Informatica Proceso de texto Pedro Reina

Gestién de documentos largos

Problemas especificos

Cuando se realiza un documento con muchas paginas se tienen unos problemas y necesidades que
no surgen cuando el documento es pequeiio, de una o dos paginas. El programa tiene muchas ma-
neras de ayudar en la gestion de documentos con gran cantidad de paginas.

Paginas enfrentadas

Cuando se prepara un documento largo, se le puede dar mucho mejor aspecto si se imprime a doble
cara. Entonces es costumbre dar distintos margenes a las paginas impares (que quedardn a la dere-
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Forzar pagina

A veces se desea que un punto concreto de un documento esté situado exactamente al comienzo de

una pagina. Por ejemplo: un titulo de un nuevo capitulo. Se puede pedir al programa que termine

la pagina que estd en uso y comience otra. Esto se llama forzar pagina. Hay dos modos de hacerlo:

+ El método recomendado es colocar el punto de insercidn en el parrafo en que se desea que co-
mience la nueva pagina, en el menu Formato elegir Pérrafo, en el cuadro de didlogo Parrafo seleccio-
nar la ficha Flujo de texto y, en la sec-  saitos
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Tipo elegir Pagina y en la lista desplegable Posicion elegir Delante, como se ve en la ilustracidén.

+ El método “sucio” consiste en elegir en el menu Insertar 1a opcién Salto manual; en el cuadro de dié-
logo resultante se elige el botén de opcidn Salto de pagina y se pulsa el botén Aceptar (la tecla de ata-
jo para todo este proceso es [Ctr1]d]).

Encabezamientos y pies de pagina

El encabezamiento es una zona en la parte superior de la pagina que contiene texto y elementos
que se repiten automaticamente en todas las paginas. El pie de pagina se encuentra en la parte infe-
rior, con el mismo cometido. Lo habitual es escribir en estas zonas el titulo del libro, del capitulo, el
nombre de la institucion, el numero de la pagina y similares.

Para activar cualquiera de las dos zonas, se elige en el menu Formate la opcién Pagina y en el
cuadro de didlogo Estilo de pagina la ficha Encabezamiento o Pie de pagina; ahi se marca la casilla de verifica-
cién Activar encabezamiento o Activar pie de pagina. En estas fichas se puede especificar el tamafio de la zona;
para afiadir lineas alrededor se pulsa el boton Opciones para pasar al cuadro de didlogo Bordes / Fondo.
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Una vez activa la zona, se lleva el punto de insercién a ella y se escribe el texto que se desea
que aparezca repetido. Naturalmente, se puede usar cualquier tipo de letra, justificacion, etc. Si se
desea tener distintos encabezamientos o pies en las paginas pares y en las impares, hay que des-
marcar la casilla de verificacion Mismo contenido a izquierda y derecha, situarse primero en una pagina par
para escribir su contenido, y por tltimo en una pagina impar para escribir el suyo.

Numero de pagina
Si un documento tiene muchas paginas, lo normal es que vayan numera- Configuracién del disefio —
das. Los encabezamientos y pies de pagina son la zona idénea para que Formato
aparezca el ntimero de pégina (llamado técnicamente folio). Para poner |
numeros a las paginas, se escribe el texto fijo que se desee, y cuando lle-
gue el momento en que debe aparecer el numero, se elige en el menu In-
sertar, submenu Campos, la opcién Nimero de pagina. El programa se encargara
de actualizar el nimero correctamente en el resto de las paginas. El tipo
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de numeracidn se elige en el cuadro de didlogo Estilo de pagina.
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Navegacion

Se llama asi a una versidn reducida del navegador que

se puede hacer aparecer pulsando el icono con una boli- MNavegacion
ta que hay en el navegador o el central de los tres ico-
nos que se encuentran bajo la barra de desplazamiento
vertical. Permite elegir el tipo de elemento al que se de-
sea desplazarse y luego con los iconos de flecha avanzar
y retroceder de elemento en elemento. Normalmente se |
usa para navegar por el documento pagina a pagina.
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Mantener texto junto

Si el texto puede fluir libremente de pagina en pagina, hay ocasiones en que partes del texto que
deberian quedar juntas pueden acabar en paginas distintas, lo que provocara fallos de estética muy
acusados. En el ment Formato se elige la opcion Parafo y en el ~ ©pciones —
cuadro de didlogo Parrafo se elige la ficha Flujo de texto; en ella [ Mantenerlineas juntas
hay una seccion llamada Opciones en la que se pueden especifi-
car varias formas para evitar que se separen ciertas partes del =~ []#uste de huérfanas 2__Htiness
parrafo o parrafos seleccionados. [ Ajuste de wiudas 2 Lineas
+ La casillas de verificacion Ajuste de huérfanas y Ajuste de viudas permiten que el programa evite la apari-
cién de las lineas huérfanas y viudas, que son las que quedan sueltas en una pagina cuando el
resto de su parrafo ha pasado a la pagina posterior o anterior, respectivamente.
+ La casilla de verificacion Mantener lineas juntas permite que cada uno de los parrafos sefialados quede
completo en la misma pdgina.
+ La casilla de verificacién Mantener parrafos juntos sirve para que el parrafo indicado quede en la mis-
ma pagina que el siguiente. Esto se suele utilizar en los diversos titulos y titulillos de los docu-
mentos.

] Mantener parrafos juntos

Consejo
Lo mds recomendable es usar estas opciones dentro de la definicién de los estilos que se usen en el
documento, mejor que parrafo a parrafo.



