CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION

CATEDU

Tipos de saltos de seccion
(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 seccidn. 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 nidmero.
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Tal y como se ha indicado anteriormente, la insercién de una salto de secciéon 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 Disefo de pagina, pinchamos en el tridngulo que hay a la derecha de la opcién
Saltos apareciéndonos las distintas opciones relacionadas con los saltos de seccioén, tal y
como puedes comprobar en la imagen inferior.

3. Hacemos clic en la opcién deseada.
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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 calumna.

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

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

Continua
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seccidn 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 seccion y empieza la nueva
seccidn en la siguiente pagina impar.

Importante

Las opciones para elegir el tipo de salto de seccién 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 seccién 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 Disefio. En el desplegable de secciones, seleccionaremos el tipo.
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Si lo que deseamos es eleminar un salto de seccién, al igual que antes, es necesario verlo. Una vez

que lo veamos en pantalla, lo seleccionamos y pulsamos sobre la tecla SUPR.

44 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.
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