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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 El tipo de letra, el tamafio y grosor (por
ejemplo: Helvética 12pt, negrita). En contraste, los estilos son atributos l6gicos. Por ejemplo,
puede definir un conjunto de caracteristicas del tipo de letra y llamarlo Titulo o Titulo 1. En otras
palabras, los estilos significan que se cambia el enfoque de como se ve el texto a lo el texto es.

SPor qué usar estilos?

Los estilos ayudan a mejorar la consistencia en un documento. También facilitan cambios
importantes de formato. Por ejemplo, puede decidir que quiere cambiar la sangria de todos los
parrafos o cambiar el tipo de letra de todos los titulos. Para un documento largo, esta tarea
podria ser prohibitiva.

El uso de estilos facilita sustancialmente tareas de este tipo. Ademas, Writer utiliza estilos para
otros fines, como la creacién de tablas de contenido autométicamente; vea «Uso de estilos de
parrafo para definir una jerarquia de titulos» mas adelante.

Categorias de estilos
LibreOffice Writer dispone de seis categorias de estilos:

» De parrafo: afectan a parrafos completos y también se utilizan para fines como generar
sumarios automaticamente.

» De caracter: afectan a un bloque de texto dentro de un péarrafo; proporcionan
excepciones a los estilos de parrafo.

» De pagina: afectan el formato de la pagina (tamafo del papel, margenes, etc.).

» De marco: afectan a los marcos y elementos graficos.

De lista: afectan a las listas, ordenadas (numeradas) o no ordenadas (bolos o vifietas).

De tabla: afectan la apariencia de las tablas de datos.

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

ﬁ Nota

El formato manual o formato directo tiene prevalencia sobre 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 el menu o
seleccione el texto y pulse Ctr l+M.

Pagina Estilos en la Barra lateral

La gestion de estilos esta disponible principalmente a través de la pagina Estilos 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 la pestafia Estilos de la Barra lateral.
» Seleccione Estilos > Gestionar estilos en el mend.
* Pulse F11 ([g)+T en macOS).
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Los seis primeros iconos en la parte superior de la pagina Estilos seleccionan las distintas
categorias de estilos. Haga clic en uno de esos iconos para mostrar la lista de estilos
pertenecientes a esa categoria, por ejemplo, los estilos de péarrafo o caracter.

Marque la opcién Mostrar previsualizaciones en la parte inferior para ver los nombres de los
estilos con el formato en que se aplicaran. Seleccione la opcion Indicadores para activar una
sefalizacién a los estilos, que se describe en el «Capitulo 9, Trabajar con estilos».

Figura 1: Pagina Estilos

Estilos { Estilos x =
de parrafo Acciones de estilos
. ,ﬂ Estilo nuevo a partir de seleccion
de CaraCter Ef Actualizar estilo seleccionado
de marco ————— Bl Cargar estilos desde plantilla
de padgina . |Bibliografia
::e ﬁsta l Cabecera %'Modo de relleno de formato
Cabecera derecha
de tabla I Ty
Cabecera izquierda
Cabecera y pie ©

Jerdrquice

Todos los estilos
Estilos ocultos
Estilos aplicados
Ectilos persenalizados
Automdtico
Estilos de texto
Estilos de capitulo
Estilos de lista
Estilos de indice
Ectilos especiales
Estilos de HTML
Estilos condicionales

Para filtrar los estilos, use el desplegable en la parte inferior de la pagina Estilos, para aplicar un
filtro a la lista de estilos. Normalmente, solo se emplean unos pocos estilos en cualquier
documento, por lo que es util reducir la lista de estos.

Al comenzar a escribir, puede que desee tener acceso a todos los estilos disponibles
(seleccionando Todos los estilos) y luego ocultar algunos (haga clic con el boton derecho en un
estilo y seleccione Ocultar en el menua contextual). A medida que el documento avanza, es mas
rapido reducir la lista a solo los estilos en uso (seleccionando Estilos aplicados). Si solo desea
aplicar estilos personalizados, seleccione Estilos personalizados. La vista Jerarquico es muy Uutil
al modificar estilos, ya que muestra qué estilos estan vinculados; consulte el «Capitulo 9,
Trabajar con estilos».

Cuando la lista muestra Estilos de parrafo, el desplegable contiene mas opciones de filtrado, por
ejemplo, solo los Estilos de texto, Estilos especiales, etc.

Aplicar estilos

Los estilos se pueden aplicar facilmente utilizando la lista de la pagina Estilos de la Barra lateral.
Ademas, puede aplicar estilos con otros métodos, como se explica a continuacion.
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Aplicar estilos de parrafo
Puede aplicar estilos de parrafo de multiples maneras:
» Con el menu Estilos (limitado a los estilos mas usuales).
+ Seleccionando la categoria Estilos de parrafo en la pagina Estilos de la Barra lateral.
* Clic derecho en cualquier parte del parrafo y con el menu contextual Parrafo (limitado).

* Eligiendo el estilo de parrafo en el desplegable Establecer estilo de parrafo en la
izquierda de las barras de herramientas Formato o Formato (estilos).

» Con el desplegable de Estilo en la pagina Propiedades de la Barra lateral.

» Con los iconos de barra de herramientas Formato (estilos) (figura 5), (limitado a estilos
comunes)

» Con el icono superior Modo de relleno de formato en la pagina Estilos en la Barra lateral
* Atajos del teclado Ctri+1 a Ctr1+5 (Titulo 1 a Titulo 5)

Con el menu Estilos

El menu Estilos (figura 2) proporciona los estilos de parrafo, caracter y lista mas utilizados,
ademas de enlaces rapidos para crear y gestionar estilos. Para aplicar un estilo de péarrafo,
coloque el cursor en el parrafo y haga clic en Estilos > [Nombre_estilo_parrafo] en el mena.
Puede agregar estilos a este menu, consulte el «Capitulo 20, Personalizar Writer». Las otras
opciones de este menu se describen mas adelante en ese capitulo.

Figura 2: Menu Estilos

Estilos Tabla Formulario Herramientas Ventana

L4 Cuerpo de texto Ctrl+0

T1 Titulo general =

T w= Minguna lista Ctrl+Mayis+F12
2 Subtitulo _

H‘ = Estilo de lista Vifita «
1 Titulo1 Ctrl+1 _

1= Estilo de lista Numeracién 123

Hg Titulo 2 Ctrl+2 ﬂ__ ] i .

H g— Estilo de lista Numeracién ABC
3 Titulo 3 Cirl+3 _

c i i=  Estilo de lista Numeracion abc
57 LCitas

{,|" i Estilo de lista Numeracion [VX
9 Texto preformateado
i=— Estilo de lista Numeracion ivx

A Caracter predeterminado

Editar estilo...
E Destaque

S Destaque mayor
Q cis

{[> Texto original

A
fi_:J. Actualizar estilo seleccionado  Ctrl+Mayds+F11
A

Estilo nuevo a partir de seleccion  Mayds+F11

Cargar estilos desde plantilla

,éj Gestionar estilos F11

Con la pagina Estilos (Barra lateral)

Abra la Barra lateral haga clic en la pestafia Estilos y elija la categoria Estilos de parrafo,
coloque el cursor en el parrafo y haga doble clic en el nombre del estilo la lista de estilos. Puede
seleccionar mas de un pérrafo y aplicar el mismo estilo a todos ellos al mismo tiempo.

Con el menu contextual (clic derecho en un parrafo)

Haga clic derecho en cualquier parte de un parrafo para abrir el menu contextual y elija un estilo
del submenu Parrafo. El menu contextual (figura 3) incluye algunos estilos mas habituales.
Puede agregar otros estilos a este menu, consulte el «Capitulo 20, Personalizar Writer».
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Figura 3: Menu contextual Parrafo

Pegar Crl+V

b ok

Pegado especial... »

& Clonar formato

f;} Limpiar formate directo  Ctrl+M

,(“@ Cardcter »

T(—o) Parrafo 3 11—@ Parrafo...

= Lista ' ﬁﬂ Cuerpo de texto Ctrl+0

[ Insertar comentario Ctrl+Alt+C Hi Titulo1 Ctrl+1

B Siguiente Hg Titulo 2 Ctrl+2

(;rj Anterior H; Titulo 3 Ctrl+3
Sinénimos 5 (,I'I1| Texto preformateado
Editar seccién... A Editarestilo..

Dfi} Estilo de pagina...

Con el desplegable Establecer estilo de parrafo

Cuando un estilo de parrafo esta en uso en un documento, el nombre del estilo aparece en el
desplegable Establecer estilo de parrafo en la izquierda de la barra Formato (figura 4), la barra
de herramientas Formato (Estilos) y el panel Estilo de la pagina Propiedades en la barra lateral.

Para aplicar un estilo desde este desplegable, cologque el cursor en el parrafo que quiere
cambiar y luego haga clic en la flecha derecha del desplegable para acceder a la lista de estilos
y haga clic en el estilo deseado para aplicarlo; puede desplazarse en la lista con las teclas de
flecha arriba o abajo, luego pulsar Intro para aplicar el estilo resaltado.

Figura 4: Establecer estilo de parrafo en barra de herramientas Formato
B-E-B-0ed Tmy &
/-:;:-1. A | |Liberation Sans

Limpiar el formato

Estilo de parrafo predeterminado
Titulo general
Subtitulo

i Titulo 1

[ Titulo 2

Titulo 3

it

Titulo 4

Consejo

Si el estilo que desea aplicar no se muestra, seleccione Mas estilos en la parte
inferior de la lista para abrir la pagina Estilos de la Barra lateral.

Con la barra de herramientas Formato (estilos)

La barra de herramientas Formato (estilos) (figura 5) incluye los estilos mas habituales de
parrafo, caracter y lista. Si no esta visible, use Ver > Barras de herramientas > Formato
(estilos) en el mend. Para aplicar un estilo de parrafo, coloque el cursor en el parrafo y haga
clic en el icono correspondiente de la barra de herramientas.
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Para agregar botones para otros estilos a esta barra de herramientas, consulte el «Capitulo 20,
Personalizar Writer».

Figura 5: Barra de herramientas Formato (estilos)

Formato (estilos) 7

)g'& Estilo de parrafo predetermin }?.:J. /‘ A" 1]— Hl HE HE ;‘Gﬂl OJ! {.'II1I A E S {,I'I} fp = é:: [::: = = .::: e

1] x

Con el Modo de relleno de formato (Barra lateral)

Puede usar el modo de relleno de formato para aplicar un estilo a muchas areas rapidamente.
Este método puede serle de mas utilidad que volver a la pagina Estilos y hacer doble clic cada
vez que quiera aplicar un estilo o hacer selecciones multiples primero y luego aplicar un estilo a
los péarrafos seleccionados.

1) Abra la pagina Estilos (figura 1) y seleccione un estilo.
2) Haga clic en el icono Modo de relleno de formato en la parte superior.

3) Para aplicar el estilo de parrafo, pagina o marco, coloque el raton sobre el elemento y
haga clic. Para aplicar un estilo de caracter, mantenga pulsado el boton izquierdo del
ratén mientras selecciona los caracteres. Al hacer clic en una palabra se aplica el estilo
de caracter a toda la palabra.

4) Repita el paso 3 hasta que haya aplicado el estilo a todos los elementos.

5) Para salir de Modo de relleno de formato, haga clic nuevamente el mismo icono de la
Barra lateral o pulse la tecla Esc.

1\ Precaucion

Cuando el Modo de relleno de formato esta activo, un clic derecho en cualquier
parte del documento deshace la ultima accion de relleno. Tenga cuidado de no hacer
clic accidentalmente y deshacer los cambios de estilo que desea mantener.

Con los atajos de teclado

Algunos atajos de teclado para aplicar estilos ya estan predefinidos. Por ejemplo, Ctr 1+0 aplica
el estilo Cuerpo de texto, Ctr1+1 aplica el estilo Titulo 1y Ctr1+2 aplica el estilo Titulo 2.

Puede modificar estos atajos o crear otros personalizados; Consulte el «Capitulo 20,
Personalizar Writer», para mas instrucciones.

Aplicar estilos de caracter

Para aplicar un estilo de caracter, seleccione los caracteres o palabras y aplique el estilo de
caracter desde cualquiera de los siguientes sitios:

» Con el menu Estilos (limitado)
» Pagina Estilos, panel Estilos de caracter en la Barra lateral.
» Menu contextual del boton derecho (limitado)

» Barra de herramientas Formato (estilos) (figura 5)

_Consejo

Es posible que deba eliminar el formato directo antes de aplicar estilos de
caracteres. Seleccione el texto, luego elija Formato > Limpiar formato directo en
el mend, utilice el atajo de teclado Ctr 1+M o haga clic derecho y seleccione Limpiar
formato directo del menu emergente.
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Con el ment Estilos

El menu Estilos (figura 2) proporciona los estilos de parrafo, caracter y lista més utilizados,
ademas de enlaces rapidos para crear y editar estilos. Para aplicar un estilo de caracter,
seleccione los caracteres y haga clic en Estilos > [nombre del estilo de caracter]. Puede
agregar mas estilos al menu, consulte el «Capitulo 20, Personalizar Writers.

Con la pagina Estilos (Barra lateral)

Abra la pagina Estilos y haga clic en el segundo icono de la parte superior para mostrar la lista
de estilos de caracter disponibles. Para aplicar un estilo de caracter:

1) Seleccione el bloque de texto o coloque el cursor en una sola palabra, donde desea
aplicar el estilo.

2) Haga doble clic en el estilo de caracter apropiado en la lista de Estilos.

7 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. Note la diferencia con los estilos de parrafo, que se
aplican a todo el parrafo en donde se coloca el cursor.

Con el mentu contextual

Seleccione el bloque de texto o coloque el cursor en una palabra, haga clic con el boton
derecho del ratén para abrir el menu contextual y elija Caracter. El submenu (figura 6) incluye
algunos estilos de caracter de uso comun. Para agregar mas estilos de caracter a este
submend, consulte el «Capitulo 20, Personalizar Writer».

Figura 6: Menu contextual Caracter

_}::_ Cortar Cirl+X
|.T|=_£| Copiar Ctrl+C
Tj Pegar Ctrl+V
¥i Pegado especial... ]
& Clonar formato
,_pp Limpiar formato directo  Ctrl+M
}‘@ Caracter » f@ Cardcter...
T‘;) Parrafo | A Cardcter predeterminado
- Lista | E Destaque
E‘ Insertar comentario  Ctrl+Alt+C S Destaque mayor
Sinonimos b Q Cita
{[> Texto original

Editar seccign...

[‘é Estilo de pagina...

Con la barra de herramientas Formato (estilos)

La barra de herramientas Formato (estilos) (figura 5) incluye los estilos mas habituales de
parrafo, caracter y lista. Si no esta visible, use Ver > Barras de herramientas > Formato
(estilos) en el menu para mostrarla.

Para aplicar un estilo de caracter, seleccione el texto o coloque el cursor en una palabra y haga
clic en el icono correspondiente en la barra de herramientas. Puede agregar mas estilos a esta
barra de herramientas, consulte el «Capitulo 20, Personalizar Writers.
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Eliminar o reemplazar estilos de caracter

A veces, querrd 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) En la pagina Estilos de la Barra lateral haga clic en el icono Estilos de caracter.

3) Haga doble clic en el estilo de caracter que quiera aplicar o en el estilo Ningun estilo de
caracter para eliminar el estilo de caracter.

Aplicar estilos de marco

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

Para aplicar un estilo a un marco:
1) Seleccione el marco.

2) Abra la pagina Estilos de la Barra lateral, haga clic en el icono Estilos de marco de la
parte superior.

3) Haga doble clic en el estilo de marco que desee.

Después de aplicar un estilo a un marco, puede modificar el marco para que sea exactamente
como desee.

La mayor parte del disefio de un marco se puede configurar mediante un estilo, pero las
siguientes opciones deben configurarse manualmente:

» Anclaje: como se posiciona el marco en relacion con el contenido de la pagina
(Formato > Ancla). Consulte el «Capitulo 11, Imagenes y objetos graficos», para
obtener detalles sobre como anclar imagenes, marcos y otros objetos.

* Disposicion: la relacion del marco con el texto o con una serie de objetos (Formato >
Ajuste). Consulte el «Capitulo 11, Imagenes y objetos graficos», para obtener detalles
sobre cdmo organizar imagenes, marcos y otros objetos.

» Agregar un hiperenlace: para que al hacer clic en el marco se 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 contiene iconos para modificar su anclaje,
disposicion, 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 (figura 7).

Figura 7: El estilo de pagina empleado se muestra en la barra de estado

Pagina@ded | 270 palabras, 1.485 caracteres | Estilo de pagina predeterminado || OI

Para aplicar un estilo diferente:

» Haga clic con el botén derecho en el estilo que se muestra en la Barra de estado y
seleccione un estilo del menud contextual
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+ Otra opcion es abrir la pagina Estilos de la Barra lateral, seleccionar el cuarto icono en la
parte superior y hacer doble clic en un estilo de pagina de la lista.

I\ Precaucion

Cambiar un estilo de pagina también puede hacer que cambie el estilo de las
paginas siguientes. Es posible que esto no sea lo que desea. Para cambiar el estilo
de una sola pagina, inserte 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 informacién sobre el estilo de pagina de la
pagina siguiente. Por ejemplo, cuando aplica un estilo de pagina Izquierda a una péagina, 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 o cualquier secuencia que desee.

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: romper una secuencia de estilos de pagina y
comenzar una nueva secuencia. Para insertar un salto de pagina, elija Insertar > Mas saltos >
Salto manual. La seccion siguiente ilustra varios escenarios de empleo de saltos de pagina.

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 Gltimo), se vuelve al estilo
Primera pagina para el siguiente capitulo.

La figura 8 ilustra el flujo de estilos de pagina mediante saltos de pagina.

Figura 8: Usar estilos de pagina para dividir un documento en capitulos

Primera Predeter-
pagina minado

Primera Predeter-
pagina minado

L J

Salto de pagina

En algin momento, querra comenzar un capitulo nuevo. Siga estos pasos:
1) Coloque el cursor al final del capitulo, en un parrafo vacio del texto.
2) Seleccione Insertar > Mas saltos >Salto manual. Aparecera el didlogo Insertar salto
(figura 15).
3) En Tipo, elija Salto de pagina y en Estilo, seleccione Primera pagina.

_~Consejo

Puede automatizar estos saltos configurando el estilo de parrafo que se aplica al
titulo del capitulo (generalmente Titulo 1) para que incluya un salto de pagina y no
tener que aplicarlo manualmente.
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Ejemplo: Pagina con formato especial

Es posible que necesite insertar una pagina con un formato especial, por ejemplo, una pagina
horizontal entre paginas verticales o una pagina con columnas. Esto también se puede hacer
con saltos de pagina.

Supongamos que el cursor esta en una pagina con Estilo de pagina predeterminado y tiene
configurado un estilo de pagina con nombre Pagina especial.

1) Seleccione Insertar > Mas saltos > Salto manual.

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

3) Escriba algo en esta pagina. Luego inserte otro salto de pagina, seleccionando Estilo de
pagina predeterminado para continuar con el estilo de pagina anterior.

Este concepto se ilustra en la figura 9.
Figura 9: Insertar una pagina con formato especial

gl g !

Predeter- \? 1 \? 1 Predeter-

minado n_' Q\(\‘a \ n_' minado

—_— ol Q"t) A ol —

bl =% b
= | = |
21 -
wn wn

Ejemplo: Secuencia de paginas para un capitulo de libro

Los capitulos de un libro suelen comenzar en una pagina a la derecha y la primera pagina del
capitulo tiene un disefio diferente al resto de las paginas. Las otras paginas del capitulo suelen
estar «reflejadas» para la impresion a doble cara. Por ejemplo, los nimeros de pagina en la
cabecera o pie de pagina se colocan en el borde exterior de las paginas y a la vez se coloca un
margen mas amplio en el borde interior (para la encuadernacién).

La tabla 1 muestra las propiedades de dos estilos de pagina (Primera pagina y Estilo de pagina
predeterminado) configurados para una secuencia de paginas tipica de un capitulo de libro.

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

Estilo de pagina |Efecto deseado Propiedad: ajuste

Primera pagina siempre a la Pagina > Compaginacion - Solo
derecha (y numeracion impar) |derecha

Primera péagina Sin cabecera ni pie de pagina |Cabecera /Pie - No activados

Margen superior de la pagina

L Pagina > Margenes - Arriba: 6.00 cm
mayor gue en otras paginas

Margenes reflejados Pagina > Compaginacion - Reflejado

Cabecera

- Activar Cabecera (seleccionado)

- Mismo contenido en paginas izquierdas
y derechas (No seleccionado)

- Mismo contenido en la primera pagina
(seleccionado)

Estilo de pagina | capecera con numero de
Predeterminado | hagina en el borde superior
externo de la pagina

La figura 10 ilustra las transiciones de los estilos Primera pagina a pagina Predeterminado, con
la diferencia de cabecera entre las paginas izquierda y derecha mostradas por el simbolo #.
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Figura 10: Secuencia de paginas

- # #
Primera Predeter- Predeter-
pagina minado minado

Paso 1: configurar el estilo Primera pagina.

1) En la pagina Estilos de la Barra lateral, haga clic en el icono Estilos de pagina para
mostrar la lista de estilos de pagina.

2) Haga clic con el botén derecho en Primera pagina y seleccione Editar estilo en el menu
emergente.

3) En la pagina Generales del dialogo Estilo de pagina: Primera pagina, Asegurese que en
Estilo Siguiente esta el Estilo de pagina predeterminado (figura 11).

Figura 11: Estilo siguiente a la Primera pagina
Estilo de pagina: Primera pagina

Generales Estilo

Pagina Mombre: Primera pagina

Area Estile siguiente: |E5ti|c de pagina predeterminado w | Editar estilo

Transparencia
eredar d | | Editar estilo

Cabecera

ategoria |E::i|c: personalizados |

Pie -

4) Haga clic en la pestafia Pagina y especifique un margen izquierdo mayor para la
encuadernacion y un margen superior también mayor para situar el titulo del capitulo
mas abajo en la pagina (figura 12).

Figura 12: Margenes y disefio estilo Primera pagina

Estilo de pagina X
Generales Formato de papel
Pagina Formato: Ad w
Area Anchura:
Transparencia Altura:
Cabecera Orientacién: ® \a"ert.ical
Pie O Horizontal Bandeja de papel: |[SegL'.|n configuracion de impresora »
Bordes Mirgenes Configuracién de disposicién
Columnas lzquierda: 3.00cm = Compaginacién: |So|0derecha o
Nota al pie Derecha: 2,00cm = Mameros de pa'gin41_. 2 3. -
Arriba: 6,50 cm = D Conformidad de lineas de baze
Abajo: = Estilo de -'e"e-'e-'4
Encuadernacién: |0,00cm B Pos. de encuadem%A la izquierda ~
[ Encuadernacion a la derecha de la p
El fondo cubre los mérgenes

5) En las paginas Cabecera y Pie, asegurese de que las opciones Activar cabecera 'y
Activar pie de pagina no estén seleccionadas. Haga clic en Aceptar para guardar los
cambios.
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Paso 2. Configurar el Estilo de pagina Predeterminado.

1) En la pagina Estilos de la Barra lateral, seleccione la categoria Estilos de Pagina, haga
clic con el botén derecho en Estilo de pagina predeterminado y seleccione Editar estilo
en el menu emergente.

2) En la pagina Generales del dialogo Estilo de pagina, asegurese de que en Estilo
siguiente esté seleccionado Estilo de pagina predeterminado.

3) Haga clic en la pestafia Pagina y establezca la compaginacion en Reflejado y los
margenes Interior y Exterior al mismo ancho que los respectivos margenes Izquierdo y
Derecho del estilo de la Primera pagina (figura 13).

Figura 13: Margenes y disefio del estilo de pagina Predeterminado

Encuadernacisn: (0,00 cm Pos. de encuadern%ﬁ. la izquierda ~
[ Encuademacién a la derecha de la p
El fondo cubre los margenes

Estilo de pagina >

Generales Formato de papel

Pagina Formato: Ad v

Transparencia Altura: 29,70 cm 5

Cabecera Orientacién: g Vert-ical

Pi Horizontal Bandeja de papel: |[Seg£|n configuracién de impresora v

ie

Bordes Margenes Configuracién de disposicién

Columnas Interion: 3,00cm = Compaginacion:

Mota al pie Exterior: 2,00 cm = MNimeros de pa'ginh. 2 3. ~
Arnba: 2,00 cm z [] Conformidad de lineas de base
Abajo: 2.50cm = Estilo de -‘5"5-‘5-‘1

4) Si se ha establecido un margen de Encuadernacion para el estilo Primera péagina, utilice
el mismo ancho para el margen de Encuadernacion en el Estilo de pagina
predeterminado.

5) En la pagina Cabecera del dialogo Estilo de pagina, seleccione la opcién Activar
Cabecera, desmarque la opcion Mismo contenido en las paginas izquierdas y derechas
y marque la opcién Mismo contenido en la primera pagina. Haga clic en Aceptar para
guardar los cambios (figura 14).

Figura 14: Cabecera para el estilo de pagina Predeterminado

Estilo de pagina X
Generales Cabecera
W .
Pagina Activar cabecera

[J:Mismo contenido en paginas izquierdas y derechas:

Area
Mismo contenido en la primera pagina
Transparencia

Margen izquierdo: 0,00 cm e
Cabecera —

Margen derecho: 0,00 cm -
Pie

Espaciado: 0,50 cm =
Bordes

[ Utilizar espacio dinémico
Columnas -

Altura: 0,50 cm =
Nota al pie

Ajuste dinamico de la altura

Mas...

14 | Guia de Writer 25.2 - Capitulo 8, Introduccién a los estilos



/? Nota

Si no marca la opciébn Mismo contenido en primera pagina, obtendré tres paginas del
estilo predeterminado: Primera pagina, Pagina izquierda y Pagina derecha, lo cual
no es lo deseado para la disposicion de paginas que se pretende.

Paso 3. Configurar los nimeros de pagina en las cabeceras.

1) Inserte dos saltos de pagina en el documento. Ahora deberia tener una pagina con el
estilo Primera pagina, seguida de dos paginas con el Estilo de pagina predeterminado.

2) Coloque el cursor en la cabecera de la primera pagina de estilo predeterminado, vera la
descripcion como Cabecera de pagina izquierda (Estilo de pagina predeterminado).

3) Clic en el menu Insertar > Campo > Numero de pagina y mantenga la alineacién del
parrafo a la izquierda.

Coloque el cursor en la cabecera de la siguiente pagina — Cabecera de pagina derecha
(Estilo predeterminado)

4) Clic en el menu Insertar > Campo > Numero de pagina y cambie la alineacion del
parrafo a la derecha.

Figura 15: Insertar salto de pagina con estilo Primera pagina

Insertar salto bt

Tipo
O Salto de renglén
O Salto de columna
@® Salto de pagina

Estilo de pagina:

[Ninguno]

Estilo de pagina predeterminado
Horizontal

HTML

indice

Nota al pie

Mota final

Pagina derecha

Pagina izquierda

Sobre

Puede borrar estas paginas en blanco que han servido para configurar los encabezados (el
archivo conservaré los encabezados creados para estas paginas).

Paso 4. Configurar el estilo de parrafo Titulo 1 para comenzar los capitulos en el estilo de
pagina Primera pagina.
1) En la pagina Estilos de parrafo, de la Barra lateral haga clic con el boton derecho en
Titulo 1y seleccione Editar estilo.

2) En la pagina Flujo de texto del diadlogo Estilo de parrafo, en la seccidén Saltos, seleccione
Insertar, en posicidn seleccione Antes y con estilo de pagina Primera pagina. Haga clic
en Aceptar para guardar los cambios (figura 16).
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Figura 16: Configuracion de un estilo de parrafo
para comenzar en una pagina de un estilo seleccionado

Estilo de parrafo X

Generales Silabacion Saltos
[] Automaticamente Insertar

Tipo de letra

acteres a final de renglan Tipo:|Pa'gina -

Efectos tipogréficos

Posicion: Antes ~
Con estilo de p
. [ M.2 de pagina: -

Flujo del texto

rimera pagina

Afefl ([ [

Alineacion =

Sangrias y espaciado

E1 3 WIEN 3

Posicion

Ahora, cuando aplique el estilo de parrafo Titulo 1 al parrafo que sera el titulo del capitulo,
comenzara automaticamente en una nueva pagina con el estilo Primera pagina.

7 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. Consulte «Uso de estilos de parrafo
para definir una jerarquia de titulos" si quiere numerar automaticamente los titulos
del libro.

Aplicar estilos de lista

Los estilos de lista definen propiedades como la sangria, el estilo de numeracion ([1, 2, 3], [a, b,
c] o de bolos (vifietas) y puntuacioén después del nimero, pero no definen por si mismas
propiedades como tipo de letra, bordes, flujo de texto y similares. Estas son propiedades de los
estilos de parrafo.

Aungue puede aplicar estilos de lista usando el menu Estilos o la pagina Estilos de la Barra
lateral, estos métodos no son aconsejables.

Siempre que sea posible, utilice estilos de péarrafo para listas ordenadas (hnumeradas) o no
ordenadas (vifietas o bolos). Writer contiene dos conjuntos de estilos de parrafo ya definidos
para este proposito. Se recomienda usar los estilos de lista en conjuncion de los estilos de
parrafo de esta manera:

» Use los estilos de pérrafo Lista 1, Lista 2, Lista 3, etc. para crear listas no ordenadas.
Estos estilos emplean estilos de lista de con bolos (vifietas).

» Use los estilos de parrafo Numeracion 1, Numeracion 2, Numeracioén 3, etc., para crear
listas ordenadas. Estos estilos utilizan los estilos de lista denominados Numeracion 1,
Numeracién 2, etc.

Writer tiene varios estilos de lista predefinidos, que emplean diferentes simbolos (bolos) o
secuencias numéricas (123, abc, ABC, etc.). Como con cualquier estilo, puede redefinir las
propiedades de estos estilos, por ejemplo, la numeracién o el simbolo (bolo) y la sangria.
También puede definir otros estilos de lista en estas series o crear su propia serie. Para mas
informacion, consulte el «Capitulo 9, Trabajar con estilos». Hay mucha mas informacion sobre
estilos de lista en el «Capitulo 12, Listas: Consejos y trucos».

Aplicar estilos de tabla

Los estilos de tabla definen propiedades como el tipo de letra, espacio entre parrafos, nimero
de columnas, bordes y color de fondo de las celdas.
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Para aplicar un estilo de tabla, coloque el cursor en cualquier lugar de la tabla, vaya a la pagina
Estilos en la Barra lateral, elija Estilos de tabla en la parte superior y luego haga doble clic en el
nombre de un estilo.

Consulte el «Capitulo 13, Tablas» para mas informacion sobre estilos de tabla.

Crear y modificar estilos

Writer proporciona muchos estilos predefinidos, que son Utiles cuando se comparte un
documento en otro equipo, especialmente con versiones de LibreOffice en otros idiomas, pero
es posible que no se ajusten a sus preferencias. Puede modificar los estilos predefinidos o crear
su propia biblioteca de estilos personalizados para emplear en lugar de los predefinidos.

7 Nota

Los estilos nuevos que cree o los cambios que realice en un estilo existente solo
estan disponibles en el documento al que pertenecen. Los estilos siempre
permanecen en un documento.

Si desea reutilizar estilos personalizados o modificados en otros documentos,
guarde los estilos en una plantilla (consulte el «Capitulo 10, Trabajar con plantillas»)
0 copie los estilos de otros documentos, como se describe en «Cargar estilos desde
plantilla (o0 documento)» mas adelante.

Writer ofrece los siguientes mecanismos para modificar los estilos predefinidos o los
personalizados (creados por el usuario):

» Crear o actualizar un estilo desde una seleccion.
» Cargar o copiar estilos de otro documento o plantilla.
» Cambiar un estilo usando el dialogo Estilo.

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

Utilizar Texto automatico (solo estilos de tabla). Vea el «Capitulo 13, Tablas».

Con el menu Acciones de estilos

El icono Acciones de estilos en la parte superior de la pagina Estilos de la Barra lateral da
acceso a un menu de tres funciones: Estilo nuevo estilo desde seleccion, Actualizar estilo
seleccionado y Cargar estilos desde plantilla.

Estilo nuevo desde seleccion

Use esta opcion para crear un estilo nuevo a partir del formato de un elemento en el documento
abierto. Puede cambiar el formato de un parrafo manualmente (con la barra de herramientas o
el menu Formato) hasta que aparezca como desee y luego convertir ese formato en un estilo
nuevo. Este procedimiento puede ahorrar tiempo porque no tiene que recordar dénde se
encuentran las configuraciones de formato como sucede al utilizar el didlogo correspondiente al
estilo. Ademas, puede ver de inmediato el resultado del estilo que se creara segun esta
formateando el texto.

Siga estos pasos para crear un Estilo nuevo desde seleccion:

1) Cambie el formato del objeto (parrafo, marco, etc.) a su gusto. Seleccione el elemento
que desea guardar como estilo.

2) Abra la pagina Estilos de la Barra lateral y seleccione la categoria de estilo que quiera
crear con los iconos (parrafo, caracter, etc.) de la parte superior de la pagina.
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3) Haga clic en el icono Acciones de estilos y seleccione Estilo nuevo desde seleccion,
(figura 17)

4) Se abrird el dialogo Estilo nuevo desde seleccion. Escriba un nombre para el nuevo
estilo. La lista muestra los nombres de los estilos personalizados existentes del tipo
seleccionado. Haga clic en Aceptar para guardar el nuevo estilo.

Figura 17: Acciones de estilo

! Estilos ? X =
Phgrem A
Estilo nuevo desde seleccién E?’
Actualizar estilo seleccionado
Pie _ _ =
Cargar estilos desde plantilla
Fre de pagina derecho @

Actualizar estilo seleccionado

Los siguientes pasos ilustran cémo se actualiza un estilo a partir de una seleccién. Como
ejemplo se usa un estilo de pérrafo.

1) Cree un parrafo nuevo (o seleccione un parrafo existente) y edite todas las propiedades
que desee modificar en el estilo (sangria, propiedades del tipo de letra, alineacion, etc).

7 Nota

Asegurese de que las propiedades de este parrafo son uniformes. Si hay tamafios
de letra diferentes en el parrafo, esa propiedad no se actualizara.

2) Ponga el cursor en cualquier parte del péarrafo.

3) En la pagina Estilos de la Barra lateral seleccione el estilo que desea actualizar (con un
solo clic) y luego haga clic en el icono Acciones de estilo y seleccione Actualizar estilo
seleccionado.

El procedimiento para actualizar otra categoria de estilo (caracter, pagina o marco) es el mismo:
Seleccione el elemento en cuestién, modifiquelo, seleccione el estilo que desea actualizar y elija
Actualizar estilo seleccionado en el icono de Acciones de estilo.

Cargar estilos desde plantilla (o documento)

La ultima opcion bajo el icono Acciones de estilo se usa para copiar estilos desde una plantilla o
documento al documento abierto. Utilizando este método, puede copiar todos los estilos o
grupos de estilos, al mismo tiempo.

1) Abra el documento en el que quiere copiar los estilos.

2) En la pagina Estilos de la Barra lateral, haga clic en el icono Acciones de estilo y luego
en Cargar estilos desde plantilla (figura 17).

3) En el didlogo Cargar estilos (figura 18), busque y seleccione la plantilla desde donde
desea copiar los estilos.
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Figura 18: Cargar estilos desde plantilla

Cargar estilos desde plantilla X

Categorias Plantillas
Mis plantillas Predeterminada

Correspondencia comercial Medermno
Documentos y correspondencia personal | |Simple

draw

MediaWiki

Otros documentos comerciales

Presentacicnes

Pérrafo y cardcter O Marce O Pagina
[ Lista [ Sabrescribir

Ayuda Dezde archivo... Cancelar

4) Seleccione las categorias de tipo de estilos que se copiaran: (Parrafo, Caracter, Marco,
Pagina o Lista).

5) Haga clic en Aceptar para copiar los estilos

I\ Precaucién

Si marca la opcion Sobrescribir, los estilos que se copian reemplazaran a los estilos
con los mismos nombres en el documento de destino.

Si los estilos que desea estan contenidos en un documento de texto en lugar de una plantilla:
1) Seleccione el tipo de estilos que desea copiar.

2) Haga clic en el botdn Desde archivo para abrir el explorador de archivos. Seleccione el
documento deseado.

3) Haga clic en Abrir para copiar los estilos al documento abierto.

Arrastrar y soltar una seleccidén para crear un estilo

Otra forma de crear un estilo nuevo es arrastrar y soltar una seleccién de texto en la pagina
Estilos de la Barra lateral

1) Abra la pagina Estilos.

2) Seleccione la categoria de estilo que quiere crear (por ejemplo, un estilo de caracter)
uno de los seis iconos en la parte superior.

3) Seleccione el objeto (parrafo, caracter etc.) en el que desea basar el nuevo estilo y
arrastrelo a la pagina Estilos. El cursor cambia para indicar si la operacidn es posible.

4) En el didlogo Estilo nuevo desde seleccion, escriba un nombre para el nuevo estilo y
haga clic en Aceptar para guardar el estilo.

7 Nota

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

Modificar un estilo usando el didlogo Estilo

Para cambiar un estilo existente usando el dialogo Estilo (no valido para estilos de tabla), haga
clic con el boton derecho en el estilo que quiere modificar en la pagina Estilos de la Barra lateral
y seleccione Editar estilo en el ment emergente.
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El didlogo que se muestra depende de la categoria de estilo seleccionado. El dialogo de cada
estilo tiene varias pestafias. Las propiedades en estos diadlogos se describen en el «Capitulo 9,
Trabajar con estilos».

Consulte el «Capitulo 13, Tablas» para informarse de cobmo cambiar un estilo de tabla.

Uso de Actualizar automaticamente

En la pagina Generales de los didlogos Estilo de parrafo y Estilo de marco hay una opcién
Actualizacion automatica desde el documento (figura 19). Si selecciona esta opcion, LibreOffice
modificara el formato del estilo con cualquier formato manual que se haga a un parrafo (o
marco) con ese estilo.

I\ Precaucion

Si tiene la costumbre de usar formato directo sobre péarrafos con un estilo aplicado,
asegurese de que la opcion Actualizacion automatica no esté marcada o se puede
encontrar que se cambia el formato a secciones enteras de forma inesperada.

Figura 19: Pagina Generales del dialogo Estilo de parrafo

Estilo de pérrafo >
Generales Estilo
Tipo de letra Mombre: Cuerpo de texto

Efectos tipogréficos | [iactualizacién automatica desde el documenta: |

Flujo del texto Estilo siguiente: |Cuerpo de texto V | Editar estilo

himea Heredar de: |Esti|ode péarrafo predeterminado hd | Editar estilo

-

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 pagina Estilos de la Barra lateral, seleccione
cada estilo que quiera eliminar (para eliminar varios, mantenga pulsada la tecla Ctr 1 mientras
va seleccionando estilos) y luego haga clic con el boton derecho en uno de los estilos
seleccionados y elija Eliminar en el menu contextual. Si el estilo est4 en uso, aparecera un
mensaje que advierte que el estilo esta en uso y le pide confirmacién para eliminarlo. Si el estilo
no esta en uso, se elimina inmediatamente sin aviso de confirmacion.

ﬁ Nota

Si elimina un estilo usado en el documento, todos los objetos con ese estilo volveran
al estilo en el que se baso6 (heredado de) pero pueden conservar parte del formato
del estilo eliminado como formato manual.

Consejo

Si en el documento se utiliza un estilo de parrafo que quiere eliminar, puede usar
Buscar y reemplazar para reemplazarlo con otro estilo para poder eliminarlo.
Consulte el «Capitulo 3, Trabajar con texto: Avanzado», para mas informacion.
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Ejemplo: crear y modificar estilos de parrafo

Este ejemplo muestra un uso tipico de estilos personalizados de parrafo. Crearemos un estilo
de parrafo Poemay un estilo de parrafo Poema - Titulo, con las siguientes propiedades:

* Poema: Centrado, con un tamafio de letra de 10 puntos.
* Poema - Titulo: Centrado, negrita, con un tamafio de letra de 12 puntos.

Ademads, el estilo Poema - Titulo debe ir seguido del estilo Poema. Para que, una vez escrito el
titulo del poema, al pulsar Intro, el siguiente parrafo en el documento cambie al estilo Poema.

7 Nota

Es posible que ya haya notado que al pulsar Intro después de un parrafo con estilo
titulo, el siguiente estilo cambia a Cuerpo del texto. Este comportamiento es el
predeterminado para los titulos y el que se pretende en el ejemplo.

Crear el estilo de parrafo Poema

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

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

Campos de estilo |Descripcion

Nombre: El nombre del estilo en si. Teclee el nombre Poema.

El estilo del parrafo que sigue al estilo de parrafo que esta escribiendo.
Al pulsar Intro este estilo se aplicara automéaticamente al nuevo

Estilo siguiente: pérrafo.

Establezca este valor en Poema. Cuando pulse Intro, el texto del nuevo
parrafo mantendré el estilo Poema.

Si las propiedades del estilo se heredan de otro estilo, p. ej. Cuerpo de
texto, cualquier cambio en el estilo Cuerpo de texto afectara al estilo que
Heredar de: se cree.

Este no es el comportamiento que queremos. Establezca esta entrada
en Ninguno (Poema no debe heredar propiedades de ningun otro estilo).

Seleccione la categoria Estilos personalizados para el nuevo estilo y asegurese que Actualizar
automaéticamente desde el documento no esta seleccionado. El didlogo debe verse como la
figura 20.

Figura 20: Configuracion inicial para el estilo de parrafo Poema.

Estilo de pérrafo x

Generales Estilo

Tipo de letra Nombre: |Poema |

Efectos tipograficos [iActualizacion automstica desde el documento:

Flujo del texto Estilo siguiente: |Poema v| Editar estilo
Alineacion Heredar de: |— Ninguno - v| EmT

Sangrias y espaciado

Categoria: |Esti|os personalizados ~ |

Posicidn
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El siguiente paso es configurar las propiedades de alineacion y tipo de letra del estilo.
* En la pagina Alineacién, seleccione la opcién Centro.
* En la pagina Tipo de letra, seleccione un tamafio de 12 puntos.

Haga clic en Aceptar para guardar el nuevo estilo con el nombre de Poema.

Crear el estilo de parrafo Poema - Titulo

Para crear el estilo Poema - Titulo, use el mismo procedimiento que para Poema, pero con los
siguientes cambios:

« Estilo siguiente: seleccione Poema. (no debe seleccionar Poema - Titulo). Al pulsar
Intro tras escribir texto en el estilo Poema - Titulo, el estilo Poema se aplicara
autométicamente al nuevo parrafo.

* Heredar de: Titulo.
El didlogo deberia verse como en la figura 21.

Figura 21: Configuracion para el estilo Poema - Titulo

| Estilo de parrafo X
Generales Estilo
" | Tipo de letra Nombre: |Poema - Titulo |

Efectos tipograficos

Flujo del texto Estilo siguiente: |Poema ~ | Editar estilo

e Heredar de: |Tﬁ:u|o ~ | Editar estilo

Sangrias y espaciado

Categoria: |Esti|os personalizados ~ |
Posicion

Ahora establezca la configuracion del nuevo estilo:

* En la pagina Alineacién, seleccione Centro.

* En la pagina Tipo de letra, elija Negrita y tamafio 14pt.
Haga clic en Aceptar para guardar el estilo Poema - Titulo.

Poema de ejemplo

Es aconsejable que pruebe los nuevos estilos creados y verificar si el resultado se adapta a lo
que espera. Al escribir un poema usando los estilos que ha definido deberia producir el
resultado que se muestra en la figura 22.

Figura 22: Poema de ejemplo

A UN RUISENOR

Canta en la noche, canta en la mafiana,
ruisefior, en el bosque tus amores;
canta, que llorara cuando tu llores
el alba perlas en la flor temprana.l

Tefiido el cielo de amaranta y grana,
la brisa de la tarde entre las flores
suspirara también a los rigores
de tu amor triste y tu esperanza vana.
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Cambiar el formato de los estilos

Una de las principales ventajas de los estilos es que permiten cambiar el formato del documento
muy facilmente después de escrito el contenido. Por ejemplo, supongamos que ha escrito un
libro de poesia de 100 paginas con alineacion centrada. Luego usted (o su editor) decide que no
le gusta la apariencia de los poemas y prefiere alinearlos a la izquierda.

Primero, establezca el estilo Poema con alineacién a la izquierda:
1) En la pagina Alineacion, seleccione Izquierda.

Haga clic en Aceptar y deberia ver el cambio de texto.

Repita los mismos pasos y madifique el estilo Poema - Titulo

El poema ahora deberia verse similar a la figura 23. Observe que también se ha empleado un
tercer estilo de parrafo para el nombre del autor del poema.

Figura 23: Resultado final, usando tres estilos personalizados

A UN RUISENOR

Canta en la noche, canta en la mafana,
ruisefior, en el bosque tus amores;
canta, que llorara cuando ti llores
el alba perlas en la flor temprana.

Tefiido el cielo de amaranta y grana,
la brisa de la tarde entre las flores
suspirara también a los rigores

de tu amor friste y tu esperanza vana.

José de Espronceda

Uso de estilos de parrafo para definir una jerarquia de titulos

Los estilos de parrafo son la clave de la funcion de Insertar un sumario o tabla de contenido en
Writer. La funcion que se encuentra en Herramientas > Numeracion de titulos define la
jerarquia de titulos 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 utilizar cualquier estilo que desee, incluso estilos personalizados.

Los titulos definidos con la funcién Numeracién de titulos pueden ser Utiles para otras tareas
distintas a la tabla de contenido (descrita en el «Capitulo 15, Sumarios, indices, bibliografias»).
Por ejemplo, usando campos se pueden mostrar los titulos de las secciones en cabeceras y
pies de pagina (vea el «Capitulo 17, Campos»).

Elegir estilos de parrafo para los niveles de titulo

Si esté utilizando los estilos de titulo predeterminados para los titulos en su esquemay no
desea usar la numeracion de titulos, no necesita hacer nada en el dialogo Numeracion de
titulos. El entorno de numeracion esquema predeterminado emplea los estilos de titulo
predeterminados.

Para usar estilos personalizados en lugar de uno 0 mas de los estilos de titulo predeterminados:

1) Elija Herramientas > Numeracién de titulos para abrir el didlogo correspondiente
(figura 24).

2) En la pagina Numeracién del dialogo, haga clic en el nimero de Nivel correspondiente al
titulo para el que desea cambiar el estilo de péarrafo.
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Figura 24: Elegir estilos de parrafo para niveles de numeracion
Numeracion de capitulos X

Mumeracion Posicién
I

Nivel Numeracién Previsualizacion
Ndmero: Ninguno ~ Mi Titulo 1
2 Iniciar en: 1 = Titulo 2
4 Estilo de parrafo: Trtulo 3
5 ;
N .
6 Estilo de cardctern [Ninguno] Titulo 4
Coecers Titulo 5
7 Mostrar subniveles; |Cabeceray pie
8 Cuerpo de texto Titulo &
9 If.sti.lo de parrafo predeterminado Titulo 7
10 Separador Indice
1-10 Leyenda Titulo 8
Antes: Lista ,
; Titulo 9
Después: Mi Titulo 1 )
Mi Titulo 2 Titulo 10
i Titulo 3
Poema
Poema - Autor
Ayuda Qpoema - Titulo Cancelar
Titule
Titule 1
Titulo 2

3) En la seccién Numeracion:elija el Estilo de parrafo, que desea asignar a ese nivel de
titulo usando la lista desplegable. 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 incluya esos parrafos junto con los titulos que utilizan
los estilos enumerados en el didlogo Numeracién de titulos. Por ejemplo, puede usar una
secuencia de estilos diferente 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.

Para asignar un nivel de esquema a un estilo de parrafo, seleccione el estilo en la Barra lateral,
elija Editar estilo, vaya a la pagina Esquema y lista y seleccione el nivel de esquema requerido
de la lista desplegable(figura 25. Haga clic en Aceptar para guardar este cambio.

Figura 25: Especificar un nivel de esquema para un estilo de parrafo

Esquema

Aplicar estilo de lista

Estilo de lista:

Numeracién de rengh[,[;,.¢| 4
Contar renglone(Mivel 5
[ volver a empeza N?VEI 6

Mivel 7
niciar con Mivel &

Mivel 9

Mivel 10
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Establecer la numeracion de titulos

Si desea que uno 0 mas niveles de titulo estén numerados, puede elegir de entre las muchas
opciones disponibles. En este ejemplo se define un esquema para crear titulos con la apariencia
de la siguiente ilustracion.

Figura 26: Esquema de numeracion deseado

1 Este es un Titulo1

1.1 Este es un Titulo 2. Tiene demasiadas palabras, por lo que pasa a
la siguiente linea.

1.2  Otro Titulo 2
1.2.1 Este es un Titulo 3
1.2.2 Otro Titulo 3
2 Otro Titulo 1
2.1 Otro Titulo 2
21.1 Otro Titulo 3

2.2  Otro Titulo 2

3 Otro Titulo 1

Utilice la pagina Numeracion del didlogo Numeracion de titulos para definir el esquema de
numeracion y su apariencia. La figura 27 muestra la configuracion predeterminada.

Figura 27: Configuracion de Numeracion de titulos
Mumeracion de titulos b4

MNumeracién = Posicign

N
Nivel Numeracién Previsualizacidn
Namero: |Ninguno ~ | Titulo 1
2
3 Iniciar en: |‘I = | Titulo 2
: Estilo de parrafo: |T|'tu|o1 ~ | Titulo 3
& Estilo de cardcter: |Ninguno ~ | Titlo 4
7 ) — Titulo 5
viostrar subniveles -
8 Seoarado Titulo 6
9 eparador i
Titulo 7
10 Antes: | | -
1-10 o ) | | Titulo 8
espués:
: Titulo 9
Titulo 10

1) En la lista 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 28.

Figura 28: Especificar numeracion de titulos de nivel 1
Numeracion de titulos X

Numeracion Posicidn
I

Nivel MNumeracién Previsualizacién

5 MNdmero: |1.. 2 3. w | 1 Titulo 1

3 Iniciar en: |‘I = | Titulo 2

: Estilo de parrafo: |T|'tu|o 1 ~ | Titulo 3

6 Estilo de cardcter: |Ninguno ~ | Titulo 4

7 ) - Titulo 5
Mostrar subniveles: |‘I - | )

8 Titulo 6

~ Senaradnr
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2) En la lista Nivel, elija 2. En la lista Numero, elija 1, 2, 3... La lista Mostrar subniveles

ahora esta activa y deberia mostrar 2 (si no refleja ese numero, péngalo manualmente).

El resultado se muestra en la figura 29.

Figura 29: Especificar numeracion de titulos de nivel 2

Mumeracion de titulos

Mumeracién
N

Nivel

Posicion

Numeracidn

MNdmero:

Previsualizacion

; 1 Titulo 1
Iniciar en: |1 = | 1.1 Titulo 2
Estilo de parrafo: |T|'tu|c 2 ~ | Titulo 3
Estilo de cardcter: |Ningun: ~ | Titulo 4
] — Titulo 5
Maostrar subniveles: |E - |
8 Titulo 6

3) En la lista Nivel, elija 3. En la lista Numero, elija 1, 2, 3... La lista Mostrar subniveles
deberia mostrar 3 (cambielo si no es asi). El resultado se muestra en la figura 30.

Figura 30: Especificar numeracion de titulos de nivel 3

Murmeracién de titulos >
Numeracion  Posicion

I

Nivel MNumeracion Previsualizacion
1 . :
5 Ndmero: |N|ngun: V| 1 Titulo 1
m Imiciar en: |1 = | 1.1 Titulo 2
4 Estilo de parrafo: |T|'tu|c 3 ~ | Titulo 3
5 .
6 Estilo de cardcten |Ningun: w | Titulo 4
7 Titulo 5
’ Mastrar subniveles: |3 = |
g Titulo 6

Estas opciones producen el disefio que se muestra en la figura 31.
Figura 31: Resultado de la numeracion para los titulos
1 -» [Este-es-un:-Titulo-17
1.1 » Este-es-un-Titulo-2.-Tiene-demasiadas-palabras-por-lo-que-pasa:
a‘la-siguiente-lineaf
1.1.1 -~ Este-es-un-Titulo-37

Establecer la sangria para los titulos

Independientemente de si los titulos estdn numerados o no, es posible que desee cambiar parte
de su formato. Por ejemplo, puede necesitar que los titulos de segundo nivel y de tercer nivel
tengan un sangrado mayor al del primer nivel. También, para titulos numerados, es posible que
la segunda linea de titulos largos se alinee con la primera palabra del titulo, no con el niUmero.
Para estos cambios, use la pagina Posicion del didlogo Numeracion de titulos.

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

1) En la lista Nivel a la izquierda, elija 2. Cambie los valores de: Numeracion seguida por
Tabulacion, Tabulacién en 0,80 cm (predeterminado) y Sangrar en 0,30 cm
(figura 32). Es posible que desee utilizar un valor diferente. Esto sangra todo el titulo,
pero no afecta la forma en que se comportan los titulos largos (vea la figura 33).
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Figura 32: Sangria de los titulos de nivel 2
Mumeracion de capitulos X

Numeracion Posicion
N

Nivel Pasicion y espaciado Previsualizacion

. Alineacion de numeracion: |Izquien:|a ~ | 1

3 Alineado a: 0.30cm =

4 L . iy 1.1
MNumeracién seguida por: |TabuIaC|on ~ |

5

6 Tabulacidn en: 0,80 cm = 1.1.1

; Sangrar en: 0.30cm =

a Predeterminado

10

1-10

Figura 33: Cambios en la sangria de los titulos de nivel 2

1 -+ Este-es-un-Titulo-17

1.1 » Este-es-un-Titulo-2.-Tiene:demasiadas-palabras-por:lo-que:
pasa-ala:siguiente:lineaf

2) Para cambiar el ajuste de los titulos largos, cambie Sangrar en a un valor mayor al
establecido, como se muestra en la figura 34. El resultado se muestra en la figura 35.

Figura 34: Ajuste de titulos largos

Numeracidn de titulos s

MNumeracion ~ Pasicion
I

Nivel Paosicién y espaciado Previsualizacion
Alineacion: |Izquierda ~ | 1
Alineado a |3_.30 cm = |

. - 1.1

Seguido de: |Tabu|acmn ~ |
Tabulacion en: |3_.83 cm > | 1.1.1

5 : [180c 5

: angrar en | .80 cm |

] Predeterminado

10

1-10

Figura 35: Resultado al aumentar la sangria

1 -+ Este-es-un-Titulo-17

1.1 » Este-es-un-Titulo-2.-Tiene:demasiadas:palabras-por:lo-que:
pasa-a-la-siguielte-lineaf|
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