1° paso:
Crear un estilo para o formato dos titulos
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Medificar estilo ? ®
Propiedades
Hombre: Titule 1
® | Tipo de estito: Vinculado (parrafo y cardcter)
Dacurmento) - Word Estilo basado en: T Normal ;
~

Estilo del pamrafo siguiente: | 7 Hormal
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A4 Crear un estilo

0 Calibri ilo Texto de ejemplo Texto de
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(®) Solo n este documento () Documentos nuevos basados en esta plantilla

Ervar lineas juntas, Nivel 1, Estilo: Vinculadao, Mostrar en la

Formato = Aceptar Cancelar

Medificar estilo 7 X
Propiedades
Nombre: Titulo 1
q Tipo de estilo: Vinculado (parrafo y caracter)
Estilo basado en: T Mormal ~
~

Estilo del parrafo siguiente: T MNormal
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Fuente: (Predeterminada) Times Mew Roman, 12 pto, Color de fuente: Enfasis 1, Espacio

Antes: 12 pto
Después: 0 pto, Conservar con el siguiente, Conservar lineas juntas, Mivel 1, Estilo: Vinculado, Actualizar
automaticamente, Prioridad: 10

|:| Agregar a la galeria de estilos Actualizar automaticamente
@ Solo en este documento O Drocumentos nuevos basados en esta plantilla

Formato - Aceptar Cancelar

Unha vez definido o nome , tipo de letra, estilo que do paragrafo seguinte

modificamos o estilo do paragrafo:
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Sangria y espacio  Lineas y saltos de pagina
General
Alineacion: Ilzquierda
Mivel de esqui aa: | Mivel 1 ) ':l Contraido de forma predeterminada
Sangria
lzquierda: Especial: En:
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Si queremos que sexa humerado selecionamos numeracion
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AaBbCcDc AaBbCcl AaBbCcDe [

TMormal  Pardgrafo.. T5inespa.

Parrafo
Mumeracion

Crea una lista numerada,

Haga clic en |a flecha para obtener otros
formatos de numeracion.
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Definido o paragrafo situamos o rato encima do estilo que creamos, neste caso

Paragrafo n°, e clicamos o boton dereito e selecionamos “Actualizar Paragrafo n° para
que coincida con la seleccién”
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Enfasis sutil

Estilos
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E P T B Seleccionar todo: (sin
Cambiar nombre...

Quitar de galeria de estilos

Agregar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido

Outra solucion para a numeracion é crealo directamente cando creamos o estilo,
esta seria a opcion mais recomendable; é decir, crealo cando creamos o estilo.
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3 Crear nueve estilo a partir del formate
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| Propiedades
Mombre: Paragrafo n®
Tipo de estilo: Vinculado (parrafo y cardcter) ~
Estilo basado en: T4 Estilo1 ~
Estilo del parrafo siguiente: | T Mormal ~
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aptos (Cuerpal v |[11 v N K 5 |

Automatico ~

= = = | *
= = = | ¢

a6
Il
-
\Il

&

Il

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemple
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Texto de ejemplo Texta de ejemplo Texto de ejemplo Texta de ejemplo

Sin vifietas ni numeracin, Estilo: Mostrar en la galeria de estilos
Basado en: Estilol

Estilo siguiente: Normal

ﬂ Agregar a la galeria de estilos C] Agtualizar automaticamente
~

~te documento () Documentos nuevos basados en esta plantilla

Aceptar Cancelar



1. Paragrafo n°

2° paso:
Definimos o estilo do pardgrafo normal, neste caso situamos o rato encima do

estilo normal e clicamos o botdn dereito, selecionamos modificar

Documento - Word
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Cuitar de galeria de estilos

Agregar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido

Como no caso anterior selecionamos o paragrafo e modificamolo
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sangria
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Parrafo ? X

Sangriay espacio  Lineas y saltos de pagina

General
Alineacian: lzauierd= o
Mivel de esque Contraido de forma predeterminada
sangria
lzquierda: 0cm = Especial: En:
Derecha: 0em = Primera linea ~ (1,25 cms

[ sanarias simétricas

Espaciado
Anterior: Opto 5 Interlineado: En:
Posterion Opto 5 1,5 lineas E =

|:| Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo
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Cambiar nombre...
Quitar de galeria de estilos

Agregar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido
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Si queremos crear novos “titulos” para os diferentes apartados con niveles
inferiores procedemos do mesmo xeito que nos pasos anteriores, simplemente cando

modificamos o “Parrafo” cambiamos o nivel e creamos una lista multinivel
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Sangria y espacio  Lineas y saltos de pagina
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|:| Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo
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Parigrafo n°1

] Tabulaciones... Establecer como predeterminado Cancelar

Documento2 - Word
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Lista multinivel

Crea una lista multinivel para organizar los
elementos o crear un contorno.

Ademas, puedes cambiar la apariencia de
niveles individuales de la lista o agregar
numeracion a los titulos del documento.
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1.1. Paragrafo n°1




Parrafo ? *

Sangriay espacio  Lineas y saltos de pagina

General
Alineacién: |2 e e %
Mivel de esqui na: |Mivel 3 w L Contraido de forma predeterminada

sangria
lzquierda: 1,27 emf=5 Especial: En:
Derecha: Ocm = Sangria francesa “| (0,89 cm=
] sangrias simétricas

Espaciado
Anteriorn: Opto = Interljineado: En:
Pasterior: Opto |5 1,5 lineas ~ =

1 |:| Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo
Vista previa

Paragrafo n°2

Tabulaciones,.. Establecer como predeterminado Cancelar

1.1.1. Paragrafo n°2
Neste Ultimo caso para crear a numeracion do estilo escribese o nimero
directamente, tal e como figura na lifia anterior e ao pofier o ultimo punto daselle a tecla

de tabulacion.

Como ultimo paso, nesta configuracion sinxela dunha plantilla, quedaria

configurar o idioma se non se fixo ao princio.



Para isto clicamos no idioma, esquina inferior esquerda, co botdn esquerdo do
rato. Aparece unha pantalla emerxente onde podemos seleccionar o idioma e a

posibilidade de que non se realice a revision ortografica mentres se escribe.

Archive  Inicio  Insertar Dibujar  Disefio  Disposiaén  Referencias ¢
m Times New Roman  ~ 12~ A" A" Aa~ A
Figir N K §-a%x ¥ B £+ A

F Copiae formata
Fortapapties = Fuente

Idioma [ X

Cambie el idioma de correccion para:
() Texto seleccionado @ Documento actual
Marcar texto seleccionado como:

Aleman [Austria)

Aleman (Liechtenstein) |
W7 Espafiol (Espafia)

Portugués (Portugal)

Afrikaans

Albanés

Aleman (Alemania)

El corrector ortografico y otras herramientas de correccion utilizan
automaticamente diccionarios del idioma seleccionado si estan
disponibles.

[T Mo revisar la ortografia ni la gramética
ﬂ Detectar el idioma automaticamente

Establecer como predeterminado Cancelar

Pigina 12 ge 12 234 palsbeas ] o Predicciones de texto: act]
Te

Se non queremos aplicar o idioma a todo o documento simplemente
seleccionamos texto seleccionado no caso de que tefiamos unha parte do texto ao que se

Ile vai a aplicar un idioma diferente do xeral do documento.

Idioma ? X
Cambie el idioma de correccion para:

o Texto seleccionado C’ Documento actual

Marcar texto seleccionado como:

Aleman (Liechtenstein)
¥ Espafiol (Espafia)
¥ Gallego
Portugués [Portugal)
Afrikdans

Albanés

Aleman [Alemania)

| Bl comector afico y otras her i de correccion utilizan
automaticamente diccionarios del idioma seleccionado si estan
disponibles.

(C] Mo revisar la ortografia ni la gramatica
B Detectar el idioma automaticamente

Establecer como predeterminado Aceptar Cancelar

Xa por ultimo, quedaria desefiar a alifiacion do texto; para iso seleccionamos na

barra de ferramentas seleccionar todo.
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Unha vez seleccionado todo o texto escollemos na barra de ferramentas o tipo de
alifiacion que queremos, esquerda, centrada, xustificada ou a dereita
]
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Como no caso do idioma, se queremos unha parte do texto

cunha alifiacion
diferente, seleccionamolo e aplicamoslla.
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