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Práctica Ms Word Fundamentos 

Configurar página 
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Ms Word – Configurar página 

Temas a Ejercitar 

• Aplicar configuración de página: todo el documento y de aquí en adelante  

• Uso de guiones automáticos  

 

• Aplicar configuración de página todo el documento y de aquí en adelante 

Se usa para aplicar una configuración a todas las páginas que siguen a partir de donde está el 

cursor.  

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

 
 
Al configurar Orientación y/o Márgenes (ver practicas Junior), se puede configurar para todo el documento 
o a partir de una determinada posición en el documento. 

 
 
✓ Clic en el lugar donde se desea 
empezar la nueva Orientación y/o 
Márgenes  
✓ Aplicar De aquí en adelante  
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Al configurar el tamaño del papel (ver practicas Junior), se puede configurar para todo el documento o a 
partir de una determinada posición en el documento. 

 

✓ Clic en el lugar donde se desea 
empezar con el nuevo tamaño de papel. 
✓ Aplicar De aquí en adelante 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Uso de guiones automáticos  
Los guiones automáticos se usan para separar palabras al final de una línea.  

Esta función se puede activar o desactivar desde la cinta de opciones ir a la solapa Disposición – 

Configurar página-Guiones 

  

Al hacer clic en la flecha aparece el siguiente cuadro: 
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Opciones de guiones, muestra el siguiente cuadro que tiene algunos comandos explicados en el cuadro 

anterior 

  

about:blank
about:blank


  

 

 

 

UTN.BA - Departamento de Aprendizaje Visual (DAV) 
Medrano 951 – C.A.B.A.- Argentina Tel. (011) 4867-7565/7545 / Cel. (54 9 11) 3501 - 6032 

digitaljunior@frba.utn.edu.ar  http://sceu.frba.utn.edu.ar/dav/index.php 

4 

• Ejercicio 1 – abrir el archivo base Juego1.docx de la carpeta Configurar página  

1 Insertar de acuerdo al  modelo Saltos de página 

2 Aplicar Configuración de página de acuerdo al  modelo  De aquí en adelante  

Pagina 1  

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

2 Orientación  Vertical 

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

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

2 Orientación  Horizontal  

3 Márgenes  Superior - Inferior 2cm– Derecho e Izquierdo de 1,5cm 
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• Ejercicio 2 – abrir el archivo base Juego2.docx de la carpeta Configurar página  

1 Insertar de acuerdo al  modelo Saltos de página 

2 Aplicar Configuración de página de acuerdo al  modelo  De aquí en adelante  

3 Apicar  División automática de guiones  

Página 1 y 5   

1 Tamaño del papel  A6 (14,8 cm de alto por 10,5 cm de ancho) 

2 Orientación  Horizontal  

3 Márgenes Estrechos Superior - Inferior 2cm– Derecho e Izquierdo de 1,27cm 

 

Páginas 2 - 3 - 4 

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

2 Orientación  Vertical 

3 Márgenes  Superior - Inferior 2cm– Derecho e Izquierdo de 1,5cm 
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• Ejercicio 3 – abrir el archivo base Juego 3.docx de la carpeta Configurar página  

1 Insertar de acuerdo al  modelo Saltos de página 

2 Aplicar Configuración de página de acuerdo al  modelo  De aquí en adelante  

3 Apicar  División de guiones  manual  a las palabras que están resaltadas en Turquesa 

 

Páginas 1 y 2 

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

2 Orientación  Vertical 

3 Márgenes  Superior - Inferior 2,5cm– Derecho e Izquierdo de 3 cm 
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Página 3 

1 Tamaño del papel  Personal  Carta (21cm de alto por 35 cm de ancho) 

2 Orientación  Horizontal  

3 Márgenes  Superior - Inferior 2,5cm– Derecho e Izquierdo de 2 cm 
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