UNIDAD 3 - APLICAR CONFIGURACIONES DE PAGINA Y CONTENIDO REUTILIZABLE

3.5. CREAR Y MODIFICAR ENCABEZADOS Y PIES DE PAGINA

Word permite mostrar informacion en todas las paginas de un documento con los en-
cabezados y los pies de paginas, que son dos regiones situadas en la parte superior e
inferior de un documento, respectivamente, y que se pueden crear y formatear de
forma independiente. Con Word puedes tener un encabezado y un pie distinto en la
primera pagina del documento, un encabezado y un pie en las paginas pares y otro en
los impares, o incluso que sean diferentes por secciones del documento.

En la ilustracion 1 podemos ver las opciones de estos elementos.
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llustracién 1. Encabezados y pies de pagina.



En el mismo grupo de Encabezado y pie de pagina encontramos el botén Numero de
pagina que nos va a permitir seleccionar diferentes estilos para numerar las paginas
del documento.

Cuando pulsamos el boton Encabezado o Pie de pagina aparecera en nuestro docu-
mento los campos correspondientes que tendremos que personalizar con el texto que
queramos, pudiendo ademas dar formato con las opciones disponibles en la ficha He-
rramientas para encabezado y pie de pagina (ilustracién 2).
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llustracién 2. Ficha Herramientas para encabezado y pie de pagina

Una vez definido el encabezado o pie de pagina si hacemos doble clic encima, siem-
pre podemos modificar los textos que hayamos utilizado y también cambiar las op-
ciones de formato, asi como eliminarlo mediante la opcion Quitar encabezado. Para
esto ultimo no hara falta editar el encabezado que queremos eliminar.

- En el documento Encabezado, afade un encabezado Movimiento (pagina par)
con el texto “El ciclo Taguian” y especifica que no debe aparecer en la prime-
ra pagina.

- Anade un encabezado Movimiento (pagina impar) con la fecha de hoy.

- En el documento Nimeros, anade niUmeros de pagina a todo el documento y
modificalos para que aparezcan en nimeros romanos grandes.



