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Diseio de pagina Microsoft Word 2010
Configurar pagina

Cuando estamos escribiendo en un documento Word es como si lo hiciéramos en una hoja de papel
gue luego puede ser impresa. Por lo tanto, existe un drea en la cual podemos escribir y unos margenes
los cuales no podemos sobrepasar.

Inicio Insertar Dizefio de pagina Referencia
. .- ==l
2y Orientacién = k= Saltos ~
—_ e a- . .
i 13 Tamario = £ Mdmeros de linea -
Margenes __ a -
- S Columnas =  be Guiones -

Configurar pagina

Estos margenes se definen en la pestafia Disefio de pdagina, en el grupo de herramientas Configurar
pagina, donde también podremos encontrar herramientas para seleccionar la Orientacidn, Saltos de
pagina, Tamafio, NUmeros de linea, Columnas y Guiones.

Al hacer clic sobre el boton Margenes, aparecen unos margenes predeterminados. Si ninguno nos sirve,
podremos definir unos desde la opcidon Mdrgenes Personalizados.

Q > 2y Orientacién = ¥= Saltas = A Marca de z

13 Tamario = ¥3 Nameras de linea = | <] Colar de p

Margenes | __ =
gl EE Columnas =  bE~ Guiones ~ =f| Bordes de

| Normal i
Sup.: 2.5 cm Inf.: 2.5 tm
Izda.: 3 om Dcha.: 3 m
Estrecho
Sup.: 1.27 cm Inf.: 1.27 ¢m
Izda.: 1.27 cm Dcha.: 1.27 cm
Moderado
Sup.: 2.54 cm Inf.: 2.54 ¢m |
[zda.: 1.91 cm Dcha.: 191 em |
Ancho
Sup.: 2.54 tm Inf.: 2.54 cm |
Izda.: 5.08 cm Dcha.: 508 cm |
Reflejado
Superior: 2.54 tm Inferior: 2.54 ¢m |
Interior: 318 cm Exterior: 2.54 cm i

Margenes personalizados...
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También es conveniente especificar el Tamaiio del papel que vamos a utilizar en la impresién. Al hacer
clic en el botén Tamafio, se abre una lista de Tamafios predeterminados. Pero, al igual que en los
margenes, aqui también se puede personalizar el tamafio de la hoja, haciendo clic en la opcién Mas
tamanos de papel, al final de las opciones.

Papel, P IjTamaﬁo' £3 Mimeros de line:

Carta -
21.58 cmx 27.94 cm

Tabloide
2794 cmx 43,18 cm

Oficio 1
21,58 cm x 35.56 cm

Ejecutivo
13.41 cm x 20.67 cm

A3
297 cmx 42 cm

A4
21 cmx 29.7 em

LLLLLL

B4 (JI5)
257 cm x 36.4 cm

B5 (JIS)
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencia 18.2 cmx 25.7 cm =
i . . =l . .
|:| = Orientacion = k= Saltos - Mas tamafios de papel...
—_ . . ; . L
[ Tamario =~ E;j Mumeros de linea =
Margenes __ a -
- EE Columnas = bt Guiones =

Configurar pagina a q

Tanto si escogemos la opcidon de personalizar, como si pulsamos el pequefio botén de la esquina
inferior derecha del grupo Configuracion de pdagina, veremos la siguiente ventana:

' ' =)
Configurar pagina ?
Margenes Fapel Disefio
Margenes
Superior: 2.5am - Inferior: 2.5am z
Izquierdo: 3am - Derecho: 3cm z
Encuadernacion: [ifay] s Posicidn del margen interno: Izquierda |Z|
Crientacidn
Vertical Horizontal
Paginas
Varias paginas: Mormal |Z|
Vista previa
Aplicar a: | Todo el documento IEI
Establecer como predeterminado ] Aceptar l ’ Cancelar
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@En la pestafia Margenes podemos fijar los margenes tecleando los centimetros deseados en cada
campo: Superior, Inferior, lzquierdo y Derecho. También el de Encuadernacién, que es un espacio
adicional reservado para encuadernar las hojas.

- Posicidn del margen interno. Aqui indicaremos en qué posicién vamos para aplicar el margen
de encuadernacion.

- Orientacién. Indicamos si la pdgina tiene orientacion vertical (la mds usual) o horizontal
(también llamada apaisada).

- Pdginas. Podemos establecer varias paginas, en ese caso tenemos varias opciones: Margenes
simétricos, Dos paginas por hoja o Libro plegado. Al establecer cada una de estas opciones la
vista previa te mostrara claramente en qué consisten.

- En la parte derecha de la pantalla tenemos la Vista previa que nos dard una idea bastante
aproximada de como afectan los cambios que hemos introducido al disefio de la pagina.

- Si pulsamos el botdn Establecer como predeterminado, los valores actuales seran los que se
utilicen en los nuevos documentos que creemos.

@En la pestafia Papel determinaremos el tipo de papel a utilizar en la impresora: A4, Carta, etc. y
también la bandeja de la que tomara el papel la impresora, en caso de que tenga mads de una.

@En la pestafia Disefio fijaremos la posicién de Encabezados y pies de pagina. Hemos dicho que fuera
de los margenes no se puede escribir, pero hay una excepcion; los encabezados y pies de pagina se
escriben en la zona de los margenes. Si vamos a utilizar encabezados o pies de pagina, debemos tenerlo
en cuenta a la hora de fijar la amplitud de los margenes.

- Encabezado: indicaremos los cm. que deseamos que haya entre el borde superior del papel y
la primera linea del encabezado.

- Pie de pagina: diremos los cm. que deben quedar entre la ultima linea del pie de pagina y el
borde inferior de la pagina.

Encabezados y pies de pagina

Z| Encabezado ~
S| Fie de pagina ~
#] Mimero de pagina ~

Encabezado y pie de pagina

Un encabezado es un texto que se insertard automaticamente al principio de cada pagina. Esto es util
para escribir textos como, por ejemplo, el titulo del trabajo que se esta escribiendo, el autor, la fecha,
etc.

El pie de pégina tiene la misma funcionalidad, pero se imprime al final de la pagina, y suele contener
los nUmeros de pagina.

Para modificarlos vamos a la pestaiia Insertar y hacemos clic en alguno de los dos botones (Pie de
pagina o Encabezado) y seleccionamos la opcidn Editar.
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Se mostrard una nueva pestafia, Herramientas para encabezado y pie de pagina > Disefio, que contiene
los iconos con todas las opciones disponibles:

Inicio Insertar Disefo de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista | Disefio | = 9
= Encabezado ~ = 2 Elementos rapidaos ~ JI —D‘i Anterior Primera pagina diferente 3; 1.25em 2 E
ﬂ Fie de pagina ~ - e | . _I '. _C'u Siguiente |:| Paginas pares e impares diferentes ::r 1.25em 5 c besad
. o ral pie errar encabezado
#] NOmero de pagina ~ al de pagina o Mostrar texto del documento y pie de pagina
Encabezado y pie de pa.. Insertar Mavegacidn Opciones Posician Cerrar

Observa que ha aparecido el Encabezado en la hoja, delimitado por una linea punteada y con los
elementos que lo contienen en modo edicidn:

-+ : Titulo
[Mi primer docomenta 2010

Encabezado [=m ipsum

Ahora podemos teclear el encabezado vy, si lo creemos conveniente, insertar numeracion de pagina,
fechas o cualquier otro elemento de la barra de herramientas, como vamos a ver a continuacién. Una
vez hayamos acabado de editar el encabezado o pie de pagina finalizaremos haciendo clic en el botén
Cerrar encabezado y pie de pagina, a la derecha de la cinta.

Mediante estos botones podemos pasar del encabezado al pie y viceversa.

JI _:'[qﬂntericur

_:'[.,Siguiente
Ir al pie
de pagina Q

Mavegacian
Cerrar encabezadao

y pie de pagina
Cerrar

Veamos ahora con detalle las opciones del grupo Insertar.
@ Elementos rapidos. Permite, desde la opcidn Propiedad del documento, escoger distintos elementos

de un listado desplegable. En ocasiones esta opcién ahorra tiempo ya que permite, por ejemplo,
insertar con un solo clic el autor del documento o la fecha.

=] Elementos rapidos =

“u Autotexto b

3}] Propiedad del dacumenw k Abstracto
Administradaor

i_.} QOrganizador de blogues dé creacion... Lsunto

—'él Guardar seleccion en una galeria de elementos rapidos... Autor
Categoria

Comentarios
Compania

Direccion de comeo electronico de la compafiia

La opcidn de Elementos rdpidos también esta disponible directamente en la pestafia Insertar, pero se
incluye en la de Disefio de los encabezados y pies de pagina porque es una herramienta muy util en
4
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este tipo de ocasiones. De hecho, el elemento Autotexto es uno de los que mas se prestan a la
personalizacidon para mejorar la comodidad de la redaccion en Word. Asi que probablemente lo
utilizards mas a menudo desde la pestaia Insertar directamente. Con él podemos insertar rapidamente
parrafos completos y demds contenido que solemos repetir constantemente con un sélo clic, como
cabeceras o despedidas en las cartas.

@ Im3gen |ngerta una imagen o foto guardada en el disco.

ElE]
Bk |

Imagenes
@ predisenadas | carta imagenes predisefiadas.

]
_l_‘_:ll
Fecha

@ vhora |nserta la fecha y/o la hora del sistema en el formato que se seleccione.

En la pestafia Disefio también encontraremos el siguiente grupo de opciones:

e | i @Primera pagina diferente. Si marcamos esta casilla podemos
Primera pagina diferente definir un encabezado y pie diferente para la primera pagina. Esta
[[] paginas pares e impares diferentes opcién estd pensada por ejemplo, para cuando la primera pagina
es la portada del documento y no conviene que aparezca el

Mostrar texto del documento ] ) ;
mismo encabezado o pie con el nimero de la pagina.

Cpciones

@ P3ginas pares e impares diferentes. Si marcamos esta casilla podemos definir un encabezado y pie
diferente para las péginas pares e impares. Por ejemplo para imprimir el nimero de pagina se imprime
a laizquierda en las paginas impares y en las paginas pares imprimirlo a la derecha.

Numeros de pagina.
Cuando creamos un documento, Word numera correlativamente las paginas para poder referenciarlas,
ese numero es el que aparece en la parte izquierda de la barra de estado, pero este nimero de pdagina

no aparece en el documento

Pagina: 2 de 16 | Palabras: 6.085 | <4 Espafiol (alfab. internacional] |

Si queremos que los nimeros de pagina aparezcan en nuestro documento cuando lo imprimamos
deberemos insertarlos desde la pestaiia Insertar, desplegando la opcién Niumero de pagina y eligiendo
dénde queremos que aparezca el nUmero.



Colegio Beato Juan XXIII 2°D-E—-G—-Word 2010 Computacidon — Docente: Sonia Veit

Luadro
#] Nimero de pagina ~| | ge texto ~ 2= L

Principio de pagina g
Final de pagina d
Margenes de pagina g

Posicion actual v

Formato del ndimero de pagina...

Py BEEE

Cluitar nimeros de pagina

Encontraremos la misma opciéon en la pestaiia Disefio de las Herramientas de encabezado y pie de
pagina, cuando tengamos un encabezado en modo de edicion.

Al seleccionar una ubicacion se despliega una lista de formatos predisefiados para que elijamos el que
mas nos guste. Existe una gran cantidad de formatos predisefiados asociados a cada ubicacién, estos
estdn organizados por secciones para facilitarnos la localizacién del formato que buscamos.

En la seccién Simple tenemos nimeros simples con diferentes alineaciones.

En la seccién Con formas, los nimeros se escriben dentro de una forma, por ejemplo con cinta:

En la seccién Numero sin formato, tenemos los nimeros de pdgina a los cuales se les aplica algun tipo

[ 1]
de formato

En la seccidon Pagina X, el nUmero de pagina viene acompafiado de la palabra Pagina o Pag, por ejemplo

Priggra | 1

En la seccidén Pagina X de Y, se anade ademas el nimero total de paginas del documento, por ejemplo

Pigira 1 de 1

Los formatos predeterminados que aparecen en la lista desplegable asociada a cada ubicacion pueden
variar de una ubicacién a otra, la ubicacién Final de pagina dispone de mas formatos.

Para ver los encabezados y pies de pagina en la pantalla de nuestro ordenador tenemos que estar en
modo vista Disefio de Impresidon donde se ven en un tono mas claro que el texto normal. Una vez
insertado el niumero de pégina podemos variar su formato con la opcion Formato del nUmero de
pagina. Al seleccionarla, se abre una ventana como la que se encuentra a continuacion.
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r N
Formato de los ndmeros de pagina [ ? &J
Formato de nimero: - EFEEAIN - |

[7] tnduir néimero de capitulo

Empezar con el estilo: | Titulo 1
Usar separador: - (guion)

Ejemplos: 1-1, 1-A

Mumeracion de paginas

(@ Continuar desde la secdén anterior

-

() Iniciar en; =

Aceptar ][ Cancelar

@Desplegando el menu Formato de nimero veremos una lista con posibles formatos predeterminados
entre los que elegir.

Tenemos dos alternativas para indicar en qué nimero empezara la numeracion de las paginas:

1. Continuar desde la seccidn anterior (0 empezar desde uno, si ésta es la primera seccion).
2. |Iniciar en el niumero que especifiquemos en la opcidn Iniciar en:

Si tenemos estructurado nuestro documento en capitulos, también podemos incluir el nimero del
capitulo junto con el de la pagina, marcando la casilla Incluir nimero de capitulo y seleccionando un

formato.



