Esquemas y tablas

Crear un esquema utilizando estilos predefinidos

=

Active la vista Esquema: haga clic en la pestana Vista y luego en el botéon Esquema
que se muestra en el grupo Vistas.

La pestana Esquema estd seleccionada en la barra de pestanas. Las reglas no apare-
cen y cada pdrrafo estd precedido por un circulo gris.

Cap 3 Flosida.

+ COMER EN FLORIDA
#+ LAS COMIDAS

* DESAYUNO
£l desayuno, o breakfast, ha adquinido en Estados Unidos una
impartancia evidente. S| desea empezar su dia americana,
tormard un zumo de fruta, cereales, huevos revueitos o fritos
on beicon o sakchichas y tarta, ocasionalmente frutas frescas y
quess. Tedo se sirve con un café muy larga o té a voluntad,

¥ ALMUERTO
Elakmuerzo, o unch, ¢4 a la vez ligera y ripido. Sueken sor
ensaladas compuestas, en ks que se mezdan verduras y
hortalizas cridas con queso y s¢ aliflan con sakias imagmnativas y
iy sabrosas. Puede componer y consumir su propia ensalida
0 un buffet especalizado (salad bar), y seleccionar | salsa que
prefiera [salad dressing):

Nuestras sabsans preferidas

Blue Cheese con queso arul
Thowsand Island con mahanes y lamate pleante
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Abra el panel Estilos: haga clic en la pestaia Inicio y pulse el botén ™ del grupo Esti-
los.

De los nueve estilos predefinidos disponibles, de manera predeterminada sélo dos se
muestran en la ventana Estilos.

Para ver todos los estilos predefinidos, haga clic en el vinculo Opciones situado en la
parte inferior del panel Estilos, seleccione la opcion Todos los estilos en la lista
Seleccionar estilos que desea mostrar y pulse el boton Aceptar.

Active, si fuese necesario, la opcion Mostrar vista previa para ver la vista previa del
formato de los estilos del panel Estilos.

Si fuese necesario, haga clic en la pestana Esquema.
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+1 Para introducir un titulo en el esquema, haga clic en el parrafo correspondiente y apli-
quele el estilo predefinido que desee haciendo clic en su nombre en el panel Estilos.
Seleccione el estilo predefinido en funcién de la importancia del titulo:

Titulo 1 para los titulos principales
Titulo 2 para los subtitulos
Titulo 3 para los sub-subtitulos.

También se pueden aplicar los estilos predefinidos con una Vista que no sea la vista
Esquema. Los estilos Titulo 1, Titulo 2 y Titulo 3, etc. anulan, evidentemente, los
formatos que se hayan aplicado anteriormente. La presencia de una cruz en un cir-

culo gris * g lq izquierda del texto indica que éste es un titulo del esquema.

+1 Una vez se ha introducido el titulo en el esquema, puede aumentar su nivel con el

icono 0, en caso contrario, disminuirlo con el icono

+1 Si fuese necesario, cierre la vista Esquema pulsando el botén Cerrar vista Esquema.

@ Si por error, un texto normal ha sido definido como titulo, vuelva a la etapa anterior
asignandole un estilo distinto de Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3, etc.

Si algunos parrafos del documento ya poseen estilos personales que no desea reem-
plazar por los estilos predefinidos, debera asignar un nivel de esquema a cada estilo
para crear el esquema del documento (véase apartado siguiente).

Asignar un nivel de esquema a un parrafo

Si desea crear una tabla de contenido o numerar automdticamente los titulos conser-
vando los estilos creados en el documento (siempre y cuando no se trate de estilos
predefinidos), deberd asignar un nivel de esquema a cada pdrrafo o a cada estilo de
pdrrafo.

A un parrafo

+1 Asegurese de que la vista Disefio de impresion esta activa.

+1 Sitde el punto de insercion en el parrafo correspondiente o seleccionelo.

+1 En la pestana Inicio, pulse el botén ™ del grupo Parrafo.

1 Haga clic en la ficha Sangria y espacio.
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En la lista Nivel de esquema, seleccione el nivel que desea asignar al parrafo (de 1 a
9).

Pulse el boton Aceptar.
Indique asi el nivel de esquema de cada parrafo.

A un estilo de parrafo

=

Aseglrese de que el punto de insercion no se encuentra en un parrafo al que se le haya
aplicado un estilo predefinido (Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3, etc.).

En la pestana Inicio, pulse el botén ™= del grupo Estilos para abrir el panel Estilos.

Senale el estilo al que desea asignar un nivel de esquema, pulse el boton ’ y selec-
cione la opcion Modificar.

Pulse el boton Formato y haga clic en la opcion Parrafo.

En la lista Nivel de esquema, seleccione el Nivel que desea asignar al estilo de
parrafo (de 1 a 9).

Pulse el boton Aceptar de las dos ventanas.

Utilizar el esquema de un documento

=

]

Active la vista Esquema haciendo clic en el botén Esquema de la pestaia Vista (grupo
Vistas).

Para mostrar los titulos de un nivel asi como todos los titulos de un nivel superior, abra

. . Todos los ni.. = . .z . .
la lista Mostrar nivel =™ "'y haga clic en la opcién correspondiente al nivel

deseado (ejemplo: si hace clic en el Nivel 4, se visualizaran todos los titulos del Nivel
4 asi como todos los titulos de nivel 1, 2 y 3).

Para seleccionar un nivel, también puede mantener pulsadas las teclas At] y Mais| y
escribir el numero (teclado alfanumérico) correspondiente al nivel.
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® CONDUCIR

@ Circulacién por carretera
® La_sefializacién
@ En_caso de averia
® Los coches americanos
® TRANSPORTES
® En_avién
® Por carretera

@® En coche alquilado
® Condiciones
® Car st iales
® ;Cé j coche?
S O—
S —

@ En_coche con chéfer

® En moto

@ En_ autocar

® En_tren

Para mostrar todo el documento, (titulos y texto), abra la lista Mostrar nivel

Nivel 4 . . ., .
e y haga clic en la opcion Todos los niveles.

Para mostrar Unicamente la primera linea de cada parrafo, pulse la opcion Mostrar
solo primera linea.

Para ocultar el texto vinculado al titulo actual, puede hacer doble clic en el boton ®
situado a la izquierda del titulo, hacer clic en el icono |~ | o pulsar la tecla - del tecla-
do numérico.

Para mostrar el texto vinculado al titulo actual, puede hacer doble clic en el botén

+

# situado a la izquierda del titulo, hacer clic en la herramienta o pulsar la tecla

+ del teclado numérico.
Para aumentar el nivel de un titulo, sitle el punto de insercién en el titulo correspon-

diente y haga clic en la herramienta o0 pulse las teclas _Alt] Mayis| |,

Para disminuir el nivel de un titulo, sitle el punto de insercién en el titulo correspon-

diente y haga clic en la herramienta o pulse las teclas _At] Mayis| =]

Para mover un titulo con sus posibles subtitulos y textos asociados, pulse el boton ®
situado a la izquierda del titulo, haga clic y arrastrelo hacia la nueva posicion, o haga

v

clic en el titulo y utilice los iconos “lo
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Para imprimir el esquema del documento, muestre Unicamente los titulos e inicie la
impresion.

La vista preliminar muestra todo el documento, pero tnicamente se imprimirdn los
titulos del esquema.

@ De forma predeterminada, los formatos del texto se muestran en el esquema. Sin

embargo, se pueden ocultar pulsando el boton Mostrar formato de texto para desac-
tivarlo.

Utilizar el panel Navegacion

Si un documento dispone de titulos a los que se hayan aplicado estilos de titulo, el
panel Navegacion se puede utilizar para recorrer rdpidamente el documento utili-
zando los titulos; también permite reorganizar el documento (desplazar, eliminar y
afadir titulos, etc.) y buscar y localizar rdpidamente una parte del texto.

En la pestana Vista, marque la opcion Panel de navegacion que se encuentra en el
grupo Mostrar; si se encuentra en la vista Modo de Lectura, puede hacer clic en la
opcion Panel de navegacion del menu Vista.

El panel de navegacion aparece a la izquierda de la pantalla y muestra la estructura
general del documento en forma de esquema. Puede desplazar su margen izquierdo
para modificar la anchura.

, | Regla ( ¥

Borrador Lineas de la cuadricula A L3
Moda de Biseflo de Disclio Zoom 100%
Iectisa imguresibn web | Panel de navegackén <
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Thles  Piginas  Resultados

Texte, comentatios, imbgens... Weed puede
encontrar cualquiers de extos ekementos en
s1a dotumnents.

Use el cuadra de bisqueds para encortrar
bextr & L bupa para tod b dermi

EXTRACTOS DE LA GUIA DE VACACIONES: FLORIDA
COMER EN FLORIDA

LAS COMIDAS

DESAYLMNOD
4 £l desayuna, o bresifast, ha adquirido en Estados Unidos una importancia evidente. 5 desea empezar su dia
amesicano, tomard un uma de frut, cereales, huevos revueltos o frites con beicon o saldhichas y tara,
+ ocasionalmente frutas frescas v aueso. Todo se sinve con un café muv laneo o té a voluntsd.
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Si no se muestra el esquema del documento, haga clic en la pestafa Titulos que se
encuentra en la parte superior del panel de navegacion.

Para situarse en el titulo de un documento, haga clic en el titulo correspondiente en
el panel.

El punto de insercion se desplaza hasta el titulo seleccionado, y lo hace aparecer en
la ventana del documento.

Para modificar el nivel de titulo que desea mostrar en el panel de Navegacion, haga
clic con el botdn secundario del raton en uno de los titulos del panel, marque la opcion
Mostrar niveles de titulo y luego haga clic en una de las opciones Mostrar titulo n.
En el panel de Navegacion se muestran los titulos de ese nivel asi como los titulos de
nivel superior. Por ejemplo, si hace clic en la opcién Mostrar niveles de titulo -
Mostrar titulo 3, se mostraran todos los titulos de nivel 3 asi como los titulos de nivel
1y 2.

Para mostrar los titulos situados por debajo de un titulo, haga clic en el simbolo ¥;
para ocultar esos titulos, haga clic en el simbolo 4.

Para mostrar todos los titulos en el panel, haga clic con el boton secundario del ratén
en un titulo y luego haga clic en la opcidn Expandir todo; para mostrar unicamente
los titulos de nivel 1, haga clic en la opcién Contraer todo.

Para seleccionar o imprimir un titulo con sus eventuales subtitulos, haga clic con el
boton secundario del ratén en el titulo en cuestion y luego haga clic en la opcién
Seleccionar titulo y contenido o en la opcion Imprimir titulo y contenido.

Para modificar el nivel de un titulo y sus subtitulos, haga clic con el botén secundario
del raton en el titulo en cuestion y luego haga clic en la opcion Promover para elevar
en un nivel el titulo o en la opcion Disminuir nivel para reducirlo en un nivel.

Para crear un nuevo titulo, haga clic con el botén secundario del ratén en el titulo
situado antes o después de aquél en el que desea insertar el nuevo titulo, haga clic
en la opcion Nuevo titulo antes o Nuevo titulo después y luego escriba el texto del
titulo: el nivel del nuevo titulo creado sera el mismo que el del titulo en el que haya
hecho clic.

La opcion Nuevo subtitulo, permite crear un titulo de nivel inferior al del titulo en el
que haya hecho clic.

Para mover un titulo con sus eventuales subtitulos y textos asociados, haga clic en el
titulo en cuestion y arrastrelo hasta su nueva posicion.

Para eliminar un titulo con sus eventuales subtitulos y textos asociados, haga clic con
el boton secundario del raton en el titulo en cuestion, y haga clic en la opcion Elimi-
nar.





