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U1l. 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 orientacién) 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 orientaciéon vertical, pero si queremos hacer un
diptico, es mejor partir de la orientacién apaisada. Es posible gue 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 pestafa 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 |P.=.'|gina |Fundu | Encabezamiento |Pie de pagina |Borde |Cuiumnas|hinta al pie |

Mombre Predeterminado

Estilz siguiente |Predeterminado Iz"
Yinculado con | E|
Categoria |E5ti|n:|5 personalizados |E||
Contiene

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

[ Aceptar ” Cancelar ” Ayuda ”Eﬁtablecer

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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Fichas

Comandos
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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:

Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda
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