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Definir tamaiio y orientacion del papel

Para configurar el formato de la pagina utilizamos en la solapa Di-

sefo de pagina el grupo Configurar pagina:

) d9- 023 @FOTAL -
o
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia

A n Colores ~ N3 R i“: Saltos ~
Aa | S ) :
: Fuentes ~ o ) Numeros de linea ~
Temas — Margenes Orientacion Tamanio Columnas _ =

- Efedos > - - - - b Guiones ~

Temas Configurar pagina 4
Podemos establecer nuestros parametros desde cada una de las
opciones desplegando la flecha debajo de ellas o haciendo clic en la
flecha en el angulo derecho del grupo aparecera la ventana de con-

figuracién:

Insertar

Wi

Disefno de pagina

= |

Margenes Orientacion (Tamario|

]

e E] K]

Carta
21,59 cm x 27,94 cm

Oficio
21,59 cm x 35,56 cm

Ejecutivo
18,41 cm x 26,67 cm

A4
21 emx 29,7 cm

A5
148 cmx21l cm

Sobre n°10
10,48 cm x 24,13 cm

Sobre DL: 110 x 220 mm
11 emx 22 cm

Sobre C5: 162 x 229 mm
16,2 cmx 229 cm

Sobre monarca
9,84 cm x 19,05 cm

Mas tamarfios de papel..,




UTN-FRBA PROGRAMA DIGITAL JUNIOR

Configurar paginae r7 I&

Mirgeres || P | Daslio
Tarudio dal pepel

04

<

Agcho: 2L em —

Alg: 29,7 av. -

gt el peg

Privvgra plona O i ey

fandeis crodetevaids (Hardels eadet s
Sarcdeia ptedetoryanacds Serciutn prodeturrinads

s peodeter raads (addeis credelwney

Vita preas
fokar a:
Todn o docurents v

[ Spoures de pprem.. |

[Bredotarrens_ | [ Acestar | [ Cornter |

Para establecer el tamafio del papel, hacemos clic en la solapa Papel y selecciona-
mos su tamano (A4, Oficio o Legal, Carta o Letter, etc).

. | ]1 En tanto que, para definir la orientacion del papel, pulsamos sobre
oremacen Tamane ¢ |@ Opcion  Orientacidon, la misma puede ser Horizontal (o apaisa-

= I Vertical

da) y Vertical. O en la ventana configuracién en la solapa Margenes

encontramos las mismas opciones:

_;] Horizontal

Recuerde que si no desea aplicar la misma configuracion en todo su documento en el

cuadro Aplicar a: podra elegir la parte afectada con la configuracién elegida
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Determinar margenes

Fwrtar Dntho o copna Petirencnt Zeressen

El margen es la distancia desde el texto del docu-

mento al borde del papel. Para configurar los mar- e
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del grupo Configurar pagina.
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Se pueden establecer los margenes Superior, Inferior, Derecho e Izquierdo, en
caso de desear configurar varias paginas que luego impresas de ambos lados de la
hoja se utiliza la opcion Margenes simétricos que transforman a los margenes
derecho e Izquierdo en Interior y Exterior.

También en el caso de realizar una Encuadernacion se agregar un espacio en centi-
metros adicional a los margenes. Los margenes de encuadernacién ayudan a evitar

que parte de texto quede oculto al encuadernar el documento
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Encuadernacion

Margenes simétricos

Vista preliminar

La Vista previa o preliminar se utiliza para la visualizacion de una pagina antes de

imprimirla; para ello, en la solapa Archivo, seleccionamos la opcion Imprimir:
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Esta ventana estd compuesta por dos secciones, en el sector derecho ser vera la
Vista Previa de la pagina donde estamos situados en nuestro documento y en la sec-
cion a la izquierda de la vista previa dispondremos de todas las opciones de configu-
racion de pagina y el botdon Imprimir, la cantidad de copias y la posibilidad de selec-

cionar la Impresora que realizara el trabajo.

En la parte inferior de la pantalla veremos el nimero de pagina y podremos ajustar
el zoom para ver con mayor claridad los detalles de impresion.

En la siguiente imagen la Vista preliminar nos permitird observar que la figura al
final de la pagina se superpone con el borde de la misma y podremos corregir esto

antes de realizar la impresion del documento:

o
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Color de pagina

N -+
bl |
Marca de Color de  Bordes
agua~ pagina~ de pagina
Fondo de pagina

Otra de las opciones de la solapa Disefo de Pagina per- J
mite establecer las caracteristicas del Fondo de pagina,
en dicho grupo podremos establecer el color de fondo, los

bordes y si deseamos insertarle una marca de agua.
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Para definir el color de la pagina, hacemos clic en el botén Color de pagina. Al ac-

cionar dicho botén se visualizara el siguiente cuadro:

A | Aplicar sar
o T s
S———% = zquie

Color de| Bordes =
pagina - de pagina | EF Dered

Colores dei tema
H EEETEN

Colores estandar
mn EEEEN

Sin color

Mas colores..

Efectos da reileno..

La opcidon Efectos de relleno permitira incorporar como fondo de nuestras paginas,

rellenos degradados, tramas, texturas o imagenes.

Marca de agua

Las Marcas de agua son texto o image- g P -

Mares

nes que aparecen detras del texto del
: prine

Conndencial -

documento. A menudo se agrega para
identificar el estado del documento, como
marcar un documento como un Borra-

dor, Confidencial o No copiar. Puede

ver las marcas de agua en la vista Disefo WIDECIAL TOTTIET 3 WO COMAAT
de impresidn y la vista lectura a pantalla

completa o en un documento impreso.

Se puede optar por una marca de agua

1O COMAR )

de imagen o de texto, para ello seleccio- DecAnacones de sespsnsaiisaes =

namos Marcas de agua personaliza-

das...
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Marca de agua impresa

") Sin marca de agua

@ Marca de agua de imagen

Seleccionar imagen...

Escala: Butomético B [¥] Decolorar

(©) Marca de agua de texto
Idioma: Espafiol {Argentina)
BORRADOR
Times New Roman
Tamafio: Automatica

Color: Automatico Semitransparente

Cancelar

Distribucion: (@) Diagonal Horizontal

El boton Seleccionar imagen.. permitird acceder a las imagenes guardadas en nues-

tro equipo. Si la imagen elegida es muy oscura se podra activar el botén Decolorar
para que no dificulte la lectura del texto del documento y también se podra ajustar
su escala.

En esta ventana se podra personalizar el texto que deseamos aparezca como Marca

de agua, estableciendo también la fuente, el tamafio, el color y su distribucion.

Borde de pagina

Establecer borde a una pagina permite aplicar un borde a la misma de acuerdo a
nuestras especificaciones. Puede ser simplemente un cuadro alrededor de la péagina,

un cuadro con sombra, un cuadro con efecto 3 D o personalizado.
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Si necesitamos aplicar un borde personalizado, por ejemplo, que no tenga linea infe-

rior, debemos seguir los siguientes pasos:
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“B  Seleccionar Personalizado
“B  En el cuadro vista previa hacemos clic en la linea inferior y veremos que ésta
desaparece.
El borde de pagina puede establecerse a todo el documento o a determinadas sec-
ciones para ello utilizamos el cuadro Aplicar a:

Para eliminar bordes de pagina solo deberemos hacer clic en la opcidon Ninguno. Re-

= e

| R T )

o Lot sntome - Tatiee mmapte Jrtwew g ®

Bewe

|me ~rrw e =

cuerde que el borde de pagina afecta a todas las paginas o a secciones (determina-

das paginas) del documento con lo cual no debera seleccionar texto para realizar

estas acciones.

Saltos de pagina

Cuando tenemos un documento dividido en varios titulos y deseamos que cada titulo
figure en una nueva pagina, nos posicionamos en el renglén (en blanco) sobre cada
titulo y hacemos clic en Salto de pagina de la solapa Insertar, de la cinta de op-

ciones.

g (] 5
|
Portada Pagina Salto de

v ¢n blanco pagina
Paginas

Sin embargo, disponemos de mas opciones desde la solapa Disefio de pagina, gru-

po Configurar pagina, boton Saltos.

ertar Dsiefio de pagms Saterancing - orrespendencs
N % Salios v

Margenes Onentandn Tamana Colusmiung

L ) rameror de Vines -

b2 Glanne: |
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Al accionar dicho botén se visualizan las siguientes opciones para Saltos de pagina
y para Saltos de Seccién:

Saitos de secadn
| Pagina siguiente
Saltos de pagina r: i}
4 | » ——] Insertar un salto oz seccion y empiezz 3 nueva
Pagina >*;1' section 2n Ia nuevs pagins.
Yo Marcar el punto en el gque termine una paginay — !
amienzs la sig 4
N tomienzs la sigulente Continua ‘
‘. Insertar un saito ce section y empizzz Ia nuena
IR Lokimna | sectidn en la misma pagina.
| Incicar que of texto que sigue al salto de columna
i o nzach en la siguiente calumn £.:
_“'_j romenzacd en k. guiente calumna, | = Pagina par
| —2— mnsetarunsalto ce seccion y empieza [a nueva
Ajusie del texto ; r=deny s2ction en la siguiente pagina par,
Separar of texto avededor de 105 objetas ce paginas =3
Web, como o teddo del LRulo del 1exto del cuen Pagina impar
i 1

Insertar un salto G section y empieza I3 nueva
=3 1 section #n |3 siguiente pigina impar. |

A la derecha de cada opcién aparece la descripcion del tipo de salto que se insertara
al hacer clic sobre ella. Cabe aclarar que para aplicar configuraciones de pagina dife-
rentes es muy Util utilizar salto de seccién y para el caso de estar realizando texto en
estilo periodistico (columnas) el salto de columna permite indicar que el texto des-

pués del salto comenzara en la siguiente columna.

Uso de guiones

Los guiones se utilizan para separar palabras cuando éstas no caben, en
forma completa, en una misma linea.
Dicha opcién se encuentra disponible en la solapa Disefio de pagina, grupo

Configurar pagina, de la cinta de opciones.

ertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia

i By Ij =) Saltos ~
> H=] £ Numeros de linea ~
Margenes Crientacion Tamafio Columnas __
= S = v be Guiones ~

<l

Configurar pagina

Al accionar dicho botdn dispondremos de las siguientes opciones:
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T

b Guiones = agua

MNinguna
v || Automatico
Manual

be~ Opciones de guiones...

Al pulsar Opciones de guiones se abre la siguiente ventana, en la cual
deberemos tildar las casillas de verificacion para activar la divisidon automa-
tica del documento. También podemos separar en silabas las palabras en
mayuscula, establecer la zona de divisién e indicar en cuanto deseamos li-
mitar guiones consecutivos; o si, simplemente, no deseamos limitar.

Guiones El

Divisidn automatica del documento
Dividir palabras en maydsculas

Zona de division: 0,5 €m 3
Limitar guiones consecutivos a: Mo limitar 3
tanual. .. ] [ Aceptar ] [ Cancelar

La zona de divisidon es la cantidad maxima de espacio que Word permite
que haya entre una palabra y el margen derecho sin dividir la palabra con
un guion. La zona de divisién se puede modificar para hacerla mas ancha o
mas estrecha. Para reducir la cantidad de guiones, ensanche la zona de divi-
sién. Para reducir la irregularidad del margen derecho, haga que la zona de

division sea mas estrecha.

Se puede limitar la cantidad de guiones colocados en lineas consecutivas
con la opcion Limitar guiones consecutivos a. En la misma se coloca la

cantidad deseada, o se escoge No limitar.

Insertar portada

Para agregar una portada o caratula a nuestro do- j j b |
= | =

cumento debemos recurrir a la solapa Insertar,

L. , Portada Pagina Salto de
grupo Paginas, Boton Portada. - en blanco pagina

Paginas
10
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Cuando pulsamos la flecha debajo del boton Portada se desplegara el siguiente menu

donde encontraremos varios modelos de portada:

[Escribir of titulo del [Escribir el titulo
documentol

Contraste Cubiculos

[Escribie of tinslo

del documeato] ®
iz e
Exposicién Linea lateral Moderno

| - e T e—
@Q Quitar portada actual

5

5| Guardar seleccién en una galeria de portada

Haciendo clic sobre la portada elegida se insertara al comienzo de nuestro documen-
to una hoja que tendra el aspecto seleccionado. Las portadas siempre se insertan al
principio del documento, independientemente del lugar donde esté situado el cursor

Una vez insertada modificamos o reemplazamos los elementos de ejemplo, que

contenga la portada, por los deseados.

En la siguiente imagen se muestra la portada Exposicion:

(<
- [y e 190044 84 agne R FRre— Y [ Y -
: -—, S, A e 4 0

Phanet  Why g e

JEsritir o tule ded Sonmnino]

11

e LR s Mt A1 D DR Raats se—— 1;04:0
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Personalizamos la portada del siguiente modo:

Sustituimos la imagen: Seleccionamos la misma y pulsamos la tecla SUPR. A con-
tinuacidn, agregamos una nueva imagen mediante la solapa Insertar, grupo Ilus-
traciones, botén Imagen o Imagenes prediseiiadas

Reemplazamos el texto: Hacemos clic en cada cuadro e ingresamos el texto que
necesitemos agregar.
Nota: Para aplicar formato a textos, cuadros de texto o imagenes, utilizamos las

mismas opciones que en el resto del documento.

Dac - Micaect Wend
! Inge et oeto 08 03 Neterenoin CONespmndmon ANewiaw Vata
| . Nountovim oy £) SO cSesamtin 1] 0D
g ‘u _ Exatom * "'J M Soowartad ;?'3
o

Lrcharn ae Mastese o Joom 100% Cavtin

srmreute pastets ceepets 3 B0 ouptar- = Lo 1 emttenan «

I

o Ll

Pageatdr?  Rwatexnal | 5 Euafol Espete meraouna jooie s e

Borramos los textos no utilizados: Para ello, hacemos clic en el nombre del cam-
po a borrar (en la siguiente imagen hemos seleccionado el campo Teléfono) y pul-

samos la tecla SUPR.

12
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Pagina en blanco

En ocasiones necesitamos insertar en cualquier posiciéon de nuestro documento una
pagina en blanco. Para ello haga clic en el lugar del documento donde desea insertar
una nueva pagina. La pagina insertada aparecera inmediatamente antes del lugar
donde esta situado el cursor.

Esta accidn agregara saldos de pagina. Active la opcion Mostrar u ocultar marcas de
parrafo del grupo Parrafo, solapa Insertar y podra ver los saltos de pagina inserta-
dos.

Para eliminar una pagina en blanco de un documento Word coloque el cursor al co-

mienzo del salto de pagina y pulse SUPR.

| Salto de pagina

Insertar numeracion

Para insertar nimero de pagina recurrimos a la solapa

Insertar, de la cinta de opciones, grupo Encabezado y = #
- 7 - Encabezado Pie de Numero de
Pie de pagina. < paginaT Codtinas

Encabezado y pie de pagina

Al accionar sobre el botén Nimero de pagina dispon-

dremos de las siguientes opciones:

13
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Cada una de estas opciones desplegara un listado de formatos predefinidos para

cada posicion:

[®] | Principio de pagina 3
[#] = Final de pagina 3
kF | Margenes de pagina »
#]  Posicién actual »
ﬁ; Formato del nimero de pagina...

Mediante la opcion Formato del nimero de pagina.. accedemos a la siguiente

ventana:

Formato de los numeros de pagina @E|

Formato de ndmero:

[ tneluir nimera de capikuls

Mumeracion de paginas

(%) Continuar desde la seccidn anterior

() Iniciar en: F

[ Aceptar l[ Cancelar l

Donde podremos seleccionar su formato, si se desea, o no, incluir el nimero de capi-

tulo, y si se quiere continuar con la numeracion, o en qué nimero iniciar la misma.

Encabezado y pie de pagina

El texto agregado en el encabezado y pie de pagina se visualizara en todas las pagi-
nas del documento. Para colocar un encabezado o pie de pagina hacemos clic en el
boton Encabezado o en el boton Pie de pagina presentes en el grupo Encabeza-
do y pie de pagina, solapa Insertar.

El encabezado se inserta en el drea que deja el margen superior, mientras que el Pie

de pagina se inserta en el area que deja el margen inferior.

14
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Encabezado Pie de Numero de
x pagina~ pagina~
Encabezado y pie de pagina

Las opciones disponibles para el encabezado son:

In ess

I hbanes (res o humemael

R R |

|Eacriber ol ki ded o wrmenty

] Le encatenado

3 Quity svcaberas

Similares opciones tendremos a nuestra disposicion para el pie de pagina.

Si desea personalizar el encabezado o el pie pulse en Editar encabezado y automa-
ticamente aparecera activada la zona que le permitird escribir o insertar el texto o
imagen que desee.

Automaticamente aparecera una nueva solapa denominada Herramientas para

encabezado y pie de pagina / Disefio que le permitird personalizar todos los da-

tos a ingresar.

En esta solapa encontramos los siguientes grupos y opciones:

15
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Grupo Encabezado y Pie de pagina: Permite personalizar el Encabezado, Pie de
pagina, NiUmero de pagina.

Grupo Insertar: Lo utilizamos para agregar la fecha y hora, elementos rapidos
(como el autor, fecha de publicacién, direcciéon de correo electrénico de la compaiiia,
etc.), imagen e imagenes predisefiadas.

Grupo Navegacion: Se usa para crear Encabezados o pies de pagina distintos, se-
gun la pagina sea par o impar; en el mismo encontramos: Ir al Encabezado, Ir al pie
de pagina, Seccion anterior o siguiente, Vincular al anterior.

Grupo opciones: Lo utilizamos para indicar si se desea, por ejemplo que en la pri-
mera pagina no figure el encabezado; en dicho grupo encontramos: Primera pagina
diferente, Paginas pares e impares diferentes, Mostrar texto del documento.

Grupo Posicion: Indica la distancia al margen del Encabezado desde arriba, y la
distancia del pie de pagina desde abajo.

Grupo Cerrar: Permite cerrar esta solapa y volver a la ediciéon de nuestro documen-

to.

Grupo opciones

Para establecer que el encabezado o pie de la primera pagina sea diferente; o para
que las paginas pares contengan un encabezado y las impares otro, es necesario
como primer paso establecer en la configuracién de pagina estos pardmetros. Ha-

ciendo clic en la pequefia flecha que figura en el borde inferior derecho del grupo

I f «x\‘ I 1 oy Saltos -

—_ - —* £ I NUmeros de linea *
Margenes Orientadén Tamano Columnas
R : : = b~ Guiones *

Configuzat pagina

Configurar Pagina.

En la ventana que se abre escogemos la solapa Disefio, donde encontramos las

opciones:

16
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Pares e impares diferentes y Primera pagina diferente, para habilitar estas

opciones hacemos clic en las casillas de verificacion.

Configurer pagine ﬁlﬁ‘

Migerms | Pasel | Dhe'

Paras » Epee: dferwses
7 Poree s phgna Serecte

[resbarnds
Dwsde of benche

Akcy & | Tods el documeres W | tisreroe de fres tercme

ey — e
Cemtrrres axpt | | Corese
S o rw ~

Luego, al insertar el encabezado y utilizando los botones Seccidon anterior o si-
guiente, presente en el grupo Navegacion, nos desplazamos por los distintos en-
cabezados; es decir, cuando hagamos clic en Encabezado se nos presentara la op-
cion para completar el encabezado de pagina impar, y luego de completarlo con el

botdn anteriormente mencionado, pasamos al encabezado de pagina par.

J} 5, Seccién anterior

; _fﬂSeccion siguiente

Iral pie .

encabezado de pagina %7
Exploracion

El boton Vincular al anterior permite repetir el mismo texto en ambos encabeza-
dos.

Si se desea agregar elementos distintos en el encabezado o pie de pagina, por ejem-
plo de la pagina 1 a 4 un encabezado, de la 5 a 7 otro, etc., lo que debemos hacer
es dividir el documento en Secciones (insertando saltos de pagina) y luego comple-
tamos cada encabezado o pie de pagina utilizando los botones Seccion anterior o

siguiente, presente en el grupo Navegacioén.

17
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Elementos rapidos.

Los elementos rapidos son piezas de contenido que podemos volver a utilizar, tales
como Propiedades del documento (Titulo, Autor, Palabras claves) y Campos. En
muchas ocasiones se insertan en el pie de pagina pero es posible insertarlos en cual-
quier posicion del documento.

Para insertar elementos rapidos posicionamos el cursor donde queremos agregarlos
y pulsamos el boton Elementos rapidos incluido en el grupo Texto, solapa Inser-
tar.

A = ‘ﬁ A= [Zlineadefima v
= _53 Fechay hora
Cuadro Elementos WordArt Letra

de texto ~ rapidos ~ - capital ~ "§d Objeto ~
Texto

Cuando pulsamos dicho botén se despliega el siguiente menu:

dor Referencia Encabezado Piede Numero de Cuadro |Elementos W

cruzada v pagina~ pagina~ de texto v | rapidos v
% | &g Autotexto »
B
=] Campo..
légini Insertar un campo

ﬂcaciorn.{l Inserta un campo.

Al activar la opciéon Campo aparecera un listado de los campos disponibles
para este documento:

Por ejemplo si deseamos insertar el nombre del archivo pulsamos en el lis-
tado sobre el hombre de campo FILENAME, en opciones de campo podemos
activar la casilla Agregar la ruta al nombre de archivo. El resultado segun
del documento que estemos realizando sera similar al siguiente:
C:\Users\Escritorio\MANUALES OFFICE 2010\Word 2010\04-UTN FRBA Word
2010 Disefio de pagina.doc
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Opoiones de Campo
Agregar bs (uta d roere de dchv

[Todos]
tiontrm dn campon:
AutoTex!
AutoTextlst
EarCode
Bbbographyy
BaCutine

Ctason

Si deseamos insertar algun disefio que hemos realizado como por ejemplo un logo
podremos agregarlo en la galeria de bloques de creacién.
Por ejemplo seleccione un sector del documento, oracidon, imagen y en Elementos

rapidos haga clic en Guardar seleccion en una galeria de elementos rapidos.

—— | Seleccionamos este

U I n . B ﬂ texto y la imagen
AMIVERIIOAD TEREMOUOGICA MACIONAL
FACLATAD MIONMAL B0 NS Ay

Aparecera la siguiente ventana:

Crear nuevo bloque de creacion

Nombre: || -
Galeria: ] Elementos répidos B

Categoria: General

Descripcion:

Guardar en: iéuilding Blocks.dotx(es-ES)

]

Opciones: jInsertar solo contenido

Cancelar

Asignamos un nombre y si deseamos una descripcién. Volvemos a hacer clic en Ele-

mentos rapidos del grupo Texto y aparecera la siguiente opcion para insertar el bo-
que de creacién guardado:
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