FCLASE 33

v TEMAS:

% LOS ENCABEZADOS Y PIE DE PAGINAS
» LA NUMERACION DE PAGINAS

R/
*

OBJETIVOS:
e Aplicar encabezados, pie de paginas y numeracion en los archivos de Microsoft Office Word

v INDICADOR DE LOGRO:
e Aplica paginacion, encabezado y pie de pdgina a las hojas de trabajo que se desarrollan en eI

IR DO MG e OO e O e e e e e e e e i

ENCABEZADOS Y PIES DE PAGINA

Un encabezado es un texto que se insertard automdticamente al . .
principio de cada pdgina. Esto es Util para escribir textos como, por | Encabezada Pie de  Numero de

. , . , o - - pagina~ pagina-~
ejemplo, el fitulo del trabajo que se estd escribiendo, el autor, la : —

J P I g Encabezado y pie de pagina
fecha, entre otfras.

AN

El pie de pdgina tiene la misma funcionalidad, pero se imprime al final de la pdgina, y suele
contener los nUmeros de pdagina.

Para modificarlos vamos a la pestana Insertar y hacemos clic en alguno de los dos botones (Pie
de pdgina o Encabezado) y seleccionamos la opcidn Editar.

Se mostrard una nueva pestana:

.@ Iniio  Inserfar  Disefio de pagina  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Complementos ' Diseo
Encabezado v Elementos rapidos * & [T primera pagina diferente || F15m | B
Pie de pagina * Imagen ' Paginas pares e impares diferentes [ 1,25m -
. . etha . Iral Ir al pie e Cerrar encabezado
) Numero de pagina = yhora (8] Imagenes prediseRadas | oncabezado de pagina ¥ Mostrar texto del documento @ y pie de pagina
Encabezado y pie de pagina Insertar Exploracion , Opciones | Posiien | Cemar
Observa cémo ha [ e e Corennscnc nor b Comnemner
aparecido  una  linea | Same w 2| e s et

Feq wal Iral
[#) nimero de pagina ~ ora (G isefiadas T na;m Mastrar texto del documento

punteada con el rotulo | sussesssyseasssms
Encabezado, el cursor se | |
hO S|TUOdO denTI’O y 4. Cuando en_ Ur.1 documento de Worc! o_bservclmos

que sale la siguiente margen, esto nos indica que

también se ha abierto la
pestana Herramientas
para encabezado y pie
de pdagina, que contiene
los iconos con todas las
opciones disponibles. Esto
significa que esta
activado el Encabezado y
el pie de pagina
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Ahora podemos teclear el encabezado arriba del cuadro punteado vy, si lo —
creemos conveniente, insertar nUmeros de pdgina, fecha, entre otros., mediante
los iconos de la barra de herramientas, como vamos a ver a continuacion. UNa | carrar encabezado
vez hayamos acabado de editar el encabezado o pie de pdgina finalizaremos | 1y pie de pagina
haciendo clic en el botén Cerrar encabezado y pie de pdgina, a la derecha de Cerrar
la ventana.

Mediante estos botones podemos pasar del encabezado al pie y viceversa.

NUmeros de pagina

Cuando creamos un documento, Word numera correlativamente las pdginas para poder
referenciarlas, ese nUmero es el que aparece en la parte izquierda de la barra de estado, pero
este nUmero de pdagina no aparece en el documento

Pigine 2de 2 Palabas 153 | Espatil . ntemaciona) 319 2 = iyl )

Si queremos que los
numeros de pdgina
aparezcan en nuestro
documento cuando lo
imprimamos  deberemos

Inicio | Insertar | Disefio de pdgina  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Complementos
@ (P Formas - @, Hipenvinculo Encabezado ~ A j
S Py smartart | Marcador Pie de pagina ~

Tabla | Imagen Imdgenes

insertarlos desde fe predisefadas fl) Gréfico | ) Referencia cuzada detedo~ 2= |
pestana Insertar, lustraciones Vinculos 8 | Prindipio de pagina b
desplegando la opciéon Final de pagina v
NUmero de pdgna vy Mérgenes de pagina b
eligiendo doénde Posicion actual »
g Ue':em 0s que aparezca Formato del plmero de pagina...

el numero. Quitar nimeros de pagina

Al seleccionar una ubicacioén se despliega una lista de formatos predisenados para que elijamos
el que mds nos guste.

Para ver los encabezados y pies

de pdagina en la pantalla de 3 Encabezado - A
nuestro ordenador tenemos que =

estar en modo vista Disefio de o Pie depigina s 4
Impresion donde se ven en un W deteotto ™ =

tono mds claro que el texto
normal.

-

Principio de pagina

-

Final de pagina
Una vez insertado el niUmero de
pdgina podemos variar  su
formato con la opcidn Formato
del nUmero de pdagina.

Margenes de pagina »

Posicion actual b

Formato del numero de pagina...

R E D E

Al seleccionarla, se abre una
ventana como la que se
encuentra a continuacion.

Quitar numeros de pagina
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TALLER TEORICO PARA RESOLVER
EN EL LIBRO

Y en base a la teoria anterior contestaremos el siguiente cuestionario

1. Defina que es un encabezado y para qué es Uil

2. Cudl es la diferencia y la semejanza entre un encabezado y un pie
de pdagina

3. Dibuje el cuadro de encabezado y pie de pdagina

4. Cuando en un
documento de Word |ameem:  Bame ™" 5 2 5 e 2
observamos que sale la w0
siguiente margen, esto 4.Cuando en un documento de Word observarmos
nosS indicg q ue que sale la siguiente margen, esto nos indica que

Pie de pagina

Encabezado

Pigina:2 Seccidn:l Pdgina:2de? Em1,2em  Columnal | Palabras:57 | X5  Espafiol (Colombia) EEEEE
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5. Dibuja el botdn de Cerrar un Encabezado y pie de pdagina

6. Dibuje la barra de estado del programa de Microsoft Office Word

/. Mencione los 4 lugares donde podemos ubicar un nimero de
pAgina
a)
o)
c)
d)

8. Dibuje el cuadro de FORMATO DE NUMEROS DE PAGINA

TECROLOCIAS PE MFORMACION ¥ COMENHACION
i DOCERTE: (ESAR ARCESTO QIIRAS ESTRADA

I

9.Senale con una flecha en el
siguiente ejemplo, donde estd
ubicado:
El encabezado

El pie de pdgina

La paginacidon

NO’?@ Y —
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TRABAJO UNO

1. Para empezar, deberemos crear una carpeta en el Escritorio, para esto, daremos clic derecho en el
Escritorio de Windows, en la lista de opciones que se abren, daremos clic en NUEVO, luego en las
opciones que se abren al frente daremos clic a la opcién CARPETA, Seguidamente sin necesidad de
borrar, deberemos entonces colocar TU PRIMER NOMBRE y la palabra CLASE 33 y cuando la tengas
lista, deberds abrirla

2. Ahora en el drea de los iconos, dards un clic derecho y luego clic en la palabra NUEVO y en el
segundo cuadro opcional dards un clic en DOCUMENTO DE MICROSOFT OFFICE WORD y marca este
archivo con el nombre ACTIVIDAD 1.

3. Bien ahora que tiene un solo archivo creado, este nos permitird guardar informacién de una
FORMA SEGURA, para seguir daremos doble clic al archivo ACTIVIDAD 1 o apretaremos la
tecla Enter, con esto hemos abierto el programa de Word, o sea el archivo mencionado
para trabajar scorrecto?

LOS ENCABEZADOS Y PIE DE PAGINAS.
Nota: Estos nos permiten colocar a todas las hojas una serie de encabezados (o sea unos prototipos)
que irian en la parte superior o inferior de todo el documento.

4. Bien, ahora que ﬂ"l’mﬂDﬁ@?gj' Documentol - Microsoft Word -8 X
estamos dentro  del |~

Iniio | Insertar | Disefiodepdgina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista @

prog rama de Word , mm ElE @ Formas * & Hipervinculo ;E neabezade ” ’El 3 Elementos répidos ~ |2~ H T Ecuacién +
. el ® _ ; =
daremos clic donde =) = 95 ratat | Warador legado oo~
dice INSERTAR , de la av faget prmsge?:;a; ﬁ Grafico Referenci cgffa | | En blanco
pG r-l-e d e a rribO en caso llustraciones Vingg# i =|lbolos
i -
de no verlo, mira la GEEEIRECINIEERELARES

flecha:

En m%
/ it ] st [Froer et

Alfabeto

5. y en los botones que se
despliegan, daremos
clic donde dice
ENCABEZADO, en caso |-
de no verlo, mira la |-
flecha:

e

[Eseribir ¢l titulo del documento)

6. Y en el cuadro que se
abre, daremos clic,
donde dice EN BLANCO,
en caso de no verlo,
mira la fecha:

Anual

(Escilr el o del documento] | A

Editar encabezado

E Quitar encabezado
7. Una vez hayas hecho

esto saldrd un pequeno
cuadro en la parte |-
superior de la hoja y f[e
cuando haya salido,
daremos clic en la parte
superior donde dice
INICIO, en caso de no . B EEEEET e
verlo, mira la flecha:

L% Guardar seleccion en galeria de encabezados..,
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8. Y ahora escribiremos el siguiente texto en letra mayuUscula el siguiente texto:

INSTITUCION EDUCATIVA LA COMPARCITA
TRABAJO DE ESPANOL
GRADO 4° A

9. Este encabezado permitird 2 .
qU e .I.o d OS | OS h OjOS d e O qUI’ en Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondentia Revisar Vista Complementos
adelante fraigan arriba lo que ﬂi waocc] s AaBbC - A m:.;za.
tu escribas, en nuestro caso, [ ¢ MEEx A homa Jrsn e | o1 ESIEEERY TR
después de haber escrito el [ e S
trabajo deberemos dar clic

sostenido y seleccionar los tres ‘

renglones escritos, y colocarle
tipo de letra CENTURY GOTHIC,
con NEGRITA, a TAMANO 16 y
CENTRADO, quedando el
trabajo, tal y como se muestra
en el ejemplo:

INSTITUCION EDUCATIVA LA COMPARCITA
TRABAJO DE ESPANOL
/ GRADO &° A

10. Cuando lo tengas escrito,
deberds dar doble clic o triple
clic debagjo el cuadrito que
tienes en la parte de arriba de
la Hoja, exactamente donde
te senala la flecha:

11. Notards entonces que el
Cursor se pasa a la parte de
abagjo.

W%

IS

12. Bueno ahora que el cursor esta en la parte de abajo y nuestro ENCABEZADO, quedod en la
parte de arriba; colocaremos tipo de lefra COPPERPLATE GOTHIC BOLD, TAMANO 150 y
alineado en el CENTRO

13. Una vez tienes los cambios mencionados deberemos entonces escribir las siguientes palabras
hacia abagjo:

Soy
Voy
POR
Si
LAS
UN
EL
FUE
EL
SoL
No
SE
POR
QUE
SE
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14. Quedando nuestro | EE2E) - o ——
1' ro b Oj O 1' O | y C O m O Se Referencias Correspondencia Revisar ista Complementos
. . = 53 Disefio Web Regla Mapa del documento q ‘ 235 Nuevaventana | 11 @
m UeSTrO en el Slg vle r]‘l'e | - == Esquema Lineas de I cuadricula [ Vistas en miniatura fn 3 Organizar todo | 3]
1 . |;E|2?i pant;I(I‘au:am:SIm =l Borrador [] Barra de mensajes Zoom  100% [ pividir 4 vfﬂz?;- Mafms
eJ e m pl p . 1 Vistas de documento Maostrar u ocultar Zoom Ventana

20X 2 + 6 & 10 12 14 4098
&

15. Aunque en este ejemplo
se colocdé de forma
miniatura para que tu lo
puedas ver, tu lo podrds
observar, si bajas con el
ascensor

242220 18 16 14 1210 8 & 4 2

16. Pero lo llamativo de
todo ello es que por
cada hoja donde
pasas, en la parte
superior tiene el
mismo encabezado,
mira el ejempilo:

LA NUMERACION DE LAS HOJAS:

Nota: Nuestros trabajos podemos colocarle numeracion en cualquier lugar de la hoja para que
cuando se imprima, estos salgan con sus nUmeros respectivos. Esto lo exigen demasiado en
proyectos que piden las universidades, Colegios e Institutos

17. Para colocarle los
numeros a las
pdginas de un

E=== H E @ Formas * g Hipervincula Encabezado ~ 3] Elementos rapidos = &~ || T Ecuacién »
tH 3 =

fra bOjO es - T2 SmartArt || 4 Marcador ] rie de pagina - — 4l wordart - % || £2 simbolo -
. = ) Tabla | Imagen Imagenes . . — Cuadro ,_ _

d em OS|O d O = d - predisefiadas ﬁ Grafico Eﬁ Referencia cruzada || | [idgNUmero de paging ™| | de texto - g Letra capital ‘,E v

sen Cll | o pG ra eSTO Tablas llustraciones Vinculos 3 Principio de pagina b h Texto Simbolos
' Einal ge pagina [ R0 A S PAR S A

como ya tenemos "

. Mg#fiEnes de pagina 3

el TFG bOJO sicién actual 4

I’eCI|IZOdO, dCII’emOS Y Formato del nimero de pagina...

clic en INSERTAR, |- INSTITUCION/EDUCATIYE quitar nimeros e pigina

en caso de no I ABAJO DE ESPANOL

verlo, mira la ff GRADO &° A

flecha:

18. luego daremos clic |.
donde dice |:
NUMERO DE |-
PAGINA, saliendo |

un cuadro como
se muestra a
continuacion

19. En esta lista que se
abrié colocaremos

el mouse, donde [
dice FINAL DE |: :

PAG|NA, en Ccdaso : ) . ulumna:d Palabras: 15 | ¢ Espafiol (Colombig)
de no verlo, mira la |9
flecha:
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20.Y en los [fEa

Inicio Insertar Disefio de pagina ia: i ia Revisar Vista Complementos
CcuU O d ros Portada ~ === ]| [y Formas ~ || @ Hipervinculo Encabezado ~ A= [Z| Elementos rapidos ~ [ ~ || TT Ecuacién -

| Pagina en blanco === E SmartArt || 4 Marcador |=l Pie de pagina ~ @l wordart - = £2 simbolo ~
que I satta de pagina || | || e e es Wl Grdfico || [ Referencia o i detote« AZ lctra copital = bl

. Paginas. Tablas lustraciones Vinculos B ‘ Principio de pagina | Texto Simbolas
aparecier = — = |@ Einal de pagina S
on Ol |Odo Lt Do =|l&  Mérgenes de pagina > .
[#] | Posicién actual » L
izquierdo, @ Formato del nimero de pigina..
@g Quitar nameros de pagina
daremos P ——— ESPANOL
. ; ]
clic donde |: 6 A
dice =
CINTA, en : Niimero sin formato 3
caso de |z
no verlo, |-
. Z Con formas
mira la |- Ginta
flecha: .
- |§h| Errereer o mERtE e mHmEnT G T el
|;ﬁgmz 1 Seccién:1l  Pdgina:lde5 Em:33em  Linea:l 15 | fiol (C EEEEE =

-
- f=

. Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos I Disefio @
trabajo, como se

Encabezado ~ E Elementos rapidos ~ E_T: Primera pagina diferente 5»
mUeSTrO en el S pie de pagina - [ imagen o = 5§ Paginas pares e impares diferentes Q;

Fecha Iral Iral pie

g — Cerrar encabezado
. . . [A Nimero de pagina ~ y hora Imagenes predisefiadas || encabezado de pagina 23 Mostrar texto del documento = y pie de pagina
S | g U |e n Te eJ el Y pl O : Encabezado y pie de pagina Insertar Exploracién Opciones Posicién Cerrar

R 2 4 6 g 10 12 14 4
. =

22. AUane en es‘l’e . L e 1 L—J == | L—mmj'-:' SR
ejemplo se colocd S S ——
de forma miniatura ‘SOY SI EL
para que tu lo
puedas ver, tu lo VOY LAS FUE

podrds observar, si

bajas con el POR UN EL

Oscensor Pie de pagina _ Hadm _ @e

23. Pero lo llamativo de
todo ello es que por
cada hoja donde

pasas, en la parte L/ QUE
inferior tiene el
numero en cada

hoja, mira el
ejemplo:

Palabras: 15 | <%  Espafiol (Colombia)

24. Y listo para terminar cerraremos el archivo de Word por la X roja, al igual que la Carpeta

ojala tu profe te llevard este ejemplo de forma impresa, para que observes lo maravilloso de
esta magnifica herramienta

A TENER EN CUENTA, LA NOTA ES POSITIVA ST AL ABRIR. LA CARPETA,
APARECEN EL TRABAJO DENTRO DE ELLA, DE LO CONIRARIO DEBE

. Nm b:



