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PREPARANDO EL TRABAJO

Como bien sabras, una aplicaciéon informatica de tratamiento de textos, llamadas habitualmente
Procesador de textos, es un programa que permite realizar todo tipo de documentos escritos a los
que se les puede aplicar una serie de funciones y efectos, con el fin de obtener un documento
atractivo y preciso y, todo ello, de una manera sencilla y facil de usar.

Las organizaciones lo utilizan para editar, guardar e imprimir documentos que pueden contener
texto, imagenes, gréficos y otros objetos que, en muchos casos, ofrece la propia aplicacién.

Las funciones basicas que tienen se pueden resumir en:

FUNCIONES DEL PROCESADOR DE TEXTOS

Crear documentos Guardar documentos Imprimir documentos Insertar graficos
| | | |
quese pusden [paarg ads tande parg obtener parg
ModIiflcar antes de Recuperarlosy .
) . Coplas Mejorar la Apariencla
imprirmir Modiflcarlos

* Revisar |a ortografia del documento.
+ Usar distintos tipos de letray margenes en el documento.

* Realzar el texto.

Todo esto que te mostramos en el esquema anterior ya sabes realizarlo, por lo que en el curso en
el que te has matriculado, aprenderas a realizar otras acciones que en ocasiones te ayudaran a
realizar trabajos que no sabias que se podian hacer.

Las explicaciones de este curso se van a realizar tanto con el procesador de textos Microsoft Word

2007 como con su homdénimo OpenOffice Writer. De esta forma, los ejercicios podras realizarlos
con cualquiera de estos dos procesadores de textos.

Objetivos

A lo largo de este mdédulo aprenderas a:

e Trabajar con la Configuraciéon de péagina.
e Insertar, Modificar y Eliminar Encabezados y Pies de pagina.
e Trabajar con Plantillas.



Ul. Configuracion de pagina

De la configuracion de pagina dependera que nuestros documentos tengan el aspecto que
deseemos. Entendemos que las opciones basicas relacionadas con la configuracién de pagina
(margenes y orientacion) ya las conoces, pero aqui queremos aprovechar para trabajar con
algunas de sus utilidades menos conocidas.

Antes de comenzar a trabajar con un documento, conviene tomarse un momento para decidir su
estructura. Habitualmente trabajamos en hojas con orientacidn vertical, pero si queremos hacer un
diptico, es mejor partir de la orientacion apaisada. Es posible que necesitemos introducir paginas
apaisadas entre otras verticales para poder insertar tablas que no caben en una hoja vertical.
También es bastante habitual que fotocopiemos nuestros documentos por las dos caras, por lo que
necesitaremos margenes simétricos... Todo ello, se consigue determinar desde la configuracién de
pagina y a algunas de las tareas que se realizan desde esta opcién, vamos a dedicar este primer
apartado del médulo 1.

Dentro de la pestaia Disefio de pagina, disponemos de los iconos necesarios que nos permitiran
hacer estas tareas.
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Configurar pagina

Si trabajamos con OpenOffice, basta con seleccionar la opcién Pagina del menu Formato.
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Administrar |Pa'|gina |Fundu | Encabezramiento |Pie de pagina |Emde |Calumnas|Nnta al pie |

MNombre Predeterminado

Estile siguiente |Predeterminadu- IZH
Vinculade con | E|
Categoria Estilos personalizados E"
Contiene

Ancho: 21 Ocrn, Altura fija: 29,7cm + Desde arriba2 Ocm, Desde abajo2 Ocm + Blanco,
Transparente + Direccidn del texto de izquierda a derecha (horizontal) + Descripcidn de la
pagina: Arabe, Verticallzquierda + Predeterrninade + Sin conformidad de registro

I Aceptar ” Cancelar ” Ayuda ”F_tﬁtabiecer

1.3. Cuadro de didlogo para la Configuracién de pagina en Writer. Captura propia.

Importante

La estructura de la ventana de Word es la siguiente:
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De la misma forma, los componentes bésicos de la Cinta de Opciones son:
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En el caso de trabajar con OpenOffice Writer, la ventana tiene un modelo mucho mas clasico, tal y
como puedes ver en la siguiente imagen:

Grupos
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Margenes (Word)

La opciéon margenes, incluye, ademas de la posibilidad ya conocida de introducir las medidas de los
margenes, otras opciones:

r = - B

Margenes | Papel | Disefio |
Margenes
s | i [P
Superior: 2.5an |-|_:~| Inferior: IZ,E cm EI
Izquierdo: 2,54 om 'l-_,:.‘-| Derecho: {2,54am Iﬂ
Encuadernacian: 0 cm 'l-_,:.‘-| Posicion del margen interno; iIzquierda : |
Orientacidn
Al
Vertical Horizontal
Paginas
Varias paginas: |Nurmal |Z|
Vista previa
Aplicar a: |Tndu el documento IH
Establecer coma predeterminado ] I Aceptar I [ Cancelar

e El margen de encuadernacion, permitird crear un margen adicional, cuya posicién
variara si usamos margenes simétricos o permanecerd a la izquierda si no los usamos.

e Margenes simétricos ajusta los margenes izquierdo y derecho de forma que cuando
imprima en ambos lados de la pagina, los margenes internos de las paginas opuestas y
los margenes exteriores tengan el mismo ancho. Normalmente no disponemos de
impresoras que impriman a dos caras, pero, como veremos mas adelante, podemos
imprimir primero las paginas pares, volver a colocar el mazo en la impresora, e imprimir
las impares por la otra cara. También es muy habitual fotocopiar por las dos caras
documentos impresos a una cara. En estos casos, conviene hacer los margenes
simétricos.



M aryenes de encuadermacion

::::::::éﬁlﬁi

1 L L Ak
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Maryeres simétricos

o Dos paginas por hoja divide, a la hora de imprimir, la hoja en dos partes e imprime la
primera pagina en la primera parte de la hoja y la segunda pagina en la segunda parte de
la hoja. Esta casilla de verificacion se utiliza cuando la pagina que se va a imprimir se
dobla por la mitad, por ejemplo para la creacién de un diptico, y las dos paginas quedan
en la parte interior. Los margenes externos (encuadernacién) de la pagina y los internos
tendran el mismo ancho. Esta disposicién de pagina no es visible desde la vista preliminar
en la que cada una de las dos paginas que ocuparan la hoja aparecen de forma
independiente.

El desplegable Aplicar a permite decidir si los cambios se fijardn en todo el documento o sélo en
una parte.

Para conocer todo lo que puedes hacer con los margenes en Word, puedes acceder al siguiente
enlace:

e Margenes en Word 2007.


http://office.microsoft.com/es-es/word-help/cambiar-o-establecer-los-margenes-de-pagina-HP001226492.aspx?CTT=1

M3 (O Office)
Debes tener en cuenta que aunque la mayoria de los procesadores de textos permiten las opciones

gue te hemos explicado en la seccién anterior, la ubicacién de las mismas es diferentes.

Teniendo en cuenta esto, el cuadro de didlogo existente en OpenOffice Writer para cambiar los
margenes es el que se muestra en la siguiente figura:

' Estilo de pagina: Predetermi

Administrar | Pagina |Fondu|Encahezamienta |Pie de pagina |Eurde |Culumnars|Nnta al pie

Formato de papel

Formato Ad =

Ancho 21,00cm @

Altura . 29 70cm E{

Orientacién @ Vertical

() Apaisada Alimentacion del pz|[Segun la configuracidn de IIE”
Margenes Configuracién del disefic
Lzquierdo !_Z:UD_Em_£| Disefic de pdgina |Derecha e izquierda IZ”
Derecho !%ﬂﬂcm '__%__” Formato b [ e IZH
Superior m [] Conformidad de registro
iffer EMTL_E |E;ti|n:: de referencia _ ]|

[ Aceptar ][ Cancelar ” Ayuda ”Eﬁtabiecerl

1.10. Cuadro de didlogo para la Configuraciéon de los margenes OpenOffice Writer. Captura propia.

Para conocer todo lo que puedes hacer con los margenes en OpenOffice Writer, puedes acceder al
siguiente enlace:

e Margenes en OpenOffice Writer.


http://wiki.open-office.es/La_pestana_pagina_-_Estilo_de_pagina#Configuraci.C3.B3n_de_M.C3.A1rgenes

Tamano del papel (Word

En la solapa Papel decidimos qué tipo de papel vamos a usar (habitualmente A4). La posibilidad de
aplicar estos pardmetros sélo a partes de un documento (texto seleccionado, secciones, de aqui en
adelante, etc.) permite combinar, en un mismo archivo paginas de distintos tamafos.

| Papel | Disefio

r B

|
Tamafio del papel:

- |
Anchio: E-.EE,EEI cm !-_i-_Jll
Alto:  |27,94cm =

Crigen del papel

Seleccdn automatica
Selecridn automatica d
Alim, manual en band.
Bandeja 1

Bandeja 2

Bandeja 3

Bandeja 4

Bandeja 5

Seleccidn automatica
Selecddn automatica d
Alim. manual en band.
Bandeja 1

Bandeja 2

Bandeja 3

Bandeja 4

Bandeja 5

Vista previa

Aplicar a: |Tudu el documenta IZI

[ Opdones de impresion. .. ]

Importante

| Aceptar | | cCancelar |

Ahora que ya sabes cdmo cambiar los margenes y el tamafio del papel, en el siguiente enlace
puedes ver un videotutorial de cémo llevar a cabo estas operaciones con Word.

https://www.youtube.com/embed/M)BgU4_NUPI


https://www.youtube.com/embed/MJBgU4_NUPI

Tamano del papel
(OpenOffice)

Al trabajar con OpenOffice Writer, la seleccién del tamafio del papel la tenemos en la misma
pestafa que en la que modificamos los margenes.

' Estilo de pagina: Predeterminade

Administrar | Pagina |Fundﬂ|Encabezamienm |Pie de pagina |E-mde |Cuiumnars Mota al pie

"

[ Formato de papel

Ancho 21,00cm E—-i

Altura . 29 70cm EJ-

Orientacion @ Vertical

[Segun la configuracidn de IIZ”

L () Apaisada ) Alimentacién del p:
Margenes Configuracién del disefic
zquierdo :_E,UE]_ErrI_ Disefic de pagina |Derecha e izquierda IZ”
Derecho !}__ﬂﬂcm | Formato j [E5.0 |Z||
Superior I-E,UDT [C] Conformidad de registro
Tiffer é-lﬂﬂcm |E;ti|u: de referencia \

| Aceptar || Cancelar || Ayuda || Restablecer |

Importante

Suponemos que ya habras practicado un poco y habras realizado modificaciones de los margenes y
del tamano del papel con OpenOffice Writer. De todas formas, en el siguiente enlace tienes una
breve explicacion de cémo llevar a cabo estas acciones.

Tutorial


http://www.aulaclic.es/openoffice/t_6_1.htm

Disen
Es una de las que mas utilizards en este curso y, seguramente, en tu posterior trabajo con Word.

Algunas de sus funciones son especificas, y a ellas dedicaremos mds atencidn, otras son accesibles
desde otros puntos del programa y estdn enlazadas con el médulo en el que se desarrollan.

i|Mérga1es|Papd i

Seccdn

Empezar seccidn: i Pagina impar

[ suprimir notas al final
Encabezados y pies de pagina

[ Pares e impares diferentes

Primera pagina diferente

Encabezado:
Desde el borde:
Pie de pagina:

Pagina

Alineadion vertical: | Superior

Vista previa

Aplicar a: |Tudueldummento |Z| [L&.’.rnemsdeﬁ'lea... ] [ Bordes... ]

i (e



Seccion (Word)

Antes de comenzar con la explicaciéon de las secciones, es mejor saber qué es una seccién: son
partes en las que se divide un documento y que permiten aplicar formatos distintos en un mismo
archivo. Muchas veces se insertan automaticamente cada vez que modificamos algin elemento
estructural del texto, pero también pueden insertarse manualmente, decidiendo en su desplegable
si la nueva seccién sequird en la misma pdgina o comenzarda en otra, si esa otra pagina sera para o

impar...

Gracias a las secciones, podemos hacer que en una misma pagina, o en un mismo documento
aparezcan parrafos a una sola columna y otros formateados a varias, o que a una pagina vertical le
suceda otra apaisada y a ésta, de nuevo, una vertical. Los saltos de seccién se muestran como una
linea doble punteada en la que aparecen las palabras "Salto de seccién". Para comprobarlo en la
vista disefio de impresién, es necesario activar el icono "Mostrar todo", ubicado en la ficha Inicio,

en el grupo Parrafo.

PE?E" 5' |N & 8 }.#. X, X .A"..H.,a.y:'_%,']. | Enfasis

T Epigrafe

Texto en n...

_ Cambiar

0a Wid 9 - G i & PROPUESTA v2.= Microsoft Word =
R | Inicio | Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar ista MathType Programador Acrobat @
I |
# ; - - I - == : % 343 Buscar - |
0 L SN EAANESRE = | AaBbCel AaBbCc | AaBbCcl | AaBbCel i -
- = 1 = Lae
T Maormal

l¢ Seleccionar -

estilos =

Portapap... ™ Fuente R Parrafo F Estilos. M | Edicidén

o o s e i e S

B ] U | e-rormuiarios.y ' ) : - 0

5 5' ¢+ Combinarcorrespondencia.f

e (m] * -+ Esquemas, documentos-y subdocumentos.|| ,

B O e Ejercicios.n

‘BB =

~ = =

: © |Trabajandoenianube.j

. 9] ¢+ GoogleDocs g

z 5' * -+ GoogleDrive =

a| (=)

2 0

- =

%

& 1

2 :

: e
¥

Pagina:1  Seccién: 2 Pagina:1 del | Palabras:132 | @ Espafiol (Espafia, internacional] | Control de cambios: Desactivado | == +f

Importante

El establecer saltos de seccién también puedes realizarlo a través del icono "Saltos", disponible en

la ficha Disefio de pagina, en el grupo Configurar pagina.
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Seccion (OpenOffice)

Si trabajamos con OpenOffice Writer, en el menu Insertar, disponemos de la opcién Seccidén que,

al seleccionarla, nos aparecera un cuadro de didlogo como el que puedes ver en la siguiente
imagen.

‘nsertarsecion i e
Seccidn k:uiumnaslﬂangrias IFu-nd::-I Motas al pieffinales |
Mueva seccion ————  Vincule
Beccignl Vincule
] DDE

Mormbre archivo | | |_|

Seccion | b ||

Proteccion contra escritura

[l Protegida

[] Con contrasefia | |

Ccultar
Ocultar

Con condician |

Propiedades

[7] Editable en docs de sdle lectura

I Inzertar I[ Cancelar ” FAyuda ”Establecer

Al hacer clic sobre el botén Insertar, podremos ver cdmo la ventana del documento nos aparece
dividida, pudiendo establecer en cada seccién formatos de pagina diferentes.
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Tipos de saltos de seccidn
Word

Los tipos de saltos que se pueden incorporar en un documento son:

o Pagina siguiente: Inserta un salto de seccién, divide la pagina e inicia la nueva seccién
en la pagina siguiente.

e Continuo: Inserta un salto de seccién y empieza la siguiente seccién en la misma pagina,
a continuacién del salto de seccion. Esta opcién permite, por ejemplo, que en una misma
pagina convivan partes de texto con diferente nimero de columnas.

o Pagina impar o Pagina par: Inserta un salto de seccién y empieza la siguiente seccién
en la préxima pagina impar o par. Si estamos en una pagina impar e insertamos un salto
de seccién a la siguiente pagina impar, la pagina par intermedia no aparecera y la
numeracién de paginas se saltara un nimero.



Contigurar pigns DT s

i|Marga:es| Papel | Disefio |

[] Suprimir notas al

Columna nueva
Encabezados v pies defPagina nueva
: Pagina par
Pares e impares P%ina Fn?par

Primera pagina diferents

Encabezado: |1,25cm &Il
Pie de pagina: |1,25cm Iill

Desde el borde:

Pagina

Alineacidn vertical: | Superior IEI

Vista previa

El [h_hmnsdeiﬁa... ] [ Bordes... ]

| Aceptar | | cancelar |

Tal y como se ha indicado anteriormente, la insercién de una salto de seccién puede hacerse desde
dos sitios, siendo el resultado el mismo.
El procedimiento es el siguiente:

1. Hacemos clic en el lugar del documento donde deseamos insertar el salto de seccién.

2. En la ficha Disefio de pagina, pinchamos en el tridngulo que hay a la derecha de la opcién
Saltos apareciéndonos las distintas opciones relacionadas con los saltos de seccién, tal y
como puedes comprobar en la imagen inferior.

3. Hacemos clic en la opcién deseada.
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@ B Colores - I_II [Da I'Tgl l_:| |p§53m}51

Fl  Saltos de pagina
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Tema

Pagina
Marcar el punto en el que termina una pagina y
comienza la siguiente,

Columna

Indicar que el texto que sigue al salto de columna
comenzara en la siguiente columna.

Ajuste del texto
Separar el texto alrededor de los objetos de paginas
Weh, como el texto del titulo del texto del cuerpo.

= Pagina siguiente
— Insertar un salto de seccidn y empieza la nueva

seccion en la nueva pagina.

Continua
Insertar un salto de seccidon y empieza la nueva
seccion en la misma pagina.

Pagina par
Insertar un salto de seccidn y empieza la nueva
seccidn en la siguiente pagina par.

Pagina impar
Insertar un salto de seccidon y empieza la nueva
seccion en la siguiente pagina impar.

info

Importante

Las opciones para elegir el tipo de salto de seccidén son excluyentes, de tal
manera que solamente podemos seleccionar una de ellas.

Para modificar un salto de seccién es necesario verlo, por eso hay que pasar a la vista normal o
activar el icono Mostrar todo, tal y como te hemos explicado antes.

Entonces seleccionamos el salto de secciéon que deseamos cambiar: hacemos clic en dicho salto.
En la ficha Disefo de pagina, accedemos en la configuracién de pagina y, a continuacion,
elegiremos la ficha Disefo. En el desplegable de secciones, seleccionaremos el tipo.

Si lo que deseamos es eleminar un salto de seccidn, al igual que antes, es necesario verlo. Una vez
que lo veamos en pantalla, lo seleccionamos y pulsamos sobre la tecla SUPR.



info

Importante

Debes tener en cuenta que las opciones disponibles que tiene OpenOffice Writer
en relacién a las secciones no son tan variadas como las que tiene Word. Eso no
significa que no se puedan realizar saltos de seccién que, como has
comprobado, si que se puede hacer, pero trabajando siempre con el cuadro de
dialogo que has visto en la leccién anterior.



Alineacion vertical (Word

Habitualmente trabajamos con una alineacién vertical superior, el texto se coloca en la pagina a
partir del margen superior. Pero puede interesarnos centrarlo (el tipico cartel de "vuelvo en un
momento" escrito en un papel) y, si desconocemos esta opcidn, lo haremos a mano (a base de
dejar lineas en blanco por arriba o de borrar las que sobren).

i =] B

1 | Margenes I Papel | Disefio | ]
|| secdién I
Empezar seccon: EPégina impar B

[ suprimir notas al final

Encabezados y pies de pagina

[ Pares e impares diferentes
[] Primera pagina diferente

Encabezado:

Desde &l borde: e e
Pie de pagina: |1,48 cm L‘E"!

Pagina

Centrada
Justificada
Abaijo

Vista previa

Aplicar a: |Tudn el documento IZI [ﬂﬂmemsde linea... ] [ Bordes... ]

—

En todos los casos, la ubicacion de las selecciones que hagamos, puede decidirse mediante el
desplegable Aplicar a.

Importante



Cuando trabajamos en el modo Disefio de impresién y queremos modificar la configuracién de

pagina basta hacer doble clic en cualquiera de las zonas grises de las reglas (horizontal o vertical)
para que se abra el cuadro de didlogo Configurar Pagina.

EIE O




Alineacion vertical
(OpenOffice)

En OpenOffice Writer no es facil descubrir cémo alinear verticalmente texto con la pagina para
poner titulos en una portada, por ejemplo. Sin embargo, no te apures, es bastante sencillo. Para
ello, anadiremos un marco a través del mendu Insertar, opcién Marco, apareciéndote un cuadro de
didlogo como el que puedes ver en la siguiente imagen.

oo =
Tipo |Cl-pciu-n5 IAjuste I Hiperenlace |Emde |Fundu |Culumnars|Macm|
Tamafic Anclaje

Ancho |2,ﬂﬂcrr1 @ @ Alapaglna
[] Relative . () Al parrafo
[F] Automético ) Al cardcter ——————

Alto (como minimao) 0,50cm ['_?__ij (7) Como cardcter O
[ Relative -
Tarmafic autematico

[] Mantener proporciones

Posician

Hoarizontal | Centro |E|| a 0.00cm _i

["] Reflejar en paginas pares

=1}

|Pa’gina completa |E||

000cm 5]

Vertical |Centro |E|| a |Pa’gina completa |E||

O Seguir distribucidn del texto

[ Aceptar ” Cancelar ” Ayuda ”Eﬁtabiecer]

Ahora lo que tenemos que indicarle es el anclaje del marco, colocandolo en relacién A la pagina y
en el centro, tanto vertical como horizontalmente (tal y como te hemos mostrado en la figura
anterior).

El resultado final podria ser como este que te mostramos en la siguiente imagen.
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U2. Encabezado y pie de
pagina

Probablemente ya has trabajado antes con encabezados y pies de pagina, pero a lo largo de este
apartado te mostraremos aspectos que igual no conoces.

Preparar los encabezados y pies de pagina antes de comenzar a trabajar el documento es
recomendable. De esta forma, a medida que vayamos escribiendo nuestro texto, iremos
comprobando si la apariencia del encabezado y del pie resultan adecuados, si resultan
excesivamente grandes, si la fuente que hemos usado es la correcta y se diferencia
suficientemente del resto...

Importante

Aunque dependera del gusto estético de cada uno, puede recomendarse que los encabezados y
pies de pagina tengan una fuente diferente a la del resto del documento, habitualmente de menor
tamafo. También es aconsejable que la numeracién de pagina vaya en el pie y que no aparezcan
otras indicaciones como el numero total de paginas o el nimero de capitulo porque pueden
despistar mas que aclarar.

Los encabezados y pies de pagina habituales (membretes) pueden guardarse como plantillas para
poder utilizarlos siempre que hagamos un documento procedente de ese membrete.



Encabezados y pies alternos
Word

Tal y como sabes, los encabezados y los pies de pagina contienen informacién que se imprime en
las partes superior e inferior de cada pagina. Para trabajar con encabezados y pies de pagina, se
utiliza la ficha Disefio, que aparece cuando se inserta un encabezado o pie de pagina nuevo.

(5" )
'-—/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista MathType Programador Acrobat Disefio
=5 = [ > I == k ElE 3 E _"_T: Seccidn anterior [ Primera pagina diferente ﬁa Encabezado desde arriba: | 1,25¢m o E
= = # 5 =5 oAl Bl = 5 Fre B paci } ' = . :
=) Seccion siguiente Paginas pares e impares diferentes || =i+ Pie de pagina desde abajo: 1,25cm |
Encabezado Pie de MNumerode | Fecha Elementos Imagen Imagenes Ir al Ir al pie & i 5 Cerrar encabezado
- pagina~ pagina~ yhora répidos~ predisefiadas | encabezado de pagina ‘,;‘4 Vincular al anterior W| Mostrar texto del documento Lﬂ Insertar tabulacidn de alineacion y pie de pagina
Encabezado y pie de pagina Insertar Exploracidén Opciones Posicidn Cerrar

La zona de encabezados y pies de pagina aparece delimitada por un rectangulo discontinuo; si ya
hay encabezados o pies y se quiere editarlos, pueden activarse haciendo doble clic sobre esta
zona.

info

Importante

Si es la primera vez que quieres insertar un encabezado o pie de pagina, tendras
que hacerlo a través de la ficha Insertar, grupo Encabezado y pie de pagina tal y
como puedes ver en la siguiente imagen.

inf_wa'_mz [Modo de compatibilidad] - Microsoft W_
. J———

Inicio | Insertar | Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista MathType Programadt

|£] Portada ~ lj T Elsl @ % = . Hipervinculo E'=: _E

] Pagina en blanco He] — A Marcador — — =

P 4 Tabla | Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Encabezado Pie de MNiamero de

¥=, 5alto de pagina - predisefiadas - [t Referencia cruzada - pagina~ pagina~
Paginas Tablas Tlustraciones Vinculos

Para poder trabajar con encabezados y pies de pagina alternos y diferentes en cada seccién,
tendremos que utilizar con frecuencia las opciones que figuran en la ficha Disefo, concretamente
las que puedes ver en la siguiente imagen:



Programador Acrobat Disefio

| Primera pagina diferente 54 Encabezado desde arriba: |1,27 cm

(o |

Paginas pares e impares diferentes izir Pie de pdgina desde abajo: |1,48 cm

X

: % 4 3 Cerrar encabezado
S Mostrar texto del documento ,;_V:] Insertar tabulacion de alineacion y pie de pagina

4 k14

Opciones Posicion Cerrar

e Primera pagina diferente permite diferenciar los encabezados y pies de la primera
pagina de las restantes cuando aquélla es, por ejemplo, una portada.

o Paginas pares e impares diferentes permite alternar encabezados y pies en paginas
pares e impares.

e Mostrar texto del documento nos permite ver lo que hemos escrito en el documento.
Si lo desmarcamos, veremos la hoja del documento en blanco.



Encabezados y pies alternos
(OpenOffice)

Al igual que sucede con Word, en OpenOffice Writer puedes usar encabezados y pies de pagina
diferentes en varias paginas del documento, siempre que las éstas usen estilos diferentes.

Debes tener en cuenta que OpenOffice Writer proporciona varios estilos de paginas predefinidos,
como Primera pagina, Pagina izquierda y Pagina derecha, o bien puedes crear un estilo
personalizado. Por ejemplo, si lo que deseas es establecer encabezados diferentes para las paginas
pares e impares de un documento, tienes que llevar a cabo los siguientes pasos:

1. Elije la opcién Estilos y formateo del menu Formato y haz clic en el simbolo Estilos de pagina.

Estilos y formateo . @
@)= D -

Contenido de JEctilae de pagina
Contenido del frraree

Destinatario
Dibujo
Encabezado de la tabla

Encaberamiento derecho
Encabezamiento izquierdo
Etiqueta

Tlustracign

Mota al pie

Mota final

Pie de pagina

Pie de pagina derecho
Pie de pagina izquierdo
Remitente

Tabla

Texto

Automatico IE”

2. Pulsa con el botén derecho del ratén sobre Encabezamiento derecho en la lista de estilos de
pagina y elije Modificar.

3. En el cuadro de didlogo Estilos de pagina, haz clic en la ficha Encabezamiento, y marca la casilla
Activar encabezamiento.



\Administrar |Pagina [Fondo|Encabezamiento |Pie de pagina |Borde |Columnas |Nota al pie i

Encabezamiento

[/] Contenido a la izquierda/derecha igual

Margen izquierdo

Margen derecho

Espacio

Utilizar espacio dindmico

Altura
Ajuste dindmico de la altura

’ Qpciones...

[ Aceptar ” Cancelar ” Ayuda ”Eﬁtabiecer

4. Ahora, haz clic en la ficha Administrar, y en el cuadro Estilo siguiente, selecciona Pagina
izquierda y pulsa en el botén Aceptar.

Administrar |Pégina|Fandu|Encabezamientu Pie de pagina |Emde |Cuiumnas Mota al pie f
Mombre Pagina derecha
Estilz siguiente Pagina derecha :
Mota al pie -
Vinculado con Mota final

Pagina derecha
Categoria
_ Predeterminado
Contiene ——|Primera pagina
Ancho: 21,0crn, Altura|3cbre
texto de izquierda a derecha (horizental) + Descripcicn de la pagina: Arabe,
VerticalDerecha + Pagina derecha + 5in conformidad de registro

m

4

[ Aceptar ” Cancelar ” Ayuda ”Eﬁtabiecer




5. En el cuadro de didlogo Estilos y formateo, haz clic con el botén derecho en Pagina izquierda en
la lista de estilos de pagina y vuelve a realizar las operaciones indicadas anteriormente, pero
cuando llegues a la ficha Administrar nuevamente, deberdas seleccionar en el cuadro Estilo
siguiente Pagina derecha.

6. Si haces doble clic sobre Pagina derecha en la lista de estilos, aplicards este estilo a la pagina
actual.



Vincular al anterior (Word)

Si se quieren hacer encabezados y pies alternos, si se quieren diferenciar los encabezados y pies
de distintas secciones del documento o0 ambas cosas, es necesario conocer el funcionamiento de la
opcién Vincular al anterior, que aparece en la ficha Disefo, grupo Exploraciéon, pues nos puede
causar no pocos quebraderos de cabeza.

‘spondencia Revisar Vista MathType Programador Acrobat Disefio
J-" E Seccion anterior [ Primera pagina diferente =4+ Encabezado desde arriba: (1,27 em o E
- =Ip Seccion siguiente I"| Paginas pares e impares diferentes || =+ Pie de pagina desde abajo: (1,48 cm &
Ir al Iral pie per=——— - | it : e Cerrar encabezado
encabezado de pagina [l%l.l;_'. Wincular al anterlull W Mostrar texto del documento ﬂ Insertar tabulacion de alineacion y pie de pagina
Exploracion Opciones Posicidn Cerrar

Pero, ;cémo funciona esta opcién de Vincular al anterior? Presta atencién.

Supdén que hemos hecho un encabezado y vamos al siguiente, alli escribimos un encabezado
distinto al anterior. Si el icono "Vincular al anterior" esta activado, el primer encabezado que
hemos hecho cambiara también, quedando igual que el segundo (que acabamos de hacer). Por
eso, en estos casos de encabezados y pies complejos, lo mas conveniente es desactivar esta
opcién desde el principio y comprobar que en el rectangulo que delimita la zona de encabezados o
pies no figura, en ningln caso, la expresion "lgual que el anterior", tal y como puedes ver en la
siguiente imagen.

Encabezado -Secddn 2-

Igual que el anterior



Numeracion de paginas
(Word

Los niumeros de pagina suelen incluirse en los encabezados y pies de péagina, por eso, los
trataremos en este apartado.

Existen varias formas de afnadir el nUmero de pagina:

1. Desde la ficha Insertar, grupo Encabezado y pie de pagina.
2. Desde la ficha Disefio (una vez que estemos dentro del encabezado o pie de pagina).

En cualquiera de los dos casos nos encontramos con una opcidén como las que puedes ver en las
siguientes imagenes.

inf_wa_m2 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Worc

il Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista MathType wdc
E e— ElE @ “_ %Hiper‘u’inculn (=D
- I: d : =

1o - EdL] =t A& Marcador — _

| Tabla || Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico ; : | Encabezado Pie de | Mimero de
a :: - | : pred‘ts Eﬁadas * tm REfEfEH Cld CFI..LZEIEIE- : - pa’.gina pa’_g}na -
/| Tablas || llustraciones Vinculos | Encabezadoy pie de Pag]

inf_wa_m2 [Modo de compatibilidad] M’mﬂ Word

tCay : . I
\—/ Inicio Insertar Disefio de pagina Ref ias C dencia Revisar Vista MathType Programador Acrobat -
g:] Elementos rapidos = JI .5: Seccidgn anterior | Primera pagina diferente 54 Encabezado desde arriba: 1,27 cm
& Imagen 22 .51'_7'; Seccion siguiente | Paginas pares e impares diferentes Qt Pie de pagina desde abajo: 1,48 cm
Fecha : e Iral Iral pie  pe—— - = & e SR e
y hora |§_| Imagenes predisefadas || encabezado de pagina %!?_;Vlnculalalantenul V| Mostrar texto del documento @ Insertar tabulacion de alineacion
Encabezado y pie de paftha Insertar Exploracion Opciones Paosician

Las opciones disponibles al pinchar sobre este icono son las que puedes ver en la siguiente
imagen:

Ariar



Inicio Insertar Disefio ¢

B

Encabezado P'je de ﬂﬁfneru de| | Fechi
- pagina | pagina~ y hor
[Q Principio de pagina r
|_ﬁ Einal de pagina r
@ Margenes de pagina k
[4] | Pasicién actual »
@ Formato del nimero de pagina...
EE; Quitar numeros de pagina

De estas opciones, nos vamos a centrar en la penultima Formato del niumero de pagina, ya que
las anteriores suponemos que ya sabes para qué se utilizan. De esta forma, a través de la opcidon
Formato es posible determinar qué tipo de numeracién (arabe, romana o literal) deseamos incluir;
si se incluye el nUmero de capitulo y con qué formato o decidir en qué nimero se inicia. Si
trabajamos en un documento dividido en secciones, puede determinarse si la numeracién es
continua o se reinicia en cada una de ellas, si tiene formato diferente para cada seccion...

' ™
Formato de los ndmeros de pagina @M
Farmato de nimero: |E| I

[7] tnduir nimero de capitulo

]

|Usar separador: | - (guidn) [+ ]

-
Empezar con el estilo; |T|13_|I|:| 1

Ejemplos: 1-1, 1-A

Mumeracion de paginas

i@ Continuar desde la seccdén anterior
[l

() Iniciar en: | el

| Aceptar | [ cancelar

En el siguiente video puedes ver cémo numerar paginas en Word.

https://www.youtube.com/embed/Id-IZ4P518I


https://www.youtube.com/embed/ld-lZ4P5I8I

Numeracion de paginas
(OpenOffice)

Tal y como te hemos explicado en el apartado anterior, lo habitual es que la numeracién de pagina
se sitle en el pie de pagina, aungue no existe ningun inconveniente para que la numeracién se
realice en el encabezado.

Al trabajar con OpenOffice, la forma de insertar estos nUmeros de pagina difiere un poco a lo que
has estudiado de Word pero, jjno te preocupes, que ya veras que es muy facil!!

En primer lugar lo que tienes que hacer es habilitar el Encabezado o el Pie de pagina, en funcién de
dénde quieras insertar la numeracién. Acuérdate que para llevar a cabo esta accién debes entrar
en el menu Insertar, opcién Encabezamiento o Pie de pagina, y seleccionar Predeterminado,
tal y como puedes ver en la siguiente imagen.

st
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B-B-Hg  Stomanul. LB D0 @E-w HOBEETQ @ e [[]d 4§
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o
2 [E] Marco..
. EE Tabla.. Ctrl+F12
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-
2] Imagen .
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-
- Ej Archivo...
=
2y
o
P — o |Tod0 |z|
Pagina 2/2 Predeterminado Espariol (Espafia) INSERT [sTD |=| | BB (@——e— @ |100%

En ese momento te apareceran los cuadros que limitan el encabezado y el pie de pagina, para que
puedas anadir en ellos lo que desees. Para agregar la numeracién de las paginas tienes que
acceder al menu Insertar, seleccionar la opcién Campos y marcar la opcién Numero de pagina.
iiTen en cuenta que el nUmero de pagina se insertara en la posicién en la que esté el cursor!!
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U3. Trabajo con plantillas

Cada cual tiene unas costumbres a la hora de elaborar documentos: preferimos, por ejemplo, la
letra Times, de tamafo 11 puntos, con el texto justificado y unos margenes de 3 cm para el
superior e inferior, mientras que en el izquierdo y el derecho, usamos 3,25 cm. Ademas, siempre
empleamos papel tipo DIN A4...

Todas estas opciones, y muchas mas, las podemos definir a través de las Plantillas.

Cada plantilla es un documento especial que suministra herramientas basicas y una estructura
concreta para facilitar la creacién de documentos nuevos. Pueden contener texto, caracteristicas
de formato, estilos, asignaciones de funciones a teclas, macros...

Su funcién principal es la de ahorrar tiempo suministrando un formato basico de documento con el
gue comenzar a trabajar, formato basico que no es necesario volver a hacer cuando se trabaja con
documentos tipo. Cuando los ordenadores no estaban tan extendidos como ahora, era normal ver
en los centros, documentos con una determinada estructura y finalidad, fotocopiados y listos para
rellenar, esos impresos son la idea de la que parten las plantillas.

Importante

Es muy importante que tengas en cuenta que, en muchas ocasiones, el trabajar con plantillas nos
va a ahorrar mucho tiempo. Imagina que en los exdmenes que haces al alumnado siempre
estableces un encabezado con el logotipo del Instituto, el titulo de la leccién y espacio para el
nombre del alumno. jjEsto lo puedes realizar de una forma muy sencilla a través de una plantilla!!



Plantillas instaladas (Word

Cada vez que creamos un nuevo archivo, Word proporciona una serie de plantillas predefinidas que
pueden seleccionarse para hacer documentos. Aunque hay disponibles muchas plantillas, conviene
que no trabajes ahora con todas porque algunas introducen conceptos que pueden resultarte
desconocidos.

Si deseas crear un documento nuevo basado en una plantilla lo Unico que tienes que hacer es
seleccionar la opcién Nuevo, que esta disponible en el Botén de Office, apareciendo un cuadro de
didlogo como el que puedes ver en la siguiente imagen.

T T ———————A

Plantillas B ‘ @ a3 !Buscar plantilla en Microsoft Office Online " -)| ‘ Nueva entrada de blog
En blanco y reciente

~ Plantillas instaladas 1 Plantillas instaladas

| »

Mis plantillas...

Muevo a partir de
existente...

Microsoft Office Online =
Destacado

Agendas

m

m

Diplomas Mueva entrada de blog Fax de equidad Carta de equidad Fax combinado de
equidad

Falletos

Tarjetas de
presentacion

Calendarios

Contratos

Diapositivas de disefio

Faxes
-
Prospectos Carta combinada de Informe de equidad Curriculum de equidad Fax intermedio
. equidad
Farmularios

Vales de regalo

Tarjetas de felicitacion

Invitaciones

Facturas

Etiguetas

Carts . = 3
Lo v Carta intermedia Fax combinado Carta combinada Informe intermedio - || Crearnuevo: @ Documento () Plantilla

i Crear I [ Cancelar ]

|

Cuando hayas elegido la plantilla que deseas utilizar, solo tienes que seleccionarlas y pulsar sobre
el botén Crear.



Instalacion de plantillas
(OpenOffice)

tip

Curiosidad

Aunque con OpenOffice Writer también se puede trabajar con plantillas, con la

instalacion predefinida no se instala ninguna, aunque podrdas buscarlas a través
de la Web.

Tal y como te hemos dicho al principio de esta leccidn, con la instalacién de OpenOffice no se
instala ninguna plantilla, jjpero no te preocupes!! Existen en la Web muchos sitios en los cuales

puedes descargarte extensiones de plantillas como, por ejemplo, la pagina Web de wiki open-office

Una vez que hayas descargado la extensién no tienes mas que hacer doble clic sobre el archivo,
comenzando en ese momento la instalacién.

Importante

Seria muy interesante que te instalaras la siguiente extensién, ya que se cargaran 120 plantillas.

Extension Professional Template Pack Il


http://wiki.open-office.es/Extensiones
http://wiki.open-office.es/Extension_Professional_Template_Pack_II_-_Spanish

Creacion de una plantilla
(Word

Crear una plantilla es una accién muy sencilla, ya que la tarea fundamental es decidir qué
elementos vas a incluir en la misma.

Una vez que ya has decidido qué es lo que va a contener la plantilla, lo Unico que tienes gque
indicarle a Word es que el tipo de documento es una plantilla, y esto lo haras seleccionando la
opcién Plantilla de Word en el cuadro de didlogo Guardar, tal y como puedes ver en la siguiente
imagen.

{ } » Equipo » Discolocal (C) » Usuarios » Oscar » Escritorio » % I |

Organizar = Mueva carpeta 4= v @ |
% Dropbox i MNombre Fecha de modifica..  Tipo Tamafio
% MegaCloud - :
. 1. Archivos Sony 01/01/201313:04 Carpeta de archivos
% Fotos de iCloud )
. Juegos 02/09/201212:24 Carpeta de archivos
o 1) Nokia 06/10/2013 22:18 Carpeta de archivos
= Bibliotecas i !
1. SystemSoftware Samsung 21/09/2013 11:10 Carpeta de archivos
@ Documentos . ) .
. Tarjeta Loli 06/10/2013 23:22 Carpeta de archivos
[&| Iméagenes - . :
J' e Documentos 02/11/2011 16:03 Acceso directo 2KB
Usica
: [#. Profesar 03/11/2011 16:11 Acceso directo 1KB
EE videos Documento de Word

Documento habilitado con macros de Word
I@ Grupo en el hog Documento de Word 97-2003

Plantilla habilitada con macros de Word
18 Equipo Plantilla de Word 97-2003

: PDF

ﬁ Disco local (C: Documento XP5

' My Web Sites Pagina Web de un solo archivo
Pagina Web
Pagina Web, filtrada

?! Red Formato RTF

Texto sin formato
Documento XML de Word
Documento XML de Word 2003

: Texto de OpenDocument
MNombre de archivo: Works 6.0 - 9.0

Tipo: |Plant.iﬂade Word =

Autores: Oscar Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo: Agregar un titulo

[] Guardar miniatura

 QOcultar carpetas Herramientas ~ [ Guardar | ’ Cancelar

En el siguiente enlace puedes ver una explicacién de cémo trabajar con plantillas:



e Trabajo con plantillas en Word 2007.

Importante

Ademas del tipo de archivo que te hemos indicado anteriormente (Plantilla de Word), el programa
nos permite seleccionar otros dos tipos que también son plantillas:

¢ Plantilla con macros.
e Plantilla con formato de versiones anteriores.

Pregunta Verdadero-Falso

Cuando en Word 2007 quiero crear una plantilla, ésta solamente puede ser guardada en un unico
formato.

VerdaderoFalsoAdemas del formato Plantilla, también existen las Plantillas con macros y Plantillas
de versiones anteriores a la 2007.


http://office.microsoft.com/es-es/word-help/crear-una-plantilla-HA010030754.aspx?CTT=1

Creacion de una plantilla
(OpenOffice)

Si trabajas con OpenOffice Writer, la creaciéon de una plantilla es muy similar al que te hemos
explicado anteriormente, solo que ahora seleccionards la opciéon Plantilla de documento de

texto ODF.
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Mombre:  Sintitulo 1

Tipo:

Plantilla de documento de texto ODF (.ott)
OpenOffice.org XML 1.0 documento de texto (sow)
OpenOffice.org XML 1.0 plantilla de documento de texto (.sbw)
Microsoft Word 97,/2000/%P {.doc)
Microsoft Ward 95 (.doc)
Microsoft Word 6.0 (.doc)
Rich Text Format (.rif)
Texto ()

e Texto codificado (td)

oL R T Documento HTML (OpenOffice Writer) (htrml)

Microsoft Word 2003 XML (xml)

En el siguiente video puedes ver cdmo crear una plantilla en OpenOffice Writer.

https://www.youtube.com/embed/GzoyiVI-dkY


https://www.youtube.com/embed/GzoyiVI-dkY

Si todavia tienes dudas de cédmo trabajar con plantillas, visita este enlace:

e Plantillas en OpenOffice Writer.

Reflexion

Una vez que has estudiado qué son y para qué sirven las plantillas, ;dénde crees que puedes
sacarlas el maximo provecho a nivel educativo?

Solucién

Una de las funciones mas utiles con las plantillas es la creacién de exdmenes en los que, por
ejemplo, siempre utilizo el mismo encabezado y pie de pagina. Imagina que en todos los exdmenes
quieres utilizar el encabezado que te mostramos en la siguiente imagen.
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Apellidos: NOTA: [:]
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Encabezado en primera pagina



http://wiki.open-office.es/Trabajar_con_plantillas

Ampliacion de contenidos

Para saber mas

A continuacién te presentamos algunas paginas Web donde puedes ampliar algunos de los
contenidos estudiados:

e Curso sobre la utilizacion de plantillas en Word 2007.
e Tutoriales de OpenOffice Writer.

e Curso de LibreOffice Writer en Aularagon


http://office.microsoft.com/es-es/word-help/ahorrar-tiempo-con-las-plantillas-RZ010223218.aspx?CTT=1
http://www.lasticenelaula.es/portal/index.php/ofimatica/writer
https://catedu.github.io/libreoffice-writer-curso/index0.html

