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Cémo insertar automdticamente los titulos en el encabezado o pie de pagina en Word

A continuacidn veremos cémo insertar automaticamente los titulos en el encabezado o pie de pédgina
en Word.

1) Asignamos un estilo de parrafo a los titulos del documento

Seleccionamos el primer titulo del documento (clic izquierdo mantenemos presionado y arrastramos)

La energia nuclear

La energia nuclear o energia atomica es [z

las reacciones nucleares. Sin embargo, este

Después seleccionamos la pestafia “Inicio” y le asignamos uno de los estilos de parrafo disponibles
en el apartado “Estilos”, en este ejemplo el “Titulo 1”.
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TMormal  TSinespa.. | Titulo1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil  Enfasis  Enfasis int.. Textoenn.. - Catf"l'biaf
estilos ~

Estilos [

Hacemos lo mismo con el resto de titulos.

2) Numeramos automaticamente los titulos del documento

Haremos un clic sobre la ficha “Inicio” y después otro sobre el botdn de “Lista multinivel”, ubicado
en el grupo de botones “Parrafo”, para desplegar el cuadro contextual.

Inicia Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Pro
g Cortar PR = — = o
wo Calibri Juu A A Aar B == == a0
& Copiar
- s - .E == | = . B
anpiarfnrmatn L abe X, X — % = = = = Q £

apapeles P Fuente a Parrafo

A continuacidn seleccionaremos el apartado “Definir nueva lista multinivel”.
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Biblioteca de listas

1) &

Minguno aj s
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+=*- | Cambiar nivel de lista 3

Definir nueva lista multinivel...

Definir nuevo estilo de lista...

Seguidamente vamos a crear un esquema de numeracién automatica de 1 nivel (podriamos definir
mas niveles). Lo primero que haremos es desplegar la zona inferior del cuadro contextual, haremos
un clic izquierdo sobre el boton “Mas>>".

-
Definir nueva lista con varios niveles m

Haga dic en el nivel que desea modificar:

1)

»

mmumm.hwmi

il [

Formato de ndmero

Espedifiqgue formato para el nimero:

El | [ Fuente...

Estilo de ndmero para este nivel: Induir nimero de nivel desde:

1,23, . E| | E|

Posicidn
Alineacidn de los nimeros: Alineadidn:
Sangria de texto en: 0,63 cm EI [ Establecer para todos los niveles... ]

Mas > | “Aceptar | | cancelar |




4

,ﬁ{@i TE BAJASTE DE | www.fulncif)narioseflicientes.es
Y Recursos para frabajos administrativos = 4

Cémo insertar automdticamente los titulos en el encabezado o pie de pagina en Word

A continuacidn definiremos el primer nivel. Seguiremos estos pasos:
1) Seleccionamos el Nivel 1 que vamos a configurar.

2) Vincularemos el Nivel 1 al Titulo 1 (esto nos ayudara a insertar rapidamente los titulos)

3) Mostraremos el Nivel 1 con el mismo “nivel” asignado

4) Queremos iniciar la numeracion de este nivel en el 1.

5) El ndmero ira seguido de un espacio.

6) Escogemos un estilo de numeracidn consecutiva

7) Le hemos afiadido un paréntesis “)” después de la numeracién consecutiva, lo que vemos de
color gris son los nimeros que se generaran automaticamente. Podemos colocar texto antes o
después.

8) Clic sobre el botén “Aceptar”

Nota: podriamos cambiar la “Fuente” de los titulos o su posicién en los botones de “Alineacion” o
“Sangrado”.

r N
Definir nueva lista con varios niveles M

Haga dic en el nivel que desea modificar: Aplicar cambios a:

- 1) Tito 1 Parrafo activo ZI

‘3‘ a) Vincular nivel al estilo:

: ) Thi | ;8

6 1

7 ( [)3] Nivel para mostrar en galeria:

8 )

: (|}|1 Nivel 1 OE

-a_ Nombre de lista del campo ListhNum:
I v i.
Formato de nimero

I| Especifique formato para el nimero: Inidar en: |1 +°

| 1) ] Fuente... I Reinidiar la lista despues de:
! Estilo de numero para este nivel: Induir nimero de nivel desde: [ ZI
: L23,.. e [=] | -] (7] Numeradén de estio legal

—_
| Alineacién de los nimeros: | 15qui Alineadén: |g em =) Nimero seguido de:
Izquierda =
Sangria de texto en: 0,63cm l&td:leoa’paramdoslosmdes | — Ee
Agregar tabuladdn en:
0,63 am =

\ << Menos a Aceptar | | Cancelar |

3) Accedemos a donde queremos insertar los titulos (pie de pagina o
encabezado)

En este caso queremos colocar los titulos en el encabezado, haremos doble clic izquierdo sobre el
mismo.
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4) Insertamos el titulo y su numero

A continuacién emergera la pestaifia de “Disefio” de las herramientas de encabezado y pie de
pagina. Haremos clic sobre el botén “Elementos rapidos” y otro sobre el apartado “Campo...”.

= La energia nuclear - copia - Microsoft Word
3 de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Complementos
g . ElE j .5"="|4 Anteriar [ Primera pagina diferente =+ Encabezado desde arriba: 1,25
il EE] = - o : i D o L )
=Ip Siguiente |:| Paginas pares e impares diferentes | =%+ Pie de pagina desde abajo: 1,25
Elementos Imagen Imagenes Ir al Ir al pie B} B
rapides ~ predisefiadas | encabezado de pagina %4 Vincular al anterior Mostrar texto del documento @ Insertar tabulacion de alineacion
h@ Autotexto » Opciones Posicidn
]@Eropiedaddeldocumento y P 3 1 - 4 1 -5 61 T )+ B 1 9 1 101 i
=1 Campo... I

En el siguiente cuadro contextual seleccionamos en el panel izquierdo el campo “StyleRef”, después
seleccionamos el “Titulo 1”, seguidamente clic sobre la casilla “Insertar nimero de parrafo” y
finalmente clic sobre el botdn “Aceptar”.

-
Campo M
Elija un campo Propiedades de campo Opciones de campo
Categorias: Maombre de estilo: || Buscar desde el final al prindpic de la pagina
[Todos] IZ| apple-converted-space -
Encabezado nsertar nimero de parrafo
Nombres de campos: Fuente de pérrafo predeter,
SactionP, Hipervinculo e :
qu onrages m mw-editsection [] Insertar posicién de pérrafo
Set mw-editsection-bracket
; mw-headline [7] Insertar n® de pérrafo en contexto relativo
Normal
MNormal (Web) . -
ubje
[ Symbol Pie de pagina || Suprimir todos los caracteres no delimitadores
TA Sin lista
i [TC Tabla normal || insertar n® de pérrafo en contexto completo
Template Texto de ilobo
Time
Title Titulo 3 =
TOA
I TOC
UserAddress
UserlInitials
| UserMame
XE = ;
Conservar formato al actualizar
Descripgion:

Inserta el texto del parrafo con el mismo estilo

[he ] [ o
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Comprobaremos que se ha insertado el n2 del titulo.

| Encabezado |

GD

1) La energia nuclear

Insertamos un espacio y a continuacién afiadimos el estilo parrafo utilizado.

Volvemos a acceder al botén “Elementos rapidos-> Campo...”, seleccionamos en el panel izquierdo el
campo “StyleRef”, después seleccionamos el estilo de pdarrafo que hemos utilizado “Titulo 1”7 y

finalmente clic sobre el botén “Aceptar”.

P'

Campo

|9 oo

Elija un campo

Categorias:

[Todos] |z|

Mombres de campos:

PrintDate -
Private

Quote

RD

Ref

RevhNum

SaveDate

Section

SectionPages

Seq
Set

gugjeg E
Symbol

TA W
TC

Template

Descripcion:

Propiedades de campo

Mombre de estilo:

apple-converted-space
Encabezado

Fuente de pérrafo predeter.
Hipervinculo
mw-editsection
mw-editsection-bracket
mve-headline

Mormal

Maormal (Web)

Pie de pagina

Sin lista

Tabla normal

Inserta el texto del parrafo con el mismo estilo

Codigos de campo

Opdones de campo

[ Buscar desde el final al prindpio de |a pagina
[ Insertar nimero de parrafo

[7] nsertar posicsn de parrafo

[7] Insertar n® de parrafo en contexto relativo
["] Suprimir todos los caracteres no delimitadores

[] Insertar n® de parrafo en contexto completo

Conservar formato al actualizar

I Aceptar I[ Cancelar

Nota: si utilizdsemos mas estilos de parrafo podemos afiadirlos a continuacién repitiendo la anterior

operacion.

Comprobaremos que en el encabezado se insertard automaticamente el titulo que tengamos en la
pagina correspondiente (se repetira hasta el siguiente titulo)

£
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| 1) La energia nuclear |

1) La energia nuclear

La energia nuclear o energia atomica es la energia que se libera espontanea o artificialmente en
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Esperamos haberte ayudado.

https://www.facebook.com/pages/Funcionarios-Eficientes/259273387491245
Siguenos en: https://es.twitter.com/funcionariosefi

Nuestros videos en: https://www.youtube.com/user/FuncionariosEfi

Sitio Oficial: http://www.funcionarioseficientes.es
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