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Estilos y Tablas de Contenido en Word
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Estilos

Word en Microsoft office posee una herramienta llamada ESTILOS que tiene la función de 

asignar formatos específicos a los títulos, subtítulos, párrafos y cuerpo del documento, de 

manera que se mantenga una misma presentación a lo largo del mismo.

Esta herramienta se encuentra ubicada en la parte superior, en el menú de INICIO, como se 

muestra en la imagen siguiente:
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Estilos

Utilizar esta herramienta es muy sencillo, únicamente se redacta un párrafo con un título y subtítulo y le 
damos el formato que deseamos se mantenga igual para todos los títulos, subtítulos y párrafos del 
documento, como se puede observar en el ejemplo:

Para el título utilizamos Fuente (tipo de letra): 
Arial Black, color azul y con numeración 
romana, tamaño 11

Para el subtítulo utilizamos Fuente: Arial Black, 
color negro y con numeración romana, tamaño 
10

Para el cuerpo del documento utilizamos 
fuente Century Gothic, tamaño 11

Para todo el documento utilizamos un 
interlineado sencillo,  con espacio posterior 
(después del párrafo) de 6 puntos.
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Título Para mantener el mismo estilo de título se siguen los siguientes pasos: 

1) Seleccionamos el título
2) Nos dirigimos a la sección de estilos y 

localizamos Título 1
3) Hacemos clic con el botón derecho del mouse 

sobre Título 1 
4) Seleccionamos “Actualizar Título 1 para que 

coincida con esta selección”
(Ver imagen a la derecha)

1) Automáticamente la apariencia del estilo de 
Título 1 cambia por la que nosotros 
establecimos. Se visualizará de la siguiente 
forma
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Para el caso del cuerpo del documento realizamos el mismo procedimiento anterior, solo 
que en esta ocasión seleccionamos NORMAL en la sección de ESTILOS: Cuerpo

1) Seleccionamos el PÁRRAFO
2) Nos dirigimos a la sección de estilos y 

localizamos NORMAL
3) Hacemos clic con el botón derecho del mouse 

sobre NORMAL
4) Seleccionamos “Actualizar NORMAL para que 

coincida con esta selección”
(Ver imagen a la derecha)

1) Automáticamente la apariencia del estilo de 
NORMAL cambia por la que nosotros 
establecimos. Se visualizará de la siguiente 
forma
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Una vez definidos los estilos, estos se aplicaran para todo el documento 
actual, no olvides guardar los cambios al terminar.Aplicar estilos

1) Aplicar los estilos es muy fácil, únicamente 
redactamos el texto (como se ve en el 
ejemplo), seleccionamos el título.

2) Nos dirigimos a la herramienta de estilos
3) Seleccionamos Título 1
4) Automáticamente se aplica el estilo de título 

(ver ejemplo de antes y después)

5) Seleccionamos el Ejemplo de subtítulo 2
6) Nos dirigimos a la herramienta de ESTILOS
7) Seleccionamos Subtítulo
8) Automáticamente se aplica el estilo de título

9) Seleccionamos el cuerpo del documento
10) Nos dirigimos a la herramienta de ESTILOS
11) Seleccionamos NORMAL
12) Automáticamente se aplica el estilo de título

ANTES

DESPUES
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Tabla de contenido

Word en Microsoft office posee una herramienta llamada Tabla de contenido que tiene la 

función de insertar el índice de todo el documento, con base en los estilos aplicados 

previamente, de esta forma, solamente se incluirán en el índice Títulos y Subtítulos, y cuya 

paginación puede actualizarse cuantas veces sea necesario.

Esta herramienta se encuentra ubicada en la parte superior, en el menú de REFERENCIAS como 

se muestra en la imagen siguiente:
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Insertar índice o 
tabla de contenido

Insertar una tabla de contenido 

es muy sencillo, solamente nos 

dirigimos a una página en 

blanco al inicio de nuestro 

documento y seleccionamos 

tabla de contenido en el menú 

referencias, y luego hacemos 

clic sobre “Tabla automática” 

como se observa en la imagen
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Insertar índice o 
tabla de contenido

Al hacer lo anterior, 

automáticamente se muestra 

en el documento el índice con 

los títulos y subtítulos del 

documento.
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Actualizar tabla de 
contenido

Cuando agregamos más 

paginas a nuestro documento, 

los títulos  van cambiando de 

página, para actualizar nuestra 

tabla de contenido se realizan 

los siguientes pasos:

1. Hacer clic sobre la tabla de 

contenido

2. Hacer clic sobre actualizar tabla 

(aparece una ventana)

3. Seleccionar “Actualizar solo los 

números de página”

4. Los números de pagina se 

actualizan automáticamente
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Conclusión

Si estas herramientas de Word son nuevas para ti, puede tomar 

un poco de tiempo relacionarte con ellas, sin embargo, en la 

práctica te ahorrará mucho más tiempo del que utilices en 

aprenderlas, ya que constantemente se estarán agregando 

contenidos a tu documento, y estas herramientas te ayudarán a 

mantenerlo organizado.

Ponlo en 
Práctica


