WORD
ESTILOS

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

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

3= [V Documento? - Word (Error de activacién de productos)
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4 Crear un sstilo
A Borar formato

A4 Aplicar estilos...

2. Modificar

MM Crear nuevo estilo a partir del formato ? * B
Mombre: o
Estilo1

Vista previa del estilo de parrafo:

Estilol
Crear nueve estilo a partir del formato ? X
Propiedades
Hombre: Eetiz =9 Elegir el nombre de nuestro estilo
Tipo de estilo: Vinculado [parrafo y caracter] ~
Estilo basado en: A Estilol ~
Estilo del parrafo siguiente: | 7 Estilo2 ~

Formato

Calibri (Cuerpo) |~ |[11 |«|| N K §

Modificar el estilo
= | 1= 4= = = a nuestro gusto

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo

Estilo: Mostrar en la galeria de estilos
Basado en: Estilol

Agrggar a la galeria de estilos D Actualizar automaticamente
@;olo en este documento O Documentos nuevos basados en esta plantilla

Formato = Aceptar Cancelar

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

correspondiente.
TABLAS DE CONTENIDO
Son “indices” formados con los estilos que definimos anteriormente

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

x
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U]  NiCO INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS
1) Agregar texto - g Iy Insertar nota al final B/ ) Admin
[ Actualizar tabla AB) Siguiente nota al pie [ER Estilo:
Tabla de Insertar Insertar _,
contenido nota al pie = Mostrar notas citaw £ Bibliog
Integrade b Citas y biblic
Tabla automatica 1 2 3
ares vinniver v
Contenido > que permita la
Tiolo 1 1 zden devorar hue
il 1 il mejor ejemplo
Thule 3 1
Tabla automitica 2 ales detritofa;
dnica en descom
Tabla de contenido -0s. 1ag defecacic
frudo ! . Este es el casc
Tl 1
Thule 3 1
Tabla manual
Tabla de contenido
1
2

[E Mss tablas de contenido de Office.com
Tabla de contenido personalizada...
[Bx Quitar tabla de contenido

1 para titulo
2 para subtitulo

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

3 para subsubtitulo

Los que no queremos poner, quedan en blanco.

al do ? S Indice Tabla de autoridades
11 12 13 14 & 16 17
Indice | Tabla de contenido | Tabla de ilustraciones = Tabla de autoridades
Vista preliminar Vista previa de Web
L L T . 1~ Titulo 1 A
LT 1L R 3 Titulo 2
SUBHIUIO MEF .o 5 subtitulo mer
j Opciones de tabla de contenido ? 'Y
TRUIO Burveeerveerreeneeeeesssnees 5 Titulo 3
v el v Generar tabla de contenido a partir de:
- ulo mer
- : ; - Estilos
Waostrar nimeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de nimeros de & estilos d ol Nivel ge TBC
; stilos disponibles: jvel de TDC:
[ Alineag ntimeros de pagina a la derecha pagina B o .
Carcter de relleno: | .. - ¥ subsubtitulo E]
¥ subtitulo mer 2
General texto
Formatos: Estilo personal - Titulo 1
= Titulo 2
Mostrar niveles: |3 S fule
Titulo 3

Niveles de esquema
[] campos de elementos de tabla

Aceptar Cancelar Restablecer

ROTULO EN TABLAS, IMAGENES

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

2.
3.

Si NO queremos que diga

Iuio:
tablafilustracion 1,2;- Tabla 1
Apretamos “nuevo rétulo” = | opcones

Insertar ti

tulo

Elegimos si es una tabla,

Cancelar

Nuevo rétulo ? X | Rétulo: |Tabla ilustracion, etc.
Réygéa re— Posicién: | Encima de la seleccidn ﬁ Silo queremos arriba o
a [ Excluir el rétulo del titulo baijo de la tabl
F queremos que diga apajo de la tabla
u

Aceptar Cancelar

/omulo,,.




NUMERACION - CAMPOS

Si queremos que en el pie de pagina aparezca pagina actual/total de paginas,
hacemos lo siguiente.

1. Hacemos doble clic en el pie de pagina.
2. Pie de pagina -> elegimos alguno que tenga el numero solo y lo seleccionamos.

- = N = Documento? (Autoguardado) - Word (Erro
JYEEN  NICIO INSERTMR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS

D D D [E‘ﬂ [E] Elementos rapidos ~ [

. [2 Imagenes
Encabezado Piede Nimerode Fecha Informacion del i ) I
pégina~ pigina~  yhora documento~ L@ Imégenesenlines oy
Encabeza Integrado -
L En blanco
]
—
En blanco (tres columnas)
N — [om— P—
Austin
~
| Con bandas
- [E Mss pies de pagina de Office.com »

[ Editar pie de pagina
[3 Quitar pie de pagina

3. Le agregamos la /y COPIAMOS Y PEGAMOS el nimero nuevamente, de esta
forma cada numero sera un CAMPO, que luego lo trabajaremos como campo.

4. Seleccionamos el segundo numero -> clic derecho -> editar campos
En nombre de campo ponemos “NumPages”
Y en formato “1, 2,3”

Campo ? x|
Elija un campo Propiedades de campo Opciones de campo
LCategorias: Formato:
[Todos] w nlniuno ~
Mombres de campos: D, .
Keywords - A,_B,__C,
LastSavedBy i, i, i, o
Link 1AL,
Listhum 12, 28 3°..
MacroButton Una, Dos, Tres .. ) ) ]
MergeField Primero, Segundo, Tercero . Mo hay opciones disponibles para este campo
MergeRec hexadecimal ...
MergeSeq Texto de moneda b
Mext ;
Mextlf Farmato numérico:
MoteRef
MumChars
q vl
MumWords 0,00
Page £585]
PageRef ###0,00
Print § #.##0,00;(5 #.#20,00)
PrintDate L ) _ )
0,00% Conservar formato al actualizar

Descripdn:
Mumero de paginas del documento

Cadigos de campo Cancelar
De esta forma el segundo numero sera el total de paginas del archivo.
Y nos queda asi




TIPS EXTRAS DE WORD
Encabezado o pie de pagina

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

parte superior o inferior de la pagina respectivamente.
Tamano/margenes/orientacion/columnas

En disefio de pagina podemos modificar tamafio de hoja, margenes, orientacion,

las columnas.

Imagenes/formas/graficos/ecuaciones/cuadros de texto

En insertar podemos insertar imagenes, formas, graficos, ecuaciones, cuadros
de texto.

Vinetas/centrar o justificar texto/formato, etc.

En inicio podemos dar formato a un texto, poner vifietas, justificar un texto, copiar
el formato de un texto y pegarselo a otro.



