
  
LES PRINCIPALS FINESTRES DE WORD 

 
 

Establece el valor 

de cada margen. 

Cuando el texto se 
va a imprimir a una 

sola cara, procede 

indicar la situación 

del margen interno 

de encuadernación.  

Precaución: a la hora de 
establecer los márgenes  

superior e inferior, sus 

medidas  deben ser lo 

suficientemente grandes  

como para que den cabida 
a los encabezados y pies 

de página, si los hay,  y 

para el margen de 

impresión. Si al imprimir 

la página, el encabezado 
aparece cortado es que 

hay que establecer un 

margen superior más  

grande. 

 

Haz clic en la opción 
Horizontal para 

establecer la 

orientación de la 

página.  

Si la configuración va a afectar a varias páginas, se puede 

elegir el modo en que se van a imprimir; las opciones 

son: Normal, Márgenes simétricos que permite modificar 

los márgenes cuando en una hoja de papel se imprime 

texto por las dos caras, Dos páginas por hoja y Libro 

plegado, siendo posible, en este último caso, indicar el 

número de hojas del folleto. Elige Márgenes simétricos de 

la lista.  

 

En la Vista previa se 
van viendo los  

resultados.  

Haz clic en la ficha 

Papel y elige la 

opción A4 de la 

zona Tamaño del 

papel. 

 

Para confirmar todas las opciones establecidas, 

haz clic en el botón Aceptar.  


