EDICION DE SECCIONES
Secciones

Seguramente te has fijado que en algunos cuadros, como en el de configuraciéon de la
pagina, hay una lista desplegable que permite indicar dénde se han de aplicar los
cambios: en todo el documento o de aqui en adelante. Si todas las paginas van a tener el
mismo aspecto, la opcién de todo el documento resulta adecuada, pero ¢ qué pasa Si
necesitamos que alguna pagina tenga orientacion distinta o margenes distintos? La
respuesta esta en las secciones.

Una seccion es una parte del documento que tiene un aspecto distinto a lo anterior (o0 a lo
siguiente). En ocasiones se crean secciones automaticamente: por ejemplo, cuando
hacemos que una parte del documento tenga varias columnas.

A medida que vamos creando secciones para las necesidades especiales, tenemos
distintas zonas del documento que se pueden configurar independientemente. Cuando
hay varias secciones a menudo se nos pregunta a qué seccion queremos aplicar los
cambios que hacemos en cuadros de dialogo. Debemos tener cuidado, pues podemos
creer que estamos haciendo cambios en una seccion y que se estén aplicando sobre otra
por no fijarnos en cudl es la que se indica.

Supongamos que quieres tener una de las paginas en horizontal, manteniendo la
orientacion vertical para las demas. Lo que debes hacer primero es colocarte al principio
del texto donde requieres esa orientacion horizontal. Por ejemplo al principio del titulo

"Inicio de Word" en el documento de ejemplo:
es decir, la forma o aspecto que queremos que tengan en sus Coplas impresas

'nicio de Word

Bueno, basta de “generalidades” por el momento. Pasemos ahora a ver cémo es un procesador
de textos concreto: Word de Microsoft. Lo primero, obviamente, es iniciar la aplicacién Para
iniciar Word debemos localizar su entrada (aquella en la que ponga Microsoft Word) en el
ment Inicio (a través del submeni [Todos los] Programas) y pulsar en ella. Realmente, como
ya sabemos, esta es una posible forma de wniciar la aplicacidén, ya que, por ejemplo, puede
haber un icono en el escritorio que 1nicte Word al pulsar dos veces sobre él o podemos locali-
zar el archivo de programa con el Explorador y ejecutarlo pulsando dos veces sobre el

! Realmente, ¢l procesador de textos nos permitird elegir entre distintas vistas del documento. Algunas de las
vistas muestran el documento de forma simular a la que tendré su copia impresa en papel, mientras que con otras
vistas la semejanza 5 menor

Z Esta caracteristica de las aplicaciones de mostrar en la partalls lo mismo que se obtendrd en la impresora se
conoce como WYSIWYG, acrénimo en inglés de “lo que se ve ¢5 1o que se obtiene”

Luego inserta una nueva seccion: Disefio de pagina >> Configurar pagina >> Saltos >>
Saltos de seccion: Pagina siguiente . Veras que el parrafo "Inicio de Word" ha cambiado
automaticamente de pagina.



ISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONI

*—?'Salfosv. Aplicar sangria Espaciado
_| Saltos de pagina
Pigina =
Marcar el punto en el que termina una paginay
comienza la siguiente. 5
Columna

Indicar que el texto que sigue al salto de columna
comenzara en la siguiente columna.

—I\  Ajuste del texto
C Separar el texto alrededor de los objetos de paginas
== web, como el texto del titulo del texto del cuerpo.

Saltos de seccién

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

v

[y 1l

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

=2= Pagina par

= Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
- seccion en la siguiente pagina par.

=3—| Paginaimpar

3 Insertar un salte de seccién y empieza la nueva

seccion en la siguiente pagina impar,
T

Luego, elige Disefio de pagina >> Configurar pagina >> Orientacion y cambia la
orientacion a horizontal.
Podras comprobar que efectivamente la orientacion cambia a partir de ese parrafo:

wistas la semejanza s menor.

 Estz caracteristica de lzs gplicacionss de mostrar en la pantallz lo misme que se obtendr en la mmpresora s=
conece como WY SIWYG, acronimo en inglés d= “lo que s2 ve 23 lo que s obtiens™

Pagina 3 CURSOS DE FORMACION EN INFORMATICA UCM

Cursos de Formacién en Informatica

Inicio de Word

Si pasas a la vista Borrador veras que hay una indicacion de que hay un cambio (salto) de
seccidn. Ahora el documento tiene dos secciones:



Ademas, en la pantalla y sobre las distintas pagmas del documento, veremos los textos e ius-
traciones con la musma apanencia que tendran en una copia mmpresa, de acuerdo con los for-
matos que hayamos dispuesto para ellos mediante la unlizacidn del procesador de textos?.
Ademas de para mtroducr en el documento los textos y las tlustraciones, utizaremos este
tipo de aplicaciones principalmente para establecer los formatos de esos textos e ilustraciones,
es decrr, la forma o aspecto que queremos que tengan en sus copias impresas

Inicio de Word

Bueno, basta de “generalidades” por el momento. Pasemos ahora a ver cémo es un procesador de textos cc
ro, obviamente, es iniciar la aplicacién. Para iniciar Word debemos localizar su entrada (aquella en la qu
Inicio (a traves del submenu [Todos los] Programas) y pulsar en ella Realmente, como ya sabemos, esta
cacién, ya que, por ejemplo, puede haber un icono en el escntono que tmcie Word al pulsar dos veces sob
programa con el Explorador y ejecutarlo pulsando dos veces sobre £l

Si quieres que la nueva seccion empiece obligatoriamente en pagina par o en pagina
impar, puedes indicarlo en la lista Disefio de pagina >> Configurar pagina >> Saltos , en la
seccion Saltos de Seccion .

Observa que, ademas de las opciones ya comentadas, existe una opcion que nos permite
cambiar de seccién dentro de una misma pagina: la opcién Seccion Continua .

Puedes crear mas secciones. Por ejemplo, pon el cursor al principio del titulo "La barra de
estado" y haz que a partir de ahi la orientacion vuelva a ser vertical. Ahora tienes tres
secciones en documento. Observa como ha quedado este con la vista preliminar.
Aprovechando que ya conoces el cuadro de diadlogo Salto , vamos a verlo a fondo:

La opcion Salto de pagina permite continuar en la pagina siguiente.

La opcion Salto de columna permite continuar en la columna siguiente, en un texto
dispuesto en columnas, como ya vimos anteriormente.

La opcion Salto de ajuste de texto termina la linea actual y fuerza al texto a

continuar debajo de una imagen, tabla u otro elemento. El texto contintia en la
siguiente linea en blanco que no contenga una tabla alineada con el margen izquierdo
o derecho.

Encabezados vy pies de pagina

DI Encabezado -
[2] Pie de pégina -
[#] Mimero de péagina -

Encabezado y pie de pagina

Un encabezado es un texto que se insertara 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 pagina tiene la misma funcionalidad, pero se imprime al final de la pagina, 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 opcion Editar.

Se mostrard una nueva pestafa, Herramientas para encabezado y pie de pagina > Disefio,
gue contiene los iconos con todas las opciones disponibles:

E] H = HERRAMIEMTAS PARA ENCABEZADOYPIED.. 7 EH - 0O X
e itel TNICIO  INSERTAR SOMPLEMENTOS  Acrobat DISEND aula Clic - ‘]c‘l‘%
D Encabezado - t +| Primera pagina diferente L1285 em o B
D Pie de pagina ~ I Piginas pares e impares diferentes .t 125cm o
. F? ) ; ; . Cerrar encabezado
[#] Nimero de pagina * y h, o ¥ Mostrar texto del documento v pie de pagina
Encabezado y pie de pagina < Opciones Posicidn Cerrar L

Observa que ha aparecido el Encabezado delimitado por una linea punteada y un
rectangulo gris indicAndonos en que encabezado estamos, en este caso "Encabezado en
primera pagina". Encima de la linea podemos escribir el texto del encabezado, por ejemplo
"Curso de Base de Datos".

Curzo de Baszes de Datos

Encabezado en primera pagina

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 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.

[Ei4 Anteriar

[ Siguiente
Ir al Ir al pie

encabezado de pagina Vincular al anterior

Mavegacian

Veamos ahora con detalle las opciones del grupo Insertar.



@Elementos rapidos. |;lE'E'"”E”t'““‘Pid'“'Permite, desde la opcion Propiedad del

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

Elementos rapidos - =] Eiq & LS em D g
— -

]l Autotexto ’ _? == Cerrar encabezado
[=1 Propiedad del documento b Abstracto
=] Carnpo.. Administrader
=f Organizador de bloques de creacién... Asunto

Autor

Categoria m

Comentarios

Compariia

Direccién de correo electrénico de la comparia

Direccicn de la compafiia
Estado

Fax de la compariia
Fecha de publicacién
Palabras clave

Teléfone detacompaniia

Titulo

La opcién de Elementos rapidos también esta 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 personalizacion para mejorar la
comodidad de la redaccién en Word. Asi que probablemente lo utilizaras mas a menudo
desde la pestafia Insertar directamente. Con él podemos insertar rdpidamente parrafos
completos y demas contenido que solemos repetir constantemente con un sélo clic, como
cabeceras 0 despedidas en las cartas. Para aprender mas sobre el Autotexto puedes leer
el siguiente avanzado.

@ [olmigeness | ooria una imagen o foto guardada en el disco.

@ L&Imsgenes enlines Inserta imagenes en linea. Se abrird una ventana para que elijas
entre Imagenes predisefiadas de Office.com o Busqueda de imagenes en Bing. Si tienes
SkyDrive también aparecera como una opcién mas...



Ty
Fecha

@ V"% 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, visita el siguiente basico.

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

Primera pagina diferente
|:| Paginas pares e impares diferentes

Mostrar texto del documento

COpciones

@ Primera péagina diferente. Si marcamos esta casilla podemos definir un encabezado y pie
diferente para la primera pagina. Esta opcién estd pensada por ejemplo, para cuando la
primera pagina es la portada del documento y no conviene que aparezca el mismo
encabezado o pie con el numero de la pagina.

@P4ginas 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
namero de pagina se imprime a la izquierda 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 nimero 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)

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

[#] Mdmero de pagina T

[ Principic de pagina 3
[] Final de pagina 3
l#] Margenes de pagina k
[] Posicidn actual 3

Erj Formato del nimero de pagina...

E;'.; Quitar ndmeros de pagina



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

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

En la seccion Simple tenemos numeros simples con diferentes alineaciones.

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

cinta:
En la secciéon Namero sin formato, tenemos los nimeros de pagina a los cuales se les aplica

[ ]
algun tipo de formato

En la seccién Pagina X, el nimero de pagina viene acompafiado de la palabra Pagina o

g | 1

Pag, por ejemplo

En la seccion pagina X de Y, se afiade ademas el niumero total de paginas del documento,

Pagina Lde 1

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
gue estar en modo vista Disefio de Impresion donde se ven en un tono mas claro que el
texto normal. Una vez insertado el nimero de pagina podemos variar su formato con la
opcién Formato del nUmero de pagina. Al seleccionarla, se abre una ventana como la que
se encuentra a continuacion.



Formato de los nimeros de pagina

Formato de ndmero: 11, 2, 3 ... (R

[ ] tncluir neimera de capitulo

Murmeracion de paginas
(%) Continuar desde la seccidn ankerior

(3 Iniciar en: 2

Arcepkar l’ Cancelar

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

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

1. Continuar desde la seccion anterior (0 empezar desde uno, si ésta es la primera
seccion).
2. Iniciar en el nimero que especifiguemos en la opcion Iniciar en:

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

Notas al pie v notas al final

Crear una nota al pie.
Para crear una nota al pie debemos seguir los siguientes pasos:
- Seleccionar la palabra o frase a la cual le vamos a poner una nota.
- Accedemos a la pestafia Referencias.

Si seleccionamos la opcidn Insertar nota al pie la nota se insertard automaticamente y no
tendremos que realizar mas acciones, pero si queremos configurar las notas deberemos


https://www.aulaclic.es/word-2013/secuencias/p18_notas_pie.htm
https://www.aulaclic.es/word-2013/secuencias/p18_notas_pie.htm
https://www.aulaclic.es/word-2013/secuencias/p18_notas_pie.htm
https://www.aulaclic.es/word-2013/secuencias/p18_notas_pie.htm
https://www.aulaclic.es/word-2013/secuencias/p18_notas_pie.htm
https://www.aulaclic.es/word-2013/secuencias/p18_notas_pie.htm

abrir el cuadro de didlogo de Notas al pie y notas al final haciendo clic en la pequefia
flecha situada en la esquina inferior derecha del grupo Notas al pie.

[y Insertar nota al final

A§ Siguiente nota al pie =
Insertar

nota al pie sLraf notas

Motas al pie

Aparece el didlogo que vemos en la imagen.

I - ~
Motas wiey notas al final M
Posicion
Final de pagina Izl
) Motas al finak: Final del documento
Disefio de nota al pie
Columnas: Coincidencia de disefio de seccidn Izl
Formato
Formato de numero: |1, 2,3, ... E
Marca personal: I:I
Iniciar en: 1 =
“|  Mumeracion: Continua E
o Aplicar cambios M
.| Aplicar cambios a: | Texto se-l.;ccin;ado. P T g ol _Izl 1
Insertar l [ Cancelar
e J

Podemos seleccionar entre Notas al pie o Notas al final.
Si seleccionamos Notas al pie podemos elegir entre:
- Incluir la nota al final de la pagina o Debajo de la seleccion.

Si seleccionamos Notas al final podemos elegir entre:



- Incluir la nota al Final del documento o al Final de la seccion.

Ademas en el didlogo podemos seleccionar el formato del nimero que 23
4 L) 4o

LZd..

ab,c ..
&, B, C, ..

i, iy iy ...

I, 1L, 10, ...
*.l T.l *.l §.|

deseamos que se muestre como subindice.
Podemos incluir una marca personal pulsando en Simbolo...
Se puede indicar a partir de qué numero, letra, simbolo comienza la primera nota al pie.

Seleccionar si la numeracion es continua, si reinicia en cada nueva seccién o0 Si reinicia en
cada nueva pagina.

Podemos intercalar entre distintos formatos a lo largo del documento o cambiar de
formato a mitad del documento y aplicar los cambios después seleccionando Aplicar
cambios a Todo el documento.

Cuando tenemos la nota al pie/nota al final creada si nos situamos con el ratén encima
aparece un "bocadillo” con el texto referente a esa nota al pie/nota al final y si hacemos
doble clic sobre el superindice nos lleva a la nota al pie / nota al final referente al
superindice



