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1. Configurar pagina

Ya sabemos en mayor o menor medida confeccionar documentos con cierto
grado de profesionalidad. Pero, hasta ahora, siempre hemos disefiado docu-
mentos con el mismo formato de pagina, es decir, con los méargenes, tamafio
de hoja y orientacién (vertical u horizontal) establecidos por Word al crear un
documento nuevo. Légicamente, Word también ofrece al usuario la posibilidad
de modificar estos parametros seglin sus necesidades.

Cuando se trabaja con un procesador de textos, hay que tener en cuenta
que las impresoras no pueden aprovechar todo el papel, sino solo la parte cen-
tral (aunque esta equivale normalmente al 95% de la superficie del papel). A
pesar de esto, nunca debe disefiarse ninglin documento de modo que el texto
llegue hasta los bordes del papel, sino que hay que dejar un espacio en blanco
por cada uno de los cuatro laterales. Estos espacios en blanco son los denomi-
nados margenes.

Los ajustes de los margenes de la pagina controlan el espacio entre el
borde del papel y el texto escrito. En Word, los méargenes superior e inferior
son inicialmente de 2,54 centimetros, y los méargenes izquierdo y derecho (o
interior y exterior) son de 3 centimetros. El &rea de texto por omisién es de 15
x 24,7 centimetros y las dimensiones de la pagina por omisiéon son de 21 x
29,7 centimetros.

Los mérgenes que se establezcan determinaran la apariencia de nuestro do-
cumento. Con margenes estrechos el texto parecer4d méas denso, y mas amplio
con margenes anchos.

Word nos permite especificar una medida distinta para cada uno de los
cuatro margenes, de modo que podremos distribuir el texto seglin nuestras
necesidades. La variacion de cada margen dentro del documento se puede
realizar de dos formas: mediante las reglas (horizontal y vertical) y mediante el
grupo Configurar pagina de la ficha Disefio de pagina.

Para modificar manualmente los méargenes de un documento, utilizaremos

las reglas que se encuentran debajo de la barra de herramientas. Estas reglas
se encuentran divididas en centimetros.

[171



Word 2010

Cada uno de los margenes (izquierdo, derecho, superior e inferior), se en-
cuentran especificados mediante la separacién que hay entre la zona gris,
situada al borde del documento y la zona destinada al texto (en blanco), que
indica el comienzo del margen del documento.

WH9-0R_0E= Documentol8 - Microsoft Word [E=SEEN )
Tnicio Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespendencia Revisar  Vista Complementos P )
= X z o L@z 34 Buscar -
IS 5 |(Cfbilemoirl A a7 | A | % naBbceDc | AaBbcde AaBbCi AaBbce AADB %  ——
Pegar ~ N X §-adex, X | \~P-A- TNormal | TSin espa..  Titulo1 Titulo 2 Titule | Cambiar
E e = estilos» | b Seleccionar -
Portapapeles 1 Fuente Estilos 5 Egiicién
= B
p o
: =
Pigina:1del | Palabiasi0 | & Espaiiol(aifab. intermacional) | [ | Euae= wsO—U—0

Para cambiar cada uno de los margenes, llevaremos el ratén hasta la di-
vision en cuestion. Cuando situemos el ratéon en dicha divisién, el cursor del
raton se convierte en una flecha horizontal o vertical (dependiendo del margen
que se varie) de dos puntas, que sefialan a derecha e izquierda o a la parte
superior e inferior.

Margen izquierdo|

En ese momento, pulsaremos el botén izquierdo del ratén (apareciendo una
linea discontinua que representa el margen del documento) y lo arrastraremos
hasta dejar el margen en la posicién deseada.

Cuando hace clic sobre el boton Margenes del grupo Configurar pagina, apa-

rece el listado Margenes, donde podra elegir entre varios margenes predefini-
dos o seleccionar uno especifico en la opcién Margenes personalizados.
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Disefio de pagina

g [3 Orientacién ~ ¥= saltos =

— . 1 . .
|3 Tamario ~ #5] Nameros de linea -
Margenes __ s
= £ Columnas * ke Guiones =
Configurar pagina P

En la lista Orientacién podré elegir si la impresion se realizara con orienta-
cion vertical u horizontal.

Si selecciona el botén Tamafio del grupo Configurar pagina, aparece el lista-
do Tamaiio de pagina, donde podréa elegir entre varios tamafios predefinidos o
seleccionar uno especifico en la opcién Mas tamafios de papel.

También podra acceder a todas estas opciones mediante su cuadro de dia-
logo correspondiente, haciendo clic en el iniciador de cuadro de dialogo del

grupo Configurar pagina.

Al activar esta opcién, aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

s 9 B
Configurar pagina l_lﬂ
Margenes Papel Disefio
Mérgenes
Superior: 2,5am z Inferior: 2,5am 2
Izquierdo: 3am z Derecho: 6,5am z
Encuadernacién: 0cm = Posididn del margen interno: Izquierda |E|
I Orientacidn
Vertical Horizontal
Paginas
Varias paginas: Mormal |Z|
) ) I
Vista previa
H
Aplicar a: | Todo el documento |Z| fl
(
i
Establecer como predeterminado ] |

— _ — —

)
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La primera pestafia, Margenes, nos permitira modificar los margenes de un
documento o pagina. Cuando variamos algunos de los parametros, en la sec-
cion Vista previa se nos muestra un ejemplo de cémo afecta al documento. Las
opciones que contiene esta pestafia son:

m Mediante las cajas de texto Superior, Inferior, Izquierdo, Derecho podemos
configurar la distancia entre los bordes de la hoja y los méargenes del
texto, cada uno para el lado correspondiente. Para aumentar el margen,
hacer clic en el boton Aumentar de la caja de texto y para disminuirlo,
hacer clic en Disminuir, o bien posicionar el cursor en la caja de texto
correspondiente y escribir el margen en centimetros.

m Mediante la caja de texto Encuadernacion podremos afadir a los méarge-
nes interiores mas espacio del que se le ha introducido con el cuadro lz-
quierdo. De este modo, si se va a encuadernar el documento con anillas,
se evita taladrar el texto.

m En la lista Posicion del margen interno podremos indicar si este estara
situado segln la parte lzquierda, o bien segln la Superior.

m La Orientacién nos permitira establecer qué sentido tendréa la hoja.

m Con la lista desplegable Varias paginas, podremos establecer otra confi-
guracién para nuestras paginas:

Varias paginas: Mormal -

orma -
Margenes simétricos

Dos paginas por hoja
Formato libro

1 La opcion Margenes simétricos asigna la misma distancia entre los
margenes exteriores y el borde de la hoja, asi como los méargenes
interiores. Una vez activada esta opcién, se muestra el resultado en
el grupo Vista previa.

1 La opcién Des paginas por hoja redistribuye el texto para que encaje
automéaticamente cuando la hoja vaya a ser doblada por la mitad.
Por ejemplo, para escribir una carta.
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1 La opcion Libro plegado trata las paginas izquierda y derecha como
una extension la una de la otra, utilizando el margen de encuader-
nacion y los margenes simétricos segln corresponda. Al seleccionar
esta opcién, la pagina se situara horizontalmente. También aparece-
ra una nueva opcion: Hojas por folleto.

m Mediante la lista desplegable Aplicar a se puede especificar el area de
texto a la que se aplicaran los cambios. Las opciones son:

Aplicar a: |Todo el documento H

Todo el documento
De aqui en adelante

1 De aqui en adelante: desde donde se encuentre el cursor en el docu-
mento hasta el final del mismo.

1 Todo el documento: aplica los cambios al documento por completo.

1 Estas opciones son las mas comunes, pero, ademas, cuando se tiene
un texto seleccionado, también aparece la opcién Texto selecciona-
do, mediante esta opcion la configuracion se aplica Gnicamente al
bloque de texto seleccionado.

m Mediante el botén Predeterminar se configurard Word para que los mar-

genes que se hayan configurado los aplique en todos los documentos
que comencemos a partir de ese instante.
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por otra bandeja de papel blanco.

La siguiente pestafa que nos encontramos es la de Papel. En ella podremos
ajustar tanto el tamafio del papel como el origen. Por ejemplo, si esta trabajan-
do con una impresora de varias bandejas, podra especificar que la primera hoja
salga por una bandeja que tiene las hojas con membrete y el resto que salgan

P
Configurar pagina

=)

e

Margenes

Tamafio del papel:

|Tamaﬁo personal El

Ancho: 24,5 =

Alto:  |29,7am =)
Qrigen del papel

Primera pagina:

eleccidn automatica de)

Seleccidn automética
Seleccién automatica de

Otras paginas:

Selecridn automatica
Selecridn automatica de

Bandeja de paso Bandeja de paso
Bandeja 1 Bandeja 1
Bandeija 2 Bandeja 2
Bandeija 3 Bandeja 3
Bandeja 4 Bandeja 4

Vista previa

Aplicar a: | Todo el documento n

’ Opciones de impresidn. .. ]

Establecer como predeterminado l

I Aceptar I[ Cancelar ]

—a

Aqui encontramos el botén Opciones de impresién, con el que podremos
configurar algunas opciones para la impresién de nuestro documento.
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Opcicnes de Word

General

Mostrar

Revisién

Guardar

Idioma

Avanzadas

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido

Centro de confianza

Cambie el modo en que se muestra el contenido del documento en la pantalla y al imprimirlc.

Opciones de presentacidn de pagina

Mostrar espacio en blanco entre paginas en la vista Disefio de impresion ()

Mostrar marcas de resaltadof

del d ito al activar

Mostrar informacién sobre by

Mostrar siempre estas marcas de formato en la pantalla

[ Tabulaciones -
] Espacios

[] Marcas de parrafo 1
[7] Testo oculte

7] Guiones opcionales -
] Delimitadores de objeto
[C] Mostrar marcas de formato

Opciones de impresidn

Imprimir dibujos creadas en Word (0

[C] 1mprimir colores & imagenes de fondo

[T imprimir propicdades del documento

[ tmprimir texto oeulto

] Actualizar campos antes de imprimir

[C] Actualizar datos vinculados antes de imprimir

La Gltima pestafa del cuadro de didlogo de Configurar pagina es la

Diseiio.

£

pestafa

Configurar pagina

Mérgenes I Papel

Secddn

Empezar geccidn:

Desde el borde:

Pagina

Alineacion vertical:

I Vista previa

Suprimir notas al final
Encabezados y pies de pagina
[ Pares e impares diferentes
[ Primera pagina diferents

Encabezado:

1,25em |2

Pie de pagina:

Aplicar a: | Tedo el documento

[ﬂﬂmerosde linea... ] [ Bordes... ]

l Establecer como predeterminado l

(o ) oo | |
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Las funciones que desempefia esta pestafia son las siguientes:

m Empezar seccion. La funcion de esta lista desplegable, como se vera
posteriormente, es comenzar o dar por finalizadas las secciones de las
que esta compuesto el documento.

m Encabezados/Pies de pagina. Como se vera posteriormente, un documento
puede dividirse en secciones que habitualmente contienen datos como:
encabezados, pies de pagina, numeracion, etc., independientes del res-
to de las otras secciones (se puede asimilar a tener varios documentos
incluidos en un mismo documento). Gracias a esto, podemos tener, por
ejemplo, distintos encabezados en el mismo documento.

m Cuando se disefla un encabezado o pie de pagina, este se aplica a todas
las paginas que componen el documento. Para poder disefiar un enca-
bezado y pie de pagina para las paginas pares y otro para las paginas
impares, debemos hacer clic en la opcién Pares e impares diferentes.
Asimismo, para disefiar un encabezado o pie de pagina para la primera
pagina y otro distinto para el resto del documento, hacer clic en la op-
cion Primera pagina diferente.

m Mediante la lista Alineacién vertical podremos situar el texto con respec-
to a los margenes superior e inferior. Las opciones de las que consta son:

1 Superior: este es el tipo normal de redactar documentos, donde se
ajustan los parrafos, de forma que la primera linea de la péagina
aparece junto al margen superior de la hoja seguida de las demas, y
separada por la distancia configurada en el cuadro de texto Superior
en la pestafia Margenes.

Centrada: en este caso, la primera y la Gltima linea de cada péagina
queda a la misma distancia de los bordes superior e inferior de la
pagina, consiguiendo que el texto quede centrado en la hoja.
Justificada: asigna un espacio entre parrafo y parrafo, tal que la ul-
tima linea de cada péagina quede situada junto al margen inferior.
Con esta opcidn se consigue que todas las paginas muestren el texto
ajustado a los margenes superior e inferior, incluso en el caso de que
no haya texto suficiente para llenar la pagina.
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m Para numerar las lineas de las que esta compuesto el documento, pulsar
el botén Nameros de linea, que abrira el siguiente cuadro de dialogo:

' ™
Mimeros de linea @Iﬂ—hj

Iniciar en: 1

Desde el texto: | Automati

Al ([ ]o)e

Intervalo: 1
Mumeradidn:
(@ Reiniciar en cada pagina
() Reiniciar en cada seccidn

) Continua

[ Aceptar ][ Cancelar

Para habilitar la numeracién de lineas, tenemos que hacer clic en la op-
cion Agregar niimero de linea. Una vez habilitado, en los cuadro de texto
Iniciar en indicaremos el nimero de la primera linea del documento.
Mediante la caja de texto Desde el texto, configuraremos la distancia que
se desea insertar entre el borde derecho de los nimeros de linea y el
borde izquierdo del texto del documento. La distancia predeterminada,
Automatico, es de aproximadamente 0,65 cm para columnas simples y
0,35 cm para columnas de estilo periodistico. El incremento entre los
numeros de cada fila se especifica en la caja de texto Intervalo.

En el apartado Numeracion tenemos las siguientes opciones:

1 Reiniciar en cada pagina: comienza una cuenta nueva para cada
pagina.

1 Reiniciar en cada seccion: al inicio de cada seccién se comienzan a
reenumerar de nuevo las lineas de texto.

1 Continua: la cuenta comienza en la primera linea del documento y es
continua para todas las paginas que lo contienen.
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m Con el botén Bordes se podra acceder al cuadro de dialogo que permite
incorporar bordes y sombreado a las paginas.

r ™
Bordes y sombreado m
Borde de pégina | Sombreado
Valor: Estilo: Vista previa

= .. El - Haga dic en uno de los
==§ MNinguno E diagramas de la izquierda o use

.................................................... los botones para aplicar bordes

Cuadro STTTTTTTTT 4
_____________ =
Sombra | | .o ._._._._ ————— |
b e —————— |
— |
D Ccgor: | Tt
| Automatico EI i
_é Personalizad Ando: |
wn ‘ vapto EI i
Aplicar a: f
Arte: |Todo el documento IZ|
[ * [
- L
] (o]

2. Secciones y saltos

Los documentos escritos con Word pueden dividirse en partes para un ma-
nejo mas sencillo y estructurado. Esas «partes» suelen ser lo que llamamos
secciones. Asi, por ejemplo, si se redacta un documento que estd compuesto
por varios capitulos, suele ser recomendable asociar cada capitulo a una sec-
cion diferente.

Aunque en principio cada seccién sea diferente de las demas, pueden te-
ner elementos comunes, como por ejemplo, encabezados, pies de pagina o la
numeracién de las paginas.

Cuando se comienza a escribir un documento nuevo, estad formado por una

Unica seccién, que nos debemos encargar de dividir en méas secciones, depen-
diendo de nuestras necesidades.
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Para definir una nueva seccién, hemos de situar el cursor en el lugar del
documento adecuado e insertar un salto de seccién adecuado, dependiendo
de lo que deseemos hacer. Para insertar el salto, debera seleccionar una de las
opciones que aparecen en la lista Saltos del grupo Configurar pagina de la ficha
Disefio de pagina.

Saltos de pagina

Pigi
X | agina
3

Marcar el punto en el que termina una pagina y
comienza la siguiente.

Columna
Indicar que el texto que sigue al salto de columna
comenzara en la siguiente columna.

Ajuste del texto

Separar el texto alrededor de los objetos de paginas
web, como el texto del titulo del texto del cuerpo.

Saltos de seccidn
Pagina siguiente

Insertar un salto de seccidn y empieza la nueva
seccidn en la nueva pagina.

-

W[l

Continua
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seccion en la misma pagina.

=
||||

Pagina par
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seccidn en la siguiente pagina par.

WP |

Pagina impar
Insertar un salto de seccidn y empieza la nueva
seccidn en la siguiente pagina impar.

m Mediante la opcion Pagina, el cursor saltara a la pagina siguiente, dando
por finalizada la pagina anterior, creado un fin de pagina manual. Son
considerados saltos de pagina automaticos los que se producen cuando
la Gltima linea llega al margen inferior de la pagina.
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m |gualmente, si se selecciona la opcion Salto de columna, el cursor pasara
automéaticamente a la siguiente columna que se tenga definida. Cuando
se redacta un documento que contiene columnas, al alcanzar el texto
el margen inferior de la pagina, el cursor salta automaticamente a la
siguiente columna. No obstante, en alguna ocasion nos puede interesar
que el texto no alcance el final de la pagina, para ello insertaremos un
salto de columna, que forzara al cursor (o al texto que haya detras del
cursor) a situarse al principio de la columna siguiente.

m Si deseamos insertar un objeto entre dos lineas de texto (por ejemplo,
una imagen), debemos hacer clic en la opcién Salto de ajuste de texto.
Este finalizara la linea de texto actual y posicionara el cursor debajo del
objeto.

m Pagina siguiente, el cursor realizard un salto a la pagina siguiente y crea
una nueva seccién en dicha pagina. Esta opcién es similar a la de Salto
de pagina, salvo que ademas crea una nueva seccién en la siguiente
pagina.

m Mediante la opcién Continua crearemos una seccion justo en el lugar de
la pagina donde se encuentre el cursor, sin realizar un salto de pagina.

m Activando la opcién Pagina par se realizara un salto hasta la préoxima
pagina par, donde se darad comienzo a una nueva seccién. Esta opcion se
utiliza cuando, por ejemplo, un capitulo debe comenzar en una péagina
par forzosamente.

m La opcién Pagina impar desempefia la misma funcién que la anterior,
salvo que el salto se realiza hasta la proxima pagina impar, donde creara
una nueva seccion.

3. Encahezados y pies de pagina

Otra de las funciones mas Utiles de los procesadores de texto es la de afiadir
encabezados y pies de pagina autométicos. Un encabezado y pie de pagina
necesita ser escrito solo una vez y Word repetira su contenido automaticamente

en todas las paginas del documento.

Para activar los encabezados y pies de pagina, debemos abrir la ficha In-
sertar y elegir las opciones adecuadas del grupo Encahezado y pie de pagina.
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Al hacer clic en el botén Encabezado o Pie de pagina, se desplegara una lista
con los distintos formatos predefinidos que podemos insertar.

Si desea escribir un encabezado o un pie personalizado, debera seleccionar
la opcion En blanco, que le permitird escribir y formatear el texto que desee
dentro del encabezado o pie de pagina. Al seleccionar esta opcion, aparece la
ficha especial Herramientas para encabezado y pie de pagina, donde apareceran
todas las opciones que le permitiran realizar las modificaciones deseadas.

ME9-6R_R0E - UD1.8.docx - Microsoft Word e [= (8] =
Inido Insertar  Disefio depagina  Referendias  Correspondencia  Revisar  Vista  Complementos Disefio " ‘ - @
[5 Encabezado ~ [ Elementos rapidos ~ 5y [0 primera pagina diferante Hi125em 3 E
5 Pie de pagina - [ imagen El (5, [0 réginas pares e impares diferentes | = 1,25cm 3

Fecha Ir al Ir al pie Cemar encabezado
[ Nimero de pagina~ |y hora (B Im3genes predisefiadas | cncabezado de pagina T Mostrar texto del documento B y pie de pagina

Encabezadoy pie de pagina Insertar Navegacion Opciones Posicién Cerrar

Una vez escrito el encabezado, podra desplazarse al pie de pagina o vicever-
sa mediante los botones Ir al encabezado o Ir al pie de pagina.

En cualquier caso, tanto si se va a desarrollar el encabezado como el pie de
pagina, al activar esta opcién, Word nos presentara en pantalla la misma ficha.

En el grupo Encabezado y pie de pagina podra seleccionar un encabezado o
pie preformateado, eligiéndolo en las listas que aparecen cuando se hace clic
en las listas Encabezado o Pie de pagina.

=| Encabezado ~
é Pie de pagina
[#] Mimero de pagina -

Encabezado y pie de pagina

Mediante el grupo Insertar podra insertar distintos elementos, como pue-
den ser:
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m Fecha y hora. Haciendo clic en este botén, aparecera el cuadro de dia-
logo Fecha y Hora, donde podra elegir el formato de la fecha y hora que

desea mostrar en el encabezado o pie de pagina. Se insertara la fecha
y la hora actual.

' A
Fecha y hora M
Formatog disponibles: Idioma;

» | |Espafiol (alfab. internadonal) E|
luries, 04 de abril de 2011

04 de abril de 2011
04/04/11
2011-04-04
4-gbr-11
04.04.2011

04abr. 11

04.04.11

abril de 2011

abr-11

04/04/2011 11:14
04/04/2011 11:14:03

11:14

[ [11:14:03

1 [11:14
11:14:03

|

|| = | [ Actualizar automaticamente
Establecer como predeterminado [ Aceptar ]’ Cancelar

Si seleccionamos la opcién Actualizar automaticamente, la fecha se ac-
tualizaré si recuperamos el documento unos dias después, lo que signifi-
ca que la fecha habra cambiado para adaptarse a la del dia en cuestion.

m Elementos rapidos/Propiedad del documento. Este bot6n mostrara una lis-
ta con varios textos que podemos insertar de forma rapida, como pueden
ser todos aquellos datos que se introducen cuando se instala Word por
primera vez: nombre de la empresa, autor, etc.
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[IQ Elementaos rapidos =

Autotexto

FPropiedad del documento

Campo...

I
[

Organizador de bloques de creacion...

Abstracto
Administrador

Asunto

Autor

Categoria

Comentarios

Compafiia

Direccion de correo electronico de la compariia
Direccion de la compania
Estado

Fax de la compariia
Fecha de publicacidn
Palabras clave

Teléfono de la compariia

Titula

m Imagen o imagen predisefiada. Abre el cuadro de didlogo Insertar imagen,
donde podré seleccionar una imagen para insertarla en el encabezado o

pie de pagina.

En el grupo Navegacién estan los botones con los que podremos navegar
entre los encabezados y pies de pagina:

Q .j"_ﬂ Anterior

=I} Siguiente

v

Mavegacion

ncular al anterior

m Ir al encabezado e Ir al pie de pagina. Mediante estos dos botones, puede
desplazarse en la pagina y posiciona el cursor en el encabezado o pie

de pagina.

m Seccion anterior y Seccion siguiente. Mediante estos botones nos despla-
zaremos entre los encabezados de las secciones anteriores y siguientes.
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En el grupo Opciones podra configurar algunas de las opciones de los en-
cabezados/pie:

|:| Primera pagina diferente
|:| Paginas pares e impares diferentes
Mostrar texto del documento

Opciones

m Primera pagina diferente. Hace que el encabezado y pie de pagina de la
primera pagina del documento sean diferentes al resto del documento.

m Paginas pares e impares diferentes. Permite establecer distintos encabe-
zados y pies para las paginas pares e impares. Esto es especialmente
til cuando desea imprimir un documento a doble cara y desea que los
encabezados y pies queden correctamente posicionados.

m Mostrar texto del documento. Al desactivar esta opcion, no se muestra el
texto del documento mientras esta trabajando con los encabezados/pies,
para no distraer la atencién sobre el trabajo que esté realizando.

Mediante el grupo Posicién podremos modificar los parametros de posicion
del encabezado/pie de nuestro documento.

Ak Ak

[5] nsertar tabulacién de alineacian

Posicion

m Encabezado desde arriba. En esta casilla podra establecer la distancia
que hay desde el margen superior de la pagina hasta la parte superior
del encabezado.

m Pie de pagina desde abajo. En esta casilla podra establecer la distancia
que hay desde el margen inferior de la pagina hasta la parte inferior del
pie de pagina.

m Insertar tabulacion de alineacion. Al seleccionar este botén, aparece el
cuadro de dialogo Ficha alineacion.
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En este cuadro de didlogo podréa especificar si el encabezado tendra alinea-
cién a la izquierda, al centro o a la derecha.

I ™
Ficha Alineacién [ 2 [l

Alineacion

(7) Izquigrda )

Alinear respecto a: | Margen IZ|
Rellena

@ 1Ninguno () 2Z....... "l B

= 4 () 5 weennnns

[ Aceptar J[ Cancelar

También podréa especificar si las tabulaciones llevaran algin relleno, como
en el caso de las tabulaciones en el documento.

4. Numeracion de paginas

Todos los procesadores de textos permiten numerar automaticamente las
paginas, independientemente del texto contenido en ellas. Si intentamos nu-
merar las paginas «a mano», no podriamos modificar su contenido, ya que al
quitar o afiadir texto, los nimeros de péagina se descolocarian, teniendo que
recolocarlos pagina a pagina.

A la numeracion automética de paginas este hecho no le afecta, porque

se encarga de situar cada namero independientemente del contenido de las
paginas y sus modificaciones.
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Para utilizar la numeracion de paginas, tendremos que seleccionar una op-

cion de la lista Namero de pagina del grupo Encabezado y pie de pagina de la
ficha Insertar.

[#] Namero de pagina ~

Formato del nimero de pagina...

B  Principio de pagina 3
[ Final de pagina 3
@ Margenes de pagina 3
[#] Posicidn actual »
[

Quitar nimeros de pagina

En esta lista podra especificar en qué lugar de la pagina desea colocar el
numero de péagina: al principio, al final, en los margenes o en la posicién ac-
tual. Al seleccionar uno de los submenus de la lista aparecera otra lista, donde
podra seleccionar el formato de la numeracién de pagina.

Al seleccionar la opcion Fermato del niimero de pagina en la lista, aparecera
el cuadro de dialogo del mismo nombre, donde podra modificar el aspecto y
tipo de representacion del nimero de péagina.

I N
Formato de los niimeros de pagina &lﬂ_h]

Formato de niimero: B

[T] Induir néimero de capitulo
Empezar con el estilo: | Titulo 1 :|
Usar separador: - (guién) :l
Ejemplos: 1-1, 1-A

Numeracion de paginas |

@ Continuar desde la seccién anterior

© Iniciar en: =

= |

=——

| — =—

m Mediante la lista desplegable Formato de niimere podremos indicar el
sistema de numeracién (arabigo, romano, etc.).

188 |



U.D. 8 | Formato de pagina y documento

m Para incorporar el nimero de capitulo en el encabezado, debemos hacer
clic en la opcién Incluir nimero de capitule. Al activarlo, se habilitaran las
listas Empezar con el estilo y Usar separador. Mediante la primera indicare-
mos el estilo del nimero del capitulo, y con la lista Usar separador podre-
mos elegir el separador entre el nimero de capitulo y el nimero de pagina.

m Con la caja de texto Iniciar en podremos indicar el nimero a partir del
cual se comenzard a numerar cada seccion automéaticamente. Para que
la numeracién de todas las secciones sea continua, hay que activar la
opcion Continuar desde la seccién anterior.

5. Notas a pie de pagina y notas finales

Las notas finales son muy utilizadas en cualquier documento. En muchos
libros y revistas, se puede observar en algunas paginas una linea que separa el
texto de estas notas, las cuales suelen emplearse en Notas del Traductor (N.
del Traductor) o en Notas del Autor (N. del A).

Las notas a pie de pagina y finales son numeradas automéaticamente por
Word, que también las manejara automaticamente. Asi, por ejemplo, si se eli-
mina una nota a pie, Word volverd a numerar las notas restantes. También se
pueden personalizar las notas cambiando su posicién en la pagina, en formato
de numeracion, etc.

La diferencia entre las Notas a pie de pagina y las Notas finales estriba en
que las primeras se encuentran generalmente en la parte inferior de la misma
pagina donde se crean, y las Notas finales se encuentran todas agrupadas de-
tras de la Gltima pagina del documento.

Para poder crear y utilizar las notas, tendremos que activar la ficha Referen-
cias y seleccionar cualquiera de las opciones disponibles en el grupo Notas al pie.

Referencias
[}y Insertar nota al final

A§ Siguiente nota al pie ~
Insertar e
nota al pie J ostrar notas

Notas al pie )
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Para insertar una nota al pie de pagina, debera colocar el cursor en la pa-
labra junto a la que desea que se ubique la marca de la nota y seleccionar el
botén Insertar nota al pie.

Automaticamente, el cursor se ird al final de la pagina y esperara a que
introduzca el texto de la nota.

Del mismo modo, si desea insertar una nota al final del documento, debera
colocar el cursor en la palabra junto a la que desea que se ubique la marca de
la nota y seleccionar el botén Insertar nota al final.

Con la lista Siguiente nota al pie podra navegar entre las distintas notas del
documento.

El botén Mostrar notas se desplaza por el documento y ubica el cursor en el
lugar destinado a las notas.

6. Comentarios

A la hora de redactar un documento, en determinadas ocasiones tenemos
la necesidad de introducir en ciertos lugares del documento anotaciones que
nos recuerden algunos datos, para dejar una anotacién a alguien ajeno al do-
cumento, etc.

En Word se pueden introducir comentarios que no pertenecen al documen-
to, lo quiere decir que, cuando se imprima el documento no se imprimen en la
impresora, solo podemos verlos en la pantalla.

Para acceder a las comentarios, debera seleccionar la ficha Revisar y selec-
cionar el grupo Comentarios.

\j £ Eliminar ~

# Anterior
Muevo P
comentario o Siguiente

Comentarios
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Al insertar un comentario mediante el botén Nuevo comentario observara
que aparece una linea de color y un globo con el texto Comentario. En este
globo sera donde escribamos las anotaciones pertinentes.

Podemos incluir tantos comentarios como queramos, afiadiéndolos de la
misma manera.

Bien, ya sabe como insertar comentarios. Ahora veremos las opciones co-
rrespondientes a estos:

m Anterior y siguiente: con estos botones podremos ir avanzando o retroce-
diendo por los distintos comentarios del documento.

m Eliminar comentario: como su propio nombre indica, este botén eliminara
el comentario activo en ese momento.
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