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CONFIGURAR PAGINA
Cuando estamos escribiendo un documento en Word es como si lo hiciéramos en
una hoja de papel que luego se puede imprimir. Por lo tanto, existe un area en la
cual podemos escribir y unos margenes en los cuales no se puede escribir.
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En el cuadro de didlogo Configurar pagina podemos fijar los margenes tecleando los
cm deseados en cada campo o utilizando las flechas que aparecen al lado de la

<]
margen _* |,

Superior: 2,5cm =

2,5cm
;a5cm

Derecho:

Izquierdo:

Inferior: :35cm >

Después seleccionamos el tipo de papel que vamos a usar.
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1. Clic en la pestana
Papel

2a. En caso de no ver el tamafio
Carta se utiliza la barra de
2. Clic en el recuadro desplazamiento vertical

blanco debajo de
Tamaiio del papel

3. Clic en Carta

Bandeja predeterminada (Automatica) — | Bandeja predeterminada (Automatico)

En caso de querer seleccionar una hoja tamafo oficio se da clic en Folio si aparece,
0O, se ajustan el Ancho y Alto con las siguientes especificaciones

[~

L

Ancho: |21,5'§I Crm

A

Alto: 33cm = e .
- | ~*1, por ultimo se da clic en Aceptar
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NUMEROS DE PAGINA
Si queremos que los nimeros de pagina aparezcan en nuestro documento cuando
lo imprimamos debemos insertarlos.

H®9-8&03cF )+ Documentol - Microsoft Word
Ca
W Csa ——
Inicio J Insertar | Disefic de pagina Referencias Correspondencia Revisar Wista MathType Comple
. J
1. Clic en iz~ E . El@ [y Formas~ | @ Hipervinculo 5 Encabezado - E
Insertar i hal Bl g | Fi i -
ina en blanco SmartArt || 4 Marcader |§] Pie de pagina ~ ﬂ
ﬁ L Tabla Imagen Imagenes R - i . = — Cuadro AS
0 de pagina . predissfiadas i-h Grafico |'#] Referencia cruzada [L) Ndmero de pagina ] T
| Paginas Tablas llustracicnes Vincules j/@ Principic de pagina 4
- . _/ Final de pagi 4
2. Clic en & | £inal oe pagina
- - Ma de pagi 3
- Numeros b | Mérgenes de pigina
- 7z . # icid »
- de pagina [#] | posicidn actual
N [ﬁ Formate del nimere de pagina
- 123‘ Quitar nimeres de pagina

Aparecen varias opciones, cada una de ellas con distintas opciones para escoger:

Luaaro

=} Nimero de pagina ~ da tsdo AZ
%)  Principic de pagina >
& Final de pagina .
=] Margenes de pagina ’
#] Posicidn actual >
5 Formato del nimero de pagina..
_“.Sg Quitar nimeros de pagina
e Principio de pagina
Simple |8 principic de pagina >
Nimero sin formato 1 (8] Final de pagina 3
S|l ] | Mérgenes de pagina r
! ) | Posicion actual 3
§‘ Formato del nimero de pagina...
R raata 2 & Quitar nimeros de pagina

Nidmero sin formato 3

Con formas
Circulo

el
e Final de pagina
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simple | [&] Final de pagina 2
Mimero sin formato 1 E| | Margenes de pagina 3
[#) | Posicién actual »
f ﬁa Formato del nimero de pagina..
d}g Quitar nimeres de pagina
Ndmero sin formato 2
f
MNimero sin formato 3
1
Con formas
Cinta
b
Ra| Guerdarsete cro de
14 14 -
e Margenes de pagina
Con formas | Margenes de pagina b
N #] | Posicién actual »
F to del nl de pagina_.
J 1. lﬁ' ormato del plmerc de pagina
& Quitar nlmercs de pagina
Circulo, deracha Circulo, izquierda Flecha, derecha
-
Flecha, izquierda Orbita, derecha Orbita, izquierda -
i<
- -7
¢ Posicion actual
- Posicién actual 3

Simple

Niimero sin formato Formato del nimero de pagina..

b
#% | Quita nimeros de pagina

Con formas

Mosaico

Rectangulo redondeado

o
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e Formato del nimero de pagina

{*) Ndmero de pagina | e s
] Principic de pagina C
@ | Final de pagina v
k] Mérgenes de pagina ]
#] | Posicién actual >

' Formato del pimero de pagina.. |
B( Quitar numerecs de pagina

En esta opcién podemos escoger la numeracion que se desea colocar en las
paginas

2. Clic en el formato
que se quiera

Si se quiere iniciar en una ina diferente de 1, basta con colocar el nimero

al frente de la casilla

Una vez se haya hecho esto, apareceran los nimeros de pagina en el documento y
en la banda de opciones aparecera la opcion Diseio

@\W H@9-¢ 400 | ¥ Documento2 - Microsoft Word | Herramientas para encabezadoy p.. | -
[ r

Inicie Insertar Disefic de pagina Referencias Correspendencia Revisar Vista MathType Complementos || Disefic l

[5] Encabezado ~ [Zl Elementos rapides ~ j‘ [5; seccién anterior Primera pagina diferente S+|125em 3 E

|5 Pie de pagina - [ Imagen = IEI} Seccién siguiente Paginas pares € impares diferentes || [z | 125em o

R . Fecha . R . Ir al Iral pie gg.. . . = Cerrar encabezado

[ﬂ MNimero de pagina y hora Imagenes predisefiadas encabezade de pagina ‘%‘; Vincular al anterior Mostrar texto del documento E y pie de pagina

Encabezado y pie de pagina| Insertar Exploracion Opciones | Posicion | Cerrar

En la seccidn opciones aparecen tres casillas
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Primera pagina diferente
Paginas pares e impares diferentes
v | Mostrar texto del documento

™ I -
LA O MeES

Primera pagina diferente. Si se marca esta casilla no se imprimira el nUmero de

pagina en la primera hoja. Esta opcion esta pensada para cuando la primera pagina
sea la portada del documento y no conviene que aparezca el nUmero de la pagina.

Paginas pares e impares diferentes. Si se marca esta casilla salen marcadas solo
las paginas impares en el documento, las pares no salen.

Mostrar texto del documento. Si se marca esta casilla se mostrara el texto que
se tiene copiado en el documento, en caso contrario no lo mostrara.

Ejemplo:
Utilizando esta misma pagina, con la casilla marcada se mostrara algo asi:
Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Wista MathType Complementas Disefo
'?1 = Elementos rapidos ~ (5, Seccién anterior Primera pagina diferente E|127em 2
A =9 8] Imagen ) __"_f',SE::idr' siquiente Paginas pares € impares diferentes || [ |15 cm .
igina ~ fT::rZ (8] Imagenes predizefadas Chz:_ CI; :LS::—:E 22 Vincular al anterior @\-bswartex-_c- del documento = Cir;:
e pagina Insertar Exploracian Opciones Posicin
|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-:-'-|-J_3-|-9-|-1n-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|_,-15-|-1?-|-§-|-19-|-2n
BISTEMAS 7
Encabezado | Si se marca esta casilla no se imprimira el nimero de
pagina en la primera hoja. Esta opcion esta pensada para cuando la primera pagina
sea la portada del documento y no conviene que aparezca el numero de la pagina.
Con la casilla sin marcar se mostrara lo siguiente:
Insertar Disenio de pagina Referencias Cormrespondendia Revisar Vista MathType Complementos Diserio
- ;_1 = Elementos rapidos ~ =p 5, Seccién anterior Primera pagina diferente F127am E
av =0 ,ﬁ Imagen - _"?. Seccion siguiente Paginas pares e impares diferentes 51 15 cm s
. Fecha : - Ir al pie Cerrar €
)agina - v hara Iﬂ Imagenes prediseniadas de pégina - VIne 3l ant fostrar texto del documento :] v pie ¢
de pagin nsertar Exploracion Opciones Posicion C
] 1 I-E\;-l 1 ] i ] 4 i c i E ] F "J.:-: |-f4-|-]r_|-|-]]-|-]:'-|-]E:-I-JJ-|-1§.-|_I-]F_.-:-1?-|-I£.:-|-1‘3-|'ZD
SISTEMAS 7
Encabezado

Cuando se esta en la banda de opciones Disefio haciendo los ajustes al nUmero de
pagina, no se permite escribir en el documento principal.
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Para salir se da clic en el icono o simplemente doble clic en cualquier
parte del documento y viceversa (doble clic en cualquier nimero de pagina) en caso
de querer regresar a cambiar opciones.

NOTA:

Dejando presionada la tecla Control y presionando luego la tecla Enter, se generara
una nueva pagina. Por cada Enter se insertara una nueva pagina.
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ENCABEZADOS Y PIES DE PAGINA
Un encabezado es un texto que se insertara automaticamente al principio
de cada pagina, como por ejemplo el titulo del trabajo o articulo que se esta
escribiendo, el autor, la fecha,...

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

Observe en este documento el encabezado y el pie de de pagina que hay.

Desde el encabezado o pie de pagina también es posible organizar los nUmeros de
pagina.

L'“ao-‘, d )~ _l J 1. C“C en Insertar Documento2 - Microsoft Word
— Inicio Inserta Diseno de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista MathT!

] Portada ~ — Eligl 'y Formas ~ \,2,) Hipervinculo #| Encabezado ~
el ]
_] Pagina en blanco l————] - 2. Clic en 3 Pie de pagina ~

Tabla Imagen Imagenes >
X oreaiseradas | Encabezado o cruzada || [+] Numero de pagina ~

- 7 -
Paginas Tablas wiraciend Pie de pagina 5 Encabezado y pie de pagina

'.‘: Salto de pagina

Aparecera una pantalla como la siguiente. Para poder ver los encabezados y pies de
pagina hay que estar en el modo vista de Disefio de impresion. Si hacemos doble clic
sobre un encabezado o pie de pagina existente también se abrira esta pantalla.

va\ H9w-vsa0@3 )+ Documento2 - Microsoft Word Herramientas para encabezadoyp. - O X
o/
—/ Inicio Insertar Disefic de pagina Referencias Correspondencia Revisar Wista MathType Complementos Disefio (7]
=| Encabezado ~ = Elementos rapides j Seccién anterior ¥| Primera pagina diferente =+[1.25 cm :

b
5 Pie de pagina - =0 [ Imagen =[5 seccién siguiente Paginas pares e impares diferentes || ki [125¢em §
i X Fecha : e Ir al pie o I . Cerrar encabezado
¥ Nimero de pagina ~ y hora |_§| Imagenes predisenadas || | de pagina o Vincular al anteric ¥| Mostrar texto del documento i] y pie d
Encabezado y pie de pagina Insertar Exploracion Opciones Posicién Cerrar

2'I'1'I'§'I'1'I'2'I'3'I'4'I'5'I'6'I'?'I'J_8'I'9'I'IU'I'11'I'12'I'13'I'14'I'IS'h'IB'I'l?'b'IS'I'19'I

4| [Escribir texto] |

Encabezado

Observar como ha aparecido un recuadro punteado con el rétulo Encabezado, el
cursor se ha situado dentro, y también se ha abierto la opcidn Disefio en la banda de
opciones que contiene los iconos con todas las opciones disponibles.

Ahora podemos teclear el encabezado dentro del cuadro y, si lo creemos
conveniente, insertar nUmeros de pagina, fecha, ... mediante los iconos como vamos
a ver a continuacion. Una vez hayamos acabado de editar el encabezado o pie de
pagina finalizaremos haciendo clic en el botdn Cerrar encabezado y pie de pagina, a
la derecha.
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iIral Ir al pie
Mediante los botones cnesbezade sepagina podemos pasar del encabezado al pie y
viceversa.

Vamos a ver los botones mas importantes de esta banda.

Fecha
vherz Tnsertar Fecha y hora. Nos permite escoger varios formatos

0410312010

m IM233&7  Insertar Imagen. Al hacer clic se abre una ventana en la carpeta Mis
imagenes. Elegir una de ellas o buscar la imagen que se desee.

[EI L Insertar imagen prediseiada. Abre un panel de

tareas a la derecha para buscar una de las imagenes predisefiadas que trae Word.

=§4 125 am

4k 4Kk

Er125em
3

5 En esta seccion se puede ajustar el espacio requerido para que salga el
encabezado y el pie de pagina

Cerrar encabezado
ypiedepagina  Cerrar. Al hacer clic en este botdn salimos del encabezado o pie de
pagina.
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ACTIVIDADES

Configure cada uno de los siguientes documentos con las especificaciones dadas:

Documento 1

Margenes Superior: 5 Inferior: 4
Izquierdo: 3 Derecho: 3
Papel Ancho: 21,59
Alto: 33
Encabezado ESPANOL
Pie de pagina LA ORACION
Posicion Parte superior
Niamero de (Encabezado)
pagina Alineacion Derecha
NUmero en la primera pagina | Si
Guardar como Pagina 1
Documento 2
Margenes Superior: 4 Inferior: 3
Izquierdo: 3 Derecho: 3
Papel Carta
Encabezado INGLES
Pie de pagina VERBO TO BE
., Parte inferior (Pie de
, Posicion ..
Numero de pagina)
pagina Alineacion Centro
NUmero en la primera pagina | No
Guardar como Pagina 2
Documento 3
Margenes Superior: 3 Inferior: 2
Izquierdo: 4 Derecho: 2
Papel Ancho: 21,59
Alto: 33
Encabezado ETICA Y CONSTITUCION
Pie de pagina LOS VALORES
. Parte inferior (Pie de
, Posicion -
Numero de pagina)
pagina Alineacion Derecha
NUmero en la primera pagina | Si
Guardar como Pagina 3
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Documento 4

Margenes Superior: 4 Inferior: 2
9 Izquierdo: 3 Derecho: 3
Papel Carta
Encabezado TRIGONOMETRIA
Pie de pagina TEOREMA DEL SENO Y DEL COSENO
Posicion Parte superior
Nimero de (Encabezado)
pagina Alineacién Centro
NUmero en la primera pagina | No
Guardar como Pagina 4
Documento 5
Maraenes Superior: 5 Inferior: 4
9 Izquierdo: 3 Derecho: 3
Papel Ancho: 21,59
P Alto: 33
Encabezado QUIMICA

Pie de pagina

ALCANOS — ALQUENOS — ALQUINOS

Namero de
pagina

Parte inferior (Pie de

Posicidn ..
pagina)

Alineacion Derecha

NUmero en la primera pagina | Si

Guardar como

Pagina 5

Documento 6

Invente 5 portadas en las diferentes areas y ajustelas a las normas ICONTEC
Guardar como: Pagina 6
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