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UNIDD 8: DISENO DE PAGINA

8.1. 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.

DISEFD DE PAGIMA,

@ @ IE W= Saltos ~

EN - I
) ] [ Nimeros de linea -
Margenes Orientacidn Tamafio Columnas
- - - - bt Guiones -

Configurar pagina =

Estos margenes se definen en la pestafia Disefio de pdgina, en el grupo de
herramientas Configurar pagina, donde también podremos encontrar herramientas
para seleccionar la Orientacion, Saltos de pagina, Tamaio, Niumeros 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 opcién Margenes Personalizados.

IBi

Mairgenes
Mormal F
Sup.: 25cm Inf. 25cm
Izdo.: 3cm Dcho. 3cm
Estrecho
Sup.: 127 cm Inf. 127 cm
Izdo. 1,27 cm Dcho.: 1,27 cm
Moderado
Sup.: 254 cm Inf. 254 cm
Izdo. 191 cm Dcho.: 191 cm
Ancho
Sup.: 254 cm Inf. 254 cm
Izdo.: 5,08 crm Dchous 5,08 cm
Reflejado
Superiorn 254 cm Inferion 254 cm
Interion 3,18 cm Exterion 254 cm

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

—_—

]

Tamano

Ad
M omx297 cm

A3 -
297 cmxd2 cm

Letter
21,58 cmx 27,94 cm

Legal
21,58 cm x 35,56 cm

Executive
18,41 cm x 26,67 cm

Ledger
4318 cmx 27,94 cm

11x17
2794 cmx 43,18 cm

Screen

16,51 emx13,15 cm

ARCHA
2286 cmx 30,48 cm

ARCHB
30,48 em x 45,72 cm -

Mas tamafios de papel...

Tanto si escogemos la opcion de personalizar, como si pulsamos el pequefio botén de
la esquina inferior derecha del grupo Configuracion de pagina, veremos la siguiente
ventana:
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~
Configurar pagina \w

Mirgeres | Papel | Disefio

Mirgenes
Superior: 25am 5 Inferior: 2,5¢cm %
12q.erdo: 3am 5 Derecho 3,250m <
Encuadernacidn Oom K Posicién del margen riermo fzquerds ﬂ

Orientacion

A
yertcl  Horuzontal

Pagnas
Varilas paginag: Normal ;

Vsta previa

e En la pestaiia Mdrgenes 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.

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

- Orientacion. Indicamos si la pagina tiene orientacion vertical (la mas usual)
o horizontal (también llamada apaisada).

- Paginas. Podemos establecer varias paginas, en ese caso tenemos varias
opciones: Margenes simétricos, Dos paginas por hojao Libro plegado. Al
establecer cada una de estas opciones la vista previa te mostrara claramente en
gué 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 diseifo
de la pagina.

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

e 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
gue tenga mas de una.

e En la pestaia Disefio fijaremos la posicién de Encabezados y pies de pdgina. Hemos
dicho que fuera de los margenes no se puede escribir, pero hay una excepcién; 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
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paginay el borde inferior de la pagina.
Para apreciar el efecto global de los margenes en nuestro documento debemos
visualizarlo con la vista de Disefio de impresion.

Si no estdas seguro de estar visualizandolo asi, selecciona la opcién en la pestafia Vista.
Esta imagen es un ejemplo de vista Disefio de impresion de un documento con
encabezado y pie de pégina.

En la pestaiia Vista, marca la casilla Regla, para observar como en las reglas horizontal
y vertical hay una zona mas oscura que indica el tamafio de los margenes,.

/R 3o
@ H ©- O 5 Cusobasesdedatos2[Modod.. ? @ - 0O X
==
aegivield INIC INSE DISE DISE REFE COR REVI VIST CO Acro 20 [
= [E] Esquema Q- =
— g q LG Q =
Borrador
o e
Modo de Disefio de Disefio Mostrar Zoom Ventana Macros
lectura impresion web & 24 i -
Vistas Macros -~
v
L 2 A 3 4 6 8 10 12 14 16
o
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~
ursa e S
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También se puede ver como la linea del encabezado queda dentro de la zona del
margen superior, y la linea del pie de pagina queda dentro del margen inferior.
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e Desde esta vista también se pueden modificar los mdrgenes. Para modificar el
margen superior basta colocar el cursor en la regla vertical justo donde acaba Ia
zona mas 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 margenes repetir la operacién, pero poner especial cuidado en el

margen izquierdo para no mover los iconos de sangrias que estan también en la misma

zona.

8.2. Encabezados y pies de pagina

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

D Encabezado -
[2] Pie de pagina -
[#] Nimero de pégina ~

Encabezado y pie de padgina

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

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

Se mostrara una nueva pestaiia, Herramientas para encabezado y pie de

pagina > Diseio, que contiene los iconos con todas las opciones disponibles:

HERRAMIENTAS PARA ENCABEZADOYPIED.. 7 @B - 0O X
MPLEMENTOS Acrobat DISENO
« ¢! Primera pagina diferente —*1,25em 2 a
Paginas pares e impares diferentes L'+ 1 25 cm .
Cerrar encabezado
v'| Mostrar texto del documento y pie de pagina

Opciones Posicidn Cerrar A
Observa que ha aparecido |
el Encabezado delimitado  por una linea
punteada y un rectangulo gris indicandonos en Curso de Bases de Datos

que encabezado estamos, en este caso
"Encabezado en primera pagina". Encima de la || Encabezado enprimera pigina
linea podemos escribir el texto del encabezado,
por ejemplo "Curso de Base de Datos".
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Si lo creemos conveniente podemos insertar numeracion de pagina, fechas o cualquier
otro elemento de la barra de herramientas, como vamos a ver a continuacion. Una vez
hayamos acabado de editar el encabezado o pie de pdgina 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.

[E14 Anterior

' [E Siguiente
Ir al Ir al pie

encabezado de pagina fincular al anterior

Mavegacian

Veamos ahora con detalle las opciones del grupo Insertar.

e Elementos rapidos. [£] Elementos répidos - Permite, desde la opcion Propiedad del

documento, escoger distintos elementos de un listado desplegable. En ocasiones
esta opcidn ahorra tiempo ya que permite, por ejemplo, insertar con un sélo clic el
autor del documento o la fecha.

2] Elementos rapidos ~ = Eiq A L_J‘125 cm : a
e — | ”
&) Autotedo ’ _7'1'25 = Cerrar encabezado
[=1 Propiedad del documento ’ Abstracto
[ws] Campo... Administrador
=l Organizador de bloques de creacién... Asunto
Autor
Categoria %
Comentarios
Compania

Direccion de correo electronico de la compaiiia
Direccién de la compafiia

Estado

Fax de la compania

Fecha de publicacion

Palabras clave

Teléfono de la compariia

Titulo

La opcion de Elementos rapidos también estd disponible directamente en la

pestafia Insertar mediante este boton & - , pero se incluye en la de Disefio de los
encabezados y pies de pagina porque es una herramienta muy util en este tipo de
ocasiones. De hecho, el elemento Autotexto es uno de los que mas se prestan a la 6
personalizacién para mejorar la comodidad de la redaccion en Word. Asi que
probablemente lo utilizards mas a menudo desde la pestafia Insertar directamente.
Con él podemos insertar rapidamente parrafos completos y demds contenido que
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solemos repetir constantemente con un sdlo clic, como cabeceras o despedidas en las
cartas. Para aprender mas sobre el Autotexto

Imé i [
Lo imagenes Inserta una imagen o foto guardada en el disco.

o [Lelmagenes enlinea Inserta imagenes en linea. Se abrird una ventana para que elijas
entre Imagenes predisenadas de Office.com o Blsqueda de imagenes en Bing. Si
tienes SkyDrive también aparecerd como una opcidon mas..

Q)
Fecha
e vho@ |nserta la fecha y/o la hora del sistema en el formato que se seleccione. Si no

sabes lo que es la fecha del sistema

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

Primera pagina diferente
D Paginas pares e impares diferentes

[¥] Mostrar texto del documento

Opcones

e Primera pagina diferente. Si marcamos esta casilla podemos definir un encabezado
y pie diferente para la primera pagina. Esta opcidn esta pensada por ejemplo, para
cuando la primera pagina es la portada del documento y no conviene Paginas que
aparezcan el mismo encabezado o pie con el nimero de la pagina.

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

8.3. Numeros de pagina

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

PAGINAZDE6 1029 PALABRAS [[#  ESPANOL (ESPANA)
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Si gueremos que los numeros de pagina aparezcan [¥] Nimero de pagina -

Formato del ndmero de pagina..

Quitar ndmeros de pagina

en nuestro documento cuando lo imprimamos B Principio de pagina N
deberemos insertarlos desde la pestafia Insertar, B Final de pagina N
dej*s'plegandf) la opcion Numero de paginay , B Mérgenes de pagina )
eligiendo donde queremos que aparezca el nimero. .

[#) Posicién actual »

e

F

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

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

En la seccién Simple tenemos numeros simples con diferentes alineaciones.

En la seccién Con formas, los numeros se escriben dentro de una forma, por ejemplo

: |

con cinta:

En la seccion Numero sin formato, tenemos los nimeros de pdagina a los cuales se les
] |

aplica algun tipo de formato

En la seccién Pagina X, el nimero de pdgina viene acompafiado de la palabra Pagina o
P | 1

Pag, por ejemplo

En la seccién pdagina X de Y, se afiade ademas el niumero total de paginas del

Fagina 1 e 1

documento, por ejemplo

Los formatos predeterminados que aparecen en la lista desplegable asociada a cada
ubicacién pueden variar de una ubicacion 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 Impresién donde se ven en un tono mas
claro que el texto normal. Una vez insertado el nUmero de pagina podemos variar su
formato con la opcién Formato del nimero de pagina. Al seleccionarla, se abre una
ventana como la que se encuentra a continuacion.
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Formato de los nimeros de pagina

Formato de ndmero: 1,2. FhY { VI

[ Incluir nimero de capitulo

Mumeracion de paginas

(%) Continuar desde la seccidn anterior

() Iniciar en: (&

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

e 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:
Continuar desde la seccidon anterior (o empezar desde uno, si ésta es la primera
seccion).
Iniciar en el numero que especifiquemos en la opcidn Iniciar en:
Si tenemos estructurado nuestro documento en capitulos, también podemos incluir
el numero del capitulo junto con el de la pagina, marcando la casilla Incluir nimero
de capitulo y seleccionando un formato.

8.4. Saltos de seccidn

Los saltos de seccién de Word indican cuando acaba un determinado apartado o
seccidon. Esto permite que los elementos que comiunmente se aplican a todo el
documento por igual, como el pie de pagina o las tabulaciones, cesen en un
determinado punto, para poder configurarlos de forma distinta a continuacion. Puede
resultar muy util para aplicar un formato distinto en las paginas de un mismo
documento o bien en distintas zonas de la misma pagina.

Las posibilidades son muchas, por ejemplo podriamos:

e Aplicar un encabezado diferente para cada seccidn, que se puede corresponder
con los temas o capitulos.

e Tener una Unica columna en la primera mitad de la pagina y dos columnas en la
mitad restante.

e Aplicar una numeracién de paginas que empezara de nuevo en cada uno de los
temas o capitulos.

e Establecer un tamafio de pdgina y orientacion distintas en un mismo
documento.
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e Aplicar margenes distintos a una pagina en concreto, independientemente de
los establecidos en el documento, etc.

Para incluir un salto de seccién en el documento, nos situamos en la ficha Disefo de
pagina > grupo Configurar pagina > desplegamos el menu Saltos y escogemos
cualquiera de las opciones de la categoria Saltos de seccion. Observa en la imagen los
tipos de saltos y sus definiciones.

'# Saltos ~ Aplicarsangria  Espaciado
Saltos de pagina

Pagina
o P i) st bsnicas

. ' O onw ae . Jsae,
web, como el texto del titulo del texto del cuerpo.

Saltos de seccion

Pagina siguiente
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
= seccion en la nueva pagina. %

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

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

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

e Siqueremos establecer encabezados y pies de pagina diferentes para cada seccion
debemos romper el vinculo al anterior que Word crea por defecto, para ello,
vamos al modo edicién de Encabezado o Pie de pagina y situamos el cursor en la
seccién adecuada y pulsar el botdn Vincular al anterior. Veremos cémo desaparece
el recuadro gris que dice "lgual que el anterior"

i de datos [Modo de compatibilidad] - Word HERRAMIENTAS PARA ENCABEZADC Y FIE D...
ICIAS  CORRESPOMDEMCIA  REVISAR  VISTA  COMPLEMENTOS  Acrobat DISERID
[iq Anterior | Primera pagina diferente C4125em o B
' [y Siguiente Paginas pares e impares diferentes 1B em
Iral Iralpie ) Cerrar encabezado
encabezado de pégina .. Vincular al anteriorl/‘\y‘ | Mostrar texto del documento y pie de pagina
MNavegacion Opciones Posicion Cerrar

Para eliminar un salto de seccién debemos visualizarlo, para ello:

Desde la pestafia Inicio > grupo Parrafo, activar las marcas de parrafo marca parrafo. 10
De esta forma veremos donde esta exactamente el salto de seccién, como puedes ver

en la siguiente imagen.

ver saltos seccion
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Situar el cursor en la linea que representa el salto.
Pulsar la tecla SUPR.

Importante: Al eliminar un salto de seccién, Word interpreta que ahora todo forma
parte del mismo apartado y por tanto se pierde el formato especifico de la seccion
inmediatamente superior al salto para adoptar el de la seccién inferior.

Lo veremos mas claro con un ejemplo. La siguiente secuencia de imagenes muestra
una misma pagina con dos secciones; la primera con dos columnas y margen estrecho
y la segunda de una columna con margen normal. Observamos que si eliminamos la
linea de salto en la vista borrador, la seccidn superior adquirird el formato de la
inferior y el formato de la pagina serd, por lo tanto, de una Unica columna con
margenes anchos.

1 1o e v . gl e vl e
et Pt s, e e i i |

3 e C

e el gl re iy e

e L e N
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