
Procesador de texto
Apunte N° 3

Diseño de página

Estos apuntes están diseñados 
para enseñar tanto MS Word como 

OOO Writer. Si es necesario se 
indicará de haber una diferencia de 

procedimientos con MS o OOO. 

A C L A R A C I Ó N :



Tamaño de página y márgenes
• Cuando estamos escribiendo en un Procesador de Texto es como si lo

hiciéramos en una hoja de papel que luego puede ser impresa. Por lo
tanto, existe un área en la cual podemos escribir y unos márgenes los
cuales no podemos sobrepasar. Hay diferentes tamaños de páginas en las
que podemos imprimir nuestro documento, por ejemplo: A4, Carta, Oficio
(o Legal), o personalizar a nuestro gusto.

• También podremos indicar su orientación vertical o apaisada.



Tamaño de página y márgenes
• Los márgenes delimitan el área donde podremos escribir el texto de

nuestro documento. Existen márgenes predefinidos y además el
Procesador de Texto nos permite personalizar nuestros propios márgenes,
así indicaremos el margen superior (del borde superior de la hoja a la
primer línea), el margen izquierdo (del borde izquierdo de la hoja al
principio de las líneas del documento), el margen inferior y derecho.



Bordes y color de página
• En el caso que nuestro documento no se vaya a imprimir en una hoja

blanca, podemos modificar el color de fondo de la página para poder
visualizar correctamente los colores de fuentes que se imprimirán.

• Podemos crear un borde para nuestra página y así darle un marco a
nuestro documento. Hay varios estilos, anchos y colores para seleccionar.



Marca de agua
• Las marcas de agua son texto o imágenes que aparecen detrás del texto

del documento. A menudo agregan interés o identifican el estado del
documento como, por ejemplo, el marcar un documento como un
"Borrador." Se utiliza para evitar la falsificación de documentos, para
mostrar la autenticidad del origen de algún papel o impreso, como
adorno, o para distinguir al documento.



Encabezados y pies de página
• Un encabezado es un texto que se insertará automáticamente al principio

de cada página. Esto es útil para escribir textos como, por ejemplo, el
título del trabajo que se está escribiendo, el autor, la fecha, colocar un
membrete o un gráfico.

• El pie de página tiene la misma funcionalidad, pero se imprime al final de
la página, y suele contener los números de página.

• Ambos se ubican dentro de los márgenes de la pagina.



Saltos
• Los Procesadores de Texto insertan automáticamente los saltos de página

cuando llega al final de la página. También se pueden insertar
manualmente saltos de página como de columna.

• Los saltos de sección indican cuándo acaba un determinado apartado o
sección. Esto permite que los elementos que comúnmente se aplican a
todo el documento por igual, cesen en un determinado punto, para poder
configurarlos de forma distinta a continuación.



Vistas del documento
• Podemos visualizar de distinta forma un mismo documento.

o Diseño de impresión/Configuración de impresión. En esta vista se pueden aplicar
formatos y realizar la mayoría de las tareas habituales. Es la vista predeterminada. En
esta vista no se ven los gráficos ni los encabezados y pies de página.

o Lectura de pantalla completa. Esta vista permite visualizar la página tal y como se
imprimirá, con gráficos, imágenes, encabezados y pies de página, etc. En esta vista
desaparecen todas las barras, reglas, etc. y el documento se visualiza en dos páginas
por pantalla en forma de libro. Además de esto se modifican las barras de botones y se
añade una barra en la parte superior con botones para desplazarnos más cómodamente
por el documento.

o Diseño Web/Diseño para internet. Se utiliza para ver el aspecto de un documento Web
tal y como si se estuviera viendo en Internet con un navegador.

o Esquema/Navegador. En esta vista se puede observar las herramientas de documento
maestro, con los niveles esquemáticos del documento. En esta vista aparece un marco
en la parte izquierda del documento que contiene un esquema del documento. Haciendo
clic en los elementos del esquema nos desplazamos a esa parte del documento. Con
esta vista se puede trabajar y examinar la estructura del documento. Se puede ver el
documento en diferentes niveles, es útil para documentos largos que estén bien
estructurados.

o Borrador. En esta vista se optimiza el tamaño de la hoja y de las fuentes, para facilitar la
lectura en pantalla.



Vistas del documento

• En la pestaña Vistas de MS y en el menú Ver y Ventana de OOO
encontraremos diferentes utilidades para trabajar con varios documentos
abiertos.

• Si abrimos dos, o más documentos y utilizamos el comando Organizar
veremos como aparecen dos o más ventanas en la pantalla, una para
cada documento. Solo una de las ventanas es la ventana activa: la que
tiene la barra de título de color más oscuro. Podemos variar el tamaño y la
forma de cada ventana a nuestro gusto.

• El comando Dividir nos permite ver un mismo documento en diferentes
secciones.



Impresión del documento
• Antes de imprimir es interesante echar un vistazo al aspecto general del

documento para ver si está todo correcto.
• Para ello nos aseguraremos de que estamos viendo el documento en vista

de impresión, esta vista presenta la página tal y como se imprimirá, con
gráficos, imágenes, encabezados y pies de página, etc.

• Para imprimir un documento podemos pulsar las teclas CTRL+P o bien ir
al menú Archivo y seleccionar Imprimir. En la pantalla verás las opciones
de impresión, podrás ver una vista previa del documento tal y como se
imprimirá.

• Dispondremos de una serie de opciones de configuración que nos
ayudarán a lograr el resultado deseado.

– Elegir cuántas copias imprimir del documento.
– Escoger qué impresora queremos utilizar en la impresión del documento. También

podremos modificar las Propiedades de impresora seleccionada:
– Qué hojas imprimir: Las hojas activas, todo el libro, o bien la selección realizada.
– La intercalación.
– La orientación y el tamaño del papel.
– Acceder a la Configuración de página



Impresión del documento



Webgrafía y Licencia:
• Textos tomados, corregidos y modificados de diferentes páginas de

Internet, tutoriales y documentos, entre los que destaco
www.aulaclic.es.

• Este documento se encuentra bajo Licencia Creative Commons 2.5
Argentina (BY-NC-SA), por la cual se permite su exhibición,
distribución, copia y posibilita hacer obras derivadas a partir de la
misma, siempre y cuando se cite la autoría del Prof. Matías E. García y
sólo podrá distribuir la obra derivada resultante bajo una licencia
idéntica a ésta.

• Autor:

Matías E. García
.

Prof. & Tec. en Informática Aplicada
www.profmatiasgarcia.com.ar
info@profmatiasgarcia.com.ar


