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PROGRAMA
UNIDAD I: OFIMATICA . DISENO

Seguimos trabajando con el procesador de Texto

¥ 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.

Archivo Imicio Insertar Disefio

IEEIER=

i - r
. ) . B £ Numeros de linea =
Margenes Orientacion Tamafio Columnas
- - - - bt Guiones

Configurar pagina s

Estos méargenes se definen en la pestafia Formato, en el
grupo de herramientas Configurar pagina, donde también
podremos encontrar herramientas para seleccionar
la Orientacion, Saltos de péagina, Tamafio, NUmeros 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 opcion Margenes Personalizados.

ini

Margenes

Mormal

Sup.: 25cm Inf.: 25cm
Izdo.: 3cm Dcho.: 3am
— Estrecho

Sup. 1,27 cm Inf. 1,27 cm
Izdo. 1,27 ecm Dcho. 1,27 cm
Moderado
Sup.: 254 cm Inf.: 254 cm
Izdo. 1,91 cm Dchos 1,91 cm
Ancho
Sup. 2,54 cm Inf. 2,54 cm
Izdo. 5,08 cm Dcho. 5,08 cm
Reflejado

m Superior: 254 cm Inferior: 254 cm
Interior: 318 cm Exterion: 2,54 cm

Margenes personalizados...

También es conveniente especificar el tamafio del papel




gue vamos a utilizar en la impresion. Al hacer clic en el
botén Tamario, se abre una lista de Tamafios
predeterminados. Pero, al igual que en los margenes, aqui
también se puede personalizar el tamafio de la hoja,
haciendo clic en la opcion Mas tamarfos de papel.

A Tarmario

I:I Carta 22%28cm 8.5"%11"

21,59 cmx 27,94 cm

Legal 22x36cm 8.5"x14"
21,539 cmx 33,56 cm

|:| A3
148 cmx 21 cm

Ad
2 omx297 cm

B5

18,2 crmx 25,7 cm

10x15cm 4"x6"
10,16 cmx 13,24 cm

13x18cm 5"x7T"
127 crmx 17,78 cm

2025cm &"x10"
2032 cmx234 cm

L 89x127Tmm
29cmx 127 cm

2L12Tx17T8mm
127 cmx 17,8 cm

[ [ B LT S R L+ .

Mas tamafios de papel...

Disefio de pagina

Tanto si escogemos la opcion de margenes personalizados,
como si pulsamos el pequefio boton de la esquina inferior
derecha del grupo Configuracion de pagina, veremos la siguiente
ventana:




Configurar pagina

Margenes Fapel  Disefio
Margenes

Superion 2,5cm = Inferior

lzquierdo: 3cm = Derecho:

Encuadernacion: Ocm = Posicion del margen interno:
Cirientacian

Al [A)

Vertical Horizontal

Paginas

Warias paginas: Marmal B

Vista previa

([l -Hl Todo el documento  |Re

Establecer como predeterminado | Aceptar

En la pestafia Margenes podemos fijar los margenes tecleando
los centimetros deseados en cada

campo: Superior, Inferior, Izquierdo y Derecho. También el

de Encuadernacion, que es un espacio adicional reservado para
encuadernar las hojas.

- Posicién 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
hoja o Libro plegado. Al establecer cada una de estas opciones
la vista previa te mostrara claramente en qué consisten.

- En la parte derecha de la pantalla tenemaos la Vista previa que
nos dara una idea bastante aproximada de cémo afectan los
cambios que hemos introducido al disefio de la pagina.

- Si pulsamos el boton Establecer como predeterminado, los




valores actuales seran los que se utilicen en los nuevos
documentos que creemos.

En la pestafia Papel se puede seleccionar el tamafio por ejemplo
A4 u oficio, etc.

Bh la pestaria Disefio fijaremos la posicion de Encabezados y
jes de pagina. Hemos dicho que fuera de los margenes no se

) puede escribir, pero hay una excepcion; los encabezados y pies
Y/ 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 pagina y 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.

Disefio de pagina

Fuente
https://www.aulaclic.es/word-2016/secuencias/p08_pagina.htm
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@ihfigurar pagina A4.

, izquierdo de 3cm, derecho de 2cm e inferior de 2,5cm

iA trabajar!
Cynthia




