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Titulo de Propuesta “Disefiamos nuestra pagina «

Ficha Diseno de Pagina

Alinear imagenes

Permite cambiar la Cambiar color
medida de los margenes de fondode la
de la hoja de rabajpo pagina Inserta texio Esta opcion se utiliza para agrupar
\ fantasma dentro del imagenes relacionadas, colocar
Cambiar la forma en que contenido imagenes de fondo o colocarlas al

va dirigido el papel frentede ofras y rotarlas
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Estegrupo de comandos puede Opciones desagriay Agrupar imagenes
cambiar todo el disefo del espaciado
documentoincluyendo:
texto, color y forma de Agregarbordes de
imagenes pagna
Tamano del papel I

La pestana (ficha) Disefio de Pagina se utiliza para hacerle cambios
a la hoja de trabajo.

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

IE I'E V= Saltos ~
.i_

i - -
=] Nameros de linea ~

Margenes Orientacion Tamanio Columnas
- - - - be~ Guiones -

Configurar pagina [5

Estos margenes se definen en la pestafia Disefo de pagina, en el grupo de
herramientas Configurar pagina, se nos muestra las herramientas con las que se puede
modificar Margenes, Orientacion, Saltos de pagina, Tamafio, NUmeros de
linea, Columnas y Guiones.
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Al hacer clic sobre el botén Mdrgenes, aparecen unos mdrgenes predeterminados que se
pueden utilizar para agilizar la tarea. Si ninguno de esos mdrgenes es correcto para el documento
que estad realizando, entonces se puede personalizar haciendo clic en la

opcion Mdrgenes Personalizados.

Margenes
Mor mal
Superiorn,s cm Inferiorn 2,5 cm
zquierda: 3cmbDerecho: 3cm
Estrecho
Superionl, 27 cm Inferior 1,27 cm
Fquierda: 1.27 cmDerechior 1,27 cm
Moderado
Superion2, 24 cm Inferior 2,54 cm
Izquierda: 1.91 crDerechor 1,91 cm
Ancho
Superion2, 54 cm Inferiorn 2,54 cm
zquierda: 508 cmbDerechior 5,058 cm
Reflejado
Superion2, 24 cm Inferior 2,54 cm
Interior 3,18 cm Exterior 2,54 cm

Margenes personalizados...

También se puede modificar el tamafio de la

Tamafio

5 hoja, en la cual saldra impreso el documento.
A3 — . , ~

J 29,7 am x42 cm 1| Al hacer clic en el boton Tamano, se abre una
A4 lista de Tamanos predeterminados. Pero, al

J 21 cmx 29,7 cm . B , .,

igual que en los margenes, aqui también se
Letter
21,59 cm x 27,94 cm puede personalizar el tamafio de la hoja,
ARCH A LIl haciendo clic en la opcion Mas tamafos de
22,86 cm x 30,48 cm
papel.
ARCHB
30,48 cm x 45,72 cm
150 B5
17,6 em x 25,01 cm
150 B4
25,01 em x 3531 em
-
Mas tamafios de papel...
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En el cuadro de didlogo de la pestaiia Margenes podemos fijar los mdrgenes tecleando los cm.
deseados en cada campo.

Configurar pagina

Margenes Papel Disefio
Margenes
Superiar: Z2,5cm
Izquierdn: 3cm

Encuadernacian: 0 crm

Crrienkacian

A)
Wertical Horizonkal
Paginas
Yarias paginas: Mormal w

Vista previa

Aplicar a: | Todo el documento |

l Acepkar ][ Cancelar

Inferior: 2,5 cm

LILIREES

Derecho; 3cm

£

4| |4

Posicidn del margen inkerno; Izquierda

Superior. Debemos indicar la distancia entre el borde superior de la pdginay la
primera linea del documento.

Inferior. Indicaremos la distancia entre la dltima linea del documento y el borde
inferior de la pdgina.

Izquierdo. Introduciremos la distancia entre el borde izquierdo de la pdgina y el
principio de las lineas del documento.

Derecho. Indicaremos la distancia entre el borde derecho de la pdgina y el final de
las lineas del documento.

Encuadernacion. Es un espacio adicional para cuando vamos a utilizar las pdginas para
encuadernar un libro.

Posicion del margen interno. Posicion del margen interno, normalmente se refiere al
margen de encuadernacidn.

Orientacion. Aqui indicamos si la pdgina tiene orientacién vertical (la mds usual)

o horizontal (también llamada apaisada).

Pdginas. Podemos establecer varias pdginas, en ese caso tenemos varias

opciones: Margenes simétricos, Dos pdginas por hoja o Libro plegado. Al establecer
cada una de estas opciones la vista previa te mostrard claramente en qué consisten.
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Ll En la parte derecha de la pantalla tenemos la Vista previa que nos dard una idea
bastante aproximada de cémo afectan los cambios que hemos introducido al disefio de
la pdgina.

L) Si pulsamos el botdn Predeterminar, los valores actuales serdn los que se utilicen en
los nuevos documentos que creemos.

En la pestafia Papel determinaremos el tipo de papel a utilizar para la impresora, A4, Carta,
etc. y también la bandeja de la que fomard el papel la impresora, en caso de que tenga mds de
una.

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

Los encabezados y pies de pdgina son un texto, generalmente de una o dos lineas, que se repite
en todas las pdginas, donde se suele indicar cosas como el titulo del documento, el autor, etfc. Los
veremos con detalle en el punto correspondiente de esta unidad. Si vamos a utilizar encabezados
o pies de pdgina deberemos ir a la pestafia Disefio y en ese cuadro de didlogo rellenaremos los
campos correspondientes:

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

(I} Pie de pdgina: diremos los cm. que deben quedar entre la Ultima linea del pie de pdgina 'y
el borde inferior de la pdgina.

"EE:D w0 = Documentol - Microsoft Wo... - = X
.. , W e
Una vez fijados todos los pardmetros

que acabamos de ver para apreciar el | J ﬂ 5 DiseioWeb || | (7 Q{2 =
| EEfr]
Bizefio de|

Inicio |Ir15ertar | Disefio de pa'|Referer1cias | Corresponde| Revisar|‘u‘i5ta |'QJ

efecto global de los mdrgenes en nuestro 3 Esquema
. Lectura de _ Mostrar u| Zoom |Wentana| Macros
documento debemos pasar a vista limpresién] pantalla completa (=] Borrador ocultar~ || = - -
de Diseno de imppesién‘ Vistas de documento Macras
2 E 2 4 ] g 10 12 14 o~ 16 %
Esta imagen es un ejemplo de o B
vista Disefio de impresion de una pdgina
con encabezado y pie de pdgina. N

Podemos observar como en las reglas
horizontal y vertical hay una zona mds
oscura que indica el tfamafio de los
mdrgenes.

12 10

14

También se puede ver como la linea
del encabezado queda dentro de la zona
del margen superior, y la linea del pie de
pdgina queda dentro del margen inferior.

13 1k

20

22

Desde esta vista también se
pueden modificar los mdrgenes. Para
modificar el margen superior basta
colocar el cursor en la regla vertical Pagina:1 del | Palabras: 0 HW

24

25
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justo donde acaba la zona mds oscura que identifica el margen, y cuando el cursor tome la forma
de una doble flecha, hacer clic y arrastrar hasta la nueva posicion del margen.

Para el resto de los mdrgenes repetir la operacion, pero poner especial cuidado en el margen
izquierdo para no mover los iconos de sangrias que estdn también en la misma zona.

Encabezados y pies de pdgina 7

Un encabezado es un texto que se insertard automdticamente al -
principio de cada pdgina. Esto es (til para escribir textos como, por
ejemplo, el titulo del trabajo que se estd escribiendo, el autor, la fecha,
etfc.

i

Encabezado Pie de  MNdmero de
- pagina~ pagina~
Encabezado y pie de pagina
El pie de pagina tiene la misma funcionalidad, pero se imprime al final de la pagina, y suele
contener los nimeros de pdgina.

Para modificarlos vamos a la pestafia Insertar y hacemos clic en alguno de los dos botones
(Pie de pdgina o Encabezado) y seleccionamos la opcién Editar.

Se mostrard una nueva pestafia:

Inicio |Ir|sertar | Diseno de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar |‘Jista |

5'1 =| Elementos rapidos - B 2 . @
=3 L&l Imagen

Fecha . L Exploracidn | Opciones| |Posicion | Cerrar encabezado
y hora @Imagenes predisenadas - - - ¥ pie de pagina

Disefio (7]
=| Encabezado ~
=| Pie de pagina ~

#] Mimero de pagina ~

Encabezado y pie de pagina Insertar Cerrar

Observa cémo ha aparecido una linea punteada con el rétulo Encabezado, el cursor se ha
situado dentro, y también se ha abierto la pestafia Herramientas para encabezado y pie de
pdgina, que contiene los iconos con todas las opciones disponibles.

Inicio IIr15»&r‘ca | Diseﬁcl Refere | Corres IRmrisa I‘ufista [ Disefio | (7]

Documentol - Micro... - E| X

= o0 =
E Al [E R X
Encabezado y ||Insertar |Exploracion | Opciones Posicion| Cerrar encabes '
pie de pagina - ™ T - y pie de pagi
Cerrar
IZ' 121 IEI 121 141 151 -LEI 1101 1121 I:ila:lI]_E.I | ‘_»._E

Fechuc miianda, D e s eTioe de 2008

- Encabezado
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Ahora podemos teclear el encabezado arriba del cuadro punteado vy, si
lo creemos conveniente, insertar nimeros de pdgina, fecha, etc., mediante los
iconos de la barra de herramientas, como vamos a ver a continuacién. Una vez
hayamos acabado de editar el encabezado o pie de pdgina finalizaremos
haciendo clic en el boton Cerrar encabezado y pie de pdgina, a la derecha
de la ventana.

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

j' P 5, Seccién anterior
.EI} Seccion siguiente
Ir al Ir al pie
encabezado de pagina <2 Vincular al anteriog
Explaracion

Veamos mds botones de esta barra.

X

Cerrar encabezado
¥ pie de pagina
Cerrar

> Insertar Propiedades. Al hacer clic en Elementos rapidos y luego en Propiedad, se
abre una lista despegable con los autotextos disponibles. Elegir uno de ellos haciendo clic
sobre él. En ocasiones esta opcién ahorra tiempo ya que permite, por ejemplo, insertar

con un sélo clic el autor, la pdgina y la fecha.

|J Elementos rapidos ~

E{-] Propiedad del documentao % r | Abstracto

= Campo.. Administradar
Q Organizador de blogues de creacian... Asunto

DF? Obtener mas de Office Online.., Autor

=d Categoria

Comentarios

Compania

Estado

Fax de la compania

Palabras clave

Titulo

Fecha de publicacion

Direccion de correo electronico de la compania

Direccion de la compariia

Teléfono de la compania

& Imagen
> il Imag Insertar una imagen guardada en el disco (foto).

|_§| Imagenes predisefiadas L, o~
> Insertar imdgenes predisefiadas.
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5
ke R
Fecha
» VhorE Tnserta la fecha y/o la hora en el formato que se seleccione.

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

Primera pagina diferente
Paginas pares e impares diferentes

¥| Mostrar texto del documento

Opciones

> Primera pdgina diferente. Si marcamos esta casilla podemos definir un encabezado y
pie diferente para la primera pdgina. Esta opcidn estd pensada por ejemplo, para cuando
la primera pdgina es la portada del documento y ho conviene que aparezca el mismo
encabezado o pie con el nimero de la pdgina.

» Pdginas pares e impares diferentes. Si marcamos esta casilla podemos definir un
encabezado y pie diferente para las pdginas pares e impares. Por ejemplo para imprimir el
ndmero de pdgina se imprime a la izquierda en las pdginas impares y en las pdginas pares
imprimirlo a la derecha.

&’ ' d . @—Il.'
Numeros de pagina =

Cuando creamos un documento, Word numera correlativamente las pdginas para poder
referenciarlas, ese nlimero es el que aparece en la parte izquierda de la barra de estado, pero
este nimero de pdgina no aparece en el documento

Pagina: 2 de 2 Palabras: 153 | <% Espafiol (alfab. internacional) || 2 & & = =| 478 (=) U (+)

Si queremos que los nimeros de pdgina aparezcan en nuestro documento cuando lo imprimamos
deberemos insertarlos desde la pestafia Insertar, desplegando la opcién Nimero de pdgina y
eligiendo donde queremos que aparezca el nimero.
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Insertar

=

nicio

]

Pagina 5alto de
n blanco pagina

Paginas

TICS

Referencias

-

Disefio de pagina

HE

=

Tl

Revisar

4

Correspondencia

|

Tabla Encabezado F:ie de Nu[nercu de Cuadro EIFmentns WordA
- = pagina = pagina~ de texto = rapidos - e
Tablas Encabezado y pie d Iﬂ Principio de pagina b
[#] | Final de pagina 3
kf  Margenes de pagina 3
#] | Posicidn actual b
4 Formato del numero de pagina...

ﬂ\ Quitar numeros de pagina

Al seleccionar una ubicacién se despliega una lista de formatos predisefiados para que elijamos

el que mds nos guste.

También podemos insertar el nimero de pdgina editando el encabezado o pie (segln donde
queremos colocar el nimero de pdgina) y seleccionar la opcién Nidmero de pdgina de la

pestafia Disefio:

|Z| Encabezado =

é

#] Mdimero de pagina ~

Pie de pagina =

Encabezado y pie de pagina

Inicio |Insertar | Disefio de pagina |Referencias | Caorrespondencia | Revisar |‘Jista |

'?I = Elementos rapidos ~

L g
@ Imagen

Fecha . i}

y hara |_§| Imagenes predisenadas

Insertar

Dizefio

=
o

HRIE X

Explaracion | COpciones Posiciaon | Cerrar encabezado
y pie de pagina

- - -

Cerrar

Y seguir los mismos pasos que antes, para seleccionar la ubicacién y formato del nimero de

pdgina.

Existe una gran cantidad de formatos predisefiados asociados a cada ubicacidn, estos estdn
organizados por secciones para facilitarnos la localizacion del formato que buscamos.

En la seccion Simple tenemos nimeros simples con diferentes alineaciones.

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

cinta

En la seccion Nimero sin formato, tenemos los ndmeros de pdgina a los cuales se les aplica

algun tipo de formato

[+ }—
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En la seccion Pagina X, el nimero de pdgina viene acompafiado de la palabra Pdgina o Pag, por
P | 1

ejemplo

En la seccion Pagina X de Y, se afiade ademds el nimero total de pdginas del documento, por
Fagina 1de 1

ejemplo

Los formatos predeterminados que aparecen en la lista desplegable asociada a cada ubicacidn
pueden variar de una ubicacién a otra, la ubicacién Final de pdgina dispone de mds formatos.

Para ver los encabezados y pies de pdgina en la pantalla de nuestro ordenador tenemos que
estar en modo vista Disefio de Impresion donde se ven en un tono mds claro que el texto normal.
=| Encabezado ~

=| Pie de pagina ~

|ﬂ Mimero de pagina ™
i

[#] | Principio de pagina 3
|#] @ Final de pagina 3
k2 | Margenes de pagina 3
ﬁ} Formato del namero de pagina...

1:_\ Quitar nimeros de pagina %

Una vez insertado el ndmero de pdgina podemos variar su formato con la opcion Formato del
nimero de pdgina.

Al seleccionarla, se abre una ventana como la que se encuentra a continuacion.

-,

Formato de los nimeros de pagina s

Formato de ndmero: i1, 2,3, ... i

] Incluir nimero de capitula

Mumeracion de paginas
(¥} Continuar desde la seccidn anterior

() Iniciar en: 2

[ Aceptar l[ Cancelar ]

Al hacer clic sobre el tridngulo del campo Formato de nidmero se despliega una lista con
posibles formatos predeterminados para que seleccionemos el formato que mds nos guste.
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Tenemos dos alternativas para indicar en qué nimero empezard la numeracién de las pdginas:

1) Continuar desde la seccion anterior (o empezar desde uno, si ésta es la primera
seccién).

2) Iniciar en el nimero 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 pdgina, marcando la casilla Incluir nimero de capitulo y
seleccionando un formato.
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