
Crear encabezados y pies de páginas 

Puede crear encabezados y pies de páginas que incluyan textos o 

gráficos; por ejemplo, números de páginas, fechas, el logotipo  de la 

organización, el título del documento o el nombre del archivo, el 

nombre del autor etc. 

Puede utilizar el mismo encabezado y pie de página en todo el documento o cambiarlos 

en una parte del mismo. Por ejemplo, utilice un encabezado o pie de página 
especial para la primera página, o bien no incluya ninguno. También puede utilizar un 

encabezado o pie de página. 

En el menú Ver, haga clic en Encabezado y pie de página.                                                                  
Para crear un encabezado, escriba el texto o incluya el grafico en el área del 
encabezado. También puede hacer clic en el botón de la barra de herramientas 
Encabezado y pie de página. 

 

 

 

I. Para insertar Haga clic en:  
 Números de pagina 
 Totales de páginas 
 La fecha actual 

II. La hora actual        e páginas comunes, como los números de páginas en relación 
con el total (pagina1 de 10), el nombre del archivo o el nombre del autor. Elija el 
elemento que desee de la lista Autotexto.         
     

III. Para crear un pie de página, haga clic en cambiar entre encabezado y pie, con el fin 
de desplazarse al área del pie de la página.      
   

IV. Cuando haya terminado, haga clic en el comando cerrar. 

Sugerencias El texto o el grafico incluido en un encabezado o pie de página se alinean 
automáticamente a la izquierda. Es posible que desee centrar el elemento o incluir varios 
elementos; por ejemplo, la fecha alineada a la izquierda y el número de página alineado 
ala derecha. Para centrar un elemento, presione la tecla TAB; para alinear un elemento a 
la derecha, presione la tecla TAB dos veces. Distintos encabezados y pies de paginas pares 
e impares o para cada sección del documento.  

 

 


