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A continuacidn veremos cémo podremos mover facilmente bloques de nuestro documento con un

solo clic. Lo haremos en 3 sencillos pasos:

1) Asignamos el estilo de parrafo “Encabezado1” a los titulos del
documento

Seleccionamos el texto de un titulo.

|Nueva York

Nueva York (en inglés y oficialmente, New York) es la ciudad mas poblada del
estado homénimo, y de los Estados Unidos de America, y la segunda mayor
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A continuacidn le asignamos el estilo de parrafo “Encabezadol”, para ello haremos lo siguiente:

Primero activamos la barra lateral, clic sobre el menu “Ver->Barra lateral”

Origenes de datos F4
) Mavegador F5
¥ Barra lateral

s+  Pantalla completa  Ctrl+Mays+)

@ Escala... 3

Después haremos un clic sobre el botén de “Estilos y formato” de la barra lateral.

Estilos y formato X

|iE;| |\é}| |@| |i§;| |\:§_| &;ﬂ s -

Normal (Web)
Mota al margen
MNota al pie
Nota final

Numeracidn 1
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Seguidamente seleccionamos los estilos de parrafo del tipo “Automatico” en el desplegable

inferior de la barra lateral.

lerarquico
Todos los estilos
Estilos ocultos
Estilos aplicadaos

Estilos de capitule
Estilos de lista
Estilos de indice
Estilos especiales
Estilozs de HTML
Estilos condicionales

Estilos gersonalizados
ctilos de texto

Una vez que ya tenemos los estilos de parrafo filtrados, doble clic izquierdo sobre el estilo de

parrafo “Encabezado 1”.

Estilos y formato

= | = o= e
Fleeo e

Confrontacion
Cuerpo de texto
Cuerpo de texto con sangria

Encabezado

Encabezado 2

Vo R o» e

Aqui tenemos el estilo de parrafo “Encabezadol” asignado...

Nueva York

MNueva York (en inglés y oficialmente, New York) es la ciudad mas poblada del
estado homonimo, y de los Estados Unidos de América, y la segunda mayor

£



TE BAJASTE DE | wwwAfulncilonarioseflicientes.es
Recursos para trabgos administrativos o

Cémo mover bloques de nuestro documento (parrafos, imagenes, tablas) con un solo clic en Writer

Repetimos |la anterior operacidon con todos los titulos de nuestro documento.

Importante: también podriamos haber utilizado otro estilo de parrafo de los de “Encabezado”
(Encabezado2, Encabezado3, etc)

2) Activamos la funcion “Navegador” de Writer

Como ya tenemos activada la barra lateral haremos un clic sobre el botén “Navegador” del lateral
derecho.

a

Mavegador x

H-a T Ffs=-

= ®eE B-

=

(T3]

B M-

FFR Tablas
T Marcos de texto
Imagenes
@ Objetos OLE
|N Marcas de texto

Secciones

=7 Hiperenlaces
—

@

Y

A continuacidn clic izquierdo sobre el botén “+” del apartado “Encabezados” y se desplegaran los
titulos marcados con el estilo de parrafo “Encabezadol”.

Navegador x

BO®-& T Fl=-

= ER=R--MER

A

Mueva York

@ 7 J;

Prirmeros asentamientos europeos

Independencia estadounidense @
Siglo XIX

Siglo XX y el reconocimiento internacional @7
Siglo Xkl

Geografia

Clima

MMedio ambiente

| Paisaje urbanc
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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 titulo (texto, imagenes, tablas, etc)

podremos moverlo con un solo clic.

www.funcionarioseficientes.es

Nueva York

Musva York [en ingles y oficiaimente, Mew York) esla ciudad ma poblada del
estado homaonimao, y de los Estados Unidos de América, v la ssgunds mayor
concentracion urbana de Amenica del Morte, despues del Distrito Federm de
Mssico. La Cwdad de Mueva York est entre las aglomersciones urbanas mas
grandes y mas pobladas del mundao.
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3 finales del sglo XX y comienzs del J00

La civdad tiene muchos barrios y edificios reconodidos por todo el mundo. Por ejempla, la estatua de la Libertad,
ubicada en la & homanima, yla 1 de Eliis, gue recibic a millones de inmgrantesgue |legaban a Estados Unidos

Primeros asentamientos europeos

Por ejemplo, vamos a mover el primer bloque de “Nueva York” para el final de nuestro documento.

Primero seleccionamos el titulo que vamos a mover con un clic izquierdo (“Nueva York”, en este

ejemplo)
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Navegador
BO-&2Ih E=-% b
= Tl @ €3

=] {Eﬁl Encabezados

Primeﬂ asentamientos europeos

Independencia estadounidense

Siglo XIX

Sigle XX y el reconocimiento internacional
Siglo XX

Geografia

Clima

Medic ambiente

Paisaje urbanc

Arguitectura

Parques

Después, haremos clic izquierdo sobre el botdn de “Bajar capitulo un nivel” sucesivas veces hasta
ubicar el titulo donde nos interese, en este caso al final.

m

ol

Vo rRAs

Navegador

B Q~-& @ El=-| i

P EeE B s

= @:ﬁl Encaberados
Prirmerocs asentamientos europeos
Independencia estadounidense
Siglo XIX
Sigle XX y el reconocirmiento internacional
Siglo X
Gecgrafia

Clima

Medio ambiente
Paisaje urbanc
Arguitectura
Pargues
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En la siguiente imagen observaremos que hemos movido al final de nuestro documento todo el
texto, imagenes, tablas, etc, incluidos en el titulo “Nueva York”.

La mitsdn e 13 Corpordan &8 "Srear y mant ener un pEngue de clase mundlzl gue es un desting rexe g,
Fmiolental y culural " Su constnucclin agrego aprodmadamente T 3cnes de pargue nuewn gue inclye un
pangue 02 Jusgoe de apradmadamente 16 Soreslas aneas de Juagos Inclupen el "k d2 s Colmplke” I
Resbaadila de lz Montaz” con dos resbaladiias de dos plos d2 alura gue lerminan en unE cajE de
EMENE, LN 3NSE 08 08 JUSgos oOn CREDOIERd S0 | UNE ESITUCIUNE DA escalar Tamokn Inchiye un edfido con
un restaurane de aprodmatamente 1000 ples cusdrados, Un ared e canchas para wolley bl § un comedor
[DErE pEmos

Nueva York

Mo York | en inghes y oficislmente, New ¥ork) s ba ciuded mes podlads del
estacio homanima,  de bos Estados Unicdo:s de America, yla sezunds mayor
oo ceRtracion urnans de Americs del Norbe, desus s del Distrito Federal de
Moo La ciuded de Nusis ¥ork ests antre B Sziomersco nes urkenes mEs
i es s potladas del mnco.
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Ly icesch e oo s e Evmrries el chos nesoom ocidko s por oo &l mmand o, Par ejempio, b estarboes de b Liberiad,
uiniice e e e st o nime, e ksl de Elis, que mdbid amilones de inmigraniss que begaban & Estados Unidos
& finales del sigho XX yoomisnzos del X5,

Esperamos haberte ayudado.

Unete a nuestra red: https://www.facebook.com/pages/Funcionarios-Eficientes/259273387491245
Siguenos en: https://es.twitter.com/funcionariosefi

Nuestros videos en: https://www.youtube.com/user/FuncionariosEfi

Sitio Oficial: http://www.funcionarioseficientes.es
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