
1º paso: 

Crear un estilo para o formato dos títulos 

 

 

 

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

modificamos o estilo do parágrafo: 



 

 
Si queremos que sexa numerado selecionamos numeración 



 
Definido o parágrafo situamos o rato encima do estilo que creamos, neste caso 

Parágrafo nº, e clicamos o botón dereito e selecionamos “Actualizar Parágrafo nº para 

que coincida con la selección” 

 
Outra solución para a numeración é crealo directamente cando creamos o estilo, 

esta sería a opción máis recomendable; é decir, crealo cando creamos o estilo. 

 



1. Parágrafo nº 

2º paso: 

Definimos o estilo do parágrafo normal, neste caso situamos o rato encima do 

estilo normal e clicamos o botón dereito, selecionamos modificar 

 
 

Como no caso anterior selecionamos o parágrafo e modificámolo 

 



 

 
 

Si queremos crear novos “títulos” para os diferentes apartados con niveles 

inferiores procedemos do mesmo xeito que nos pasos anteriores, simplemente cando 

modificamos o “Párrafo” cambiamos o nivel e creamos una lista multinivel 



 

 
1.1. Parágrafo nº1 

 



 
1.1.1. Parágrafo nº2 

Neste último caso para crear a numeración do estilo escríbese o número 

directamente, tal e como figura na liña anterior e ao poñer o último punto dáselle a tecla 

de tabulación. 

 
 

Como último paso, nesta configuración sinxela dunha plantilla, quedaría 

configurar o idioma se non se fixo ao princio.  



Para isto clicamos no idioma, esquina inferior esquerda, co botón esquerdo do 

rato. Aparece unha pantalla emerxente onde podemos seleccionar o idioma e a 

posibilidade de que non se realice a revisión ortográfica mentres se escribe. 

 

 

Se non queremos aplicar o idioma a todo o documento simplemente 

seleccionamos texto seleccionado no caso de que teñamos unha parte do texto ao que se 

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

 
 

Xa por último, quedaría deseñar a aliñación do texto; para iso seleccionamos na 

barra de ferramentas seleccionar todo. 



 
Unha vez seleccionado todo o texto escollemos na barra de ferramentas o tipo de 

aliñación que queremos, esquerda, centrada, xustificada ou á dereita 

 
Como no caso do idioma, se queremos unha parte do texto cunha aliñación 

diferente, seleccionámolo e aplicámoslla. 
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