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Estilos y formatos

* Los estilos y formatos en Word son herramientas esenciales para darle a los documentos una apariencia
profesional, consistente y facil de mantener. Si se quiere aplicar el mismo formato (fuente, tamafio, color, etc.)
a todos los titulos de tu documento, en lugar de aplicar manualmente cada formato a cada titulo, se puede

crear un estilo y aplicarlo con un solo clic.

- Formatos: Son las caracteristicas individuales que se aplican a un texto, como el tipo de fuente, el tamafio, el

color, la alineacion, etc.

 Estilos: Son conjuntos predefinidos de formatos. Por ejemplo, un estilo "Titulo 1" podria incluir una fuente
grande y negrita, mientras que un estilo "Cuerpo" podria tener una fuente mas pequefia y un interlineado

normal.
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Estilos y formatos

 Los principales beneficios son:
« Consistencia: Garantiza que todo el documento tenga una apariencia uniforme.
 Eficiencia: Ahorra tiempo al aplicar automaticamente formatos a grandes bloques de texto.
 Facilidad de modificacion: Si se quiere cambiar el formato de todos los titulos, solo necesitas modificar el
estilo y los cambios se aplicaran automaticamente a todos los titulos del documento.

« Personalizacion: Se puede crear tus propios estilos para adaptarlos a tus necesidades especificas.
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Estilos

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicidn Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Q ;Qué desea hacer? .‘!;‘;L Compartir

® Buscar -~
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Estilos Edicion
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T 5in espa... Titule 1 Titulo 2 Titulo Subtitule  Enfasis sutil
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TMormal

AaBbCcDi AcBbCcD: AaBbCcd AaBbCcDi AcBbCcD: AABBCCDL AABBCCDL
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AaBbCcDv  AaBbCcDe
Titulo del ... T Parrafo ...
A4 Crear un estilo
% Borrar formato

4, Aplicar estilos...
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Formato en estilos

azBbcer A

b LTI - -

AaBbCcDo| AaBbCcDe

d
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cC AaBbCcDt

T MNormal

T Sin espa...

Seleccionar todo: (sin datos)
Cambiar nombre...

Quitar de galeria de estilos

Actualizar Titulo 1 para que coincida con la seleccidn

Agregar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido

Modificar estilo ? X
Propiedades
Nombre: |Tftu|o 1 |
Tipo de estilo: ‘Vinculado (parrafo y caracter) ‘
Estilo basado en: | T Normal |

Estilo del parrafo siguiente: | T Normal

|

Formato
calibri ight (ritos) V] [16 [V N K s | NN - |
= = = = | 2 | & =
llustracion 1 dfsdd
Salto de pagina

llustracion 2jk

Fuente: (Predeterminada) +Titulos (Calibri Light), 16 pto, Color de fuente: Enfasis 1, Espacio

Antes: 12 pto

Después: 0 pto, Conservar con el siguiente, Conservar lineas juntas, Nivel 1, Estilo: Vinculado, Mostrar en la galeria de
estilos, Prioridad: 10

Agregar a la galeria de estilos l:‘ Actualizar automaticamente

@ Solo en este documento O Documentos nuevos basados en esta plantilla
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Tablas de contenidos

Archivo Inicio Insertar

% £

ntegr do
Tabla automatica 1

Contenido
Tulo 1 1
Titula 2 1
Titulo 3 1
Tabla automatica 2

Tabla de contenido

Thulo 1 1
Titulo 2. 1
Titule 3 1

Tabla manual

Tabla de contenido
Escribiir 2l tituly el 1.
Escribir el tinsbo del capindo (nivel 7).
Escribir el titulo del capitulo (nived 3)..
Escribir e tituls [mieel 1.

T B W R e

-

@ Mas tablas de contenido de Office.com
Tabla de contenido personalizada...
B( Quitar tabla de contenido

Eh Guardar seleccion en galeria de tablas de contenido...
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