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Introducción 
Está guía le indica cómo convertir su archivo de Microsoft Wordi en un PDF listo para subirlo a KDP. La guía está 
orientada a dos tipos de autores: 

 

Básico Avanzado 

Explica cómo dar formato a su libro de tapa 
blanda para que cumpla los requisitos básicos de 
KDP con el mínimo esfuerzo. Para ello, solo hay 
que seguir los pasos que aparecen en la guía, 
salvo los que estén marcados como "avanzado". 

Explica cómo dar a su libro un formato 
profesional que cumpla con los estándares del 
sector. Es posible que deba invertir más tiempo 
para conseguir el aspecto que desea, pero esto 
no supone un problema. Para ello, deberá seguir 
todos los pasos que aparecen en la guía. 

 
Si desea obtener los mejores resultados, siga los pasos en orden. La página de ayuda sobre cómo crear un libro 
incluye vídeos que ilustran las instrucciones que verá en pantalla.  También le recomendamos eliminar el 
formato que haya creado hasta ahora. Esta guía le será más útil con un archivo sin formato. La información que 
aparece en esta guía está pensada para Word 2016, pero los pasos son similares en casi todas las versiones.  
 
Mientras da formato a su manuscrito, tenga en cuenta que muchos de los elementos de diseño que aparecen en 
esta guía son opcionales. Si no sabe qué incluir, busque libros similares al suyo para hacerse una idea de lo que 
podrían esperan los lectores. Más información sobre elementos de diseño interior para libros de tapa blanda.  
 
Antes de empezar... 
Puede recurrir a servicios profesionales para dar formato a su libro: 
 

¶ Crear un complemento de Kindle. Una herramienta gratuita que da formato a su libro mientras lo 
redacta en Word. 

¶ Servicios profesionales. Consulte la lista de diseñadores disponible. 

Paso 1: Configurar el tamaño de página y los márgenes 
Al finalizar este paso, habrá establecido el tamaño de las páginas y márgenes de su libro, en función del tamaño 
de impresión, recuento de páginas y si tiene sangría o no.  

Palabras clave 

https://kdp.amazon.com/help/topic/G202145400
https://kdp.amazon.com/help?topicId=GDDYZG2C7RVF5N9J
https://kdp.amazon.com/help/topic/G202140110
https://kdp.amazon.com/en_US/help/topic/G201723120


KDP Cómo crear un libro con: dar formato a un manuscrito de tapa blanda 

5 

¶ Tamaño de impresión. Son la anchura y altura 
de su libro impreso. Podrá elegir el tamaño de 
impresión durante el proceso de configuración 
del libro de tapa blanda en KDP, pero también 
tendrá que hacerlo en Microsoft Word antes de 
subir su libro. El tamaño de impresión para 
libros de tapa blanda más común en Estados 
Unidos es 15,24 x 22,86 cm (6" x 9"), pero 
dispone de varias opciones. Si no tiene claro qué 
tamaño elegir, busque libros con contenido 
similar al suyo para hacerse una idea de lo que 
se esperan los lectores. 

¶ Márgenes. Es el espacio comprendido entre el texto y los límites de la página. Cada página tiene tres 
márgenes exteriores (superior, inferior y lateral) y un margen interior (también conocido como 
medianil). Este espacio evita que el texto se corte durante la producción. Establezca el tamaño de 
página antes de configurar los márgenes. ¿Por qué? El tamaño de los márgenes depende del 
recuento de páginas. El tamaño de página y los márgenes también dependen de si su libro tiene 
elementos con sangría. 

¶ Con sangría. Su libro contiene elementos que se extienden hasta el borde de la página (ver el 
ejemplo de esta sección). Es importante que tenga en cuenta la sangría. De esta forma, evitaremos 

que aparezca una franja blanca en el borde cuando se imprima su libro. Siga las instrucciones 
marcadas como "sangría". 

¶ Sin sangría. Los elementos de su libro se encuentran dentro de los márgenes. Siga las instrucciones 
para libros "sin sangría". 

Configurar el tamaño de página y los márgenes para libros sin sangría 

Configurar el tamaño de página  

1. En la pestaña Diseño, vaya a Configurar página, haga clic en Tamaño y seleccione Más tamaños de 
papel. Se abrirá una ventana de diálogo.  

2. Indique el tamaño de impresión de su libro en los campos de anchura y altura.  
3. En el menú desplegable Aplicar a, seleccione Todo el documento y haga clic en Aceptar. De esta forma 

se cambiará el tamaño de sus páginas y, por consiguiente, el recuento, que es una información 
fundamental para establecer sus márgenes. 

Configurar los márgenes 

1. En la pestaña Diseño, vaya a Configurar página, haga clic en Márgenes y seleccione Márgenes 
personalizados. Se abrirá una ventana de diálogo.  

2. En el menú desplegable Varias páginas, seleccione Márgenes simétricos.  
3. En el menú desplegable Aplicar a, seleccione Todo el documento.  
4. Al final de este paso, encontrará un gráfico para elegir el tamaño de los márgenes en función del 

recuento de páginas. 
5. Indique los márgenes superior, inferior, interior y exterior en función del recuento de páginas. No 

introduzca ningún valor en el campo para el margen medianil. Haga clic en Aceptar.  

Ejemplo de sangría derecha 
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Configurar el tamaño de página y los márgenes para libros con sangría 

Configurar el tamaño de página 

1. En la pestaña Diseño, vaya a Configurar página, haga clic en Tamaño y seleccione Más tamaños de 
papel. Se abrirá una ventana de diálogo.  

2. Indique la anchura y altura para su tamaño de impresión con la sangría incluida. 
a. Añada 3 mm (0,125") a la anchura y 6 mm (0,25") a la altura. Por ejemplo, si su tamaño de 

impresión es de 15,24 x 22,86 cm (6" x 9"), configure el tamaño de página como 15,54 x 23,46 
cm (6,125" x 9,25"). Microsoft Word podría redondear las medidas, pero no supone ningún 
problema. 

3. En el menú desplegable Aplicar a, seleccione Todo el documento y haga clic en Aceptar. De esta forma 
se cambiará el tamaño de sus páginas y, por consiguiente, el recuento, que es una información 
fundamental para establecer sus márgenes. 

Configurar los márgenes 

1. En la pestaña Diseño, vaya a Configurar página, haga clic en Márgenes y seleccione Personalizar 
márgenes. Se abrirá una ventana de diálogo.  

2. En el menú desplegable Varias páginas, seleccione Márgenes simétricos.  
3. En el menú desplegable Aplicar a, seleccione Todo el documento.  
4. Al final de este paso, encontrará un gráfico para elegir el tamaño de los márgenes en función del 

recuento de páginas.  
5. Indique los márgenes superior, inferior, interior y exterior en función del recuento de páginas. No 

introduzca ningún valor en el campo para el margen medianil. Haga clic en Aceptar. 

Consejo: Si el recuento de páginas varía, compruebe el margen interior, ya que podría tener que cambiarlo. 

Encuentre el tamaño idóneo para sus márgenes 

Recuento de 
páginas 

Márgenes interiores 
(medianiles) 

Márgenes exteriores (sin 
sangría) 

Márgenes exteriores (con 
sangría) 

De 24 a 150 
páginas 

9,6 mm (0,375") Mínimo: 6,4 mm (0,25'') Mínimo: 9,4 mm (0,375'') 

De 151 a 300 
páginas 

12,7 mm (0,5") Mínimo: 6,4 mm (0,25'') Mínimo: 9,4 mm (0,375'') 

De 301 a 500 
páginas 

15,9 mm (0,625") Mínimo: 6,4 mm (0,25'') Mínimo: 9,4 mm (0,375'') 

De 501 a 700 
páginas 

19,1 mm (0,75") Mínimo: 6,4 mm (0,25'') Mínimo: 9,4 mm (0,375'') 

De 701 a 828 
páginas 

22,3 mm (0,875") Mínimo: 6,4 mm (0,25'') Mínimo: 9,4 mm (0,375'') 

Paso 2: Modificar el formato para obtener un estilo personalizado 
Al terminar este paso, habrá: 

¶ modificado y aplicado el estilo Normal al cuerpo del texto (a partir de las páginas preliminares); y 

¶ modificado el estilo del Título 1, para todo lo que quiera incluir en la tabla de contenido automática. 
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¿Por qué debería utilizar estilos? 

¶ Uniformidad. Utilizar estilos en Word le permite conseguir un texto con un formato uniforme en la 
fuente, color de fuente, tamaño y espaciado horizontal y vertical. Puede utilizar los estilos 
predeterminados de Microsoft Word o modificarlos para crear un estilo personalizado. 

¶ Tiempo. Utilizar estilos le permite ahorrar tiempo, ya que no tendrá que repetir el mismo paso en 
diferentes partes de su libro. Piense que son atajos. 

Cuando sepa qué estilo quiere utilizar o cómo va a crear el suyo propio, puede empezar a hacerlo.  

Las siguientes secciones le indican cómo modificar los estilos Normal y Título 1. 

Modificación del estilo Normal del cuerpo del texto 
El estilo Normal se utiliza para el cuerpo del texto de su libro. Podrá elegir la fuente y el tamaño de fuente, así 
como la alineación, espaciado y sangría de los párrafos. Esta personalización es opcional. Puede elegir estos 
atributos en función del género de su libro y sus preferencias de estilo.  

1. En la pestaña Inicio, haga clic con el botón derecho sobre el estilo Normal y seleccione Modificar. 
2. Seleccione el tipo y tamaño de fuente de las listas desplegables (por ejemplo, utilice el tamaño de 

fuente 10 y la fuente Garamond). 
3. Haga clic en la lista desplegable Formato y seleccione Párrafo. Se abrirá una ventana de diálogo. 
4. En la ventana de diálogo:  

a. En General, seleccione la alineación de texto justificado. 
b. En Especial, establezca una Sangría de primera línea de 0,2". 
c. En Espaciado, configure Anterior y Posterior en 0 y, en Interlineado, seleccione Sencillo. 
d. Haga clic en Aceptar. 

Aplicar el estilo Normal al cuerpo del texto  
1. Coloque el cursor antes del título del primer capítulo y mantenga pulsadas las teclas Shift + Av Pág hasta 

que el cursor llegue al final de su documento. 
2. Mantenga resaltada toda la selección. En la pestaña Inicio, en el recuadro Estilos, haga clic en el estilo 

Normal. 

Consejo: Aplicar el estilo Normal a todo el contenido posterior a las páginas preliminares evita que se produzcan 
cambios accidentales en el formato.  

Modificación del estilo Título 1 
1. En la pestaña Inicio, haga clic con el botón derecho sobre el estilo Título 1 y seleccione Modificar. Se 

abrirá una ventana de diálogo. 
2. Seleccione el tipo, tamaño y color de la fuente y alinee el texto al centro (por ejemplo, seleccione el 

color negro, Lucida Sans, 24 pt, centrada). 
3. Haga clic en la lista desplegable Formato y seleccione Párrafo. Se abrirá una ventana de diálogo. 
4. En Especial, seleccione (ninguno). 
5. En Espaciado, configure Anterior y Posterior como 60 pt para desplazar el título un tercio hacia abajo de 

la parte superior de la página y separarlo del primer párrafo. 
6. Haga clic en Aceptar en las dos ventanas abiertas para guardar los cambios. 

Consejo: Dependiendo de si la fuente elegida es más grande (p. ej., Arial) o más pequeña (p. ej., Times New 
Roman), utilice un tamaño de entre 9 y 12 puntos. Le recomendamos utilizar el tamaño de 9 puntos para las 
fuentes grandes y 12 puntos para las pequeñas. 
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Paso 3: Dar formato a los capítulos  
Al terminar este paso, habrá: 

¶ insertado saltos de sección después de la última página de las páginas preliminares;  

¶ insertado saltos de sección al final de cada capítulo; y 

¶ aplicado el estilo Título 1 a cada título del capítulo. 

Por qué es importante este paso. 

¶ Saltos de sección. Para garantizar que su contenido 
comience en la página correcta, debe utilizar saltos de 
sección. Los saltos de sección le permiten modificar el 
formato de una parte específica sin alterar el 
documento entero. Puede añadir un salto de sección 
entre las páginas preliminares y el cuerpo del texto 
para diferenciar ambas partes del libro. También los 
podrá utilizar para que cada título de capítulo 
comience en una página nueva. 

¶ Títulos de capítulos. Mientras modifica las páginas de 
cada título de capítulo, puede aplicar el estilo Título 1 a 
cada uno. Aparte de garantizar la uniformidad de los 
títulos de capítulo de su libro, al utilizar el estilo Título 1, también hará que aparezcan en la tabla de 
contenido (cuando la cree en el paso 9). 

Insertar saltos de sección 
1. Coloque el cursor al final de las páginas preliminares. 
2. En la pestaña Diseño, haga clic en la lista desplegable Saltos y seleccione Página siguiente. 
3. Repita este paso en cada final de capítulo.  

Aplicar el estilo Título 1 a los títulos de capítulos 
1. Subraye el título del primer capítulo. En la pestaña Inicio, vaya a la sección Estilos y haga clic en Título 1 

para aplicarlo al título del capítulo.  
2. Repita estos pasos para cada título de capítulo. 
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Paso 4: Dar formato a las páginas preliminares 
Al terminar este paso, habrá:      

¶ insertado páginas en blanco para garantizar la posición correcta del 
resto de páginas; y 

¶ dado formato a cada página de las páginas preliminares y posicionado 
el texto.  

¿Qué son las páginas preliminares? 

Las páginas preliminares son las secciones que aparecen antes del primer capítulo 
de un libro. Algunas son opcionales, pero existe un orden predeterminado. Más 
adelante verá qué elementos esperan encontrar los lectores, en su orden 
correspondiente. Si no sabe qué incluir, busque libros con un contenido similar al 
suyo. Más información sobre los elementos de páginas preliminares más comunes. 

¶ Portadilla: página orientada a la derecha (debe ir seguida de una página en 
blanco). 

¶ Página del título, página orientada a la derecha 

¶ Página de derechos de autor 

¶ Dedicatoria: página orientada a la derecha (debe ir seguida de una página en blanco). 

¶ Tabla de contenido con número de página, página orientada a la derecha (en función del número de 
páginas de la tabla de contenidos, podría ser necesario que fuera seguida de una página en blanco). 

¶ Prólogo: página orientada a la derecha (debe ir seguido de una página en blanco). 

Nota: Las páginas orientadas a la derecha tienen una numeración impar, ya que la primera página de un 
libro se encuentra a la derecha una vez abierto. La parte trasera de la cubierta es la página orientada a la 
izquierda. 

Inserción de saltos de sección y páginas en blanco 
1. Puede utilizar saltos de sección para insertar páginas en blanco dentro de las páginas preliminares según 

sea necesario para que las páginas estén correctamente colocadas. 
o Insertar una página en blanco con un salto de sección:  

Á Coloque el cursor en la parte superior de la página que seguirá a la página en blanco. 
Á En la pestaña Diseño, haga clic en la lista desplegable Saltos y seleccione Página 

siguiente. 
2. Para crear una página provisional para la tabla de contenido, inserte una página en blanco orientada a la 

derecha justo antes del capítulo 1 y llámela Tabla de contenido.  
3. Antes de aplicar los estilos, compruebe que ha insertado los saltos de sección entre las páginas 

preliminares, como se describe en el paso 3.  

Dar formato a formato de las páginas preliminares 

Dar formato a la portadilla 

1. Subraye el texto del título. En la pestaña Inicio, vaya a la sección Párrafo y seleccione Centrar.  
2. En la sección Fuente, seleccione el tipo, tamaño y color. (por ejemplo, seleccione el color negro, Lucida 

Sans, 32pt, centrada). 
3. En la sección Párrafo, haga clic en el expansor de la ventana de diálogo (flecha en diagonal pequeña):  

https://kdp.amazon.com/help/topic/GDDYZG2C7RVF5N9J
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o En Especial, seleccione (ninguno). 
o En Espaciado, configure Anterior como 32 pt y Posterior como 16 pt. De esta forma, desplazará 

el título un tercio hacia abajo de la parte superior de la página y lo separará del primer párrafo. 
4. Haga clic en Aceptar para guardar los cambios. 

Dar formato a la página de título 

1. Para dar formato al título, repita los pasos de Dar formato a la portadilla con las mismas opciones de 
tipo de fuente, tamaño, color, alineación y espaciado. 

2. Para dar formato al subtítulo:  
a. Elija la misma Fuente que el título y seleccione Cursiva, un tamaño de fuente más pequeño (p. 

ej., 24 pt) y la alineación centrada.   
b. En la sección Párrafo, en Espaciado, configure Anterior y Posterior como 16 pt. 

3. Dar formato al nombre del autor: 
a. Elija la misma Fuente que el título y seleccione un tamaño de fuente más pequeño (p. ej., 16 pt) 

y la alineación centrada.  
b. En la sección Párrafo, en Espaciado, configure Anterior como 16 pt y Posterior como 0. 

Dar formato a la página de derechos de autor 

¶ Para dar formato a la página de derechos de autor, seleccione todo el contenido de derechos de autor. 
En la pestaña Inicio, vaya a la sección Párrafo y seleccione Centrar. Si no tiene una página de derechos 
de autor, puede utilizar una plantilla como esta: 

Copyright © 2018 Nombre del autor 

Todos los derechos reservados. 

ISBN-13: 

Consejo: Para escribir el símbolo ©, utilice el atajo CTRL + ALT + C. Si va a utilizar un ISBN de KDP, será un ISBN-
13. Si tiene un ISBN de 10 dígitos, cambie "ISBN-13" a "ISBN". 

Dar formato a la dedicatoria 

1. Para dar formato a la dedicatoria, aplique el estilo Título 1 al título de la dedicatoria.  
2.  Seleccione todo el contenido de la dedicatoria. En la pestaña Inicio, vaya a la sección Párrafo y 

seleccione Centrar. 

Dar formato la tabla de contenido 

Insertará y dará formato a la tabla de contenido en el paso 9. 

Dar formato al prefacio, los agradecimientos y las páginas del prólogo 

1. Aplique el estilo Título 1 a los títulos de estas páginas.  
2. Aplique el estilo Normal al contenido de las páginas.  

Consejo: En el paso 2, aplicó el estilo Título 1 a todos los títulos de capítulos. Utilizar el estilo Título 1 hace que 
todo el contenido con estilo Título 1 aparezca en la tabla de contenido (paso 9). Utilice el estilo Título 1 para que 
las páginas preliminares que desee aparezcan también en la tabla de contenido.  
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Paso 5: Añadir paginación 
Al terminar este paso, habrá: 

¶ insertado los números de página en las páginas preliminares; e 

¶ insertado los números de página en el cuerpo del libro. 

El interior de los libros de tapa blanda tiene números de página impresos, pero puede personalizarlo con estilos 
de paginación diferentes que sean distintos en las páginas preliminares y en el cuerpo del libro. Esto depende 
del tipo de libros que quiera publicar. Si no tiene claro que quiera utilizar diferentes estilos de paginación, 
busque libros similares al suyo para hacerse una idea de lo que podrían esperan los lectores. 

Para conseguir diferentes estilos de paginación, debe separar su archivo con saltos de sección. Para obtener 
información sobre cómo insertar saltos de sección, consulte el paso 3.  

Añadir números de página a las páginas preliminares 
1. Vaya a la primera de sus páginas preliminares y haga doble clic al final de la página para activar la 

pestaña de Diseño de Encabezado y pie de página. Haga clic en Número de página y seleccione Final de 
página y Número sin formato 2. 

2. Haga clic en Número de página y seleccione Formato del número de página.  
3. En la ventana de diálogo, cambie el Formato del número a números romanos pequeños y, en 

Numeración de páginas, seleccione Continuar desde la sección anterior. 
4. Haga clic en Aceptar. 
5. Para garantizar una paginación consecutiva, repita este proceso en todas las páginas preliminares.  

Añadir números de página al cuerpo del libro 
1. Vaya a la primera página del primer capítulo y haga doble clic al final de la página para activar la pestaña 

de Diseño de Encabezado y pie de página. Haga clic en Número de página y seleccione Final de página y 
Número sin formato 2. 

2. Haga clic en Número de página y seleccione Formato del número de página.  
3. En la ventana de diálogo, compruebe que el Formato del número es 1, 2, 3 y, en Numeración de 

páginas, seleccione Iniciar en 1. 
4. Haga clic en Aceptar. 

Eliminar los números de página en algunas páginas preliminares (avanzado) 
Eliminar los números de página de ciertas páginas preliminares es una opción de diseño que requiere más 
tiempo y conocimientos sobre Microsoft Word.  

Al terminar este paso, habrá: 

¶ desvinculado los pies de página de las páginas preliminares y el cuerpo del libro; y  

¶ eliminado los números de página en algunas páginas preliminares.  

Desvincular los pies de página de las páginas preliminares y el cuerpo del libro.  

Para evitar que los cambios de paginación se apliquen al cuerpo del libro: 

1. haga doble clic al final de la primera página del primer capítulo para activar la pestaña de Diseño de 
Encabezado y pie de página; y 

2. con el cursor sobre el pie, aparecerá resaltada la opción Vincular al anterior en la sección Navegación. 
Haga clic en Vincular al anterior para desmarcarla.  
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Eliminar números de página en algunas páginas preliminares (avanzado) 

Para eliminar los números de página en algunas páginas preliminares (por ejemplo, la portadilla o la página de 
título) y darles un aspecto más profesional: 

1. Haga doble clic al final de la página para activar la pestaña de Diseño de Encabezado y pie de página. 
2. En la sección Opciones de la pestaña Diseño, haga clic en Primera página diferente. 

Consejo: Puede que le resulte algo confuso tener que añadir números de página manualmente y luego eliminar 
algunos. Le recomendamos hacerlo para garantizar que la numeración sea consecutiva, independientemente de 
si el número aparece o no.  

Solucionar problemas de numeración de páginas 

Es posible que la numeración vuelva a empezar desde 1 al comienzo de un capítulo o sección. Para solucionar 
este problema: 

1. Haga doble clic al final de las páginas en las que vuelva a empezar la numeración para activar la pestaña 
de Diseño de Encabezado y pie de página. Haga clic en Número de página y seleccione Formato del 
número de página.  

2. En la ventana de diálogo, en Numeración de páginas, seleccione Continuar desde la sección anterior. 
3. Haga clic en Aceptar. 

Paso 6: Añadir encabezados (avanzado) 
Al terminar este paso, habrá insertado encabezados en su manuscrito. Es normal dentro del diseño de libros 
intercalar encabezados con el título del libro y con el nombre del autor. Para que los encabezados del contenido 
y las páginas preliminares sean diferentes, debe utilizar saltos de sección, tal y como se describe en el paso 3.  
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Aplicar el nombre del autor y el título a los encabezados 
1. Vaya a la primera página del primer capítulo y haga 

doble clic al principio de la página para activar la 
pestaña de Diseño de Encabezado y pie de página.  

2. En la sección Navegación, haga clic en Vincular al 
anterior para desmarcarla (la opción Igual que el 
anterior no debería aparecer en el encabezado). 

3. En la pestaña Diseño de Encabezado y pie de 
página, en la sección Opciones, haga clic en la 
casilla de verificación junto a Páginas pares e 
impares diferentes. 

4. Repita este proceso en la segunda página del 
primer capítulo. Esto hará que los encabezados no 
aparezcan en las páginas preliminares.  

Nota: Si ha eliminado de su manuscrito los números de página pares, puede volver a añadirlos haciendo 
doble clic al final de la segunda página del primer capítulo para activar la pestaña Diseño de Encabezado 
y pie de página.  Haga clic en Número de página y seleccione Final de página y Número sin formato 2. 

5. Vaya a la primera página del primer capítulo y haga doble clic al principio de la página para activar la 
pestaña de Diseño de Encabezado y pie de página. 

6. En la sección Encabezado y pie de página, haga clic en Encabezado y seleccione En blanco. 
7. Para insertar el título del libro en todas las páginas impares, seleccione el texto provisional y 

reemplácelo con el título del libro.  
8. Destacar el título del libro en el encabezado. En la pestaña Inicio, vaya a la sección Párrafo y seleccione 

Centrar. 
9. Seleccione el encabezado de la segunda página y repita los pasos 6 a 9 para insertar el nombre del autor 

en las páginas pares. 

Paso 7: Más opciones de formato para las páginas de título de 
capítulos (avanzado) 
Al terminar este paso, habrá:  

¶ aplicado el estilo Primer párrafo al primer 
párrafo de cada página de título de capítulo; e 

¶ añadido una Letra capital a cada primer 
párrafo con fuentes, interlineado y espaciado 
personalizados.  

¶ Eliminado los encabezados y números de 
página de cada página de título de capítulo. 

El estilo Primer párrafo aplica diferentes 
configuraciones al primer párrafo de cada capítulo. Si 
quiere utilizar una letra capitular, le recomendamos 
utilizar el estilo Primer párrafo sin sangría en la 
primera línea para que la letra capitular se ajuste al resto del párrafo. Utilizar el estilo Primer párrafo y 
mayúsculas iniciales le dará un toque profesional a su página de título de capítulo.  
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Crear un nuevo estilo de primer párrafo para las páginas de título de 
capítulo 

1. En la pestaña Inicio, en la sección Estilos, haga clic en el expansor de la ventana de diálogo (flecha en 
diagonal pequeña) para abrir las opciones de Estilos. Haga clic en el botón Nuevo estilo en la parte 
inferior izquierda. 

 

 

2. Llámelo Primer párrafo. En Estilo basado en, seleccione Normal. 
3. Haga clic en el botón Formato y seleccione Párrafo. Establezca la Sangría y el Espaciado (por ejemplo, 

configure Especial como Ninguno y Espaciado anterior como 54 pt). 
4. Haga clic en Aceptar. 

Aplicar estilos al primer párrafo y mayúsculas iniciales 
1. Seleccione el primer párrafo del capítulo y aplique el estilo Primer párrafo. 
2. Para insertar letra capitular, seleccione el primer párrafo y vaya a la pestaña Insertar. En la sección 

Texto, haga clic en Mayúscula inicial y seleccione En texto. 
3. Para modificar la letra capitular, haga clic en el menú Mayúscula inicial y seleccione Opciones de 

mayúscula inicial para cambiar la Fuente, las Líneas que ocupa y la Distancia desde el texto. (por 
ejemplo, Lucida Sans, Líneas que ocupa: 3 y Distancia desde el texto: 0,05"). 

4. Repita estos pasos para cada página de título de capítulo (si su libro tiene 18 capítulos, tendrá que 
hacerlo 18 veces).  

Eliminar encabezados y pies de página de las páginas de título de capítulo 
1. Haga doble clic al principio de la página de título de capítulo para activar la pestaña de Diseño de 

Encabezado y pie de página. 
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2. En la sección Opciones de la pestaña Diseño, haga clic en Primera página diferente. El encabezado y pie 
de página desaparecerán.  

Consejo: Por cuestión de eficiencia, puede llevar a cabo todas las acciones para cada página de título de capítulo 
(aplicar el estilo Título 1, primer párrafo, mayúscula inicial, y eliminar encabezado y pie de página) antes de 
pasar a la siguiente página de título de capítulo.  

Paso 8: Añadir imágenes (avanzado) 
Al terminar este paso, habrá: 

¶ insertado imágenes en su manuscrito con la función Imágenes. 

¶ Elección del diseñador: Añadir marcos con la función Estilos de imagen y colocado la imagen. 

¶ Modificar la imagen con sangría o sin sangría. 

Si quiere insertar imágenes en su libro, tendrá que comprobar que aparecen correctamente en el archivo final. 
También aprenderá a utilizar la pestaña Formato de imagen en Microsoft Word para añadir marcos. Antes de 
insertar las imágenes, compruebe que son de alta resolución. Más información sobre los formatos de imágenes.  

Insertar imágenes en Microsoft Word 
1. Coloque el cursor justo antes del lugar donde quiere que aparezca la imagen. 
2. En la pestaña Insertar, haga clic en Imágenes y busque la imagen que quiere insertar. Haga clic en 

Insertar para añadir la imagen. 
3. Establezca la posición de la imagen para que quede rodeada de texto. Esto le permite recolocar la 

imagen en la página. Para ajustar el texto con la imagen, haga clic en la imagen para abrir la pestaña de 
Formato de imagen, haga clic en Posición y seleccione las opciones de Con ajuste de texto. 

4. Después de aplicar el ajuste de texto, podrá recolocar la imagen arrastrándola y soltándola. 

Aplicar un estilo a una imagen 
1. Haga clic en la imagen para abrir la pestaña Formato de imagen. En la sección Estilos de imagen, 

seleccione el marco que quiere aplicar. 
2. Haga clic en Posición para conocer las diferentes opciones de colocación de la imagen respecto al texto. 

Redimensionar imágenes en libros sin sangría 
1. Haga clic en la imagen con el botón derecho y seleccione Tamaño y posición. 
2. En el menú emergente, compruebe que la casilla junto a Bloquear relación de aspecto está marcada. 

Ajuste la altura y anchura como desee y haga clic en Aceptar. 
3. Compruebe que la imagen no sobrepasa los márgenes. Puede activar las Líneas de división para ver 

dónde empiezan los márgenes. Para ello, vaya a la pestaña Diseño, haga clic en Alinear y seleccione Ver 
líneas de división. Si el tamaño de la imagen hace que quede cerca de los márgenes, ajústelo. Arrastre 
los márgenes interior y exterior del tamaño de impresión para modificar la anchura y los márgenes 
superior e inferior para modificar la altura. El tamaño de la imagen no puede superar los siguientes 
límites:  

a. Anchura de la imagen (sin sangría) = Tamaño de impresión - Margen interior - Margen exterior. 
b. Altura de la imagen (sin sangría) = Tamaño de impresión - Margen superior - Margen inferior. 

https://kdp.amazon.com/help?topicId=G202169030
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Redimensionar imágenes en libros con sangría 
1. Para ajustar una imagen a la sangría, haga clic con el botón derecho sobre la imagen y seleccione 

Tamaño y posición. En el menú emergente, compruebe que la casilla junto a Bloquear relación de 
aspecto está marcada y después ajuste la altura y anchura para hacer que la imagen sangre hasta el 
borde de la página. Haga clic en Aceptar. 

2. Para añadir sangría a cada lado de la imagen, configure la anchura de la imagen según la anchura de su 
tamaño de impresión y añada 3 mm (0,125") (la imagen de nuestro libro de ejemplo tiene una anchura 
de 15,54 cm, 6,125"). 

3. Si quiere aplicar sangría a la imagen desde la parte superior a la inferior, establezca la misma altura que 
la altura de impresión del libro y añada 6,4 mm (0,25"). Para libros de 15,24 x 22,86 cm (6" x 9"), 
establezca una altura de imagen de 23,46 cm (9,25"). 

4. Antes de subir su archivo interior a KDP, compruebe que ha elegido Sangría en las opciones de libros de 
tapa blanda de KDP, en la pestaña Contenido de libros de tapa blanda de la sección Opciones de 
impresión.  

 

Paso 9: Crear una tabla de contenido 
Al terminar este paso, habrá: 

¶ utilizado la función Tabla de contenido de Microsoft Word para crear un índice que incluya todos los 
títulos con estilo Título 1 y sus números de página; 

¶ dado formato al encabezado de la tabla de contenido; y 
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¶ utilizado la función Actualizar tabla después de hacer cambios en el manuscrito, como eliminar o añadir 
contenido. 

Este paso es opcional. No todos los libros tienen una tabla de contenido. Si no sabe si incluir una, busque libros 
similares al suyo para hacerse una idea de lo que podrían esperan los lectores. Si quiere publicar su libro en 
formato impreso y en eBook, crear una tabla de contenido le ahorrará tiempo. ¿Por qué? Es obligatorio que 
todos los eBooks Kindle tengan una tabla de contenido para que los lectores puedan llegar a los diferentes 
capítulos fácilmente. 

En el paso 7, aplicó el estilo Título 1 a cada título de capítulo. Al utilizar el estilo, ha activado varias funciones en 
Microsoft Word, entre ellas la creación automática de una Tabla de contenido. Microsoft Word creará la tabla 
de contenido por usted. Si añade páginas o mueve el contenido, la tabla de contenido se actualizará sin 
problema ya que se basa en el estilo Título 1 que aplicó a los títulos de capítulo de su libro.  

Añadir una tabla de contenido automatizada 
1. Seleccione el texto de la tabla de contenido de la página provisional que creó durante el paso 4, dentro 

de la sección Insertar saltos de sección y páginas en blanco. En la pestaña Referencias, haga clic en Tabla 
de contenido y seleccione Tabla automática 2 para insertar una nueva tabla de contenidos. 

2. Puede dar formato al encabezado de la tabla de contenido si modifica la fuente, tamaño y alineación 
(por ejemplo, Lucida Sans, 24 pt, centrada). 

Actualizar la tabla de contenido 
1. Para actualizar la tabla, haga clic en ella y vaya a la pestaña Referencias. 
2. En la sección Tabla de contenido, haga clic en Actualizar tabla. 

Paso 10: Comprobaciones y exportación a PDF 
Al terminar este paso, habrá: 

¶ revisado su manuscrito utilizando símbolos de formato; 

¶ aplanado las transparencias; 

¶ desactivado la reducción de resolución para utilizar imágenes de alta resolución; 

¶ incrustado todas las fuentes; y 

¶ exportado el archivo en PDF con las opciones avanzadas. 

Ahora que ha terminado de dar formato a su libro, es el momento de hacer una comprobación final y ajustar la 
configuración para que sea compatible con el sitio web de KDP. 

Comprobar y exportar el documento 
1. Haga visibles los símbolos de formato haciendo clic en el calderón de la pestaña Inicio. Explore el 

documento en busca de problemas de espaciado.  
2. Para incrustar fuentes, vaya a la pestaña Archivo, haga clic en Opciones y seleccione el menú Guardar. 
3. Vaya a la sección Mantener fidelidad al compartir y marque la opción Incrustar fuentes en el archivo. 

Deje sin marcar el resto de opciones. 
4. Haga clic en el menú Avanzado y vaya a la sección Tamaño de imagen y calidad.  
5. Marque la casilla No comprimir imágenes en el archivo. 
6. Establezca el valor de salida predeterminado en 330 ppp. 
7. Haga clic en Aceptar para guardar los cambios. 
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8. Para exportar el archivo como PDF, vaya a la pestaña Archivo, haga clic en Exportar, y después en Crear 
documento PDF/XPS. 

9. En el menú emergente, haga clic en Opciones y después marque la casilla Compatible con PDF/A. Esto 
aplanará cualquier transparencia del documento. 

10. Haga clic en Aceptar para guardar los cambios.  
11. Haga clic en Publicar para crear una versión PDF del documento de Microsoft Word. 

Ya ha terminado de crear su archivo de interior. Para subirlo a KDP, vaya a su Biblioteca. 

i La información de esta guía se aplica a Word 2016.  Las distintas versiones pueden incluir vistas y opciones de navegación 
diferentes.  Para obtener ayuda con otras versiones, consulte la Ayuda de Microsoft Office. 

                                                           

https://kdp.amazon.com/bookshelf?ref_=TN_bs
https://support.office.com/es-es/

