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Estilos en Word

Un estilo es un conjunto de caracteristicas de formato tanto de fuente como de

parrafo (Tipo de fuente, negrita, cursiva, color, tamafio, efecto de fuente, espaciado
entre caracteres, alineacion, espaciados, sangrias, interlineado de parrafos, etc.) que
se guardan con un determinado nombre y se los puede aplicar en el documento
donde se hayan creado o en cualquier otro. Estos pueden ser aplicados a titulos,
subtitulos, parrafos, etc. Algunos estilos pueden incluir bordes y sombreados.

Al aplicar estilos en un documento lo que se logra es crear una estructura jerarquica
en el documento, donde se pone de manifiesto el o los temas principales, los
subtemas que dependen de los anteriores, etc.

Ademas permite crear Tablas de Contenido, ésta es una lista en la que figuran
todos los titulos, subtitulos, etc. con un hipervinculo a la pagina en donde es tratado
el tema, que crea automaticamente Word al crear dicha tabla.

Word trae incorporado una serie de estilos predefinidos incorporados en la
denominada Galeria de Estilos rapidos, y ademas es posible que, cada usuario,

cree sus propios estilos y los incorpore a la Galeria.

Aplicar estilos rapidos

Para aplicar estilos predefinidos seleccionamos el texto a formatear y luego

recurrimos a la solapa Inicio, grupo Estilos.
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Podemos observar, en la cinta de opciones, distintos estilos. Al desplazar el mouse

sobre ellos el texto seleccionado toma la forma definida en el estilo, para aplicarlo

debemos pulsar sobre el mismo. El estilo por defecto es el lamado Normal.

Cuando pulsamos sobre la flecha destacada en la [Estilos ¥ X
imagen anterior accedemos a la ventana Estilos. Justificada A
Justificado, Interlineado: 1,
Podemos observar que; al apoyar el mouse sobre el st T
[|==qu){s]
nombre del estilo, aparece un cuadro con el tipo de Mormal T
formato aplicado, es decir el tipo de fuente, el estilo Normal (\ieb) T
N it . | | I L, , padding-1 T
(Negrita, cursiva...), color, la alineaciéon, sangrias, parrafo T
espaciado anterior o posterior, etc. Parrafo Personal T
Pie de pagina Ta

seccion v |

sull seccion:
Ti Fuente
Fuente: 14 pto, Negrita, Cursiva
ti Idioma: Espariol [Espafia - alfab. tradicional)
Parrafo
Espaciado: Antes: 12 pto, Después: 6 pto
Lineas y saltos de pagina: Sin control de lineas viudas ni huérfanas
Estilo

Estilo Actualizar automaticamente, Basado en: Mormal
T

Sangria 2 de t.
Sangria 2 de t.
Sangria 2 de t.
Sangria 2de t.
Sanaria 2 de t.
Sangria 2de t.
Sangria 2de t.
Sangria 2 de t.

Texto de globo

Titula

independient T
independient
independient
independient
independient
independient
independient

independient

|:| Mostrar vista previa

[ peshabilitar estilos vinculados

Opciones. ..

Crear Estilos

Para crear un nuevo estilo pulsamos, en la ventana anterior, el primer boton Nuevo

Estilo

Opciones. ..

&) [

Dicha accion mostrara la siguiente ventana en la que deberemos definir:

< Nombre del estilo a crear.

% Tipo de estilo: Parrafo, tabla, Lista.

< Formato.
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Crear nuevo exlilo a partir del formalo ri!g?
Propedades

Horbew tstiol

Tigo ge estio Panato v

Elo hasado en! ¥ hoerad -

Cgtin del pierofo spypectn: ¥ Latfol v
Formute

verduna vI0 v N X S T

E S 3 B = == 12 e o

La proxima ver que sbramos Word con un dotumento nuevo se& crasrd

tomdticamente

Pusnte: (Pradeterminado) Yerdew, 10 pho, Color de fumnte: Negro, Antfcads, Interinssds: 1,9 lrmas, S cortrol de
Insas vudas i hudrfanas, NO Spstr aspaco antve besto I8Hn0 ¥ 580500, MO Sustar 8spacio entre baoto asistiD ¥
ndmeros, Eddo: Estdo ripedo, Basado en: Nomal

[V] Agrage » ' bt de metion ripedos [ Agtuskor stseitcarects
) 580 en eate documents () Docunentos nuswes basados sn esta plantila

Tormatn ~ ;l Acepta l Cancelar

Le asignamos un nombre, luego hacemos clic en el botén FORMATO para aplicarle
el formato deseado para la fuente, el parrafo, etc. Una vez aplicado el formato,
hacemos clic en Agregar a la lista de estilos rapidos y en Actualizar
automaticamente.

Ademas deberemos optar por guardar el presente estilo para ser utilizado sélo en el
documento donde se ha definido o bien, para ser aplicado a los nuevos documentos

que se creen. Por ultimo aceptamos.

Es importante destacar que Microsoft Word actualiza los | Estilos v
estilos modificados al abrir un documento existente sélo Borrar toda W
. , . .. . . acicollapsed1 a

si esta activada la opcion Actualizar los estilos ?
acicollapsed2 a
automaticamente. Con vifietas, Wingdings (sim
El nuevo estilo creado se visualizara en la ventana Estilos Hipervinculo a
junto a los estilos predefinidos. Justificado
Justificado, Interlineado: 1,
: . | MiEstila |
Para aplicarlo, seleccionamos el texto a formatear con — T
arma

dicho estilo y luego pulsamos sobre el estilo deseado.

Tesdto formateado con el astile MiEstile
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Modificar y eliminar estilos

Una de las ventajas que proporciona la utilizacion de estilos

formateado, por ejemplo, cincuenta titulos con el

mismo estilo, y se desea cambiar el color a los
mismos, al cambiarselo al estilo, automaticamente

todos los titulos se veran actualizados.

Para modificar estilos debemos hacer clic sobre el
estilo a cambiar, pulsamos la flecha que aparece, y en
el menu que se despliega elegimos Modificar.

Dicha accién nos permitird acceder a la ventana del
comienzo en donde podremos modificar los atributos
aplicados. Para eliminar estilos procedemos de igual
modo pero en lugar de elegir Modificar escogemos

Eliminar.

es que si se ha

Ve

Aplicar estilos a la plantilla Normal.dot

Cuando creamos un nuevo documento en Word, el mismo estd basado en la plantilla

Normal.dot. Dicha plantilla contiene el estilo Normal, el cual tiene como fuente

predeterminada la Times New Roman,
interlineado sencillo, etc.

La plantilla Normal.dot estd clasificada como
"de usuario" y se puede personalizar para
incluir elementos como macros, estilos
personalizados. La misma no se instala. Se

crea al usar por primera vez Word.

Word

modificamos los atributos de la fuente por

Cuando en un documento de

medio del mend Formato > Fuente y

presionamos el boton Predeterminar

~ . . . .
tamafio 12ptos., alineacién izquierda,
Foente an

Faerts  Eapaci entre oaraciersy | Efecton de beytn
Euerte Estio de fusrte e

T ies droes Body Aoy 12

~ e - -

Trajn Pro Curirsa H

Trebuchat M3 Hegrta )

Tuga Hegrits Corwvn 11

T Cen MT v -
Color de Fusnts. Esthy de sbvayan

Rporwon ¥, | (rngum) w

[ Tachado [ gentes ] yorsades

[ Dotde tachada [ Cogeeena [ Mapsodes

| Superingce _ Fedeve | oo

[ Stindies [t

nba previa

Times New Roman
Fumaoe TamType. 5o ueics b e s o L pancali ¢ o s rgasncn
|rocetrer,. | | fomewe || "
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(presente en dicha ventana), visualizamos el siguiente mensaje:

Al aceptar haremos que; los cambios realizados, afecten a todos los documentos

nuevos, o sea que se modifique la plantilla Normal.dot.

Microsoft Office Word

iDesea cambiar la opcidn predeterminada de Fuente a (Predeterminado) Times Me % Disco local I:C::I
“ |5y Documents and Settings
Este cambio afectara & los documentos nuevos basados en la plantilla NORMAL, .
I Usuario
| & | [ mw [0 Dakos de programa
|5 Microsaft
[P lantillas

Para modificar la plantila Normal.dot, primero
debemos abrirla, hacemos los cambios que deseamos y posteriormente Ia

guardamos. La ruta de acceso a la misma es:

Abrie rfl@
Bomeat gn: 3 Mariiies - 3 QX 4~ B

A JChats
I
! o) Decurmers: Tharmes
Mo dooumentos | | Srrestlet Geaphics
ecientes 1) Carta_Irfoemacién
¥ Mormed
B Schrman Recaradls

=
Vis doourerdos
.
M
Hootee de archive - | o
Wt de o | ype de it | Paredas de docunento ¥ [ Caee |

Si por cualquier motivo hemos realizados demasiados cambios y no nos acordamos
como estaba en su estado original podemos volver a tener la plantilla original
borrandola, es decir eliminar el archivo Normal.dot de nuestro disco duro.

La proxima vez que abramos Word con un documento nuevo se creara

automaticamente.

Compartir estilos entre documentos

Para compartir estilos entre documentos debemos recurrir a la ventana
Organizador. Para acceder a la misma debemos pulsar, en la ventana Estilos el

boton Administrar estilos.
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. Opciangs. ..

Finalmente en la ventana que se abre pulsamos el boton Importar o exportar...

MosSicar | Recomender |

L Ty

Oritero de ordenaciing | Por recomendadin (o] | Moatrar aGin metios recomendados

Selecoony Ln estio que desee edityr

¥ Sormal (Web)

A Rel, de comentano
A Ref, de rota of final
& Rel. de rols ¥ pe
¥ Remee de sotee

¥ista previa de Normal:
Tenes New Roman | Moskfear,.,

Fuerte: (Precetermmedn] Times New Romen, 12 pd0, Dipaiol (alfab, mernaconsl), Teaserds
Interineads: sendio, Contol de Iheas vudas y hulrtanas, Estio: Eatio ripido

| Esthes || Bementas del proyects geas |
£ 09-UTN FREA Word 20101 Ea Normel dote:

accolapsed ) - {Fuente de parrafo oredeter -
accolapsed2 : Normal

Encabezado S ista

Enfase Tabda normed

Estio MANUAL 2020

Fuente de pérrafo predeter,

Hoervinodo

Entics Saponbies ! Estion deporibies en:

03T FREA Word 2010 Estlos. doc (doamento) ] Normal dote (plantils giobal) -]

[ Comer arime |

En esta ventana se muestran dos sectores donde podemos establecer el archivo que
contiene el estilo creado y el archivo donde deseamos copiarlo para compartirlo.

Para ello hacemos clic en los elementos que deseamos copiar de cualquiera de las
dos listas y, a continuacién, en Copiar.
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