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NSTRUCCIONES PARA ESTILOS

CREAR UN ESTILO EN WORD
Para abreviar los pasos de ajuste se puede crear un estilo en Word 2007 que

aplique los cambios de fuente, tamano y parrafo en un solo clic.

Para crear un estilo hay que:
Abrir Word

laBbC: aasbce AaB - A ]

-

Titulo 1 Titulo 2 Titula = Cﬂf_ﬂblaf
“t"‘”"_ Hacer clic en la flecha que despliega el
ktilos Fl
panel de Estilos (Recuadro rojo)
" Estilos v
LS
| | Borrar todo —
Biblio T
Mormal T
Sin espaciado T
Titulo 1 1a
Titulo 2 1a
'
Titulo fa
Subtitulo Ta
.':_J-'".'l'.' ZI5 50T a
Enfasis a
Enfasis intenso a
[¥] Mostrar vista previa Pinchar en el boton de Nuevo estilo
o stz sty esilss itz s (Recuadro morado). Aparecera la pantalla
Cpriones. .. gue se muestra a continuacion:
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Se abre una ventana:

Crear. nuevo estilo a partir del formato

TGS
Mombre: |Bibliteca |
Tipo de estilo: |Pérrafo W |
Estilo basado en: | A7 Mormal ~ i
Estilo del parrafo siguiente: | T Biblioteca ~ i

Pinchar en el botdn de nuevo estilo, marcado en |a figura anterior con un recuadro morado

Fuente: Arial, 10 pto, Estilo: Estilo rapido, Basado en: Mormal

Agregar a lalista de estilos rapidos [ Actualizar sutomaticamente

(%) 56lo en este documento () Documentos nusvos basados en esta plantila

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Rellenar los campos
Nombre: Biblioteca

Estilo del parrafo

siguiente: 1 Biblioteca

(Recuadro rojo)

Elegir en Formato el tipo de
letra Arial y el tamafio 10

(Recuadro rojo)

Pinchar en el botdn

Formato (Recuadro verde)

Elegir Opcién PARRAFO. Se abrird una nueva ventana:

Parrafo

Sangria v espacio | Lineas v saltos de pagina

General

Sangria

Derecho: cm

Espaciada

Mivel de esquema: | Texto independiente %

Tzquierda: Especial: En:
r

(Recuadro

{ninguna) v | | £

Cambiar

Anketior:

Pasterior:

Vista previa

[[] Mo agregar espacio entre part fos del mis

Intetlineado: En:

Sencilla w £

0 estilo

Finchar en el batdn Farmata,
n = opcidn Pimatn

ras: en 2 i

gincher

Tabulaciones...

Parrafo

Acepkar ][ Cancelar I

I ———————————

Cambiar el interlineado a Sencillo.

morado)

el espaciado Anterior vy

posterior a 0 pto (Recuadro naranja)

Pulsar el botén Aceptar de la ventana

Y pulsar el boton Aceptar de la pantalla anterior (ventana Crear nuevo estilo a

partir de formato).
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Se ha creado un nuevo estilo llamado Biblioteca que aparece ya en la pestafia

Inicio en el recuadro de Estilos.

E‘E) H9-0a0 7

Inicia Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Acrobat

4 Cortar

= Arial AR T
= 23 Copiar =
Pegar | - ’ -|[387 « =
= J Copiar formato N & § - de % X Aa-| ar|
Portapapeles El Fuente T Parrafo F}

Documentol - Microsoft Word

A
AaBfCcDy | AaBbCcDi | AaBbCeDc AaBbCcDe AaBbCi AaBbCe b ¢
e

T Biblioteca

1 Bifflio Mormal  TSinespa..  Titulol Titulo 2 — Cambiar A
estilos ™ gt

Estilos il

Finalmente se afiade dicho estilo a la plantilla Normal.

Titulo L
Subtitulo Ta
Enfasis sutil a
Enfasis a
Enfasis intenso a

Mostrar vista previa

[ ] beshabilitar estilos vinculados

Para ello se hace clic en el botdn

Opciones, ..

Administrar estilos del panel de estilos:

Sobre la pantalla que se abre

Administrar estilos

Modificar | Recomendar Restringir Establecer valores predeterminados |

ooy | o s ;
Criterio de ordenacion: |Par recomendacidn L | [ Maostrar sélo estilos recomendados

Seleccionar un estilo que desee editar

[
BRIZEE

‘ista previa de Biblioteca:

_Arial 10pt0 [Mgdificar... ] [ Elirninar

Fuente: Arial, 10 pto, Interlineado: sencillo, Espacio Después: 0 pto, Estilo: Estilo rapido,
Basado en: Normal

Muevo estilo...

Irnportar o exporkar, .

() Documentos nuevos basados en esta plantilla

[ Aceptar ][ Cancelar ]

WORD_estilo

Se pulsa el boton Importar o

Exportar
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Se abrird una nueva pantalla

Organizador E g|
Elementos del provecto macro
En Creacion de nuevo esti,,. En Mormal.dotm:
Biblic Biblic
Biblioteca Fuente de parrafo predeter,
Fuente de parrafo predeter, Mormal
Marmal Sin lista
Péarrafo de lista Tabla normal
Sin lista

Tabla normal
Texto de globa

Estilos disponibles en: Estilos disponibles en:
Creacion de nuevo estilo biblioteca, doc {documenta; Mormal.dotm {plantilla global) w

Descripcion

Cerrar

Donde se debe:
o Seleccionar en el recuadro de la izquierda: el estilo Biblioteca.
o Pinchar en el botén Copiar.

o Pichar en el botén Cerrar.

Cerrar todos los documentos de Word. Abrir uno nuevo y comprobar que

en la lista de estilos aparece el nuevo estilo creado llamado “Biblioteca”.

Este nuevo estilo permanece creado en Word. No hay que volverlo a crear en

otro uso.

ORDENADORES COMPARTIDOS: Los ajustes de Word se guardan en carpetas
personales para para el usuario que tuvo la sesion encendida cunado se

realizaron los cambios. No apareceran para usuarios de otras sesiones.

NOTA: En algunos Office 2007 no lo guarda.

En algunos ordenadores puede no guardar los estilos creados. Se podra
preguntar la incidencia al CAU, o bien se puede ir por el camino manual, indicado
en el Blog de la SAR, entrada Imprimir Avisos a usuarios en Unicorn del 18
de octubre de 2011 y en el documento WF_PRINT.pdf
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INSTRUCCIONES PARA MARGENES

CREAR UN MARGEN PREDETERMINADO

En Word 2007 se puede crear una plantilla de margenes predeterminados

ajustada a los valores que se necesitan en un trabajo determinado, por ejemplo,

para imprimir correctamente un informe de aviso.

Esta plantilla guarda los valores y permite aplicar todos los margenes en un clic.

Los valores establecidos como aconsejables son:
[Sup./Inf. 2,3 cm.; Izq. 3,5 cm.; Der. 2,5 cm.]

Abrir Word

WORD_estilo

Elegir pestafia Disefio de pagina

Desplegar Margenes

Elegir "Margenes personalizados”

Poner los valores recomendados

Pulsar sobre el botén “Predeterminar”. Y ya esta guardado como
“Ultima configuracion predeterminada”. Se aplica sobre el texto

seleccionado como cualquier margen.

Alcald, 7 de noviembre de 2011
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