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UNIDAD DOS: PROCESADORES DE TEXTO

Parte 7: Configurar la pagina de un documento.

Primero que nada, debemos entender que es un MARGEN.

e Margenes. Areas que bordean la péagina y que el texto no ocupa. Se suelen
establecer antes de escribir el documento para ver cdmo queda.

Puedes establecer margenes predeterminados a un documento de esta forma:

e Hazclic en la ficha Disefio de pagina.
e Abre la flecha desplegable de la opcidon Mdrgenes del grupo Configurar pdgina.
e Elige una configuracion de las predeterminadas.

a) Configurar las paginas de un documento

La operacién Configurar pagina consiste en establecer margenes para el documento, elegir
el tamafo del papel, indicar la orientacidn del texto, etc.

Abre un nuevo documento de Word y establece orientaciéon Horizontal para las paginas,
tamafio A4 para el papel y los siguientes Margenes personalizados: Izquierdo 2 cm, Superior
5 cm, Derecho 2 cm, Inferior 3 cm y para Encuadernacion 2 cm. Establece la forma de
impresién Mdrgenes simétricos, ya que el documento se va a imprimir a dos caras. Sigue
estos pasos:

1. Pulsa sobre el botén de Office, haz clic en la opcidn Nuevo y a continuacidon en Nuevo
documento.

2. Activa la ficha Disefo de pagina.

3. Haz clic en el Botdn iniciador del grupo Configurar pagina. En el cuadro de didlogo, activa
la ficha Margenes vy sigue las indicaciones de la Figura 6.7.
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5i la configuracion va a afectar a varias paginas. se puede elegir el modo en gue 52 van a imprimir.
Las opciones son: Nommal, Mérgenes simétricos (parmite modificar los mérgenas cuando an una
hoja de papel se imprime texto por las dos caras). Dos paginas por hoja v Libro plegado (permite
indicar el nidmearo de hojas del folleto). Elige Margenes siméfricos de |a lista.

Fig. 6.7. Cuadro de didlogo Configurar pagina.

b) Establecer margenes desde la Regla horizontal y vertical

Modifica los margenes establecidos anteriormente con la Regla horizontal, para
disminuirlos en 0,5 cm. Para ello, sigue estos pasos:

1. Situa el puntero del ratén sobre el extremo derecho de la Regla horizontal hasta que
aparezca una flecha de doble punta. Aparecera una pista con el nombre del margen (Figura
6.8).
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Fig. 6.8. Fijando el margen derecho.
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2. Arrastra horizontalmente hacia la derecha para que el margen quede con 1,5 cm.

3. Realiza la misma operacidn con el margen izquierdo (Figura 6.9), superior e inferior. Ten
en cuenta que los dos ultimos se modifican sobre la Regla vertical.
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Fig. 6.9. Fijando el margen izguierdo.

Actividades:

Abre un documento nuevo y configura la pagina:
a) Establece un tamafo de papel A4 (210 x 297 mm).
b) Fija los margenes con estas medidas:

e Superior: 3 cm.

e Derecho: 1,5 cm.

e |[nferior: 2,5 cm.

e Encuadernacién: 1 cm.

e |zquierdo: 2 cm.

c) Establece una orientacion Horizontal de la pagina.
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