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Estilos

En la préactica anterior se trabajé la forma en que se aplicaba formato a las fuentes y a los
parrafos que componen el documento. Es facil darse cuenta que normalmente se trabaja con
un conjunto reducido de combinaciones de tipos de letra y parrafo. Por ejemplo utilizamos
uno para los titulos importantes, otro para los subtitulos y otro para el texto general que
introducimos. Cuando queremos aplicar varias veces las mismas caracteristicas del texto
podemos definir un Estilo. El estilo asigna un nombre a una combinacién de formato que se
puede aplicar sobre un texto concreto.

Microsoft Word proporciona un conjunto de estilos predeterminados, entre los que
destacamos Titulo 1, Titulo 2 .... Titulo X, que representan titulos de mayor a menor nivel de
importancia, y el estilo Normal, que es el estilo de texto predeterminado.

En la cinta de opciones "Inicio" podemos ver la seccidn estilos, donde tenemos acceso directo
a un conjunto de estilos comunes. Para aplicar un estilo simplemente seleccionamos el texto y

pulsamos sobre el estilo que queremos aplicar.
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Como es ldgico, no siempre querremos utilizar los estilos que vienen predefinidos en Word,
sino que, en funcién del documento que estemos creando, nos interesara utilizar distintos
tipos de letra, tamanos, interlineados, colores, etc. Para modificar un estilo pulsamos en la
esquina inferior derecha de la seccion "Estilos" que se encuentra en la cita de opciones
“Inicio". Aparecera un panel con todos los estilos definidos. En la parte inferior de este panel
tenemos los botones de "Crear nuevo estilo",
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Crear estilo.

Para modificar un estilo, pulsamos con el botén derecho sobre dicho estilo en el panel, y
seleccionamos la opcién "Modificar Estilo". EIl mend nos permitird modificar todos los
elementos del estilo. Estas modificaciones se aplicardn a todos los parrafos que anteriormente
se hubieran marcado con dicho estilo.
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Conservar con el siguiente, Conservar lineas juntas, Mivel 1, Estilo: Vinculado, Estilo rapido, Prioridad: 10, Basado en:
Mormal, Estilo siguiente: Normal

Agregar a la lista de estilos rdpidos  [] Actualizar automaticamente
(@ S6lo en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantila

Fuente: (Predeterminado) +Titulos, 14 pto, Megrita, Color de fuente: Enfasis 1, Espacio Antes: 24 pto, Después: 0 pto, ‘

[ Aceptar ][ Cancelar

Tabla de contenido

Una tabla de contenido es una lista con todos los titulos de los apartados que contiene el
documento, junto con la pdagina en la que se encuentra. Para crear una tabla de contenido,
deberd marcar todos los titulos de las secciones con los estilos "Titulo 1", "Titulo 2", etc. en
funcién del nivel. Por ejemplo si quiero crear una seccion que se llame "Bases de datos
documentales", y dentro de ésta una subseccion que se llame "Introduccién", marcaré "Bases
de datos documentales" con el estilo "Titulo 1" e "Introduccién" con el estilo "Titulo 2".

Una vez que he marcado todos los titulos y subtitulos a todos los niveles, tengo que situarme
en el lugar del documento en el que quiero insertarla. Usualmente estd al comienzo, pero
algunos documentos la incluyen al final. Cuando me he posicionado en el lugar (por ejemplo al
comienzo del documento), seleccionar la opcién Referencias -> Tabla de Contenido -> Insertar
Tabla de Contenido.
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Seleccionar la pestaiia Tabla de contenido. Las opciones que muestra son relativas a mostrar o
no los nimeros de pagina, ya a alinear o no los nimeros a la derecha. Cuando se alinean los
numeros a la derecha se pueden elegir los caracteres de relleno (es comun utilizar una linea de
puntos desde el titulo hasta el nimero de pagina).

En el desplegable Formatos se pueden seleccionar distintos estilos predeterminados.
Finalmente Mostrar niveles muestra el nivel de titulo hasta el que llegard la tabla de
contenido. Por ejemplo si selecciona Mostrar Niveles = 2, solo incluird los estilos Titulo 1y
Titulo 2.

Ejercicio. Cree un documento con titulos y subtitulos hasta el nivel 3 y cree varias tablas de
contenido cambiando las opciones mostrar niumeros de pagina, alinear los nimeros a la
derecha con diferentes caracteres de relleno, y distintos formatos . Puede utilizar una
estructura similar a la lista multinivel en la que mostraba los distintos cursos, cuatrimestres y
asignaturas, marcando como Titulo 1 los cursos, como Titulo 2 los cuatrimestres y como Titulo
3 las asignaturas.

Para actualizar una tabla de contenido hacer clic sobre ella con el botdn derecho del ratén, y
seleccionar "Actualizar campos".
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indices

Es comun la confusién entre los conceptos de Indice y Tabla de Contenido. El indice se va a
componer de un conjunto de palabras o frases relevantes junto a las que figurara el nimero de
las paginas en las que se encuentra. Serviran por tanto para localizar informacién rapidamente.

Como se desprende de esta descripcion inicial, lo fundamental para crear un indice sera
marcar el texto que deseamos que incluir. Para ello utilizaremos la opcién “Marcar Entrada” de
la cinta de opciones “Referencias”.
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Una vez seleccionado el texto y pulsado “Marcar Entrada”, aparece el siguiente cuadro de
didlogo que nos permitird definir como queremos que se visualice en el indice y decidir si
gueremos marcar solo el texto actual o todas las ocurrencias del texto en el documento.

art:ar entrada desyndice ma

Indice

Entrada: Tabla de Contenido
Subentrada:

Opciones
() Referencia cruzada: | véase
{(¥) pagina actual
{3 Intervalo de paginas

Formato de los ndmeros de pagina
[ ] Megrita
|:| Cursiva

Este cuadro permanece abierto para que pueda marcar
varias entradas de indice,

‘ Marcar ] [Marcar l;-:udas] [ Cancelar

Es necesario repetir este proceso para todas las palabras que deseamos incluir en el indice.
Una vez que todas las palabras han sido marcadas, se inserta el indice en el lugar deseado
(usualmente se suele ubicar al final del documento).

Para insertar el indice posicionamos el cursor en el lugar deseado y se selecciona el botén
“Insertar Indice” que aparece en la cinta de opciones “Referencias”. Aparecerd el cuadro de
didlogo siguiente:
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Pulsando el botén “Aceptar” se creard el indice completo de acuerdo a las condiciones
especificadas de formato y alineacion. Al igual que las tablas de contenidos, los indices se
pueden actualizar pinchando sobre ellos con el botdn derecho y seleccionando la opcidn
“Actualizar campos”.

Referencias Cruzadas

Durante la redaccién de un documento de cualquier indole, es habitual la necesidad de incluir
referencias al nombre de una seccién concreta o al titulo de una figura o tabla. Se pueden
crear referencias automdticas a estos elementos por medio del concepto “Referencia
Cruzada”. La referencia cruzada por un lado permitird actualizar automaticamente el texto de
la referencia cuando cambie el texto al que referencia (por ejemplo al cambiar el titulo se
pueden actualizar las referencias a dicho titulo para que el texto sea homogéneo), y por otro
permitira, haciendo clic sobre la misma, movernos rapidamente a la zona del documento a la
que referencia.

Para crear una referencia cruzada seleccionamos la opcién “Referencia Cruzada” que se
encuentra en la seccion “Titulos” de la cinta de opciones “Referencias”.
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Aparece el siguiente cuadro de didlogo:

REfE rencia cruzada

Tipo: Referencia a:

Flemento numerado Mirmero de pagina [V]

Insertar como hipersinculo [] Incluir mas adelante o mas atrés

Para qué elemento numerado;

1. Comprusbe el ndmero de retornos de carro gue hay en el & opcion de ..
2, Cree una carpeta cuyo nombre se correspanda con su Momero de Identificacidn .
3, Comprushbe con el Explaorador de windows que el documenta se ha quardado en ..
4, iQué opcion del botan de office utilizaria para guardar el documento sin variar su..
5, Ariada una linea al comienzo del documento en la que incluya su nombre, sus dos..
&, Wuelea a abrir desde Word el documento en la carpeta que cred,
1. Primetra
2, Segundo
3. Tercero....
1. Primera

1.1, Primera - Uno

1.2, Primero - Dos [V]

l Inserkar I [ Cancelar ]

En este cuadro es posible seleccionar el tipo de elemento al que se quiere referenciar
(elementos numerados de listas, titulos, titulos de tablas, titulos de ilustraciones, etc.), y si se
hard referencia al nimero de pagina, al elemento de numeracién o al texto concreto. Cuando
se pulse insertar se insertara ese nimero de pdagina, elemento de numeracién o texto (segun
se haya elegido), en la posicién en la que se encuentra el cursor.
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Ejercicios
Cree un documento de Word con informacion relativa a la universidad. El documento debera

contener informacién acerca de los campus, departamentos y titulaciones (puede obtener

estos contenidos en la pagina web de la universidad.

Organice el texto en secciones y subsecciones, debiendo llegar hasta un nivel 3 de titulos. Al

menos deberd cubrir 10 paginas.

El documento debe cumplir los siguientes requisitos (consulte la ayuda de Word para ampliar

la informacidon que necesite):

1. La fuente que se utilizard en los pdrrafos del texto sera Verdana y el tamafio 11
puntos. Se deberd modificar el estilo Normal para que se aplique este tipo y tamano de
letra.

2. Se utilizaran los estilos Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3 y Normal. Si es necesario alguna
modificacion sobre estos estilos que no sea incluir negrita y cursiva, deberad ser
definida como un estilo nuevo. Por ejemplo, si quiero que una parte del texto tenga el
tamanio de letra 18, deberé crear un estilo (por ejemplo Letral8) en el que indique ese
tamanio de letra y aplicarlo al parrafo.

3. Todas las imagenes deben incluir un titulo.

4. El documento incluird una portada en la que se incluirdn los datos de todos los
miembros del grupo. Esta pdgina no incluirad ni encabezado ni pié de pagina.

5. La segunda pagina contendrd una Tabla de Contenidos, que deberd ser creada
automaticamente con Microsoft Word.

6. La tercera pagina contendra una Tabla de llustraciones, que debera ser creada
automaticamente con Microsoft Word.

7. De la pagina 4 en adelante todas las pdaginas contendran un encabezado y un pié de
pagina. El nimero de pagina aparecerd en cualquiera de los dos (es eleccion del
grupo).

8. Al final del documento se incluird un indice que contenga al menos 5 palabras
significativas.

9. Todos los contenidos deben estar en un Gnico documento, es decir, que la portada no
puede crearse en un documento a parte.
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