EDICION DE PAGINAS

Disefio general de la pagina

Las caracteristicas generales de las paginas de un documento se establecen a través del
cuadro de didlogo Configurar pagina , al que accedes seleccionando la opcién Disefio de
pagina >> Configurar pagina >> # . Con este cuadro de didlogo puedes establecer el
tamano del “papel”, su orientacién, los margenes y ciertos aspectos relativos a la
encuadernacion. Los ajustes se realizan mediante las distintas fichas que componen el

cuadro de dialogo.

Tamarfo del papel

Lo primero que debes establecer es el tamafio del papel que utilizaras para imprimir el
documento, de forma que el aspecto del documento sea el mismo en Word que en el
papel

donde lo imprimiras. Si el tamafio de las paginas en Word no coincide con el tamafio de
las

hojas de papel donde se imprime el documento, o bien habr4 mas espacio en blanco en
las

hojas impresas del que se desea, o0 bien los margenes derecho e inferior se veran mas
pequefios en las hojas impresas, pudiendo incluso perderse texto por la derecha o por
abajo.

En la siguiente ilustracion se pueden ver estos problemas:

e | v

ma v -
[

Pagina en Word Impresa en hoja mayor Impresa en hoja menor

El tamafio habitual de pagina en Espafia es A4. Es el tamafio de pagina que Word asigna
por defecto, aunque se puede cambiar si se quiere imprimir el documento en hojas de
distinto tamafio, asi como en cuartillas o sobres. Podemos cambiar el tamafio de la pagina
seleccionando uno de los tamafios existentes en la lista desplegable Disefio de pagina
>>

Configurar pagina >> Tamano :
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Carta !
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Tabloide
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Oficio
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Ejecutivo
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Mas tamarios de papel...
-

En algunos casos puedes necesitar especificar un tamafio especial que no esté
contemplado en la lista. Para establecer este tamafio especifico de la pagina utilizaremos
el

cuadro de dialogo Configurar pagina , accesible desde Disefio de pagina >> Configurar
pagina >> # :

Tamafo del papel:

(A4

Ancho: |21 cm
Alto: 29,7 cm

Origen del papel
Primera pagina: Otras paginas:

Bandeja predeterminada A Bandeja predeterminada ~

Vista previa

Aplicar a: | Todo el documento | Opgiones de impresion.., ]

Establecer como pregeterminadol I Aceptar ] I Cancelar |




Otra forma de acceder a este cuadro de didlogo es desde Disefio de pagina >> Configurar
pagina >> Tamafo >> Mas tamafios de papel .

Para establecer nuestro propio tamafio de pagina usaremos los cuadros Ancho y Alto que
aparecen en este cuadro de dialogo.

Impresion

En el mismo cuadro Configurar pagina anterior se puede indicar el origen del papel en la
impresora para las paginas, distinguiendo entre la primera y las demés. Si la primera
pagina es una portada, puede que quieras imprimirla en el papel (cartulina, por ejemplo)
de

otra bandeja distinta de donde esté el papel normal para el resto de las paginas.

Y el botén Opciones de impresion... (esquina inferior derecha del cuadro de diadlogo
Configurar pagina ) da paso al cuadro de opciones de Word, en particular a la opciéon
Mostrar >> Opciones de impresion, que te permite especificar tus preferencias generales
de impresion:

Opciones de Word ?

General . & i .
Q Cambie el modo en que se muestra el contenido del documento en la pantalla y al imprimirlo.

Mostrar
Revision Opciones de presentacidn de pagina
Guardar Maostrar espacio en blanco entre paginas en la vista Disefio de impresian
|dioma Mostrar marcas de resaltado
s Mostrar informacion sobre herramientas del docurnento al activar
Personalizar cinta de opciones Mostrar siempre estas marcas de formato en la pantalla
Barra de herramientas de acceso rapido [[] Tabulaciones =
Centro de confianza O Espacios
[ Marcas de parrafo T
[[] Texto oculto abc
[] Guiones opcionales 1

Delimitadores de objeto 7]

[[] Mastrar marcas de formato
Opciones de impresién

Imprimir dibujos creados en Weord
[] Imprimir colores e imagenes de fondo
[] Imprimir propiedades del documento
[] Imprimir texto oculto

[ Actualizar campos antes de imprimir

[[] Actualizar datos vinculados antes de imprimir

Ahora que hemos visto las preferencias de impresion, hagamos un inciso para saber
como

se imprimen los documentos. Por supuesto, para poder imprimir es necesario que esté
instalada alguna impresora en Windows. Si es asi, desde Archivo >> Imprimir se da paso
al cuadro de didlogo Vista previa e impresion del documento . Pulsa el botdn Imprimir ,
para imprimir todas las paginas con los ajustes de impresion predeterminados:
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El cuadro de dialogo contiene entre otras las siguientes secciones y controles:

Copias : Se puede indicar que se impriman varias copias.

Impresora : Permite elegir la impresora de la lista desplegable. El enlace Propiedades
de impresora permite configurar la impresora, lo que obviamente depende de cada
impresora concreta y sus posibilidades. Es importante saber que el documento,
ademas de en papel, se puede imprimir (0 exportar) a un archivo (p.ej. un archivo de
formato PDF o MDI), para llevar ese archivo de impresién a otra maquina donde esté
la impresora donde imprimir.

Imprimir todas las paginas : Para indicar que se impriman todas o determinadas
partes del documento, como un intervalo de paginas, y para imprimir solo las paginas
pares o las impares.

Imprimir a una cara : La seleccién por defecto es que se imprima solo una pagina de
cada hoja, pero se puede indicar imprimir a doble cara reinsertando manualmente en
el alimentador de hojas cada hoja imprimida a una cara.

Intercaladas : Para indicar que cada copia se imprima por separado, o bien todas las
primeras péginas, luego todas las segundas y asi sucesivamente.

Orientacion vertical : Para indicar que se imprima en vertical o apaisado (horizontal).
A4 : Para establecer el tamafio de la hoja que vamos a usar para imprimir.

Margenes normales : Para establecer los margenes que vamos a usar para imprimir.
1 pagina por hoja : Permite ahorrar papel imprimiendo varias paginas por hoja, asi
como escalar el documento para imprimirlo en hojas de tamafio distinto al establecido
para el papel en el cuadro Configurar pagina .

Orientacidon y margenes

Orientacion del papel

La orientacion del papel se establece bien desde Disefio de pagina >> Configurar pagina
>> # , 0 bien desde Disefio de pagina >> Margenes y pulsando Margenes
personalizados... abajo en este cuadro:



INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGI

NN i '

, = . [ Ndmeros de linea ~
Margenes Orientacion Tamafio Columnas

- v - - be Guiones ~

Normal
Sup.: 25cm Inf.: 25cm
lzdo.: 3cm Dcho.: 3cm
Estrecho
Sup.: 1,27 cm Inf.: 1,27 cm
lzdo.: 1,27 cm Dcho.: 1,27 cm
Moderado
Sup.: 254 cm Inf.; 254 cm
lzdo.: 1,91 cm Dcho.: 191 cm
Ancho
Sup.: 2,54 cm Inf.: 254 cm
lzdo.: 5,08 cm Dcho.: 5,08 cm
Reflejado

m Superior: 254 cm Inferior: 2,54 cm
Interior: 3,18cm Exterion: 2,54 cm

Margenes personalizados...

De ambas formas se accede al mismo cuadro de didlogo:

Margenes
Superior: Inferiar: 25¢cm
lzguierdo: Derecho: 3 cm

Encuadernacian: Posician del margen interno: lzquierda

Orientacion

Vertical Horizantal

Paginas

Varias paginas: |Norma|

Vista previa

Aplicar a: | Todo el documento

|Establecelcumuple_determinadu| | Aceptar || Cancelar |

Esta es la ficha que sirve para establecer, en primer lugar, la orientacion del papel. La



seccion Orientacion te permite indicar si quieres un documento con hojas verticales (lo
mas habitual) o apaisadas (horizontales). La orientacién también se puede cambiar
facilmente desde la opcion Disefio de pagina >> Configurar Pagina >> Orientacion .

P

Orientacion verical Orientacion horizontal (apaisada)

Margenes

Y tras establecer la orientacién, lo siguiente que debes indicar es cudl es el disefio
general

de las paginas, dentro de las posibilidades que te ofrece la lista Varias paginas en ese
mismo cuadro de dialogo. Ademas, de la disposicién normal que se muestra en el cuadro
anterior, tienes estas otras posibilidades:

Paginas Paginas

Varias paginag: E Varias paginas: m@
Vista previa Vista previa
Paginas

Varias paginags: paginas por hoja IEI

Vista previa




Margenes simeétricos sirve para documentos que se van a imprimir a doble cara 'y
entonces, en lugar de hablar de margen izquierdo y derecho hablamos de margen interior
y

margen exterior. Las paginas pares e impares tienen los margenes cambiados
(simétricos),

de forma que al encuadernar haya la misma separacion entre el texto y la
encuadernacion.

Observa que al elegir esta opcién los cuadros Izquierdo y Derecho de la seccién
margenes pasan a llamarse Interior y Exterior .

Las otras dos opciones sirven para ahorrar papel al colocar mas de una pagina en cada
cara del papel.

En nuestro caso se supone que el documento va a ser impreso a una cara (una pagina
por

hoja) y se pueden establecer medidas para los margenes superior, inferior, izquierdo y
derecho, de forma que todas las paginas tendran exactamente esos margenes. Si el
documento va a ser encuadernado, se puede establecer un margen adicional de
encuadernacioén, que se afiadira al margen izquierdo para respetar el espacio que se
necesita para la espiral, el canutillo o la goma que se utilizara para encuadernarlo:

[ Margen supetior

Encuadernacidn

|— Margen inferior

Margen izguierdo Margen derecho
(o interion (o exterior)

En la ficha Margenes puedes especificar las medidas de todos esos margenes. Ademas,
Si

vas a encuadernar el documento por el lado més corto, elige Arriba en la lista Posicion
del margen interno , en lugar de Izquierda .

Definiendo los margenes simétricos, ademas de definir el documento como a doble
pagina,

se hace que el margen izquierdo de las paginas impares sea igual que el margen derecho
de las paginas pares (margen interior en ambos casos) y que el margen derecho de las
paginas impares sea igual que el margen izquierdo de las paginas pares (margen exterior



en ambos casos). De esta forma, tras imprimir, el espacio ocupado por el contenido del
documento en cada cara de una hoja coincide (si se mira al trasluz, se podra comprobar).
Para poder ver el efecto que tiene el cambio de los margenes sobre las paginas del
documento, asegurate de que ves los limites del texto. Para ello has de acceder a
Opciones (recuerda que esta accesible desde el mend Archivo ) y en la opcion Avanzadas
buscar la seccion Mostrar contenido de documento y activar la casilla de verificacion
Mostrar limites de texto .

General Establecer salida de destine predeterminada en: | 220 ppp

Mostrar

Grafico | Documentol

Revision )
Las propiedades siguen el punte de dates de grafico '
Guardar

\dioma Mostrar contenido de documento

Avanzadas [] Mostrar colores e imagenes de fondo en vista Disefio de impresién
. . [ Mostrar texto ajustade dentro de la ventana del documento
Personalizar cinta de opciones )
[] Mostrar marcadores de imagen

Meostrar dibujos y cuadros de texto en pantalla
Complementos Mostrar marcadores

Centro de confianza Mostrar limites de texto

[] Mostrar marcas de recorte

Barra de herramientas de acceso rapido

[] Mostrar cédigos de campo en lugar de sus valores

Sombreado de campo: | 5i esta seleccionado u

[] Utilizar fuente de borrador en vistas Borrador y Esquema

[T] Usar fuentes almacenadas en la impresora

Sustitucién de fuentes...

[] Expandir todos los titulos al abrir un documento
Mostrar

Maostrar este nimero de documentos recientes: 25

[] Acceder rapidamente a este nimere de Documentos recientes: |4

Mostrar este nimero de Carpetas recientes desancladas: v

| Aceptar | | Cancelar |

Ademas, asegurate de tener seleccionada la vista Disefio de impresion (en el grupo de
opciones Vista >> Vistas ).

Ahora podras ver delimitada por finas lineas la zona de la pagina donde se ubicara el
texto

de los parrafos del documento:

MHE S O- Documentel - Ward
[EERME] Mo INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR | VISTA
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feula i ]
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[] Lineas de Ia cuadricul B [ Varias paginas EB] Despl
Zoom 100% Nueva Organizar
[T panel de 6n «BF Ancho de pagina  yentana
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toda B2 Restablecer

Zoom Ventana Maros

Esta s Ta zona que ocupa el texto del documento,

Como puedes ver tambien aparecen unas lineas horizontales para separar cada uno de 103
parrafos que lo componen.




La zona exterior es la que corresponde a los margenes del documento, zona en blanco a
respetar para que el documento no tenga un aspecto recargado (imagina un documento
sin

margenes, con el texto llegando al borde mismo del papel). Aunque en algunos de los
margenes puede haber algo de texto, como los encabezados y los pies de pagina, e
incluso pueden colocarse textos breves en los margenes, por medio de cuadros de texto,
que

sirvan como anotaciones.

La tercera ficha del cuadro de didlogo Configurar pagina , la ficha Disefio ofrece mas
opciones para el disefio general de la pagina:

Configurar pagina ? “

Margenes | Papel
Seccion
Empezar seccion: Pagina nueva v
Suprimir notas al final
Encabezados y pies de pagina
D Pares e impares diferentes
| Primera pagina diferente

Encabezado: 1,25 cm
Desde el borde:

4r 4

Pie de pagina: 1,25 cm
Pagina

Alineacion vertical: | Superior v

Vista previa

Aplicar a: |Todo el documento |V Numeros de linea... Bordes...

Establecer como predeterminado ' Aceptar | Cancelar

Los encabezados, como veremos en seguida, son textos que se colocan en el margen
superior. Los pies, en cambio, se sitlan en el margen inferior. En la seccién Encabezados
y

pies de pagina hay opciones que afectan a como los debe colocar Word en las paginas. A
menudo hacemos que la primera pagina del documento sea diferente, por ejemplo para
que

no haya encabezado y/o pie de pagina (si el encabezado coincide con el titulo del
documento que ya se ve en la primera pagina, ponerlo resulta redundante; o indicar que
esa primera pagina es la nimero 1 también puede sobrar). Y si el documento se va a
imprimir a doble cara para ser encuadernado, a menudo se prefiere tener encabezados o
pies simétricos, para lo cual hay que tratar las paginas pares y las impares de forma



diferente. En la siguiente ilustracién puedes apreciar como los margenes de las paginas
pares e

impares del documento son simétricos y cémo los encabezados y pies de las paginas
impares son distintos de los de las pares:
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En la misma seccion de la ficha puedes especificar la distancia a la que se han de poner
los encabezados y pies, desde el margen superior e inferior, respectivamente. En la
siguiente seccion puedes indicar como se ha de ajustar el texto dentro de la pagina. Lo
normal es que se ajuste al margen superior.

Por dltimo, desde esta ficha también puedes establecer un borde a todas las paginas del
documento, pulsando el boton Bordes en la parte inferior derecha del cuadro de dialogo
Configurar Pagina . Veras que con este boton accedes al cuadro de dialogo Bordes y
sombreado que ya estudiaste con anterioridad en la leccion 2. Hablaremos mas sobre los
bordes de pagina en la siguiente seccion



| Bordes | Borde de pagina | Sombreado |

Valor: Estilo: Vista previa

| Haga clic en uno de los
diagramas de la izquierda o
use los botones para aplicar
bordes

Minguno

Cuadro

Automatico

Personalizado
e Ancho: m

¥: pto

Aplicar a:
Arte: |Tudu el documento IEl

[ningunal

Aceptar || Cancelar |

Bordes de pagina

Para afadir bordes en todas las paginas utiliza la ficha Borde de pagina del cuadro de
dialogo Bordes y sombreado . Este cuadro puede accederse desde el grupo de opciones
Inicio >> Parrafo y pulsando el triangulo del boton de bordes (recuerda que el

aspecto de este boton varia dependiendo de cudl fue la dltima accién que hiciste con él).
En lista desplegable que aparece hay que seleccionar la opcién Bordes y sombreado y
aparecera el cuadro de dialogo en el que hay que seleccionar la ficha Borde de pagina :

| Euldes| Bordedegégma;‘ Sombread |

Estila: Vista previa

g - 0 |m Haga clic en uno de los
HNingunao diagramas de la izquierda o
use los botones para aplicar
bordes

Cuadro

Sombra

<]
<
E

Color:

[ avomat v
Ancho:

i | (I | | (0| | | [

Personalizado
(1]
3 pto W
Aplicar a:
Arte: |Todo el documento |E|

{ninguno}
e |




Como vimos en la seccidn anterior, esta ficha también es accesible desde el cuadro de
didlogo Configurar Pagina . Esta ficha es practicamente la misma que la ficha Bordes que
ya vimos en la leccion anterior. Aqui podras configurar tanto el estilo como el colory el
ancho del borde que rodeara toda la pagina. La Unica diferencia es la lista desplegable

Arte que te permite crear bordes artisticos tipo grecas:

Ahdhi
TYYYY
P T T T T T I T T T T T T T I TR T T Y
TYYYY
kb
TYYYY

El primer ejemplo es un borde tipo Sombra y el segundo tipo tridimensional, que solo
funciona con algunos estilos concretos de lineas multiples. Los tres de abajo se han
creado

con la lista Arte .

El boton Opciones... abre el cuadro de didlogo Opciones de bordes y sombreado , que te
permite especificar, entre otras cosas, la distancia desde el borde de la pagina (o desde el
texto) hasta el borde decorativo.



Margen
Superior: |24 pto t—:i} lzquierdo: 24 pto [-_$-j
Inferior: 24 pto—wl--_t-jJ Derecho: |24 pto [i]

Medir desde:
| Borde de pagina El

Opciones

|| Alinear bordes de parrafo y tabla con borde de pagina
Mostrar siempre en primer plano

¥ Rodear encabezado

V| Rodear pie de pagina

Vista previa

L O
woe pave

o
N

Aceptar ] I Cancelar I

Ten en cuenta que la mayoria de las impresoras no pueden imprimir demasiado cerca del
borde de la pagina. Cuando ajustas los margenes de las paginas, Word te avisa si te
sales

del area imprimible, pero con los bordes no te dice nada. Puede que tengas que hacer
algunas prueba de impresion hasta encontrar el mejor ajuste.



