un titulo
con un estilo de parrafo Titulo y presionar Enter, el siguiente estilo cambia a Cuerpo
del texto.

Crear el estilo de parrafo Poema

Usaremos el estilo predeterminado como punto de partida.
1) En la ventana Estilos y formato, haga clic en el icono Estilos de parrafo.
2) Haga clic derecho en Estilo predeterminado y elija Nuevo.

Se abrird el cuadro de didlogo Estilo de parrafo, con la pagina Organizador seleccionada. Para
crear un estilo personalizado, necesita configurar las tres entradas principales.

Campos de Descripcion
estilo
Nombre El nombre del estilo en si, como Encabezado 1 o Cuerpo del texto.

Teclee el nombre Poema.

Estilo siguiente | El estilo de un parrafo que sigue al parrafo que esté en estilo Poema.
Cuando presiona Intro mientras escribe texto en el estilo del Poema, este
estilo se aplica automéaticamente al nuevo parrafo.

Establezca este valor en Poema. Cuando presione Intro, el texto del nuevo
parrafo permanecerd en el estilo Poema.

Heredar de Si las propiedades del estilo Poema se heredan de otro estilo, digamos
Estilo predeterminado, cualquier cambio en el Predeterminado afectara al
Poema.

Para nuestro ejemplo, este no es el comportamiento que queremos.
Establezca esta entrada en - Ninguno -. Esto significa que Poema no se
hereda de ningun otro estilo.

Seleccione la categoria de estilos personalizados para los nuevos estilos. No seleccione la opcion
Actualizacion automatica.

Después de hacer estos cambios, su dialogo deberia verse como la Figura 19.
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Disposicién asidtica  Resalte  Tabuladores  Letras capitulares  Area  Transparencia  Berdes  Condicion  Esquema y numeracién

Organizador Sangrias y espaciade  Alineacidn Flujo del texto  Tipografia asidtica  Tipodeletra  Efectos tipograficos  Posicién

Estilo

MNombre:  |Poema ]
O Actualizar automaficamente

Estilo siguiente: |P0ema R4 | Editar estilo

Heredar de: Editar estilo

v|

Categoria: |Esti|05 personalizados

Figura 19: Configuracién inicial para el estilo Poema. Establecer las tres primeras
entradas como se muestra.

El siguiente paso es configurar las propiedades de alineacion y fuente de este estilo.

* Enla pagina Alineacion, seleccione la opcion Centro.
* Enla pagina Fuente, seleccione el tamafio de fuente de 12 puntos.
Haga clic en Aceptar para guardar el nuevo estilo Poema.

Crear el estilo Encabezado de poema
Para crear un nuevo estilo Encabezado de poema, use el mismo procedimiento que el anterior,
con estos cambios:

» Estilo siguiente: seleccione Poema, no Encabezado de poema. Cuando presionas Intro
mientras escribes texto en el estilo Encabezado de poema, el estilo Poema se aplica

automaticamente al nuevo parrafo.
* Heredar de: Cabecera.
El didlogo deberia verse como en la Figura 20.

Disposicién asiatica Resalte  Tabuladores  Letras capitulares  Area  Transparencia ~ Bordes  Condicién  Esquemay numeracion

Organizador Sangrias y espaciado Alineacién Flujo del texto Tipografia asiatica  Tipo de letra Efectos tipograficos  Posicion

Estilo

.‘
Mombre: | Encabezado de poerma

O Actualizar automaticgmente

Estilo siguiente: |P0ema ~ | Editar estilo

Editar estilo

Categoria: |Esti|ospersona|izados

Figura 20: Ajustes para el estilo Encabezado de poema

Ahora establezca la configuracion del nuevo estilo:
1) En la pagina Alineacion, seleccione Centro.
2) Enla pagina Fuente, elija Negrita y tamafio 14pt.
Haga clic en Aceptar para guardar el nuevo estilo Encabezado de poema.

Poema de ejemplo
Es una buena idea probar sus nuevos estilos y ver si esta contento con ellos. Escriba un poema
usando los estilos que acabamos de definir deberia producir los resultados en la Figura 21.
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THE OLD SALT

I was walking through the Dockyard in a panie,
When I met a matelot ald and grey.

Upon his back he had his kithag and hammock,
And this izs what ] heard him =ay.

I wonder, ves | wonder,

Has= the Jaunty made a blunder,
When he served this draft-chit out for me,
For vears ['ve been a stanchion,

['m the pride of Jago's mansion.

It's a shame to send me off to sea.

Figura 21: Poema de ejemplo

Cambiar el formato de sus estilos

Una de las principales ventajas de los estilos es que permiten cambiar el formato del documento
una vez que se ha escrito el contenido. Por ejemplo, supongamos que ha escrito un libro de
poesia de 100 péaginas. Luego usted (o su editor) decide que no le gusta la apariencia de los
poemas.

Para aprender sobre la reconfiguracion de estilos, agregamos una sangria al estilo Poema en
lugar de centrarlo.

Primero, establezca el estilo Poema en alineacion a la izquierda:
1) Primero, establece el estilo Poema en alineacién a la izquierda:
2) Enla pagina Alineacion, seleccione lzquierda.

Establezca la sangria:

1) Seleccione la pestafia Sangrias y espaciado.
2) En Sangria, establezca la sangria antes del texto en 0.5 pulgadas.

Haga clic en Aceptar, y deberia ver el cambio de texto. El poema ahora deberia verse similar a la
Figura. 22. Observe en la figura que se ha creado un tercer estilo para el autor del poema.

THE OLD SALT

Iwas walking through the Dockyard in a panie,
When I met a matelot old and grey.

Upon his back he had his kithag and hammeock,
And this is what I heard him =ay.

Iwonder, ves I wonder,

Has the Jaunty made a blunder,

When he served this draft-chit out for me,l
For vears I've heen a stanchion,

I'm the pride of Jago's mansion.

It's a shame to send me off to sea.

John Bush

Figura 22: Resultado final, utilizando tres estilos personalizados
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Utilizacion de estilos de parrafo para definir una jerarquia de titulos

Los estilos de parrafo son la clave de la funcion de tabla de contenido de Writer. Herramientas >
Numeracién de capitulos define la jerarquia de encabezados en un documento. Los estilos de
parrafo predeterminados asignados a los niveles de titulo son los estilos de titulo suministrados
con Writer: Titulo 1, Titulo 2, etc. Sin embargo, puede sustituir cualquier estilo que desee,
incluidos los estilos personalizados (definidos por el usuario).

Los encabezados definidos utilizando la funciéon de numeracion de capitulos se pueden usar para
mas que la tabla de contenido (descrita en el Capitulo 15). Por ejemplo, los campos se usan
comunmente para mostrar titulos en encabezados y pies de pagina (vea el Capitulo 17, Campos).

Elegir estilos de parrafo para los niveles de titulo

Si esta utilizando los estilos de titulo predeterminados para los titulos en su esquema y no desea
usar la numeracion de titulos, no necesita hacer nada en el cuadro de didlogo Numeracién de
capitulos. El esquema de numeracion de esquema predeterminado utiliza los estilos de
encabezado predeterminados.

Para usar estilos personalizados en lugar de uno o mas de los estilos de encabezado
predeterminados:

1) Elija Herramientas > Numeracién de capitulos para abrir el cuadro de dialogo
Numeracion de capitulos.

2) Haga clic en el nimero en el cuadro Nivel correspondiente al encabezado para el que
desea cambiar el estilo de parrafo.

Nivel Numeracion Frevisualizacion
1 ..................... Namero: |Ningun.;. » | —
2 N
] Iniciar en: 1 = Titulo 2
4 Estilo de parrafo: |T|’tu||:| 1 w | Titulo 3
5 -
6 Estilo de caracter: |Ningunn:| w | Titulo 4
. - Titulo 5
8 o ) = | Titulo 6
9 Senarad Titulo 7

10 eparaaor N
Titulo 8

1-10 Antes: X
Titulo 9

Después: N

. Titulo 10

Figura 23: Elegir estilos de parrafo para los niveles de numeracion

3) Enla seccion Numeracion: Estilo de parrafo, elija de la lista desplegable el estilo de péarrafo
gue desea asignar a ese nivel de encabezado. En este ejemplo, puede elegir Mi Titulo 1
para reemplazar el Titulo 1 y para el Nivel 2, Mi Titulo 2 para reemplazar el Titulo 2.

4) Repita para cada nivel de numeracion que desee cambiar. Haga clic en Aceptar cuando
haya terminado.

Asignar niveles de esquema a otros estilos

* En Writer, puede asignar un nivel de esquema a cualquier estilo de parrafo. Esta funcion le
permite crear una tabla de contenido que incluye esos encabezados junto con los titulos
gue utilizan los estilos enumerados en el cuadro de didlogo Numeracion de capitulos. Por
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ejemplo, puede usar una secuencia diferente de estilos para los apéndices, pero desea
que los titulos y subtitulos de los apéndices aparezcan en la tabla de contenido en los
mismos niveles que los titulos y subtitulos de los capitulos.

1. Para asignar un nivel de esquema a un estilo de péarrafo, vaya a la pagina Esquemay
numeracion para el estilo y seleccione el nivel de esquema requerido de la lista
desplegable. Haga clic en Aceptar para guardar este cambio.

Estilo de parrafo: Cuerpo de texto >
Organizador Sangrias y espaciado Alineacion Flujo del texto Tipo de letra Efectos tipograficos Posicion
Resalte Tabuladores Letras capitulares Area Transparencia Bordes Condicien Esquema y numeracion

Esquema
Mivel de esquema:
Cuerpo de texto
Numeracién Mivel 1
Estilo de numeracic NNE-I 2

Mivel 2
Mivel 4

Nivel 3
Contar los renglones|plivel 6

Numeracion de renglone

[ volver a empezar en [Mivel 7
Mivel 8
Mivel 9
Mivel 10

Figura 24: Especificar un nivel de esquema para un estilo de parrafo

Iniciar con

Configuracion de numeracion de titulos

Si desea que uno 0 mas niveles de encabezado estén numerados, hay muchas opciones
disponibles; este ejemplo define un esquema para crear encabezados que se parecen a los de la
siguiente ilustracion.

1 This is a Heading 1

1.1 This is a Heading 2. It has far too many words in it, so it wraps
around to the next line.

1.2 Another Heading 2
1.2.1  This is a Heading 3
1.2.2 Another Heading 3
2 Another Heading 1
2.1 Another Heading 2

2.1.1 Another Heading 3
2.2 Another Heading 2

3 Another Heading 1
Figura 25: El esquema de numeracion a configurar
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Utilice la pagina Numeracion del cuadro de didlogo Numeracion de capitulos para definir el
esquema de numeracién y su apariencia. La Figura 26 muestra la configuracion por defecto.

Mumeracion Posicién

Mivel Mumeracidn Previsualizacidn
Nimero: Primero
2 .
3 Iniciar en: 1 = Titulo 2
4 Estilo de parrafo: |[Ningunu:u] s | Titulo 3

5_ -
& Estilo de cardcter: |Ningun|:| ~ | Titulo 4
- Titulo 5

7 Mostrar subniveles: = 3
g Titulo &
9 Seoarad Titulo 7

10 eparador .
Titulo &

1-10 Antes: i
Titulo 9

Después: .

k Titulo 10

Figura 26: Configuracion predeterminada en el cuadro de dialogo Numeracion de capitulos

1) En lalista Nivel, elija 1. En la lista Numero, elija 1, 2, 3,.... El resultado se muestra en el
cuadro de vista previa a la derecha en la Figura 27.

Mumeracién Posicidn

Mivel Numeracidn Previsualizacién
Nimero: 1.2.3.. v {1 Trtulo 1
2 .

3 Iniciar en: 1 = Titulo 2

4 Estilo de parrafo: _ Titulo 3

5 -

6 Estilo de caracter: |Ningun|:u ~ | Titulo 4
_ — Titulo 5

[ Mostrar subniveles: =

g Titulo &

Figura 27: Especificar numeracion de titulos de nivel 1

2) Enlalista Nivel, elija 2. En la lista Numero, €elija 1, 2, 3,.... La lista Mostrar subniveles
ahora esta activa; deberia mostrar 2 (si no, elija 2). El resultado se muestra en la figura. 28.

Mumeracion de capitulos X

Murneracién Posicidn

Minveel Mumeracién Previsualizacion
Ndmero: 1.2 3. ~1 |1 Titulo 1
2
3 Iniciar er: o = 1.0
4 Estile de parrafo: Titulo 3
5 .

& Estilo de caracter: Titulo 4
) — Titulo 5

7 MMostrar subniveles: 2 = .

3 Titulo &

9 Titulo 7

Figura 28: Especificar numeracion de titulos de nivel 2

3) Enlalista Nivel, elija 3. En la lista Numero, elija 1, 2, 3,.... La lista Mostrar subniveles
deberia mostrar 3 (si no, elija 3). El resultado se muestra en la Figura 29.

28 | Configuracién de numeracién de titulos



Mumeracidén de capitulos by

Mumeracién Posicion

Nivel Numeracién Previsualizacién

1 Ndmero: 1.2 3.. ~ |1 Tituio 1
2
Iniciar en: b = 1.0
]
4 Estile de parrafo: |T|Tu|cu 3 ~ | 1.0.0 Titulo 3
5 -
6 Estilo de caracter: |Nir|gur1u:| ~ | Titulo 4

) = Titulo 5
7 Mostrar subniveles: |3 -

T il O

Figura 29: Especificar numeracion de titulos de nivel 3

Estas opciones producen el disefio que se muestra en la Figura 30.

1 This-is-a-Heading-11

-I'l'

1.1 This-is-a-Heading-2.-It-has-far-too-many-words-in-it,-so-it-wraps
around-to-the-nextline.y

-l'l'

1.1.1 This-is-a-Heading-3Y
Figura 30: Resultados de las opciones de numeracion para los titulos

Configuracion de la sangria de los titulos

Independientemente de si los encabezados estdn numerados o no, es posible que desee cambiar
parte de su formato. Por ejemplo, puede querer que los encabezados de segundo nivel y de tercer
nivel estén sangrados del margen. Para encabezados numerados, también puede querer que la

segunda linea de encabezados largos se alinee con la primera palabra del encabezado, no con el

namero. Para estos cambios, use la pagina Posicion del cuadro de dialogo Numeracion de
capitulos.

Como ejemplo, cambiaremos la posicion y el ajuste de un Titulo 2:

1) Enlalista de Nivel a la izquierda, elija 2. Cambie los valores de Numeracion seguida pory
Alineado a, como se muestra en la Figura 31. Es posible que desee utilizar un valor
diferente. Esto sangra todo el encabezado, pero no afecta la forma en que se comportan
los encabezados largos (vea la Figura 32).

Mumeracidn Posicion

Nivel Posicion y espaciado Previsualizacién
Alineacién de numeracién:  |lzquierda v 1
Alineado a: 0.80 cm .
4 MNurneracion seguida por: 10
2 Tabulacion en: 0.30 cm = 1.0.0
7 Sangrar en: 030 cm =

Figura 31: Sangria de los titulos de nivel 2
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1 This-is-a-Heading-11
-I'l'

1.1
around-to-the-next-line y

This-is-a-Heading-2.-It-hasfar-too-many-words-in-it,-so-it-wraps

Figura 32: Resultado de los cambios en la sangria de los titulos de nivel 2

2) Para cambiar el comportamiento de ajuste de los encabezados largos, cambie Sangrar en
a un valor mayor, como se muestra en la Figura 33. El resultado se muestra en la Figura.

34.

Mumeracién Posicign

Mivel Posicidn y espaciado Previsualizacién
Alineacion de numeracidn: |Izquierda ~ | —
2
3 Alineado a: 0.80 cm =
10—/
4 Mumeracién seguida porn: |Ta|:]u|aciufur1 w |
5
6 Tabulacicn en: 0.30 cm = 1.0.0———
7 Sangrar en: 0,80 cm =
]
g Predeterminado

Figura 33: Comportamiento de titulos largos

1 This-is-a-Heading-11
l'l'
1.1

around-to-the-next-line.y

This-is-a‘Heading-2.-lt-has-far-too-many-words-in-it,-so-it-wraps

Figura 34: Resultado de cambiar sangria al valor
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