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Agregar numeros de pagina

' Tocar

Guia
Hay muchas cosas que puede hacer con la numeracién de paginas en Word, pero aqui se describen las
basicas. En general, los nimeros de pagina se sitlian a la derecha, a la izquierda o en el medio del area
de encabezado o pie de pagina. Puede usar nimeros, nimeros romanos o letras e incluir el nimero de
capitulo (en su caso) y mostrar u ocultar el nimero en la primera pagina.

Si desea que el area de encabezado o pie de pagina incluya otra informacién (aparte del nimero de
pagina) como, por ejemplo, titulo, autor o nombre de empresa, consulte Agregar un encabezado o pie
de pagina con graficos o texto personalizado.

1. Enlnsertar, haga clicen NUumero de pagina en el grupo Encabezado y pie de pagina, haga clic

en una ubicacion (por ejemplo, Principio de pagina) y luego elija un estilo. Word numerara todas
las paginas de manera automatica.

D Qi B E 4

aric  Encabezade Piede MNdimerode Cuadro de Elementos WordArt
- pagina + p-a'ginavl%p texto = rapidos T hd

Arios Encabezado y pie d E Princthio de pagina P E
[E Final de pagina 3
] Margenes de pagina »
[/ Posicién actual »

EBI:E Formato del nimere de pagina...
E;'( Quitar ndmeros de pagina

2. Cuando haya terminado, en Disefio > Herramientas para encabezado y pie de pagina, haga

clicenCerrar encabezado y pie de pagina o haga doble clic en cualquier parte fuera del area de

encabezado y pie de pagina.

¥ PIE DE PAGINA

14+ Encabezado desde arriba: 1,27 cm

A4

TltPiede pagina desde abajo: |1,27 cm

§ Cerrar encabezado
Insertar tabulacion de alineacion v pie de pagina

Posician Cerrar

Usar letras, nimeros romanos o nimeros de capitulo
Haga lo siguiente para cambiar el formato del nimero de pagina.

1. Haga clicenlInsertar > NUmero de pagina > Formato del nimero de pégina.
'
Formato de los nimeros de pagina M

Empezar con el estilo: | Titulo 1

Ejemplos: 11,1-A

Numeracion de paginas

@ Continuar desde la seccién anterior

[ Aceptar ][ Cancelar

2. Elija una opcién en la lista Formato de nimero.

3. Sidesea incluir el nimero de capitulo, active la casilla Incluir nimero de capitulo, elija el estilo de

encabezado y un separador, y después haga clic en Aceptar.

Ocultar el nimero de la primera pagina

Si tiene una portada o si por cualquier otro motivo no quiere que aparezca un nimero en la pagina 1,
oculte la numeracién hasta la pagina 2.

1. Haga doble clic en cualquier parte del area de encabezado o pie de pagina. Esto abrira la pestaia
Disefio bajo Herramientas para encabezado y pie de pagina.

2. Enel grupo Opciones, active la casilla Primera pagina diferente.
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HERRAMIENTAS PARA ENCABEZADO Y FIE DE PAGINA

VISTA DESARROLLADOR DISERNIO
I | Primera pagina diferente I .+ Encabezado desde arriba: (1,25 ¢cm o
Paginas pares e impares diferentes 't Pie de pagina desde abajo: (1,25 em 2
anterior |+ Mostrar texto del documento Insertar tabulacién de alineacién
Opciones Posicion

La pagina 2 sera la primera pagina con un nimero visible.

3. Cuando haya terminado, haga clic en Cerrar encabezado y pie de pagina o doble clic en
cualquier lugar fuera del area de encabezado o pie de pagina.

Mas informacion sobre nlimeros de pagina

» Agregar diferentes nimeros de pagina o formatos de nimero a secciones distintas

» Iniciar la numeracion de pagina mas adelante en el documento

» Iniciar la numeracion de pagina con un elemento distinto del nimero 1

» Eliminar los nimeros de pagina
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Iniciar la numeracion de pagina mas adelante en el documento

A veces no se desea que los nimeros de pagina que aparecen en el encabezado o pie de pagina sean los
mismos que los nimeros reales de pagina. Por ejemplo, si la primera pagina es una portada y la segunda
pagina es una tabla de contenido, es posible que desee que "Pagina 1" aparezca en la tercera pagina.

Para empezar la numeracion de paginas mas adelante en el documento, primero divida el documento en
secciones y desvincUlelas. Después muestre la numeracién de paginas y elija el valor inicial.

1. Haga clic en el documento en el que desea insertar la division.

2. Hagaclicen Disefio de pagina > Saltos > Pagina siguiente.

web, como el texto del titulo del texto del cuerpo.

Saltos de seccién
Pagina siguiente
L Insertar un salto d€™eccion y empieza la nueva
— seccidn en la nueva pagina.

’_B| Continua

DISERNO  DISERIO DE PAGINA | REFEREMCIAS — CORRESPOMD
’#Saltos' Aplicar sangria Espaciado
Saltos de pagina

E bl_.l ...... npnagma Lunta an sl ans tarsaina una nininase | | 5

_<] ------ ST ST TEATT OSSO e 1 ) SOOIy

3. Haga doble clic en el drea de encabezado o pie de pagina en la que desee que aparezcan los
numeros de pagina. Se abrird la pestafia Disefio en Herramientas para encabezado y pie de

pagina.

4. Haga clicen Vincular al anterior para desactivar la opcion y desvincular las secciones.

HERRAMIENTAS PARA ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

REVISAR VISTA DISERIO
[E1q Anterior .+ Encabezado desde arriba:  [1,25ecm -
5 Siguiente "t Pie de pagina desde abajo: (1,25 ecm

gacién I Posicidn

Insertar tabulacion de alineacion

5. Haga clicen Nimero de pagina y elija una ubicacion y un estilo.

ARCHIVO [EINI(e(s] INSERTAR DISERIQ DISEMO DE PAGINA

O Bl

i

B =

- pagina = pa'gina‘l} yhora documento - rapidos -

Encabezado y pie d @ Principic de pagina » tar
[& FEinal de pagina 3
] Margenes de pagina »
[/ Posicién actual 3

EFE Formato del nimero de pagina...

E} Quitar nimeros de pagina

Encabezado Piede Mimerode Fecha Informacidn del Elementos Imag

6. Haga clicen Numero de pagina > Formato del nimero de péagina para abrir el cuadro de

didlogo Formato de niumero de pagina.

7. Para empezar la numeracién en 1, haga clic enIniciar eny escriba 1 (de lo contrario, Word aplicara

automaticamente el nimero de pagina real).

Formato de los ndmeros de pagina E

Formato de ndmero: |1, 2,3, .. IZ|

[ tncluir nimero de capitulo
Empezar con el estilo: | Titulo 1

Usar separador: - [guidn)

Ejemplos: 11,1-A

Numeracidn de paginas
() Continuar desde la seccién anterior

-

@ Iniciar en: lt‘} =

[ Aceptar ][ Cancelar

8. Haga clicen Aceptar.

9. Cuando haya finalizado, haga clic en Cerrar encabezado y pie de pagina o haga doble clic en

cualquier parte fuera del area de encabezado o pie de pagina.
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HERRAMIENTAS PARA ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA
DISERIQ

i+ Encabezado desde arriba: 1,27 em a
Cerrar encabezado
y pie de pagina

Ar|4r

[ - )
ES + Pie de pagina desde abajo: |1,27 cm
Insertar tabulacian de alineacidn

Posicidn Cerrar

También puede agregar formatos de niimero o nimeros de pagina diferentes a distintas secciones.
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Agregar un encabezado o pie de pagina

' Tocar

Guia
Usted puede agregar muchas mas cosas aparte de nimeros de pagina a sus encabezados o pies de
pagina; pero empecemos por como crear y personalizar un simple encabezado o pie de pagina.

1. Haga clicenInsertary, después, en Encabezado o Pie de pagina.

O O [

Encabezado Piede Mimero de
- pagina~ pagina =

Encabezado y pie de pagina

2. Aparecen decenas de disefios integrados, algunos con tres columnas y otros, con tan solo una.
Desplacese entre los disefios y haga clic en el que desee.

a1 B E 4

Encabezado Piede MNomero de Cuadro de Elementos WordArt
5 pagina~ pagina -~ texto = rdpidos - >
Integrado
En blanco

[eseribaaqui]

En blanco (tres columnas)

[esaribia sl [Eserita aqui lesamibangui)

Austin

PPt ol dcusmmris]

Con bandas

El espacio del encabezado y pie de pagina se muestra ahora en la ficha Encabezado o Pie de paginay
en la linea de puntos de su documento. No podra editar el cuerpo del documento hasta que cierre las
Herramientas de encabezado y pie de pagina

HERRAMIENTAS PARA ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

CORRESPOMDEMCIA  REVISAR  VISTA DISERIO
(514 Anterior Primera pagina diferente i+ Encabezado de|
& Siguiente Paginas pares e impares diferentes TtPiede pagina ¢
d::la';::a ._.' ! Vincular al anterior | |¥| Mostrar texto del documento Insertar tabulad
MNavegacion Opciones i

% 4 2 3 4

3. La mayoria de los encabezados contienen texto de marcador de posicién ("Titulo del documento”,
por ejemplo). Solo tiene que escribir el texto que desee sobre los caracteres de marcador de
posicion.

4. Cuando haya terminado, haga clic en Cerrar encabezado y pie de pagina.

E DE PAGIMA
s

i+ Encabezado desde arriba: iil‘i cm : 8
bes | TtPiede pagina desde abajo: |-1ﬁl‘3 cm o I

. : ; : Cerrar encabezado
Insertartabulauén de alineacion y pie de pagina

Posicidn Cerrar

SUGERENCIA  Los encabezados y pies de pagina pueden ser distintos para las paginas pares e impares,
incluir una imagen o un logotipo, o contener solamente el nombre del archivo.
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Crear encabezados y pies de pagina diferentes para las paginas pares e impares

Word aplica los mismos encabezados y pies de pagina en todas las paginas de forma predeterminada.
Pero en muchas ocasiones, desearia que las paginas pares e impares de informes o folletos tuvieran algin
elemento diferenciador.

Existe un método diferente para eliminar un encabezado o pie de la pagina de titulo. ;Desea agregar
nimeros de pagina? Lea Agregar nimeros de pagina distintos a secciones diferentes.

1. Haga doble clic en el area de encabezado o pie de pagina (en la parte superior o inferior de la
pagina) para abrir Herramientas para encabezado y pie de pagina.

2. Active la casilla Paginas pares e impares diferentes.

HERRAMIENTAS PARA ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

REVISAR VISTA DISERO

["] Primera pagina diferente o+ Encabezado desde arriba: 0,5 cm

Paginas pares e impares diferentes I "+ Pie de pagina desde abajo 10,5 cm

hterior (] Mostrartexto del documento Insertar tabulacidn de alineacion

Opciones Posicidn

3. Enuna pagina impar, haga clic en el area de encabezado o pie de pagina que sea cambiary enla
flecha situada bajo Encabezado o Pie de pagina.

O B 4

Encabezado Piede MNiamero de
- pagina~ pagina T

Encabezado y pie de pagina

4. Puede usar varios disefos, algunos de ellos especificos para las paginas pares o impares. Desplacese
por las distintas opciones, haga clic en la que desee y modifique el texto.

I INSERTAR I DISEFIO DISEFO DE PAGINA REFEREN(CIAS CORRESPOMDENCIA

D D |;| ,q A [# Linea de firma

Fcl) Fecha y hora
Encabezado Piede Mimerode Cuadrode Elementos WordArt  Letra .
T pagina~ pagina texto~  rapidos~ = capital [ Objeto -~

|Austero (pagina par) I

EEEE S | [ESCRIBIR EL TITULOD DEL DOCUMENTO]

| Austero (pagina impar) I

[ESCRIBIR EL TITULD DEL DOCUMENTO]

Austin

LT rr—

5. Escriba el texto. Para mas informacion, lea Agregar un encabezado o Agregar un encabezado o pie de
pagina con graficos o texto personalizado.

6. Para las paginas pares, repita los pasos del 3 al 5.

7. Para volver al cuerpo del documento, haga clic en Cerrar encabezado y pie de pagina.

E DE PAGINA

0

i+ Encabezado desde arriba: il,B cm

i Cerrar encabezado
Insertartabulacién de alineacién v pie de pagina

IERSER

kes  L.tPiede pagina desde abajo: |-1,B cm

Posicidn Cerrar
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