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Práctica Ms Word Junior 

Configurar página 
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Ms Word – Configurar página 

Temas a Ejercitar 

• Definir tamaño del papel. 

• Definir orientación del papel.  

• Determinar márgenes. 

• Insertar y eliminar salto de página y de párrafo.  

 
Desde la cinta de opciones ir a la solapa Disposición – Configurar página 

 

 

• Definir tamaño del papel  

Al hacer clic en la flecha aparecen algunos tamaños  

Si vamos a la pestaña Papel de Configurar página, podemos elegir 

tamaños o personalizar Ancho y Alto 
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• Definir orientación del papel. 

Al hacer clic en la flecha aparecen las orientaciones 

Si vamos a la pestaña Márgenes de Configurar página, podemos elegir 

tenemos las mismas opciones  

 

• Determinar márgenes. 

Al hacer clic en la flecha aparecen algunos tipos de márgenes  

Si vamos a la pestaña Márgenes de Configurar página, 

podemos elegir tenemos las mismas opciones  
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• Insertar y eliminar salto de página y de párrafo.  

Conviene tanto para insertar como para eliminar tener visibles estos caracteres no imprimibles  

Un párrafo es un conjunto de líneas seguidas, caracterizado por el punto y aparte al final de la última 

línea. 

En Word esto se logra con la tecla Enter y el carácter no imprimible es ¶  

Una página del documento se puede insertar desde la cinta Disposiciones –Configurar página 

   

 

También desde la cinta Insertar-Páginas 

 

Con el teclado con la combinación de teclas CTRL+ Enter 

 

 

Para eliminar salto de página y de párrafo, seleccionarlos y   oprimir Supr o Delete 
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• Ejercicio 1 – abrir el archivo base Juego1.docx de la carpeta Configurar página  

1 Tamaño del papel  Carta (21,59 cm de alto por 27,94 cm de ancho) 

2 Orientación  Vertical 

3 Márgenes   Superior - Inferior 2cm– Derecho e Izquierdo de 3cm 

4 Eliminar/insertar los saltos de párrafos  

5 Eliminar/insertar saltos de páginas para que el documento tenga 3 páginas 
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• Ejercicio 2 – abrir el archivo base Juego2.docx de la carpeta Configurar página  

1 Tamaño del papel  A4 (21 cm de alto por 29,7cm de ancho) 

2 Orientación  Vertical 

3 Márgenes  Moderados Superior - Inferior 2,54– Derecho e Izquierdo de 1,91cm 

4 Eliminar los saltos de párrafos  

5 Insertar  saltos de páginas para que el documento  tenga 2 páginas 
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• Ejercicio 3 – abrir el archivo base Juego 3.docx de la carpeta Configurar página  

1 Tamaño del papel  A5 (14,8 cm de alto por 21cm de ancho)-Personal  

2 Orientación  Horizontal 

3 Márgenes  Superior - Inferior – Derecho e Izquierdo de 1,5cm 

4 Eliminar los saltos de párrafos  

5 Insertar  saltos de páginas para que el documento  tenga 4 páginas 
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