
WORD 

ESTILOS 

 Para definir formatos en título, subtitulo, texto, etc. del archivo. 

1. En Inicio -> estilos -> crear un estilo 

 
2. Modificar  

 

 
3. Luego ir seleccionando cada parte del archivo y colocarle su estilo 

correspondiente. 

TABLAS DE CONTENIDO 

 Son “índices” formados con los estilos que definimos anteriormente 

1. Referencias -> tabla de contenido -> tabla de contenido personalizada 

Elegir el nombre de nuestro estilo 

Modificar el estilo 

a nuestro gusto 



 
2. Opciones-> y le asignamos un número a cada estilo de acuerdo a su importancia. 

1 para título 

2 para subtitulo 

3 para subsubtítulo 

… 

Los que no queremos poner, quedan en blanco. 

 

RÓTULO EN TABLAS, IMÁGENES 

1. Botón derecho en esta parte de la tabla/imagen. 

 
2. Insertar título 

3.  

 



NUMERACIÓN – CAMPOS 

 Si queremos que en el pie de página aparezca página actual/total de páginas, 

hacemos lo siguiente. 

1. Hacemos doble clic en el pie de página. 

2. Pie de página -> elegimos alguno que tenga el número solo y lo seleccionamos. 

 
3. Le agregamos la / y COPIAMOS Y PEGAMOS el número nuevamente, de esta 

forma cada número será un CAMPO, que luego lo trabajaremos como campo. 

 
4. Seleccionamos el segundo número -> clic derecho -> editar campos 

En nombre de campo ponemos “NumPages” 

Y en formato “1, 2,3” 

 
De esta forma el segundo número será el total de páginas del archivo. 

Y nos queda así 

 

 



TIPS EXTRAS DE WORD 

Encabezado o pie de página 

Para seleccionar el encabezado o pie de página basta con hacer doble clic en la 

parte superior o inferior de la página respectivamente. 

Tamaño/márgenes/orientación/columnas 

En diseño de página podemos modificar tamaño de hoja, márgenes, orientación, 

las columnas. 

Imágenes/formas/gráficos/ecuaciones/cuadros de texto 

En insertar podemos insertar imágenes, formas, gráficos, ecuaciones, cuadros 

de texto. 

Viñetas/centrar o justificar texto/formato, etc. 

En inicio podemos dar formato a un texto, poner viñetas, justificar un texto, copiar 

el formato de un texto y pegárselo a otro. 


