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Introduccion

Writer proporciona varias formas para controlar los disefios de pagina. Este capitulo describe el
uso de estilos de paginay las siguientes funciones asociadas:

» Méargenes

» Saltos de pagina

» Cabeceras y pies de pagina
* Numeracion de paginas

* Titulos de péaginas

* Notas al pie y notas al final

En el «Capitulo 6, Formato de paginas: Avanzado» se describen otros métodos como el empleo
de columnas, marcos, tablas y secciones, el cambio de la orientacién de una pagina en un
documento y el uso de bordes y fondos.

En el «Capitulo 8, Introduccion a los estilos» se describen otros usos del los estilos de pagina 'y
en el «Capitulo 9, Trabajar con estilos» se trata con detalle el didlogo Estilo de pagina.

7 Nota

Todas las paginas de un documento de Writer se basan en estilos de pagina. Los
otros métodos de disefio (descritos en el Capitulo 6) se basan en el estilo
subyacente de la pagina.

_~Consejo

El disefio de la pagina puede ser mas preciso si hace uso de las opciones para
mostrar los limites de texto, objetos, tablas y secciones en Herramientas >
Opciones > LibreOffice > Apariencia y las opciones para finales de parrafos,
tabuladores, saltos y otros elementos en Herramientas > Opciones > LibreOffice
Writer > Ayudas de formato.

Configuracion del disefio de pagina basico usando estilos

En Writer, los estilos de pagina definen el disefio basico de todas las paginas, incluido el tamafio
de la pagina, los margenes, la ubicacion de las cabeceras y pies de pagina, los bordes y los
fondos, el nimero de columnas, los nimeros de péagina, etc.

Writer viene con varios estilos de pagina, que puede usar o modificar y puede definir nuevos
estilos personalizados. Puede tener uno o varios estilos de pagina en un solo documento. Si no
especifica ningun estilo de pagina, Writer usa el Estilo predeterminado.

Para cambiar el disefio de paginas individuales, defina un nuevo estilo de pagina o utilice una
de las técnicas (secciones, marcos o tablas) que se describen en el «Capitulo 6, Formato de
paginas: Avanzado»

Para algunos documentos, todos los cambios de disefio (como la posicion de los nimeros de
pagina y otros elementos en una cabecera o pie de pagina en paginas opuestas) se pueden
definir en un solo estilo de pagina.

. Consejo

Cualquier modificacion de los estilos de pagina, incluido el estilo de pagina
predeterminado, se aplica solo al documento en el que se esté trabajando. Si se
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desea que los cambios sean los valores predeterminados para todos los
documentos, se deben hacer los cambios en una plantilla y hacer que esa plantilla
sea la plantilla predeterminada. Vea el «Capitulo 10, Trabajar con plantillas», para
detalles.

Cambiar los margenes de la pagina

Se pueden cambiar los margenes de la pagina de las siguientes maneras:
« Utilizando las reglas de la pagina: rapido y facil, pero no tiene un control preciso.

« Utilizando el didlogo Estilo de pagina: puede especificar margenes hasta con dos
decimales.

* Haciendo clic en la pestafia Pagina en la Barra lateral y usando el desplegable
Margenes puede establecer unos margenes predefinidos.

}? Nota

Si se cambian los margenes usando cualquiera de estos métodos, el tamafio de los
margenes se cambia en el estilo de la pagina y afecta a todas las paginas que usen
ese estilo. Los nuevos margenes se mostraran en el dialogo Estilo de pagina la
proxima vez que lo abra.

Si desea cambiar los margenes solo en algunas paginas, debe usar distintos estilos
de paginay alternar entre ellos; vea «Insertar saltos de pagina» mas adelante

Para cambiar margenes utilizando las reglas:

1) Las secciones sombreadas de las reglas son los margenes (figura 1). Coloque el cursor
del raton sobre la linea entre las secciones gris y blanca. El puntero se convierte en una
flecha de dos puntas (o algun otro simbolo) y muestra el tamafio del margen en un
mensaje emergente.

2) Mantenga pulsado el botén izquierdo del ratén y arrastre para mover el margen.

Figura 1: Cambiar margenes con las reglas

- I R R SRUC S SR

7 Nota

Las puntas de flecha en gris de la regla indican la sangria de parrafos. Normalmente
estan en el mismo lugar que los margenes de péagina, por lo que debe tener cuidado
para mover el borde del margen, no las flechas. Las flechas de dos puntas que se
muestran en la figura 1 son el cursor del ratdén situado en la posicién correcta.

Consejo

Después de hacer un cambio, al pasar el raton sobre el margen modificado, se
mostrara la nueva medida.
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Para cambiar los margenes usando el dialogo Estilo de pagina:

1) Pulse con el bot6n derecho en cualquier parte de la pagina y seleccione Estilo de pagina
en el menu contextual.

2) Haga clic en la pestafia Pagina del dialogo Estilo de pagina (figura 2), escriba las
medidas adecuadas para los Margenes. la Encuadernacion, es el espacio extra que se
deja entre el borde de la pagina y el margen izquierdo (o interior). Se puede mantener
en cero y afiadir la cantidad correspondiente al margen izquierdo (o interior).

3) Haga clic en Aceptar.

Figura 2: Pagina «Pagina» en el dialogo Estilo de pagina

Estilo de pagina X
Generales Formato de papel
Pagina Formato: A4 ~
o
Transparencia =
Cabecera Orientacion: 8 \-"ert.ical
Pi Sloosa Bandeja de papel: |[Segﬂ|n configuracidn deimpresoraV|
ie
Bordes Mirgenes Configuracion de disposicién
Columnas Interior: Compaginacion: |Reﬂejado ~ |
Nota al pie Exterior: MNimeros de pa'ginl‘l_. 2 3. ~ |
Arriba: [ Cenformidad de lineas de base
Encuadernacian: Pos. de encuadern*A la izquierda ~ |
[ Encuadernacién a la derecha de la p
El fondo cubre los mérgenes
Ayuda Restablecer Aplicar Cancelar

Para cambiar los margenes usando la Barra lateral, seleccione alguno de los margenes
preestablecidos en la lista desplegable (figura 3). Se puede acceder también al didlogo Estilos
de pagina mediante el simbolo en la esquina derecha de la barra de titulo de la seccion
Formato.

Figura 3: Margenes de la pagina (Barra lateral)

“| i Pagina x

= Formato [

Tamario: (A4 ~ |

Anchura: |21,00 cm =

Altura: |29,70 cm =

Ay

|

Orientacién: |Vertical v| @
N

P4

Margene:

Ninguno

Estrechos
Cabecera Moderados

Pie Mormales (1,90 cm)
Mormales (2,54 cm)
Mormales (3,18 cm)
Amplios
Reflejados

Personalizados

Cambiar el margen en la Barra lateral, cambia todos los margenes en la misma medida. Use
otro método si desea medidas diferentes.

Estilos
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Insertar saltos de pagina

En muchos documentos (por ejemplo, un informe de varias paginas), querra que el texto fluya
de una pagina a la siguiente a medida que agrega o elimina informacién. Writer lo hace
automaticamente, a menos que anule el flujo de texto usando una de las técnicas descritas en
este capitulo.

Control de saltos de pagina automaticos
Puede controlar parte del flujo automatico de texto de varias formas, entre ellas:

« Utilizando la opcion Mantener junto al parrafo siguiente, por ejemplo, para evitar que la
oracion introductoria a una lista se separe de la lista. Esta opcién se encuentra en la
pagina Flujo del texto del didlogo Parrafo (haga clic con el boton derecho y elija Parrafo
> Parrafo en el menu contextual para abrir el dialogo).

* No seleccione la opcidn Permitir dividir el parrafo en la pagina Flujo del texto del didlogo
Parrafo (para parrafos individuales) o el dialogo Estilo de parrafo (para todos los
parrafos con ese estilo).

Figura 4: Opciones de division en el dialogo Parrafo

Opciones de division
] Mantener junto al parrafo siguiente
Permitir dividir el parrafo

Mo dividir al inicio del parrafo renglones
Mo dividir al final del parrafo renglones

« Utilizando un estilo de péarrafo para que un parrafo comience en una pagina nueva. Un
uso tipico es que los titulos de los capitulos siempre comiencen en una pagina nuevay
gue sea la pagina derecha. Utilice el dialogo Estilo de parrafo para definirlo (consulte el
«Capitulo 9, Trabajar con estilos»).

Insertar un salto de pagina sin cambiar el estilo de pagina

Si desea un salto de pagina en un lugar en particular, por ejemplo, para colocar un titulo en la
parte superior de una nueva péagina, puede colocar el cursor en el punto donde desea comenzar
la nueva pégina y seleccionar Insertar > Salto de pagina en el menu.

Insertar un salto de pagina y cambiar a un nuevo estilo de pagina

Si desea que la nueva pagina tenga un estilo de pagina diferente, por ejemplo, para cambiar de
un estilo de pagina predeterminado a un estilo de primera pagina, use cualquiera de los
siguientes métodos.

Método 1
1) Coloque el cursor en el punto en el que desea comenzar la pagina siguiente. Seleccione
Insertar > Mas saltos > Salto manual.

2) En la seccion Tipo del didlogo Insertar salto (figura 5), seleccione Salto de paginay en la
lista desplegable Estilo de pagina, seleccione el estilo de pagina que desee para la
pagina siguiente. Pulse en Aceptar.

1\ Precaucion

No intente cambiar el estilo de una sola pagina sin un salto de pagina. El estilo del
resto de las demas péaginas (antes y después de la modificada) también podria
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cambiar. Para mas informacion, consulte el «Capitulo 8, Introduccion a los estilos».

Figura 5: Insertar un salto manual de pagina con otro estilo de pagina
Insertar salto *

Tipo
O Salto de renglon
(O Salto de columna
@®) Salto de pigina

Estilo de pagina:

[[] Cambiar nimero de pagina

Método 2

1) Coloque el cursor en el parrafo que desea colocar al principio de la pagina siguiente.
Pulse botén derecho y elija Parrafo > Parrafo en el menu contextual.

2) En la pagina Flujo del texto del dialogo Parrafo (figura 6), en la seccion Saltos,
seleccione Insertar, marque la opcién Con estilo de pagina y seleccione el estilo de
pagina que desee de la lista desplegable. Pulse en Aceptar.

Figura 6: Salto manual de pagina en el dialogo Parrafo

Saltos
Insertar

Tipo: |Pa'gina ~ |

Posicion: |Antes ~ |

[ N2 de pagina: 1 =

|Esti|ode pagina predeterminado | v |

Consejo

Vea «Numeracion de la primera pagina con un namero distinto de 1» mas adelante
para mas informacién sobre el uso de las opciones N° de pagina en este dialogo.

Cabeceras y pies de pagina

Las cabeceras son partes de un documento que aparecen en la parte superior de cada pagina;
los pies de pagina aparecen en la parte inferior. Por lo general, incluyen un nimero de pagina y,
a veces, informacion del documento (como el titulo).

En Writer, las cabeceras y pies de pagina se especifican en los estilos de pagina; por lo tanto,
todas las paginas con el mismo estilo de pagina mostraran una cabecera y pie de pagina con el
mismo tamafo, aunque el contenido puede variar. Por ejemplo, la cabecera o pie de pagina en
la primera pagina de una seccion, capitulo o documento puede contener informacion diferente,
aunque el estilo de la pagina sea el mismo. Vea «Usar un estilo de pagina» méas adelante.

Terminologia

En algunas publicaciones encontrara el uso indistinto de la palabra encabezado
para designar lo que en Writer se distingue como titulo y cabecera. Un titulo
(encabezado) es un parrafo que introduce un capitulo o seccién de un documento;
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por ejemplo, «Cabeceras y pies de pagina». Una cabecera (encabezado de pagina)
aparece en la parte superior de cada pagina y suele mostrar informacion sobre el

documento.

El «Capitulo 9, Trabajar con estilos» describe como formatear una cabecera como parte del
formato de estilo de pagina. Este ejemplo muestra como insertar una cabecera en las paginas
con Estilo de pagina predeterminado utilizando el formato manual.

Para insertar una cabecera, realice una de las siguientes acciones:
* El método més simple es pulsar sobre la parte superior del &rea de texto, cuando

aparezca el marcador de Cabecera, pulse en +. Para un pie de pagina, pulse debajo del
area de texto y utilice el mismo método.

Figura 7: Marcador de cabecera(azul) en la parte superior del area de texto

Introduction

Writer proporciona varias formas de controlar los disefios de pagina. Este capitulo describe el
uso de estilos de pagina y algunas funciones asociadas:

» Las cabeceras también se pueden insertar desde el menu seleccionando Insertar >
Cabecera y pie > Cabecera > [estilo de Pagina]. El submenl enumera los estilos de
pagina utilizados en el documento. Ademas, incluye la entrada Todo, que activa las
cabeceras en todas las paginas del documento, independientemente del estilo de
pagina. Del mismo modo, para insertar un pie de pagina, elija Insertar > Cabeceray pie
> Pie de pagina > [estilo de Pagina].

Para nuestro ejemplo, seleccione Estilo de pagina predeterminado del menu para activar las
cabeceras solo en las paginas que usan el estilo de pagina predeterminado. Se creara un area
en la parte superior o inferior de la pagina (en la figura 8 aparece resaltada).

Figura 8: Una pagina con cabecera ya definida

= E .
= & H 5 T L

Cabecera de pagina

La sal vieja
Estaba caminando por el astillero en pénico,

Cuando encontré un marinero viejo y gris,

* Haga clic derecho en cualquier parte de la pagina y seleccione Estilo de pagina en el
menu contextual. En el didlogo Estilo de pagina, vaya a la pestafia Cabecera y marque
Activar cabecera o bien, vaya a la pestafia Pie y seleccione Activar pie de pagina.

Formato de cabeceras y pies de pagina

En Writer, las cabeceras y pies de pagina son también parrafos; por lo tanto, puede dar formato
al texto utilizando las mismas técnicas que utiliza para dar formato al texto del cuerpo principal

del documento. Consulte el «Capitulo 4, Formatear texto».

También puede agregar imagenes a las cabeceras y pies de pagina usando cualquiera de las
técnicas descritas en el «Capitulo 11, Imagenes y objetos graficos» o alinear la informacién
usando tablas como se describe en el «Capitulo 6, Formato de paginas: Avanzado».
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.~ Consejo

Writer proporciona estilos de parrafo para cabeceras y pies de pagina, que puede
modificar y usar de la misma manera que otros estilos de parrafo. Vea el
«Capitulo 8, Introduccion a los estilos» y el «Capitulo 9, Trabajar con estilos».

Se pueden aplicar algunos formatos usando la pestafia Pagina en la barra lateral: margenes,
espaciado y si el mismo contenido va en la primera pagina y/o en las paginas izquierda y
derecha (figura 9).

Figura 9: Formato de cabecera o pie de pagina en la barra lateral

i Pagina E O
7 Formato 5
+ Estilos 5
- Cabecera %
(] Activar cabecera Eal
Margenes: [Ningunc |
Espaciado: |Ninguno | ®©
El mismo contenide: Todas las paginas | L]
- Pie 5 ¥
Activar pie =
Margenes: Ninguno ~|
Espaciado: |Personalizados ~| [%
£

El mismo contenido: ‘F'a'ginas izquierdas y dere » ‘

Para formatear el disefio de cabeceras y pies de pagina manualmente:
1) Use cualquiera de estos métodos para abrir el dialogo Estilo de pagina:
— Pulse en cualquier lugar de la pagina y elija Formato > Estilo de pagina en el mend.

— Pulse con el boton derecho en cualquier lugar de la pagina y elija Estilo de pagina en
el menu contextual.

— Sila pagina tiene cabecera o pie de pagina, haga clic en el &rea respectiva. Cuando
aparezca el marcador de cabecera o pie, haga clic en la flecha hacia abajo y
seleccione Formato de cabecera o Formato de pie de pagina.

— En la pestafia Pagina de la barra lateral, haga clic en el icono Mas opciones a la
derecha de las barras de titulo Cabecera o Pie.

2) En las paginas Cabecera o Pie del didlogo Estilo Pagina (figura 10), Puede cambiar los
margenes, el espaciado y la altura.
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Figura 10: Pagina Pie del didlogo Estilo de pagina
Estilo de pagina: Estilo de pagina predeterminado >

Organizador Pagina Area Transparencia Cabecera Pie Bordes Columnas MNota al pie
—

[ Mismo contenido en paginas izquierdas y derechas

Mismo contenido en la primera pagina

3

Margen izquierdo: 0,00 cm -
Margen derecho: 0,00 cm >
Espaciado: 0,50 cm =

[ Utilizar espacio dinamico

Ak

Altura: 0,50 cm

Ajuste dinamico de la altura

Mas...

3) Pulse en el botdn Mas para abrir el dialogo Bordes y fondo (figura 11), para agregar
bordes, colores o imagenes de fondo a la cabecera o pie de pagina si lo desea.

Figura 11: Dialogo Bordes y fondo para cabecera o pie de pagina
Bordes y fondo >

Bordes Area Transparencia
—

Disposicién de lineas Separacion

Preajustes: 1= lzquierda: |0,05cm
Definido por el usuario: Derecha: |0,05¢em

Superior:  |0,05cm

Al Al e e

Inferiorn  |0,05cm
Sincronizar
Linea Estilo de sombra

Estilo: — - Paosicién: E Oo|o|Q|b
Calor: I Gris A200 hd Calor Gris A200

Anchurat  |Finisimo (0,05 pt)  |v Distancia: |0,10cm s

Uso de campos en cabeceras y pies de pagina

Puede escribir informacion en cabeceras y pies de pagina, pero algunos elementos como titulos
de documentos y titulos de capitulos se agregan mejor como campos. De esa manera, si
cambia algo en el documento, las cabeceras y pies de pagina se actualizan automaticamente.

El siguiente ejemplo muestra un disefio sencillo con campos, consulte el «Capitulo 17,
Campos», para disefios mas avanzados.

Para insertar el titulo del documento en la cabecera de un estilo de pagina predeterminado:

1) Seleccione Archivo > Propiedades y haga clic en la pagina Descripcion, ingrese un
titulo para el documento en el &rea Titulo y pulse en Aceptar para cerrar el didlogo.

2) Ahada una cabecera (Insertar > Cabecera y pie > Cabecera > Estilo
predeterminado).

3) Coloque el cursor en la parte de la cabecera de la pagina.

4) Seleccione Insertar > Campo > Titulo. Los campos se muestran con un fondo gris, este
fondo no aparece en la impresion.

Cabeceras y pies de pagina | 11



5) Para cambiar el titulo del documento, vuelva a seleccionar Archivo > Propiedades >
Descripcion y edite el titulo.

Ademas, puede usar un campo para numerar las paginas de manera automatica.

Numeracion de paginas

Cuando coloca un campo de nimero de pagina en una cabecera o pie de pagina, el numero
aparece en cada pagina y cambia secuencialmente de una pagina a la siguiente.

El nimero de pagina aparece con un fondo gris. Este fondo gris denota un campo; aunque es
visible en pantalla, no se imprime. Si desea desactivar el fondo gris, elija Ver > Marcar campos
(o pulse Ctr1+F8).

Consejos

Si ve las pa pulslabras «Numero de pagina» en lugar de un namero, pulse Ctr 1+F9.
Este atajo de teclado alterna entre el nombre de campo y el contenido del campo.

A continuacion se describen algunas técnicas para insertar nimeros de pagina e informacion
relacionada del documento en cabeceras o pies de pagina:

* Numeracioén basica de paginas.

» Formato del niumero de pagina.

* Reiniciar y formatear la numeracion.

* Numeracién de la primera pagina con un namero distinto de 1.
* Incluir la numeracion de capitulos en la numeracion de paginas

* Incluir otra informacién en cabeceras y pies de pagina.

Numeracioén basica de paginas

El caso mas sencillo es tener el nimero de pagina en la parte superior o inferior de cada pagina
y nada mas (figura 12). Para hacer esto, haga clic en la cabecera o pie de pagina, para que
aparezca el marcador de cabecera o pie, pulse en la flecha hacia abajo y elija Insertar >
Numero de pagina (para abrir el Asistente para numeros de pagina) o utilice la entrada
Insertar > Campo > Nimero de pagina del menu para insertar el nimero de pagina
directamente y, opcionalmente, ajustar la configuracion posteriormente.

Figura 12: Numero de pagina insertado en la cabecera

0

acomodada condicion para todo; que no era caballero melindroso,
que en lo de la valentia no le iba en zaga.

Asistente para numeros de pagina

Seleccione Insertar > Numero de pagina en el menu para abrir el Asistente para niumeros de
pagina (figura 13), donde puede elegir la ubicacién (cabecera o pie de pagina), la alineacion
(derecha, centrada, izquierda), el estilo de numeracién (i, ii, iii 0 1, 2, 3 u otras variaciones) y
otras configuraciones para los numeros de pagina.
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Figura 13: Asistente para numeros de pagina

Asistente para nimeros de pagina X

Posicion: Previsualizacion

Alineacion:

|Centro ~ |

[ Incluir total de paginas
[ Fit into existing margins
Mimeros de pagina:

[.23. v]

Ayuda Cancelar

Si no utiliza el Asistente para nimeros de pagina o desea cambiar alguna configuracion, siga las
instrucciones de «Alineacién de nimeros de pagina» y «Formato del nimero de pagina» a

continuacion.

Alineacion de numeros de pagina

Puede alinear el nUmero de pagina a la izquierda, a la derecha o al centro. Haga clic en el
parrafo de cabecera o pie de pagina y luego use uno de estos métodos:

* Haga clic en uno de los iconos de alineacion en la barra de herramientas Formato.

» Abra la pagina Propiedades en la barra lateral. En la seccién Parrafo, haga clic en uno
de los iconos de alineacion (figura 14).

Figura 14: Iconos de alineacion en la pagina Propiedades de la barra lateral

EPropiedades x =
[ Estilo [a

¥ Caracter ]

£l Parrafo n Ay
S = = = ]
Sy = 4 — @

» Haga clic con el botén derecho y seleccione Parrafo > Parrafo en el menu contextual.
En el didlogo Parrafo, utilice la pagina Alineacion (figura 15)y elija una opcion de
alineacion, luego haga clic en Aceptar.

Figura 15: Pagina Alineacién del dialogo Parrafo
Parrafo

2 do Al - ; i -
Sangria y espaciado Alineacidn Flujo del texto Esquemay lista Tabuladores Letras capitulares Bordes Area Transparencia

O Centro
O Justificado
|
Acoplar a cuadricula de texto (si se activa)
|
Texto a texto
Alineacion: ‘Automa’tico ~ ‘
Propiedades

Direccion del texto: ‘Utilizarconfiguracién del objeto superior |~ ‘
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Formato del numero de pagina

Puede configurar el nimero de pagina para que se muestre en varios tipos de numerales:
arabigos (1, 2, 3), romanos minusculos (i, ii, iii), ordinales (1.°, 2.°, 3.°) y otros. Para ello, haga
doble clic en el nimero de pagina y seleccione el formato deseado en el didlogo Editar campos
o especifique el formato de los numeros en el estilo de pagina, como se explica aqui.

1) Pulse con el boton derecho en el area de texto de la pagina y seleccione Estilo de
pagina en el menu contextual.

2) Haga clic en la pestafia Pagina del dialogo Estilo de pagina 'y en la seccién
Configuracion de disposicion, seleccione i, ii, iii de la lista desplegable Numeros de
paginas para usar nimeros romanos en minusculas.

Figura 16: Cambio de formato de los nimeros de pagina

Configuracion de disposicion

Disposicign de pagina: |Reﬂejado

Niimeras de piginas SEEN :

Pos. de encuadernacion: |, 11, lIL..
i, A, Tl
12 22 3%,
Uno, dos, tres...
Primero, segundo, tercero...

1\ Precaucion

Cualquier cambio en el formato de niumero afecta a los nimeros de pagina en todas
las paginas que usan ese estilo de pagina, independientemente del método utilizado
para cambiar el formato. Para cambiar el formato de los nUmeros de pagina
solamente en determinadas paginas, debe usar diferentes estilos de pagina.

Reiniciar y formatear la numeracion

En bastantes libros o documentos, las primeras paginas (generalmente del indice) estan
numeradas con nimeros romanos y las paginas del cuerpo principal del documento con
nameros arabigos, comenzando desde 1. Para reiniciar la numeracién de paginas desde 1, siga
estas instrucciones.

Primero, debe definir el formato de numeracion para dos estilos de pagina, por ejemplo
Introduccion y Predeterminado. Consulte «Usar distintos estilos de pagina» mas adelante y
«Formato del nimero de pagina», arriba.

A continuacion, en el estilo de pagina Introduccién, inserte un nimero de pagina (Vea el
apartado «Numeracién basica de paginas» explicado anteriormente).

Después, puede reiniciar la numeracion de paginas de la siguiente manera:

1) Coloque el cursor en el titulo o parrafo donde quiera insertar el salto de pagina con el
estilo Predeterminado.

2) Elija Formato > Parrafo en el menu o haga clic con el botdon derecho y elija Parrafo >
Parrafo.

3) En la pagina Flujo del texto del didlogo Parrafo, utilice el area Saltos (figura 17):
a) Marque la casilla Insertar.

b) En la lista desplegable Tipo, seleccione Pagina.
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c) En la lista desplegable Posicion, seleccione Antes.
d) Seleccione Con estilo de pagina y elija el estilo de pagina para la pagina.
e) Seleccione N.° de pagina para activar el campo. Escriba 1.

4) Haga clic en Aceptar.

Figura 17: Seccion Saltos en la pagina Flujo del texto del dialogo Estilo de parrafo

Saltos
Insertar

Tipo: |Pa'gina ~ |

Posicion: |Antes ~ |

Con estilo de pagina: |Es.ti|c- de pagina predeterminado | v |

[#]iN.2 de pa ina:E 1 =
L pPaq

Numeracioén de la primera pagina con un namero distinto de 1

A veces es posible que desee iniciar un documento con un nimero de pagina mayor que 1. Las
instrucciones son similares al Paso 3 en la seccién previa.

1) Vaya al inicio del documento e inserte un niumero de pagina en la cabecera o pie de
pagina (Insertar > Campos > Numero de pagina).

2) Pulse con el botdn derecho en el primer parrafo del &rea de texto. Elija Formato >
Parrafo (0 pulse con el boton derecho del raton y elija Parrafo > Parrafo en el menu
contextual) para mostrar el didlogo Parrafo.

3) En la seccién Saltos de la pagina Flujo de texto, (figura 17), marque Insertary
seleccione Pagina en la lista desplegable Tipo. Marque Con estilo de pagina y elija el
estilo de pagina que va a utilizar para la primera pagina del documento.

4) Seleccione N.° de pagina para activar el campo. Escriba el nUmero de pagina con el que
desea comenzar. Pulse en Aceptar para cerrar el dialogo.

}? Nota

Si establece un numero de péagina par, tendra una pagina en blanco antes de la
primera pagina. LibreOffice se adhiere a la convencion de que los nimeros de
pagina impares van en las paginas de la derecha y los nUmeros pares en las
paginas de la izquierda. Sin embargo, puede eliminar esta pagina en blanco cuando
imprima el archivo o lo exporte como PDF. Consulte el «Capitulo 7, Imprimir,
exportar, enviar por e-mail y firmar», para mas informacion.

Incluir la numeracion de capitulos en la numeracion de paginas

Los documentos técnicos a menudo incluyen el nimero de capitulo con el nimero de pagina en
la cabecera o pie de pagina. Por ejemplo, 1-1, 1-2, 1-3, ... 2-1, 2-2, 2-3, ... Para configurar este
tipo de numeracién de paginas en Writer, debe hacer tres cosas:

1) Asegurese de que todos los titulos de los capitulos estén formateados con el mismo
estilo de parrafo, por ejemplo, el estilo Titulo 1.

2) Use Herramientas > Numeracién de capitulos (figura 18) para configurar el estilo de
parrafo usado para el Nivel 1 en el esquema y especifique 1,2,3 en el cuadro Ndmero.
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Figura 18: Especificar estilo de parrafo y numeracion para titulos de capitulos

Mumeracién de capitulos >

Numeracidn Posicidn
L

1 . -
vigstrar sup eles -

m

Nivel Numeracion Previsualizacion
> Nimer: 1 Titulo 1

3 Iniciar en: 1 = Titulo 2

‘; Estilode pamafo: [Tl 1 v|  Tituo3

& Estilo de caracter: |Ninguno v| Titulo 4

7 Titulo 5

3) Inserte el nimero de capitulo en la cabecera o pie de pagina en el documento:

a) Coloque el cursor en la cabecera o pie de pagina justo antes del nimero de pagina
que inserté anteriormente y elija Insertar > Campo > Mas campos en el mendu.

b) En el didlogo Campos (figura 19), use la pagina Documento. Seleccione Titulo en la
lista Tipo, Numero de titulo en Formato y 1 en Nivel. Pulse en Insertar.

c¢) Escriba un guion u otra puntuacién entre el nimero de capitulo y el nimero de pagina.

Figura 19: Insertar un campo de numero de capitulo

Campos X

Documento  Remisiones  Funciones  Inf del documento  Wariables  Base de datos
Tipo Seleccionar Formato

Autor
Estadisticas
Fecha

Contenido del titulo

Ndmero de titulo
Mimero de titulo sin separador
Firma de parrafo Mimero de titulo y su contenido
Hora

Neombre del archivo

Nimero de pagina (sin estilo)

Plantillas

Remitente

Hasta el nivel:

Ayuda Cerrar

Incluir otra informacion en cabeceras y pies de pagina

Ademas de los nimeros de pagina, a menudo se incluye otra informacioén en las cabeceras y
pies de péagina. Por ejemplo:

* Alinee a la derecha la cabecera para que el nimero de pagina aparezca en la parte
superior derecha.

» Escriba la palabra «pagina» antes del campo del nimero de la pagina para que en la
cabecera lea pagina 1, pagina 2, etc.

» Agregue el titulo del documento para que en la cabecera lea, por ejemplo: «Don Quijote
de la Mancha, Capitulo Primero» y la pagina X, donde X es el valor del campo Niumero
de pagina. Considere usar un tabulador para separar el titulo del nimero de pagina.

» Writer también tiene un campo Recuento de paginas (Insertar > Campo > Recuento de
paginas). Usandolo junto con el campo Numero de pagina, podria, por ejemplo, tener
una cabecera que muestre «Pagina 2 de 12».
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Los campos se tratan en el Capitulo 17, pero un ejemplo puede ser (til en este caso. Para
insertar el titulo del documento en la cabecera de un estilo de pagina predeterminado:

1) Seleccione Archivo > Propiedades > Descripcion en el mend, introduzca un titulo para
el documento en el area Titulo y haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo.

2) Afiada una cabecera como se describe anteriormente.
3) Coloque el cursor en la cabecera de la pagina.

4) Seleccione Insertar > Campo > Titulo en el menu. El titulo debe aparecer sobre un
fondo gris (no se ve al imprimir y se puede desactivar).

5) Para cambiar el titulo del documento, seleccione Archivo > Propiedades >
Descripcion de nuevo y edite.

La figura 20 muestra el resultado de aplicar estos pasos.
Figura 20: Variante del método simple de numeracion de paginas

Don Quijote de la Mancha, Capitulo Primero Pégina 2 de 3

acomodada condicion para todo; que no era caballero melindroso, ni tan llorén como su hermano, y
que en lo de la valentia no le iba en zaga.

En resolucidn, €l se enfrascd tanto en su lectura, que se le pasaban las noches leyendo de claro en

Definir una primera pagina diferente del resto del documento

Muchos documentos, como cartas y memorandos, tienen una primera pagina que es diferente
de las demas péaginas del documento. Por ejemplo, la primera pagina de una carta normalmente
tiene una cabecera gue sirve como membrete, como se muestra en la figura 21. La primera
pagina de un informe puede que no tenga cabecera ni pie de pagina, mientras que las otras
paginas si.

Figura 21: Carta con diferentes cabeceras para la primera y siguientes paginas

[ LibreOffice [ breQffice

The Doacument Foundation

Dear Nam:

Puede hacer esto de varias maneras:

* Use el estilo de pagina Predeterminado (o cualquier otro) para el documento. en las
paginas Cabecera o Pie del didlogo Estilo de pagina, desmarque la opcion Mismo
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contenido en la primera pagina y luego agregue cabeceras o pies de pagina diferentes

para la primera pagina y para el resto de paginas del documento. Consulte «Usar un
estilo de pagina».

 Use distintos estilos de pagina para la primera pagina y para las paginas siguientes. En
el estilo de la primera pagina, establezca el estilo siguiente para el resto de paginas en
el estilo que desee, de manera que al finalizar la escritura en la primera pagina, el resto
adopte el estilo establecido. Consulte «Usar distintos estilos de pagina».

» Agregue una pagina de portada al principio del documento. Consulte «Afadir paginas
de portada» mas adelante.
Usar un estilo de pagina
Este ejemplo utiliza el estilo de pagina Predeterminado.

1) Haga clic derecho en cualquier parte de la pagina y elija Estilo de pagina en el menu
contextual. Haba clic en la pestafia correspondiente (Cabecera o Pie) del didlogo Estilo
de pagina y desmarque la opcion Mismo contenido en la primera pagina (figura 22).
Opcionalmente, puede seleccionar Mismo contenido en las paginas izquierdas y
derechas.

Figura 22: Configuracion del estilo de pagina para usar distintos pies de pagina

Estilo de pagina X
Generales Pie
Pagina Activarpiede pagina
A [ Mismo contenido en péginas izquierdas y derechas
rea

Mismo contenido en la primera pagina
Transparencia

Margen izquierdo:
Cabecera =

Margen derecho:
Pie

Espaciado: 0,50cm >
Bordes

[ utilizar espacio dindmico

2) Inserte una cabecera o pie de pagina en cualquier pagina utilizando el estilo de pagina
predeterminado. Consulte «Cabeceras y pies de pagina.

3) Agregue diferentes contenidos para la cabecera o pie de la primera pagina y para el
resto de paginas del documento. Por ejemplo, deje la cabecera o pie de pagina en
blanco en la primera péagina.

Usar distintos estilos de pagina

Como ejemplo, podemos usar los estilos de pagina Primera pagina y Estilo de pagina
predeterminado incluidos en la instalacion de LibreOffice. La figura 23 muestra lo que queremos
gue suceda:

Figura 23: Flujo de estilos de pagina

Primera pagina Estilo
predeterminado

L J
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Al estilo Primera pagina le debe seguir el Estilo de pagina predeterminada y todas las paginas
siguientes deben tener también el estilo de pagina predeterminado.

Para hacer esto, abra el didlogo Estilo de pagina para el estilo Primera pagina, vaya a la pagina
Generales y en la lista Estilo siguiente seleccione Estilo de pagina predeterminado (figura 24).

Figura 24: Establecer el siguiente estilo para un estilo de pagina

Estilo de pagina: Primera pagina X
Generales Estilo
e Nombre: Primera pagina
Area Estilo siguiente: Editar estilo
Transparencia
Heredar de | | Editar estilo
Cabecera
Pie ategoria | os pe |
Bordes Contiene
Columnas Descripcion de |a pagina: Arabigos, Vertical, Derecha + 29,7 cm + Sin cuadricula +
Direccion de texto de izquierda a derecha {horizontal) + Sin cabecera + TRUE +
MNaota al pie Desde arriba 2,5 cm, Desde abajo 2,0 cm + Sin pie + FALSE + Sin conformidad de lineas de base

Cuadricula de texto

Ayuda Restablecer Aplicar Cancelar

Anadir paginas de portada

Writer proporciona una manera rapida y conveniente de agregar una o mas paginas como
portada de un capitulo o documento y reiniciar la numeracion de paginas con el nimero 1 para
las siguientes p aginas, si se desea.

Para comenzar, elija Formato > Portada en el menu. En el dialogo Portada (figura 25), puede
elegir de entre las siguientes opciones:

Figura 25: Afiadir paginas de portada a un documento

Portada =

Crear portadas
(®) Convertir paginas existentes en portadas:

O Insertar portadas nuevas

-

Nimero de portadas: 1 -

Colocar las portadas en:  ®) Inicio del documento

O Pagina 1 =
Numeracién de paginas
Bestablecer numeracion de paginas tras las portadas

Numero de pagina: |1 -
[ Definir namero de péagina de la primera portada

-

Namerp de pagina: |1 =

Editar propiedades de la pagina

Estile:  |Primera pagina w ‘ Editar...

» Convertir las paginas existentes en portadas o insertar nuevas portadas.

» Cuantas péaginas convertir o insertar.
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» Donde estan ubicadas esas péaginas.
» Dénde reiniciar la numeracién de paginas y con gué nimero comenzar.
* Qué estilo de pagina usar para la portada.

Con esta técnica, puede insertar varias portadas en diferentes puntos del documento, por
ejemplo, para agregar paginas decorativas entre capitulos, asi como titulos, derechos de autor y
otras paginas al comienzo de un libro.

Formato de notas al pie y notas al final

Las notas al pie aparecen en la parte inferior de la pagina en la que estan referenciadas. Las
notas finales se recopilan al final de un documento.

Para trabajar efectivamente con notas al pie y notas al final:

* Inserte notas al pie y defina el formato si no esta conforme con los valores
predeterminados (consulte el «Capitulo 3, Trabajar con texto avanzado»).

» También puede definir la ubicacién de las notas al pie en la pagina, el color y el estilo de
linea para las lineas de separacion.

Definir la ubicacion de las notas al pie y la linea separadora

La ubicacién de las notas al pie en la pagina, el color y estilo de la linea que separa las notas al
pie del texto, se definen en el estilo de la pagina.

Si esta utilizando varios estilos de pagina y quiere incluir notas al pie en cualquiera de ellos,
debe definir sus propiedades en cada uno de los estilos de pagina.

Elija Formato > Estilo de pagina en el menu o pulse con el botén derecho del ratén en una
paginay elija Estilo de pagina en el menu contextual, para mostrar el dialogo Estilo de pagina.
Vaya a la pagina Nota al pie (figura 26), configure a su gusto y pulse en Aceptar para guardar
los cambios.

Figura 26: Opciones de la nota al pie y linea de separacion

Estilo de pagina d
Generales Area de la nota al pie
s ® No mayeor al area de la pagina
Area (O Altura méxima de la nota al pie |2,00cm =
Transparencia Distancia hasta el texto |'D_.1[]cm = |
Cabecera Linea de separacién
Pie Posicion |Izquierda w |
Bordes Estilo — -
Columnas =
Grosor |[]_.5{J pt - |
Mota al pie
Color - Negro g
Longitud |25% =

4k

Espacic al contenido de la nota |[]_.'|'[J om

Si mantiene la configuracion predeterminada No mayor al area de la pagina, el area de notas al
pie se calcula automaticamente basandose en el nUmero de notas al pie. Si prefiere controlar
manualmente el espacio maximo que pueden tomar las notas al pie, seleccione la opcion Altura
maxima de la nota al pie e ingrese el valor en la unidad de medida preferida. Una nota al pie
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mas extensa que la altura maxima se extendera a la pagina siguiente. Use la seccion Linea de
separacion para personalizar el separador entre las notas al pie y el area de texto principal.

Insertar saltos de columna y de renglén

Ademas de los saltos de pagina manuales (descritos al principio), a veces puede que desee
utilizar saltos de columna 'y de linea. Los métodos para insertar estos saltos son similares a los
de los saltos de pagina manuales.

Saltos de columna

Los saltos de columna manuales solo estan disponibles en documentos o secciones con varias
columnas. Para insertar un salto de columna manual:

1) Coloque el cursor donde desee iniciar la nueva columna. Seleccione Insertar > Mas
saltos > Salto manual en el menda.

2) En la seccién Tipo del dialogo Insertar salto (figura 5), seleccione Salto de columna.
Haga clic en Aceptar.

También puede utilizar la seccion Saltos del didlogo Parrafo (figura 6).

Saltos de renglén
Puede utilizar los saltos de renglon para dar formato al texto manualmente de varias maneras:
+ Continuar en el siguiente renglén (predeterminado).

» Continuar en el siguiente renglén completo, debajo de todos los objetos anclados que
intersecan con la linea actual.

» Continuar en la siguiente linea que no esté bloqueada a la izquierda.
» Continde en la siguiente linea desbloqueada a la derecha.
Para insertar un salto de renglén predeterminado, pulse Mayus+Intro.
Para insertar otros tipos de salto de renglon:

1) Coloque el cursor donde desee dividir el texto en una nueva linea. Seleccione Insertar >
Mas saltos > Salto manual en el menu.

2) En la seccién Tipo del dialogo Insertar salto (figura 27), seleccione Salto de renglon.
Figura 27: Insertar un salto de renglén
Insertar salto *

Tipo
®) Salto de renglén

Posicion de reinicio:

(O Salta de columna

O Salto de pagina

Ayuda Cancelar
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3) Seleccione el tipo de salto de renglon deseado. Haga clic en Aceptar.

Cambiar la orientacidn de pagina dentro de un documento

Un documento puede contener paginas con mas de una orientacion. Un caso comun es tener
una pagina horizontal en el centro o al final del documento, mientras que las demas paginas
tienen orientacion vertical. Estos son los pasos para lograrlo.

Configurar un estilo de pagina horizontal

1) Para mantener los margenes iguales a los de las demas paginas, revise la configuracién

de mérgenes del estilo de pagina actual (que se encuentra en la pestafia Pagina del
didlogo Estilo de pagina).

2) En la seccién Estilos de la barra lateral, haga clic con el botén derecho en Horizontal en

la lista de estilos de pagina y seleccione Editar estilo.

3) En la pestafia Generales del dialogo Estilo de pagina (figura 28), asegurese de que
Siguiente estilo esté configurado en Horizontal (para permitir tener mas de una pagina
horizontal secuencial).

Figura 28: Establecer el estilo de la pagina siguiente en Horizontal

Estilo de pdgina X

Generales Estilo
Pagina Nombre:

Area Estilo siguiente: Editar estilo

Transparencia
L | | Editar estilo

Cabecera

Pie Categ |E£'.

4) En la pestafa Pagina del dialogo Estilo de pagina (figura 29), asegurese de que la

Orientacion esté configurada en Horizontal. Modifique los margenes para que coincidan
con los margenes de la pagina vertical. Es decir, el margen superior vertical se convierte

en el margen izquierdo horizontal y asi sucesivamente.
5) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios.
Figura 29: Establecer la orientacion y los margenes para una pdagina horizontal

Estilo de pagina X
Generales Formato de papel
Pagina Formato: Ad v
Transparencia Altura: 20,70 cm o
Cabecera Orientacion: 8 \-"ertlical
pi EmenlE Bandeja de papel: |[SegL'.|n configuracién de impresora »
ie
Bordes Mirgenes Configuracién de disposicién
Columnas Interior: 2,50 cm = Compaginacion: |Reﬂejado "
Mota al pie Exterior: 1,80em o Nimeros de pa'gin41, 2 3. “
Arriba: 200 cm = [ Conformidad de lineas de base
Abajo: 2_.00cm : ode "E"E"E"4
Encuadernacion: |0,00cm = Pos. de encuadern%ﬁ. la izquierda v

D Encuadernacidn a la derecha de la p.
El fondo cubre los margenes
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Insercion de una pagina horizontal en un documento vertical
Una vez definido el estilo de pagina horizontal, se aplica asi:

1) Coloque el cursor en el parrafo o la tabla al inicio de la pagina que se va a configurar en
horizontal. Haga clic con el boton derecho y seleccione Parrafo > Parrafo o
Propiedades de tabla, respectivamente, en el menu contextual.

2) En la pagina Flujo de texto del didlogo Parrafo (figura 30) o del didlogo Propiedades de
tabla (figura 31), seleccione Insertar (0 Quebrar para una tabla) y Con estilo de pagina.
Establezca la propiedad Estilo de pagina en Horizontal. Haga clic en Aceptar para
aplicar el nuevo estilo de pagina.

3) Coloque el cursor en el parrafo o la tabla donde la pagina volvera a la orientacion
vertical y cambie las propiedades del parrafo o de la tabla para que Con estilo de pagina
sea el estilo de pagina vertical utilizado antes del estilo de pagina horizontal. Haga clic
en Aceptar para volver al estilo de pagina vertical.

Figura 30: Especificar un salto de pagina antes de un parrafo
Pérrafo >

Tabuladores Letras capitulares Bordes Area Transparencia

Sangrias y espaciado Alineacion Flujo del texto Esquema y lista
Silabacién Saltos
[ Automaticamente Insertar

- -

Tipo: |Pa'gina ~ |

Posicion: |Antes ~ |

Con estilo de pagina:

O Nede pagina: 1 -

Figura 31: Especificar un salto de pagina antes de una tabla

Propiedades de tabla X

Tabla Flujodeltexto  Columnas Bordes Fondo

Flujo del texta
Quebrar @ Pagina O Columna
® Antes O Después

[ e de pagina 1 -

3

Con estilo de pagina

Cabeceras o pies de pagina verticales en paginas horizontales

Cuando se define una cabecera o pie de pagina en una pagina horizontal, se coloca en el lado
largo de la pagina. Si se insertan paginas horizontales entre paginas verticales, conviene que
las cabeceras y pies de pagina se ubiquen en los lados cortos de las paginas horizontales, de
modo que al girar las paginas horizontales 90 grados (como en un libro impreso) se presente el
mismo disefio que en las paginas verticales.

Puede configurar la cabeceras y pies de pagina verticales en paginas horizontales mediante
marcos. Estos son un poco complicados de configurar, pero una vez configurados, forman parte
del estilo de pagina horizontal y aparecen en todas las paginas horizontales del documento.

En el siguiente ejemplo, queremos insertar una pagina horizontal en un documento para que
tenga la misma cabecera, pie de pagina y margenes que las paginas verticales. En el ejemplo,
el estilo de pagina predeterminado es vertical, tamafio A4, con cabecera y pie de pagina de 0,5
cmy un espaciado de 0,5 cm.

Para que el disefio de la pagina horizontal coincida con el de las paginas verticales:
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» La péagina horizontal debe tener la cabecera habilitado, pero no el pie de pagina.

» El margen superior de la pagina horizontal serd un centimetro menor que el margen
izquierdo de la pagina vertical, ya que tendra una cabecera (vacio) donde anclaremos
los marcos verticales de la cabecera y el pie de pagina.

» El margen inferior de la pagina horizontal sera igual al margen derecho de la pagina
vertical.

» Los margenes izquierdo y derecho de la pagina horizontal deben ser un centimetro
mayores que los margenes superior e inferior correspondientes de la pagina vertical
para que el tamafio longitudinal de ambas paginas coincida. Ese centimetro es el
resultado de sumar el tamafio de la cabecera o pie de pagina y el espaciado al texto
principal (0,5 para la cabecera o pie de paginay 0,5 cm para el espaciado).

Para lograr estos resultados, siga estos pasos:

1) Modifique los méargenes del estilo de pagina horizontal para que el tamafio del espacio
de texto sea el mismo en ambos estilos de pégina.

Pégina vertical Péagina horizontal

Margen superior 15cm Margen superior 1.8cm
Margen inferior 1.5cm Margen inferior 1.8cm
Margen izquierdo (interior) 2.8cm Margen izquierdo (interior) |2.5cm
Margen derecho (exterior) 1.8cm Margen derecho (exterior) |2.5cm

2) Inserte un salto de pagina manual donde desee que aparezca la pagina horizontal
(Insertar > Mas saltos > Salto manual) y seleccione Horizontal como estilo de pagina.

3) Copie y pegue todo el contenido del pie de pagina de la pagina vertical y péguelo en un
parrafo en blanco de la pagina horizontal. Asegurese de que este texto tenga el estilo de
parrafo de pie de pagina para que la configuracion de fuente coincida.

Figura 32: Copie el pie de pagina, péguelo y seleccidénelo.

Instrucciones para configurar un pie de pagina pagina 1 de 2|

Instrucciones para configurar un pie de péagina pagina 1 de 2

4) Seleccione el texto completo (incluidos los campos) que acaba de pegar. Elija Formato
> Caracter. En el didlogo Caréacter, seleccione la pestafia Posicion y configure Giro y
escalado a 270 grados (sentido contrario a las agujas del reloj). Haga clic en Aceptar.

Figura 33: Girar el texto del pie de pagina 270 grados

Caracter *

Tipodeletra  Efectostipograficos  Posicién  Resalte  Bordes
Posicidgn
{® Normal
(O Superindice Subir/bajar por. % = Automatico
() Subindice Tamafio relativo de letra 00 % =

Giro y escalado
(0 D grados

Escalar anchura: 100 % = O Ajustar a la linea
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5) Con el texto aun seleccionado, seleccione Insertar > Marco > Marco. En el didlogo
Marco (figura 34), seleccione la pestafa Posicién y tamafio e introduzca el ancho, la
altura y la posicién horizontal y vertical del pie de pagina. Desactive las opciones de
Tamafio automaético en Anchura y Altura.

Figura 34: Definicién del tamafio del marco del pie de pagina

Marce x
Posicién y tamafio Tamafio Ancla Previsualizacin
Opciones Anchura |O_.5{Jcm = O Ala pagina

: O Al parrafo ®
Ajuste . — .
[ Relativo a [Tods el area del parrafo () Al cardcter
Hiperenlace O @ 2
" - (® Como carécter
[ Tamafio automético
Bordes

Area Altura | 16,40 cm =

Transparencia

[ Relativa a |_: da el drea del parrafo

Columnas

[ Tamafio automatico
Macro

Proteger
[Jcontents [ Position [ Tamario

6) Seleccione todo el marco y madifique el ancho y el alto:
* El ancho debe ser de 0,5 cm (alto del pie de pagina vertical).

» El alto debe ser igual al ancho de una pagina A4 (21 cm) menos la suma de los
margenes superior e inferior de 2,8 cmy 1,8 cm, lo que da como resultado 16,4 cm.

7) Corte el marco (Ctr1+X), muévalo a la cabecera de la pagina horizontal y péguelo alli
(Ctr1+V). De esta manera, anclado en el parrafo de cabecera vacio, se repetira cada
vez que inserte una pagina horizontal.

8) Establezca la posicidn del marco con respecto a toda la pagina.
* Posicion vertical: 2,80 cm (igual que el margen izquierdo vertical).
* Posicidn horizontal: 1,50 cm (igual que el margen inferior vertical).
Figura 35: Definicion de la posicién del marco para el pie de pagina

Pasicion

-

Harizontal |De5de|a izquierda V| por |2_.90cn'| = | pa

O Reflejar en paginas pares

Vertical |Desdearriba v| por |1_.50cm = | para |Pa'gina completa V|

[ Mantener dentro de los limites del texto

Ayuda Restablecer Cancelar

9) Si el pie de pagina tiene una linea sobre el texto, en la pestafia Bordes, seleccione un
borde derecho y especifique el ancho de linea y el espaciado del contenido del marco.

10) Haga clic en Aceptar para guardar la configuracion. El pie de pagina aparecera en la
posicién y orientacién deseadas en cualquier pagina con el estilo horizontal.

11) Dado que el texto girado no admite tabulaciones, haga clic en el marco al final del texto
donde estaba la tabulacién y escriba los espacios necesarios para que el disefio
coincida con el de la pagina vertical.
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.~ Consejo

Para configurar una cabecera vertical en la pagina horizontal, repita estos pasos
(desde el paso 3), pero configure la posicion horizontal en 27,70 cm (29,7 cm,
menos 2 cm del margen).

Figura 36: Pies de pagina en su lugar para ambos estilos de pagina

Pie de pagina de la pagina vertical

Instrucciones para configurar un pie de pdgina Pagina 1de2

eujfied ap ard un reinfiguos ered sauojaanpsuy

“ IPie de pagina de la pagina horizontal

2 ap Z euibed
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