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A continuación veremos cómo podremos mover fácilmente bloques de nuestro documento con un 

solo clic. Lo haremos en 3 sencillos pasos: 

 

1) Creamos los títulos de nuestro documento 

Seleccionamos el texto de un título. 
 

 
 
 
Y después haremos un clic sobre el estilo de párrafo deseado, en este ejemplo haremos un clic sobre 
“Título1” (los estilos de párrafo se encuentran en el grupo de botones “Estilos” de la pestaña 
“Inicio”). 
 

 
 
 
Aquí tenemos el primero título creado... 
 

 
 
 
Repetimos la anterior operación con todos los títulos de nuestro documento. 
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2) Activamos el panel de navegación de nuestro documento 

 
Primero haremos un clic sobre la ficha “Vista” 
 

 
 
 
Y después un clic sobre la casilla “Panel de navegación” 
 

 
 
 
Observaremos que emerge el panel de navegación en el lateral izquierdo de nuestro documento. 
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3) Movemos bloques de nuestro documento con un solo clic 

 
A partir de este momento, todo lo que se encuentre entre cada título (texto, imágenes, tablas, etc) 
podremos moverlo con un solo clic. 
 
 

 
 
 
Por ejemplo, vamos a mover el primer bloque de “Nueva York” para el final de nuestro documento. 
 
Primero situaremos el puntero sobre el título que vamos a mover (“Nueva York”, en este ejemplo) 
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Después, clic izquierdo, mantenemos presionado y arrastramos hacia abajo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Finalmente, soltamos el clic izquierdo. 
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En la siguiente imagen observaremos que hemos movido al final de nuestro documento todo el 
texto, imágenes, tablas, etc,  incluidos en el título “Nueva York”. 
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Esperamos haberte ayudado. 
 
 
Únete a nuestra red: https://www.facebook.com/pages/Funcionarios-Eficientes/259273387491245 
Síguenos en: https://es.twitter.com/funcionariosefi 

Nuestros vídeos en: https://www.youtube.com/user/FuncionariosEfi 
Sitio Oficial: http://www.funcionarioseficientes.es 
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