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Trabajar con estilos

Uso de los estilos de Word

Los estilos son una de las capacidades mds importantes de un procesador de
textos. Gracias a ellos es relativamente fdcil dar formato a un documento, y mds
fadcil ain modificar ese formato.

Los estilos definen el aspecto de los diversos elementos del texto del
documento, como los encabezados, los titulos y el texto principal. Cuando se aplica
un estilo a un pdrrafo o a una palabra, se puede aplicar un grupo completo de
formatos de cardcter o de pdrrafo, o bien ambos en una sola operacion. Cuando se
desee cambiar el formato de todo el texto de un elemento en particular a la vez,
se puede cambiar el estilo aplicado a dicho elemento. Los estilos facilitan la
asignacion de formato al documento. Ademds, sirven como base para la creacion de
esquemas y tablas de contenido.

Los estilos permiten cambiar todo el texto y su formato volviendo a definir el
estilo aplicado. Por ejemplo, si el estilo de los titulos principales es fuente Aria/de
14 puntos, alineacion a la izquierda y en negrita y, posteriormente, se desea
modificarlo a fuente Aria/ de 16 puntos y centrado, no es necesario volver a dar
formato a todas las apariciones del titulo. Simplemente tendrd que cambiar las
propiedades de dicho estilo.

Otra posibilidad que brinda el trabajar con estilos, es que Word detecta las
alteraciones en el formato del texto que contiene un estilo y lo actualiza. Cuando
Word actualiza un estilo automdticamente, todo el texto al que se ha dado formato
con dicho estilo cambia para coincidir con el formato del tfexto que se acaba de
modificar.

Los estilos tfambién sirven como base para crear esquemas y tablas de
contenido. Por ejemplo, Word crea automdticamente una tabla de contenido basada
en los titulos al ejecutar el comando Tabla de contenido del mend Insertar.

Los estilos son conjuntos de caracteristicas de
formato que se aplican a determinados caracteres o || archiva Edicién ver Insertar E

pdrrafos. Cada estilo tiene un nombre bien ||[DFE|SEY¥ ]S
determinado. Aunque existen estilos predefinidos por |||ZEE [T Romsn

Word, el usuario puede modificarlos a su gusto e ||| Titulo 1 o
incluso crear tantos estilos nuevos como desee. . = u
Tituio 2 12 pto
En la parte izquierda de la barra de herramientas Titulo 3 =1

. 12 pto

Formato aparece un cuadro de lista desplegable _
. Homal = 4

llamado Estilos. 10 pro

= a

4 &p Fee : 10 pro

En dicha lista se encuentra el estilo predefinido
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Normal estilo usado por defecto para los nuevos documentos de Word. Otros
estilos que pueden aparecer son Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3, ... Estos son también
estilos predefinidos que corresponden con los estilos de encabezamiento o de
titulos de apartados, con distinto rango de importancia (pueden ser modificados
como cualquier ofro estilo). Por ejemplo, el estilo de los titulos de nivel maximo es
Titulo 1. Es muy (til utilizar estos estilos por varios motivos, como por ejemplo
para hacer de modo automdtico indices con los nimeros de pdgina.

Si se desea ver en qué |ETTEE— 1|

consiste uno de estos estilos, | Estios: R iista previa del parrafo
. 1 [ndice 1 -
se puede ejecutar el comando 1 fncice 2 .
X , 1 [nd!ce 3 B L T ]
Estilo del mend Formato. 1 fndice 4 S —"
1 indice & J
.z 1 Indice 7
Del cuadro de didlogo 1 frcice & T
. . q frdice 3 ista previa del caracter
ESf//OS que se despllega, se 1] Mapa del documento
. . b 9 Mpartafo Bahamas
debe seleccionar un tipo en la IETE:
| H 11 MTitula Descripcion

IIS-‘-G ES'“IOS. En el CUGd ro 11 Mormal LI Motmal + Fuente: Bahamas, 16 pto, Megrita, Grabada,

Y4 [ d lada, Fiol {alf abetizacid
Descripcién se pueden ver las |t e e
CGPGCTeriSTiCGS ConcreTGS de' IESt"Ds &N uso j pto después & pto, Actualizar automaticamente
eS‘HIo seleccionado Qrganizadar. .. | Mueya, | Modificar,,, I Elirninar I
anteriormente.

Cancelar |

Al comenzar a trabajar
sobre un nuevo documento, es importante que las caracteristicas del estilo Normal/
sean las deseadas para el usuario, pues todos los estilos que se creen a
continuacion estardn basados en el estilo Normal.

" Una modificacién posterior del estilo Normal afectard a todos los estilos que
se hayan definido basados en él, lo que puede producir efectos no deseados.

Marmal - J . . . .
L ‘ Para aplicar un estilo en particular, se debe seleccionar el

texto y posteriormente escoger el estilo deseado del botén de lista Estilos
ubicada en la barra de herramientas Formato. En este cuadro, los estilos de
pdrrafo se identifican mediante una marca de pdrrafo (9)) situada a la
derecha del nombre del estilo, mientras que los estilos de cardcter estan
identificados con una letra a subrayada (a).

Estilos automdaticos

Al estar activa la opcién Definir estilos basandose en el formato personal
de la ficha Autoformato mientras escribe la cual se muestra al ejecutar el
comando Autocorreccion del mend Herramientas, Word crea estilos
automdticamente mientras se escribe.

I¥° Esta opcién determina si Word define los estilos automdticamente, pero no
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controla si Word actualiza un estilo ya definido

Word detecta el tipo de formato y la sustitucion de texto y aplica los estilos
asociados al formato. Por ejemplo, si se escriben algunas palabras en una sola lineg,
se aumenta el famafio de fuente y se centra la linea, Word puede aplicar un estilo
de titulo automdticamente.

Una vez que Word ha creado estilos automdticamente, pueden modificarse e,
incluso, crearse los propios. En caso hecesario, puede desactivarse la definicién
automdtica de estilos.

Ademds, se puede elegir la actualizacion automdtica del propio estilo; es
decir, Word detecta las alteraciones en el formato del texto que contiene un
estilo y, a continuacién, lo actualiza. Cuando Word actualiza un estilo
automdticamente, todo el texto al que se ha dado formato con dicho estilo cambia
para coincidir con el formato del texto que se acaba de modificar.

Modificar un estilo

Para modificar las caracteristicas de un estilo, se deben realizar uno de los
dos procedimientos siguientes:

% Método rdpido con caracteristicas bdsicas:

1. Seleccionar un pdrrafo que tenga dicho estilo, por ejemplo Mparrafo, y se
introducen todas las modificaciones que se deseen (cambio del tipo de
fuente, de las sangrias, del espaciado, etc.).

2. Una vez hechos todos estos |EEEr 1=
CambiOS, se debe elegir Estilo: Mparrafo%

nuevamente el estilo que se desea |™=%:

& Fedefinir el estilo para refiejar 105 Ultimos cambios realizados, |

mOdifiCGr en |C( 'ISTO deSplegable " olver a aplicar el formato del estilo a la seleccidn,

ES'HIOS de Ia bar‘r‘a de I™ Actualizar autométicamente el estilo desde ahora
herramientas Formato (en este aceptar | cancelar |

caso Mparrafo). Como resultado
aparecerd el cuadro de didlogo Volver a aplicar estilo, en el que se pregunta
si se quiere modificar el estilo de acuerdo con las modificaciones de formato
introducidas en el pdrrafo seleccionado, o si por el contrario se desea
restaurar el formato de dicho pdrrafo a la definicion del estilo original
anulando las modificaciones introducidas.

Si se activa la opcion Actualizar automaticamente el estilo desde ahora, se
cambia automdticamente la definicién del estilo para que coincida con el formato
de la seleccion actual, sin necesidad de mostrar el cuadro de didlogo. Para
desactivar la actualizaciéon automdtica, se debe ejecutar el comando Estilo del
mend Formato, posteriormente se debe seleccionar el estilo y escoger el botén
Modificar y, a continuacion, activar la casilla de verificacién Actualizar
automaticamente.
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I="  El estilo Normal no puede actualizarse automdticamente.

% Método completo con caracteristicas adicionales:

1. Seleccionar la opcién Estilo del meni Formato.

2. En el cuadro Estilos, seleccionar el estilo que se desee modificar y, a
continuacion, escoger el botén Modificar.

3. Esfaaccion despliega el cuadro de |y - T

didlogo  Modificar el estilo | wonbe: Tipo de estio:

mostrando las  caracteristicas [Parrafo =

. . Baszado en: Estila del parrafo siguiente:
. q] MTikulo - 1l Mparrafo -

actuales del estilo elegido | = =
4. Para cambiar estas caracteristicas | YiEapevs

se debe seleccionar el botdn + el e ot 8 evotlse i o8 <l st g s comole e

B 22k Fudata o Mubhtsds ia

Formato y, a continuacién, del

mend que se despliega, escoger el | pocpaen
. . MTitulo + Fuente: Comic Sans M35, 11 pto, Sin Megrita, Sin Grabado,

a‘l’r‘lbuTO que desee Camblal", como Aukomatico, Justificado, Espacio después & pta

por ejemplo Fuente o Numeracion.

Segun el atributo seleccionado, es

el cuadro de didlogo de formato poeptr | _Comcelr_| E°”“"'t°'h Tdee.. |

que se presente.

™ Agregar ala plartilla ™ Actualizar autométicamente

5. Puede repetirse este proceso para los atributos adicionales que se deseen
cambiar.

La opcion Estilo del parrafo siguiente permite establecer que estilo se
aplicard al préximo pdrrafo. Cuando presione la tecla | al final de un pdrrafo al

v\

que se le ha aplicado formato con el estilo nuevo o modificado, Word aplica el
estilo establecido en de/ Estilo pdrrafo siguiente al siguiente parrafo.

Para usar el estilo modificado en documentos nuevos basados en la misma
plantilla, se debe activar la casilla de verificacion Agregar a la plantilla. Word
agregard el estilo modificado a la plantilla adjunta al documento activo.

Creaciéon de un nuevo estilo

Se puede crear un nuevo estilo de un modo muy similar a cémo se ha realizado
la modificacidn de un estilo en el apartado anterior. Un nuevo estilo se basard en un
estilo anterior.

Suponiéndose que ese estilo anterior es el estilo Normal, si se selecciona un
pdrrafo que tenga dicho estilo y se introducen en él todas las modificaciones de
formato que se consideren necesarias. El estilo Normal/ mds esas modificaciones de
formato de pdrrafo constituirdn el nuevo estilo que se va a crear.

Una vez que el pdrrafo seleccionado tenga todas las caracteristicas que se
desean para el nuevo estilo, se debe hacer doble clic en la palabra Normal que esta

Pagina 190 Guia del Usuario

Centro de Capacitacién en Informatica



'\“"Y\_—/"k .7 . @éilc(
N ¢ *1 Operacion de Microsoft Word ¥ S ope
3 \‘SE# > = ’
R 2 @

\<\E\‘ \/\/\ ) o”u”b’)

visible en el boton de lista desplegable Estilos de la barra de herramientas
Formato. E| resultado es que la palabra Normal queda seleccionada. Posteriormente
se debe teclear el nombre del nuevo estilo, por ejemplo ANuevoEstilo. Estas
palabras sustituyen a Normal. Para confirmar la creacién del nuevo estilo y que el
mismo quede aplicado al pdrrafo que estaba seleccionado, se debe presionar la

tecla fenter |,

€liminar estilos

Para eliminar un estilo, se debe realizar el siguiente procedimiento:
1. Seleccionar la opcién Estilo del meni Formato.

2. En el cuadro Estilos, seleccionar el estilo que se desee eliminar y, a
continuacion, escoger el botén Eliminar.

Si se elimina un estilo de pdrrafo ya creado, Word aplica el estilo Normal a todos
los pdrrafos a los que se ha dado formato con dicho estilo y, a continuacién, quita la
definicién del estilo de la plantilla.

Importar estilos de otro documento

Hay ciertos estilos que una vez creados para un determinado documento
pueden ser (tiles para muchos otros documentos que se utilizan con frecuencia.
Por ejemplo, los estilos para las referencias bibliogrdficas, pies de figura, féormulas
matemdticas, etc.

Si una “familia” de documentos tiene que compartir tfodo un conjunto de
estilos, lo mejor es crear una p/antilla que contenga todos esos estilos, y aplicarla a
todos los documentos de esa familia.

En otras ocasiones, se puede desear copiar o importar unos pocos estilos de
un documento de otra familia con el que no se comparte una plantilla.

Para copiar estilos individuales desde un documento o plantilla a otro se debe
ejecutar el comando Estilo del mend Formato y del cuadro de didlogo que se
despliega seleccionar el boton Organizador.

La accién anterior abre el cuadro de didlogo Organizador con la ficha Estilos
presente.

En esta ficha se muestran los estilos de dos documentos; a la izquierda se
enumeran los estilos del documento actual en el que se estd trabajando y a la
derecha, los estilos de la plantilla por defecto Normal.dot.

Para visualizar los estilos de ofro documento o plantilla, se debe seleccionar
el botén Cerrar Archivo ubicado bajo el cuadro del archivo correspondiente, con lo
cual este botén cambia a Abrir archivo. Posteriormente al escoger este botdn, se
abre el cuadro de didlogo Abrir archivos donde se debe seleccionar el archivo que
contiene los estilos que se desean copiar o el archivo al que se copiardn los estilos
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2 = /Z ’
; - A4 5
2 ] 04302
del documento aln visualizado en el otro sector de la ficha.

Luego de DOrganizador I
Vlsuallzar‘ IOS dos Estilos mto | Barras I Elementos del proyecto macro I
dOCUmen"’OS 0 plan'l’l l IGS, En Word9? (manual), doc: & Mormal.dat:

) o o : p———— v -

se debe seleccionar el _ G n | [Renedepinafopedasr ]

elemento que se desee
copiar de uno de los
cuadros de lista de un
documento o plantilla a
ofro y después escoger
el botén Copiar, el que
estard apuntando hacia
el cuadro del archivo
que recibird el estilo
seleccionado

Body Text 23
Bady Text Indent 2

Definition Term
Encabezado
epigrafe

Estilos disponibles en:

Eliminar |
Cambiar nombre. .. |

| |
Estilos disponibles en:

IWordg? ({manual).dac {documenta)

INormaI.dot {plantilla glabaly

H
[
®

Cerrar archivo | Cerrar archivo |
Descripcion
Morral + Fuente: 12 pto

anteriormente. Asi se repetird el proceso para todos los estilos que se deseen

copiar.

Si fuese necesario, también desde el organizador se pueden eliminar los
estilos que ya no se usen. Si se elimina un estilo que aln se encuentra en uso, Word
aplicard el estilo por defecto para pdrrafo o cardcter al texto que poseia el estilo

eliminado.

Al cerrar el cuadro de dialogo Organizador se darad por terminado el proceso
de copia de estilos entre documentos o plantillas.
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