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PAGINACION

1. Pdéginas en Word
- Insertar > Encabezado y pie de pdagina > NUumero de pagina > elegir posicion del

numero
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PAGINACION R Formato del nomero de pagina...
n 1. Péginas en Word [  Quitar nimeros de pagina

- Insertar

- Encabezado y pie de pagina

- Numero de pagina >> elegir posicién del nimero
2. Portada sin nimero de pigina

- - Disefio
- Encabezado o pie de pagina
; - Editar encabezado/pie de pagina
- Iranueva pestaiia: DISENO (arriba a la derecha)
M - Primera pagina diferente
2. Portada sin nimero de pagina
- Insertar > Encabezado o pie de pagina > Editar encabezado/pie de pagina
- Iranueva pestaia: DISENO (arriba a la derecha) > Primera pagina diferente
- *Sise afiade una portada de Word predeterminada directamente se genera como
una seccién nueva.
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o - Disefio
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- Iranueva pestaita: DISENO (arriba a la derecha)
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E Con bandas
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[ Editar pie de pagina
P B( Quitar pie de pagina
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3. Quitar el nimero de otras pdginas. Secciones.
- Para quitar el numero de pdgina en varias paginas hay que dividir el documento en
secciones:
o Disefio de pagina > saltos > pdagina siguiente

ENO | DISENODEPAGINA | REFERENCIAS — CORRESPOM

’H Saltas ~ Aplicar sangria Espaciado
Saltos de pagina

Pigina

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 |a 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 seccion

Pagina siguiente t
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva %
seccion en la nueva pagina. “C

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

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

A AT

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

i
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- Ahora que se ha creado una seccidon nueva, si se hace clic en la seccién de
encabezado o pie de pagina sale directamente la pestaia de disefio especifica y en
el encabezado y el pie de pagina pone “seccidon 2” a la izquierda e “igual que el
anterior” a la derecha en la pagina nueva. Como sale predeterminado “igual que el
anterior” copiara el formato de la seccion antigua y saldra, o no, el nimero si se ha
anadido en la primera seccién.

- Cuando se aiflada paginacién hay que vincular la seccién 2 a la seccién 1 que,
habitualmente, es la portada y se ha quitado el nimero para que salga distinto del

resto.
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4. Poner numeracion a partir de paginas siguientes (a partirdela4 ola5...)

- Crear una seccién nueva (vid. punto 3).

- Generalmente no se vincula con el anterior, pero si lo hiciera de manera
predeterminada, presionar “vincular con el anterior” para que se desvincule y asi
poder hacer visible la paginacion.

- En “formato del nimero de pdgina” indicar “continuar con seccién anterior” para
gue la numeraciéon no empiece de 1.

Formate de los nimeros de pagina ? X

Formato de ndmero: |1, 2, 3, .. w
[J Incluir nimero de capitulo
Empezar con el estilo: | Titulo 1

Usar separador: - [guidn)

Ejemplos: 1-1, 1-A

Numeracion de paginas

(®):Continuar desde |a seccidn anterior

. -
O Iniciar en: -




5. Elegir que la numeracién sea distinta de la que viene predeterminada
- Insertar > nimero de pagina > formato del nimero de pdagina > iniciar en
- Puede elegirse que se inicie en 0 si se quiere que la portada no cuente en la
paginacion. Si son secciones distintas puede cambiarse la paginacién por secciones.
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4, Poner numeracion a partir de paginas siguientes (a partirdelad ola 5..) E\E Formate del nimero de pagina...
- Crear una seccion nueva (vid. punto 3). [ Quitar nimeros de pagina
- Generalmente no se vincula con el anterior, pero si lo hiciera de manera
predeterminada, presionar “vincular con el anterior”.

5. Elegir que la numeracidn sea distinta de la que viene predeterminada
- Insertar > nimero de pagina > formato del nimero de pagina > iniciar en
- Puede elegirse que se inicie en 0 si se quiere que la portada no cuente en la
paginacién.

Formato de los ndmeros de pagina

Formato de nimero: |1, 2, 3, ... =
[] Incluir nimero de capitulo

Empezar con el estilo: | Titulo 1

Usar separador: - [guidn]

Ejemplos: 1-1, 1-A

Mumeracion de paginas

(_Continuar desde la secerée anterior

@ Iniciar en:

Cancelar
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CONFIGURACION DE PARRAFO

1. Cambio de parrafo sin dar a “enter” y que salga automatico

antes/después de parrafo.
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s Cortar
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Pegar cop N K S -aex, x* A-%-A-
- ~ Copiar formato = :

Portapapeles [F] Fuente ] Par 10
1,15
g 15
20
CONFIGURACIO
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1. Cambiodep
- Inicio >
antes/de

>[Il

Opciones de interlineado...

word parte de Mar - Word

REVISAR VISTA COMPLEMENTOS

AaBbCcDe AaBbCeDe A3BbCi AaBbCcl /—\a Ij| AaBbCcC AaBbCeDt

TMNormal  Sinespaci..  Titulo 1 Titulo 2 Puesto Subtitulo  Enfasis sutil

Estilos

Itomético
lineas y parrafos » agregar espacio

Agregar espacio antes del parrafo

Quitar espacio después del parrafo

Inicio > cuadro de parrafo > espaciado entre lineas y parrafos > agregar espacio
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[} Seleccionar =

7] Edicién

*se puede configurar el tamano del espaciado entre parrafos y las sangrias

pinchando en la flecha del recuadro de parrafo en la esquina inferior de la derecha
o en la pestafia “disefio de pagina”.
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nfiguracion de parrafo

CONFIGURACION DE PARRAF(

1. Cambio de parrafo sin dar a “g
- Inicio > cuadro de péarraft

antes/después de parrafo.

Permite ajustar con precision el disefic general
del panafo actusl, incluyendo el espaciada, la
sangria y otros.

Parrafo

Sangriay espacio  Lineas y saltos de pagina

General
Justificada ~

Texto independiente

Alineacion:

Mivel de esquema: ~

Contraido de forma predeterminada

sangria
lzquierda: 0cm 2 Especial: En:
Derecha: 0cm 2 [ninguna} s 3
[ sanarias simétricas
Espaciado
Anterior: Opto = Interlineadao: En:
Posterior: Spto = Multiple ~| 1,08 =
|:| No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo
Vista previa
Texto de sjemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejlemplo Texto de ejemplo Texto de ejlemplo Texto d=
zjemplo Tesxto d= sjemplo Texto d= sjemplo Texto de sjemplo Tesxto de ejemplo Texto d= sjemplo Testo d= sjemplo
Texto g sizmok

Tabulaciones...

Establecer como predeterminado

Cancelar
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2. Sangria de primera linea de parrafo
- Para marcar la sangria se puede hacer desde el recuadro “parrafo” (vid. punto
anterior) o con las reglas de word.
- Para hacer visible la regla:
o Vista>regla
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Regla

Muestra reglas junto al documento.

Permite ver y establecer tabulaciones, mover
bordes de tablas y alinear objetos en el
documento. También permite medir otros

. elementos.

En la regla, la flecha que estad debajo marca el inicio de la escritura y la flecha de
arriba marca el sangrado o la separacién de un signo de lista respecto al texto.
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En la regla, |a flecha que esta debajo marca el inicio de la escritura y la flecha de arriba
- - - -
*marca el sangrado o la separacion de un signo de lista respecto al texto.



TITULOS Y TABLAS DE CONTENIDO
1. Titulos
- Para que salga una tabla de titulo automatica es necesario insertar titulos
predeterminados.
- Inicio > estilos

- Marcar con el ratén el titulo que se quiera incorporar y elegir en la seccién estilos
“titulo 1,2 03"
- Cambiar el formato de texto como se quiera.
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TITULOS Y TABLAS DE CONTENIDO
- 1. Titulos
- Para que salga una tabla de titulo automdtica es necesario insertar titulos
N predeterminados.
- Inicio > estilos
m - Marcar con el raton el titulo que se quiera incorporar y elegir en la seccidn estilos
“titulo 1, 20 3"
+ - Cambiar el formato de texto como se quiera.
2. Anadir indice (tabla de contenido)
- Referencias > tabla de contenido > elegir tabla automatica 1 o tabla automatica 2
- Latabla 3 es para hacerlo manual.

CONFIGURACION DE PARRAFO

TITULOS Y TABLAS DE CONTENIDO
HERRAMIENTAS BUSCAR, REEMPLAZAR, SELECCIONAR



HERRAMIENTAS BUSCAR, REEMPLAZAR, SELECCIONAR

1. Buscar
- Inicio > cuadro de edicidn > buscar
- Seabre una columna a laizquierda donde se puede hacer busquedas por palabras.

2. Reemplazar
- Inicio > cuadro de edicién > reemplazar

- Seabre un nuevo cuadro donde se puede buscar y también reemplazar palabras.

Buscar y reemplazar

Buscar  Reemplazar Ira

Buscar: e

Reemplazar con: e
Mas == BEEMp]aZar Beemplazantodaos EUscar siguiente Cancelar

3. Seleccionar
- Si es necesario cambiar todo el documento de formato.

- Inicio > cuadro de edicidn > seleccionar > seleccionar todo



