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WORD AVANZADO:
Estilo y Formato avanzado en
los documentos.

Aprendera a confeccionar distintos tipos de
documentos ampliando las posibilidades a
documentos mas acordes con las necesidades
de su area de trabajo.
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Clase 1 - Estilo y Formato

Los estilos sirven para dar formato al texto. Puede incluir caracteristicas del formato fuente (negrita, tipo, colory
tamano fuente, etc.) y también del formato pdrrafo (alineacién, sangria, etc.)

EJempI§o para este titulo: Word tiene estilos que vienen predefinidos:
1. Seleccione Inicio.
2. En el grupo Estilos

Clase 1: Word Avanzado Encontrara los estilo ya disefiados por la aplicacion.

. . . AaBbCcDc. AaBbCcD AaBbCcC b b
Estilo de Fuente y Pérrafo aplicados: aBbCaDc| Aasbceoe AGBDC( AoBocet AQB asebcer aombcan: |

TNormal | TSinespa.. Titulol Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil

Calibri (Cuerpc » |16~ |A° A" Aa~ Ao | |i= v i= =y &

: Estilos F}
= — = =1
N |K =

ae X, X* A-¥-A- g@%% =~

Fuente [P

4

Parrafo
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Clase 1 - Estilo y Formato

3. Hacer clic en la flecha desplegar E 2.Una vez que tengo un formato definido. Hacer clic en
para ver todos lo estilos predefinidos. desplegar para ir a Galeria de Estilos.

AaBbCcDc AaBbCcDe AaBbC( AaBbCcl  AaBbCcD AaBbCcDe AaB 3' Haga CIIC en crear un eStilo'

fiNormal TSinespa.. Titulol Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 Titulo 4_Se desplegara un nueva Ventana que nos muestra
AaBbCcC AaBbCcD« AaBbCcD:¢ AaBbCcDc AaBbCcD« AaBbCcDc AaBbCcD: una V|sta previa del Estllo y adema’s nos va a Sugerir un

Subtitulo  Enfasis sutil Enfasis Enfasis int.. Textoen .. Cita Cita desta... .

Nombre (el cual podemos cambiar).
AABBCCDC AABBCCDL AaBbCcDt AaBbCcDc
Referenci... Referenci... Titulodel.. T Parrafo...
) —> #4 Crear un estilo

A4 Crear un estilo

’i& Borrar formato ‘i’ Borrarformato \

44 Aplicar estilos.. A4, Aplicar estilos...

ot © 7P Crear nuevo estilo a partir del formato m

CREAR UN ESTILO ‘”E;Ll:;”

Solo sirve para utilizar mismo estilo, varias Vista previa del estilo de parrafo:

veces, pero en el mismo documento. Estilol

1. Aplicar caracteristicas de formato a nuestro

texto (tipografia, tamafo, color, etc.) |;]A‘°"‘a’ i’M“"'""’"- J [ concetar
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Clase 1 - Estilo y Formato

5' AI flnallzar hacemos CIICI en Aceptar" 2 AaBbCcDc AaBbCeDc| AaBbC( JAaBbCcl Aa B AaBbCcC AaBbCcDC |
6.Nuestro estilo aparecera en la Galeria de TNormal | TSinespa..f| Tituio1 J| Tituo2  Titulo  Subtitulo Enfasis sutil |
Estilos predefinidos. Estilos 5

1 /
Titulo Principal
AaBbC | AaBbCcDe AaBbCcDe AaBbC( AaBbCcl AaBbCcD A4aBbCcDc P

IPAP TNormal TSinespa.. Titulol Titulo 2 Titulo 3 Titulo4 |+

Estilos [}

CAMBIAR UN ESTILO PREDEFINIDO

UTILIZAR UN ESTILO PREDEFINIDO 1. Seleccionar un estilo, del grupo de estilo.

, . . 2. Hacer clic izquierdo sobre este.
Es igual de sencillo, podemos aplicarlo antes de empezar 3 H ' ql 6 Modifi
a escribir nuestro texto o al finalizar. - nacer clic en fa opcion Voditicar...

1. Escribir el texto al que vamos aplicar el estilo. 4. Se desplegara la ventana Modificar Estilo

2. Ir a Inicio > grupo de Estilos (esta ventana la veremos con la siguiente opcion)

3. Hacer clic en un estilo predefinido.
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Clase 1 - Estilo y Formato

OTRA OPCION ES: Estilos 1 I Titulo 1 @
1. Hacer clic en el botén del extremo derecho Normal . 4
N . - Actualizar Titulo 1 para que coincida con la seleccién
inferior del grupo Estilos. snespaciado 1 2 Modiicar.
3 Seleccionar todo: (sin datos)
TItU|O 1 E| Quitar todo: (sin datos)
pC(! AaBbCcLC /—\a B AaBbCcC AaBbCcD: Titulo 2 1 E
e e . - - - It Modificar estilo . (2 [
b1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil | < Titulo 1 i - -
Subtitulo 13 (e L]
. Tipo de estilo: [Vinculado (parrafo y caracten ]
Estilos ‘ P ’ Enfasis sutil a Estilo basado en: | o7 Normal [+]
N Estilo del parrafo siguiente: | 91 Normal [+]
2.Se desplegara una lista de estilos predefinidos. Los Enfasis 2 T E ] v ¢ s | —]
cuales no son rigidos, es decir los podemos modificar. Enfasisintenso @ B===-=--jus |==
3.Ir al estilo que queremos modificar y hacer clic en la Textoennegrita @
. Subtitulo
flecha para desplegar las opciones. cta. =
4' Hacer CIiC en MOdificar". Clta deStacada E Fuem::[Predztem\lnada)4Titulos((a|ihriligh!),15plo,(nlorde'uem=:én'asixl,Espa(iu -
5.La Venta na que Se desplega ra nos permite adaptar eI %’[\:os::_:rta p:via . 5 g}:&}Esggs;ﬁ:i?hclg:;:r;?vl;onel5|gu|ente,Consetvavlineas;untas,erel1,Eshlo:szuIano,Mostrarenla \jl
. . EHIISISSAN ETANas ncmasns Agrggaralagaluiaaeesm:s [ Actualizar automaticamente )
estilo (predeterminado o creado) a nuestras J— @ s :

necesidades.
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Clase 1 - Estilo y Formato

BORRAR UN ESTILO Otra opcion
1. Seleccionar el texto que se desea quitar el estilo 1. Seleccionar el texto que se desea quitar el estilo
2. Aplicar el estilo llamado Normal. 2. Pulsar el icono Borrar todo el formato,

del grupo Fuente.

Calibri (Cuerpc~ |11 ~| A" A Aa~ Qol

NK_s_vakxzxz &va".lvAv

Titulo Principal

Fuente M=

AaBbCcDc AaBbC¢ AaBbCcl

Sin espa. Tituln 1 Tituln 2

AaBbCcDc¢

T Normal

Titulo Principal
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CREAR UN ESTILO CON VARIOS NIVELES

Para esta opcidn es bueno empezar del menor nivel al mayor.

1.Ir al grupo Estilos, hacer clic en el botdn del extremo
derecho inferior. Se desplegara la ventana Estilos.
2. Ir ala opcién Nuevo Estilo.
3. Se abre la ventana Crear nuevo estilo a partir del formato.
4.Completar cada uno de los campos que aparecen en el
menu de Propiedades.

* Nombre: Nombre que vamos a darle al estilo.

* Tipo de Estilo: Significa el estilo de texto para el que va a ser

utilizado este Estilo, en este caso es para parrafos.
* Estilo basado en: Lo dejamos en normal por ser texto

* Estilo del parrafo siguiente: Es el Estilo que va a tener el parrafo
siguiente, es decir al hacer enter.
1. Para finalizar hacer clic en Aceptar.

Clase 1 - Estilo y Formato

) =)

Estilos

Borrar todo El

[=]
| Normal 1r| 2 L]
Form:
[cotir(currpo) [][11[Z]| N K s || Auomitco []
Sin espaciado T
===|== =g |= 3
Titulo 1
Titulo 2 qa Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejdmplo Texto de ejemplo Texto
itulo - de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo ffexto de ejemplo Texto de
ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo.

Titulo 1

Subtitulo fa R

Enfasis sutil a Agregar a 1a galera de esilos ] Agualizar sutomsticamente

@ Solo en este documento () Documentos nuevos basados en esta planfilla
Enfasis a Gancea
Enfasis intefiso a - -
Crear nuevo estilo a partir del formato
Texto en fiegrita a -
Propiedades A\ 4
Cita n - Nombre: Texto
[V Mosfar vista previa Tipo de estilo: Parrafo
[ ] Defhabilitar estilos vinculados Estilo basado en: 97 Normal
4:;3 '9-; Opciones... Estilo del parrafo siguiente: = 7 Texto
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Clase 1 - Estilo y Formato

Ahora crearemos un segundo Estilo que podria corresponder a los
Articulos. Estas opciones se pueden adaptar a cada necesidad.

1. Ir a la ventana de Nuevo Estilo.

2. Aplicar las modificaciones nuevas, ejemplo: nombre nuevo.

3. Modificar la jerarquia del estilo desde Estilo basado en.
4.Desde Estilo de parrafo siguiente, elegir que Estilo quiero que
se aplique al hacer enter. En este caso voy a elegir el Estilo
disefiado anteriormente: “texto”.

5. Modificar las opciones de Formato.

6. Hacer clic en Aceptar al finalizar.

Podemos crear estilos que se vayan relacionando las veces que
sean necesario para nuestro documento.

1. Para finalizar este ejemplo crear un Estilo nuevo para el Titulo.
2.Seguir los pasos explicados anteriormente y aplicar las
modificaciones necesarias.

Crear nuevo estilo a partir del fom:to— M
Propiedades
Nombre: |Articulo
Tipo de estilo: [Pa’rrafo E
Estilo basado en: l 714 Titulo 2 B
Estilo del parrafo siguiente: [ 9 Texto [Z|

Formato

Calibri (Cuerpo) [+][16 [¢]| N Kk [5]| — |

B8

1]
il
Il

= = = | 1= = = 3=
= ==|us =

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

Fuente: =Cuerpo (Calibri), 16 pto, Subrayado, Color de fuente: Texto 1, Estilo: Mostrar en la galeria de estilos

Basado en: Titulo 2
Estilo siguiente: Texto

Agregar a la galeria de estilos [ | Actualizar automaticamente
@ Solo en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantilla
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Clase 1 - Estilo y Formato

Una vez que tenemos todos los estilos creados: GUARDAR UN ESTILO
1. Elegir el Estilo “Titulo” y empezar a escribir.

2.Al hacer enter cambia automaticamente el estilo como
se habia organizado por jerarquias.

Esta opcidn es para guardar un estilo que se
utilizara en varios documentos habitualmente
1. Crear un Nuevo Estilo.

2.En la parte inferior de la ventana un nuevo
AaBbC( AaBbcedc AaBbcedc AaB b Assb . .,
e M e lase estilo... Aparece la opcion solo en este
: I documento, es decir que el estilo solo se va a
e, — AaBbC(| Assbcede Azeocede AaBb ased guardar en ese documento.
Componentesdelapantalla,Pérrafo,Tabulaciones,AIineaciéndepﬂ T Articulo T Normal Iﬂ Texto 1 Titulo 7 Sin ¢ 3.Se|ecci0ne Ia Opcioln Documento nuevos
AaBmAaBbm AaBb as basados en una plantilla y cada vez qu.e se abra
TAticulo  TNormal | TTeto | TTitulo 1Sin un documento nuevo aparecera la opcion de
estilo creada.

3. De esta manera puedo escribir cada titulo de la
. regar a la galeria de estilos D ctualizar automaticamente
“clase” con su Estilo creado y al hacer enter e [

() Solo en este documento I{DJ iDocumentos nuevos basados en esta plantillai I

empezara a escribir el formato “texto” [aceptar_] [ cancetr |
automaticamente.

4. Para finalizar hacer clic en Aceptar.
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Clase 1 - Estilo y Formato

Tabla de contenidos

La tabla de contenido es lo que le sirve al lector para
encontrar lo que esta buscando, es lo que conocemos
habitualmente como indice.

En el caso de que el documento ya este generado
vamos a jerarquizar por niveles los titulos.
1.Seleccionar todos los Titulos con mayor jerarquia,
es decir corresponda al nivel 1.

2. Aplicar estilo Titulo 1, desde la galeria de estilos.

3.Seleccionar los titulos que sigan en el nivel de
jerarquia, es decir los que correspondan a un Nivel 2
4. Ir a galeria de estilos y aplicar un estilo de titulo 2.

5. Seguir estos mismos pasos, generando los niveles
para cada uno de los titulos del documento.

1 | Ofimatica

Clase 1
Concepto. Compone
documento. Cambiar y véxmargenes de la pagina.

s de la pantalla. Crear un documento. Tipos de vista. Magnificar un

i) S WO P | ol

| aasbcene AaBl AaBchB‘( AaBbC
AabK atb]

TNormal TUsar hab... TSinespa.. K Titulo1

AaBbCcL AaBbCcD AaBbCcDe .

Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4

v

Estilos

P

Ofimatica

Word

Clase 1

Concepto.Comporl: m@( AaBbCcl} AaBbCcD AaBbCCDC |

documento. Camb|~

Estilos

. TSinespa.. Titulo 14K TJitulo2 ] Titulo3 Titulod4 5

P
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Clase 1 - Estilo y Formato

Tabla de contenidos

Para corroborar el nivel de esquema, que le
asignamos a los titulos seguir estos pasos:
1.Hacer clic derecho sobre el Estilo elegido,

3. Se desplegara la ventana Modificar Estilo.
4. Ir a Formato, hacer clic en Parrafo

desde la galeria de estilos. (ejemplo del titulo 2) Madifcaretlo A
2. Seleccionar Modificar.. o —
Tipo de estilo: Vinculado (parrafo y caracter) EI
) L, Estilo basado en: l T Normal E]
Ofl matl Ca Estilo del parrafo sigui [ 9 Normal E]

Formato

Whrd | v w5 N K s | vomsie [
Clase 1 2
Concepto. Somponentes de la pantalla. Crear un documento. Ti
documento. §ambiar y ver margenes de la pagina.

— . — +
= = ¥

11|
il
(1]
([
()

v
= +

‘(-5 3=

Euente...

Parrafo...

Tabulaciones...

bceDe AaBbCc | AaBbCcL | AaBbCcD AaBbCcDe Borde..

Idioma... 1s (Calibri Light), 13 pto, Espacio -

es de |a pantalla. Crear un documento. Tipos de vista.
:nto. Cambiar y ver margenes de la pagina.

) ) Actualizar Titulo 2 para que coincida con la seleccion / Marco. (e @ T
2arco... 1 el siguiente, Conservar lineas juntas, Nivel 2, Estilo: Vinculado, Ocultar hasta
espa"' TltUIo 1 TItu'° 2 4 Modificar... / Numeracién... astilos, Prioridad: 10 =
Seleccionar todo: (sin datos) Método abreviado... Actualizar automaticamente
Cambiar nombre... Efectos de texto: ocumentos nuevos basados en esta plantilla

Quitr de galera d esios -

Agregar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido
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Clase 1 - Estilo y Formato

Tabla de contenidos

5. De la ventana Parrafo, en las opciones generales
se indica el nivel de Esquema.

Sangria y espacio l Lineas y saltos de pagina l

Mostrar vista previa
[ ] Deshabilitar estilos vinculados

General

Alineacion:

hicimos anteriormente.

Parrafo ) a 4 Opciones...

Eerr— . =
Nivel de esquema: m Contraido de forma predeterminada ::::.:' S :: :::: x
s G0 ¢ s | —

PERSONALIZAR ESTILOS PARA TDC 822l ==rE 22

Para personalizar una tabla de contenido lo Word

que debemos hacer es crear estilos, como o Clase 1

1. Una vez que hayamos creado un estilo. 7 S —

2. Ir a Formato, hacer clic en Parrafo. 7

3. Y aplicar un Nivel de esquema.
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Parrafo - :

Sangriay espacio | Lineas y saltos de pagina

General

Alineacion: Centrada j

Nivel de esquema: LEIGRLEEEREENT n [] Contraido de form

Texto independiente | v
Texto independiente

Nivel 2
Nivel 3
Nivel 4
Nivel 5
Nivel &
Nivel 7
Nivel 8
Nivel 9 i




Clase 1 - Estilo y Formato

Tabla de contenidos

CREAR TABLA DE CONTENIDO

Una vez que tenemos cada titulo con su
nivel de esquema

1. Ir a la pestaiia Referencias

2.En el grupo tabla de contenido, hacer
clic sobre el icono Tabla de contenido.
3. Se despliegan distintas opciones,
hacer clic sobre Tabla automatica 1
4.Se aplica automaticamente la tabla
con los niveles destacados.

ACTUALIZAR TABLA DE CONTENIDO
Mientras vamos trabajando es posible que
se agreguen hojas o nuevos titulos. Lo
bueno de la Tabla de contenido es que se
actualiza automaticamente.
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B
Tabla de
_contenido)

Tab

B Agregar texto ~
D‘ Actualizar tabla

a de contenido

HERN Adualizar t3bla...

Confenido \ L

Ofimatica

Word

Clase 2 \
Clase 3 \

Excel

Clase 1

R R N S S N O C N

\

|

Clase 2 \
\
\

Escribirel titulo del capiulo (nivel 2).
Escribirel titulo del capulo {nivel 3).

ivel 1),

AW nN o

T swtomioe T
3 Powerpoil

Contenido Clase 1

= : \ (
Tabla automadtica 2 l
T 5. Para activar esta opcion hacer
jeon : clic sobre la tabla y aparecerd la

opcion Actualizar tabla.

Tabla manual
Tabla de contenido E El~ !Actualizaltabla...l

i it capitulo (nivel 1).

Conltenidn




Clase 1 - Estilo y Formato

Tabla de contenidos

6.Nos aparece una nueva ventana con la ELIMINAR TABLA DE CONTENIDO
opcidn Actualizar solo los numeros de 1. Hacer clic dentro de la tabla de contenido.
paginas. Esta opcién la vamos a utilizar 2. Ir a Referencia, hacer clic en Tabla de contenido.
cuando se agreguen hojas. Actualizar toda 3.Cuando se desplieguen las opciones que ya conocemos, hacer
la tabla, la utilizaremos para cuando los clic en Quitar tabla de contenido.
cambios también sean en los titulos. [roe===] L
. . ontenido 2 |::::;:::::In
7.Seleccionar una de las dos opciones y i alk B
Word 2 Integrado
hacer clic en Aceptar. o2 o B
Actualizar la tabla de contenido m E:; : ”: ,
Word esta actualizando la tabla de contenido. e 7( “.“D:d =
@ géctualizar solo los nimeros de pagina:

() Actualizar toda la tabla

I Aceptar Il Cancelar [ER— Quitar tabla de contenido

&) Mas tablas de contenido de Office.com »

[B) Tabla de contenido pe{ |
[Bx Quitar tabla de contenido I

fR
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