SISTEMAS 1

ESTILOS

La utilizacion de estilos en un texto también nos puede ayudar a crear tablas de contenido, numeracion de
titulos y resumenes del documento.

INSERTAR TABLA DE CONTENDO
Una vez esté digitado el documento, debemos tener en cuenta lo siguiente:

1. Latabla de contenido va en una hoja aparte

2. A4 05 cm del borde superior de la hoja se coloca la palabra CONTENIDO o TABLA DE CONTENIDO, en
mayuscula, negrita y centrado

3. Sedejan 2 espacios y se escribe pag. alineado a la derecha

Se dejan 2 espacios mas alineando a la izquierda

5. Por ultimo se genera la tabla de contenido

P

En la tabla de contenido van los diferentes tipos de titulos:
Titulo 1: Titulo que va centrado, en negrita y en mayuscula sostenido
Ejemplos de titulo 1:
GRANDES INVENTOS
1. ANIMALES VERTEBRADOS
I. VERBOS IRREGULARES

Titulo 2: Titulo que va justificado o alineado a la izquierda, en negrita y en mayuscula sostenido
Ejemplo de titulo 2:

EL TELEFONO
1.1 MAMIFEROS
1.1 HACER

Titulo 3: Titulo que va justificado o alineado a la izquierda, en negrita, con la primera letra en mayuscula
Ejemplo de titulo 3:

La bocina

1.1.1 El perro

1.1.1 Modo subjuntivo

Titulo 4: Titulo que va justificado o alineado a la izquierda, en negrita, cursiva y con la primera letra en
mayuscula

Ejemplo de titulo 4:

La seial

1.1.1.1 Las glandulas mamarias

1.1.1.1 Pronombres personales
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De forma similar siguen los titulos 5, titulos 6, etc.

Un ejemplo de una tabla de contenido puede ser la siguiente:

TABLA DE CONTENIDO
Pag.
ﬁ 0 L e ] e e e e e 2
TITULO 1 COMPONENTES DE UN COMPUTADOR...cccicmrcrssmmssssnsss s s sss s sns s s s smmms s s mns s s snnnn 2
-: HARDWARE ..o s s s s s s s ma s n s s s s n s s mm s n s s s a s massas s asensnssnnsnns 2
TITULO 2 =T« T« ] 2
— DISQUETE ..iiiiiiiiiiscssrssssssss s s s s s mas s s s s mm s a s s saasmassasasnssnsnssnnsnnn 3
i —— Ul chief el of S0l e V] S| S o rmr e e r e T PP T e C PP I P ETE PP e e P r e P E e TI I 3
Titul0 3 ™ [ | CD-ROM ...cciiiiciieiicccceeeeeeeeenenssssssssaeaeemnnnnssssssasssssseeaemnnnnnsssssnnsssnsaeannnnnnsnnns 3
———— UNIDA;D b S b A 0 ] e e e e 3
tul — I R I I R S b SN NS U N UV U OO0 N NS VMMV VN UV NN UMV 4
Titulo 4 = IIMIPIESOFA teeucenrcncnnrensmsrassmssmssmssmsssasmssmsssnsmsssassmssnssmssassmssmssensmssssssnsmsnsnnnnnss 4
RAtON O MOUSE c.oeeciieicececececermasermamsrmarasmssmsmssmsmssasmssasmssnsassssmsmnsmsmnsmnnnns 4
Propiedades del MOUSE ... et e et e ae et ta e neaeaensnanaeneneanenenanan 4
== = T 5
Funciones especiales de algunas teCIaS. ........o.eee oo eeeeeeeeeeeeeeeeeeaan 6
Caracteres @SPECIAIES ... e e e e 8
PASOS PARA MODIFICAR LOS ESTILOS:
1. Primero se modifica el formato de los titulos
l.a. Clicen el botén Mas estilos
1.b. Clic DERECHO en el titulo correspondiente
l.c. Clic en Modificar y ajustar el formato (fuente, tamanio, color, alineacion, etc.)
1.d. Clicen Aceptar
2. Clicen cualquier parte del titulo
3. Clicen el titulo correspondiente (en la seccion Estilos)
Ejemplo:
O\ H92-0v300E)? ESTILOS - Microsoft Word - = x
:3/ Inicio Insertar Disefic de pagina Referencias Correspondencia Revisar Wista Complementos IQ)
= -] - . ~ v |[[ag TR R T 34 Buscar ~
_j = Calitri (Cuerpa) 11 ~||A A ||—_}| |3= = 8= = fam||E2 2=I|‘%H| qT| AaBbCcDe | AaBbceDe AaBbCi( AaBbCc - % p R:er:rplazar
PEgar 54 IN & 8 ~abe x, X Aa-||- A-||E = TNormal | TSinespaci.  Titulo 1 Titule2 = Eﬁtrlf::'ir [y Seleccionar -
Portapa.. ™ Fuente F] Parrafo e Estilos T4 Edicién
1.a. Clic
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ndencia Revisar Wista Complementos

=||2= =24/ 7| || aambeeoe| asbeene |AaBbCi| AaBbCe

=lt=-1 8- i | TNormal | TSinespaci. | Titule 1\ Tituls 2

Actualizar Titulo 1 para que coincida con la seleccion

4 1.b. Clic DERECHO

|™ Mosifcar. | T—
Seleccionar toda: no f 1.¢- Clic g mnfasts
Cambiar nombre. AaBbCcDu
Quitar de |a galeria de estilos rapidos Cita destac..
Agregar galeria a |a barra de herramientas de acceso rapido AaBhCoDe

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

De forma similar se hace con los dem3s titulos, si estos no se ven, dar clic en el botén Mas para que muestre
varios estilos
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AaBbCche

AaBbCchy

1. Clic G\’\t
THormal | TSinespa.. Titulol \
Estilos
AaBbCcDe| AaBbCd 2. clic DERECHO ﬁ%ﬂh{:f
T Mormal | T Sin espa... Titulo 1 Titulo 2
AAaD 4eBbce acsbecoe AaBbccD:
Titulo Subtitulo  Enfasis sutil Enfasis
AaBbCcDi AaBbCcDd AaBbCcD: AaBbCcDi
Enfasis int... Texto en n... Cita Cita desta...
AABBCCDC AABBCCDL AaABBCCDL AaBbCcDe
Referenci... Referenci... Titulo del... T Parrafo ...
Guardar seleccion como un nuevo estilo rapido...
43, Borrar formato
‘jL Aplicar estilas... 1. Clic en Aplicar estilos...

Aplicar estilos

Mormbre de eskilo:

Si no estd el nombre del estilo buscado se da clic en Aplicar estilos... y se escribe el nombre.

w X

Tikulo 2 -

2. Clicy escribir el titulo deseado

-

3. Clic en Modificar

Aplicar

] [ Mu:u:liFiu:ar.f/l_{ H |

Autocomplebar nombres de eskilos
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Se siguen después los pasos vistos anteriormente en esta guia.

2.Clic | = RECORD DE VENTAS

La venta de ordenadores domésticos en Europa occidental ha
batido récords en el tercer trimestre del afio (29°5% de
crecimiento). Todo lo contrario a lo que ha sucedido en Europa del
Este, donde destaca Rusia con un descenso porcentual de las
ventas del 40°7%. En Espaiia, en el citado trimestre se vendieron
unos 200.000 ordenadores, 25°3% mas que en el mismo periodo
del afio anterior.

.",..o_é\' H9-0 Q& )+ ESTILOS - Microsoft Word Herramientas de cua.. - = X
—J/) Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista | MathType | Programador | Complementos | PDF-XChange 4 Formato '@)
ol b _— . ol i e = [— % 33 Buscar ~
B ‘ Calibri (Cuerpo) 11 - |A A5 ': 1= A el 3 Clic CMBbCl - . || &, Reempiazar
Pe?ar ¥ N £ § ~abe X, X' Aa~|P~ é' = = == $E'| - i spa.. Titulol = (e::t:?s;a: l¢ Seleccionar ~
Portapapeles Fuente {F] Parrafo s Estilos ) Edicion
@ Titulo 1 &

Una vez se haya terminado de colocar los estilos a cada titulo se procede a crear la tabla de contenido:

PASOS PARA INSERTAR LA TABLA DE CONTENIDO:

1. En una hoja en blanco dentro del mismo documento escribir TABLA DE CONTENIDO, en mayuscula y
centrado.

Dejar dos espacios y escribir Pag. alineado a la derecha

Dejar dos espacios y alinear a la izquierda

Clic en Referencias

Clic en el icono Tabla de contenido

Clic en Insertar Tabla de contenido

Escoger el formato (se recomienda el formal) y ajustar el nUmero de niveles

Clic en Aceptar

O No Uk wN
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(Ma) H9-6( 0O )+
'l_.ﬂ

B

| k|
Tabla de

contenido =

Inicig Insertar Diseno de pagina FiEferer.ciasﬂf

[Zw Agregar texto ~ AB{ iy Insertar nota al final |:
Y Actp== AB Siguiente nota al pie ~ | —

i Insertar
5. Clic nota al pie E—I Mostrar notas

Ins
ci

|

Integrado

[ Tabla automatica 1

Contenido
Tiue 2....

Tabla automatica 2

Tabla de contenido
Tinuhe 2.

Tabla manual

Tabla de contenido
Eseribin gl pivuls del capitaba (ARal 1) ... e
Escribir ¢l tituls del capitulo {nbeel 2)...

Escribir el titulo del capftubo {nivel 1) ...
Escribir el titulo del capltulo (Al 210w AC———— s s §

Escritér gl thule del capttule [Nl 3]sl R 3

Insertar tabla de conteni

Quitar tabla df |neartar tabla de contenide

4. Clic
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7. Clic y escoger el formato y

Estilo personal Fa numero de niveles que se desee
EN

Estilo personal -

Eskilo personal
Clasico
Eleqante
Sofisticado
Moderno

sy |
I
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Descargue las actividades, lea muy bien y desarrollelas
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