“La Ciencia sin Moral es Vana”

Pasos para enumerar paginas a
partir de una pagina en Word.
(2016)

BIBLIOTECA MIGUEL DE CERVANTES



1. Colocar su cursor al final de la pagina anterior a la que quiere numerar, es

decir, si quiere numerar a partir de la pagina 5, colocar el cursos al final de la

pagina 4 del documento.

Archivo Inicio Insertar Disefio Disposician Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda

! o P Buscar ~

fﬁ . Georgia v v A A Aav A AaBbCeDe, AaBbCel aaBbcede AaBbC & Reemplazar QJ
t

Pevgar g (N K S -ax X B~ 2+ A~ TNotmal | Thulo2z TWSinespa.. TRulol [3] | N coeccianare D“fa’

Portapapeles [ Fuente

[al
o
o
a

Estilos [F] Edicién Voz
Manual de organizacién y funciones — Biblioteca Miguel De Cervantes

Tabla de contenido

1. GENERALIDADES ...ttt sis s isasssisee e sn a8 £ 8 18R 18 3
2. DESCRIPCION DE PUESTOS ...t s sss s sis s ssn s ssssasssnss 7

1% Compartir 7 Comentarios

&

Editor

Confidencialidad Editor

2. Ir a la pestafia “Disposicion”, dar clic en “Saltos”, y elige “Pagina

Siguiente”.
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Columna
Indica que el texto que sigue al salto de columna
empieza en la columna siguiente,

Ajuste del texto

Separa el texto segun los ohjetos en las paginas
web, como el texto de leyenda y el texto de cuerpo.

Saltos de seccién

— Pagina siguiente
— Inserta un salto de seccién y empieza la seccién

— nueva en la pagina siguiente.

Continua
Inserta un salto de seccidn y empieza la seccidn
nueva en la misma pagina.

Pagina par
Inserta un salto de seccién y empieza la seccién
nueva en |a siguiente pdgina cen un ndmero par.

== Pagina impar
Tis Inserta un salto de seccidn y empieza la seccidn
nueva en |a siguiente pagina cen un ndmero impar.
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3. Si el salto crea una pagina en blanco, puede borrarla. Hacer doble clic en el
encabezado o en el pie de pagina (esto depende donde quiera poner el

namero de pagina, ya sea en el encabezado o en el pie de pagina).

Al hacer doble clic, se ve que se han creado “dos secciones”
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SECCION EN EL ENCABEZADO.

SECCION EN EL PIE DE PAGINA.
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4. Ambas secciones deben de estar vinculadas, Debe de decir un cuadro “Igual

que el anterior”.
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Si no estd vinculado, dar clic en “Encabezado y pie de pagina”, y

Seleccionar “Vincular a la anterior”.
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5. Cerrar el encabezado o pie de pagina, en la opcidn superior derecha “Cerrar encabezado y
pie de pagina” o dando doble clic en cualquier parte de la pagina.

Archivo  Inicio  Insertar  Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda  Encabezado y pie de pagina 15 Compartir
B Encabezado v F EIﬂ Elementos rapidos ~ E @Antenw Primera pégina diferente E Encabezado desde arriba: 1.25cm |
IQ Pie de pagina ~ @ E\ma’genes Eiwgu\ente Péginas pares & impares diferentes Epweda pagina desde abajo: 1.25cm
Fecha Informacitn del Iral pie Cerrar encabezado
[A Nimero de pagina v yhora documenta~ Fg Imégenes en linea de pagina ¥ Mostrar texto del documento ] Insertar tabulacién de alineacién y pie de pagina
Encabezado y pie de pagina Insertar Navegacion Opciones Pasicion C?av A

6. Dar clic en la pestafia “Insertar”, en “Encabezado y pie de pagina” ,
seleccionar la opcion “Numero de pagina”. Seleccionar en “Principio de
Pagina” o “Final de Pagina”, segun donde quiera poner la paginacion.
Deberas elegir si lo quieres en el centro, o en lateral izquierdo o derecho.
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1.1 INTRODUCCION

La numeracién comenzara en la pagina actual, pero no empezara con un 1, sino
con su numero de pagina real dentro del documento.

En este caso se comienza a numerar desde la pagina 5 del documento, pero se
toman en cuenta las paginas anteriores.
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