CLASE 12

Objetivo de la clase: el alumno aprendera a insertar encabezado, pie de pagina y nimeros de
pagina.
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DESARROLLO DE CLASE

ENCABEZADO Y PIE DE PAGINAS

Para insertar encabezados y pie de paginas a los documentos que estemos escribiendo o editando.
Debemos de hacerlo siguiendo el proceso a continuacion:

Encabezados

1. Buscamos y seleccionamos en la barra de herramientas la opcidn Insertar

Inicio | Insertar Disefi

2. Nos ubicamos en la seccion Encabezado y pie de pagina

|

Encabezado Pie de MNuamero de
[ - pagina ™ pagina T
Encabezado y pie de pagina



3. Pulsamos Encabezado

Encabezado

o

Se abrira la ventada de opciones

Encabezadao| Pie de Muamero de Cuadro Elementos WordArt ;
- pagina~ pagina -~ de texto ~ rapidos ~ - L
Integrado e
En blanco
|Hiezriir sextn]

En blanco (tres columnas)

[isaribir sexsn] [Tiserisir sexin] |Biacrihir teeta ]

Alfabeto

[Escribir e titulo del documento]

Anual

[Escribir el titulo del documento] | | Afio]

4. Seleccionamos el tipo de encabezado, por ejemplo el encabezado llamado En blanco

Integrado 4
En blanco

[ —

5. En nuestra hoja de trabajo aparecera el espacio destinado para escribir nuestro encabezado, en
la imagen es el espacio sombreado que dice "Escribir texto". Recordemos que este encabezado es
para todo el documento.



[Escribir texto] |

s S e

cabezado en primera pagina -Secdon 1- Frnacional conside

La economia internacional esunar

6. Escribimos el encabezado, por ejemplo Trabajo Economia Internacional

Trabajo Economia Int Emacinna.ll

1

brimera pagina Secdon 1- trnacional conside

7. El encabezado tendra la siguiente visualizacién en el documento. Notemos que la fuente es mas
clara y esta sobre el margen superior de la pagina

Trabajo Economia Intermmacional

La economia internacional considera las re

La economia internacional es una ramf dis

Pies de Pagina

a) Pulsamos el botdn Pie de pagina

o| Pie de [N
pagina «



b) Se abrira en nuestra hoja de trabajo el espacio para escribir el pie de pagina que deseamos

establecer en nuestro documento. Notemos que se identifica por el espacio sombreado "Escribir
texto"

c) Direccion

d}l _Control
| Pie de pagina en primera pagina -Seccidn 1-

|i|[Escribir texm]]

c) Escribimos el pie de pagina en este espacio.

(& ] LTTLE L
| Pie de pagina en primera pagina -Sectidn 1- |

Autor: Cleopatra

d) El pie de pagina tendra esta vision en el documento, bajo el margen inferior de la pagina.
Observemos que la fuente es mas clara que el resto del texto del documento.

c} Direccion

d) Control

Autor: Cleopatra

NUMERACION DE PAGINAS

Si queremos que nuestro documento se encuentre con todos sus paginas numeradas para darle
una mejor presentacion y mas aun cuando es un documento extenso, permita la ubicacién de una
pagina u otra. Seguiremos el siguiente procedimiento:

1. Pulsamos NUumero de pagina
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MNumero de
rl pagina~



2. Se abrird una ventana de opciones que muestran la ubicacién del nimero en la pagina.

=]

2 4

Mumero de| | Cuadro Elementos WordAr

pagina = ||| detexto~ rapidos - -
[# | Principio de pagina 3
|Z] = Final de pagina 3
ﬂ Margenes de pagina b
[#] | Posicidn actual r
_{:ﬁa Formato del nimero de pagina...
fﬂ.‘ CQluitar nimeros de pagina

3. Seleccionamos por ejemplo Final de pagina como ubicacion

!Nilmercu del Cuadro Elementos WordArt

-

F

pagina ~ de texto ~ rapidos~ * ¢
[#]  Principio de pagina L
[Z] FEinal de pagina [

k]  Margenes de pagina (3

4. Y se abrird otra ventana de opciones de donde escogeremos en qué posicion de la parte inferior
de las paginas queremos el nimero. Seleccionamos por ejemplo al centro de la pagina

Simple
.| Mdmero sin formato 1

N
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5. En nuestra hoja de trabajo, veremos al final de cada pagina su nimero correspondiente. En la
imagen vemos que estamos al final de la pagina 1 y podemos visualizar el inicio de la pagina 2.
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RESUMEN
Los encabezados y pies de pdagina son leyendas que se insertan en una hoja del documento y esa
leyenda se repetird en todas las demas hojas de manera automatica, office 2007 nos da una

variedad de modelos tanto para encabezados como para pies.

Puedes entrar al encabezado o al pie con dar doble clic rdpido sobre cada uno de ellos
respectivamente.

Los nimeros de pdagina pueden ir al final o al inicio de la hoja, con distintas alineaciones y también
distintos modelos de pagina.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

Realice un documento e inserte nimeros de pdagina en la parte superior, inserte su nombre como
encabezado de pagina y como pie de pdgina el nombre de la materia y envie el documento por
correo electrénico a su asesor.
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