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ENCABEZADO E PÉ DE PÁXINA    

Se imos utilizar encabezado e pé de páxina no noso documento, con vén inserilos ao empezar a traballar co 

mesmo porque vai afectar ao espazo sispoñible para a escritura. 

 

 

1) Para inserir un ecabezado, clic en 

insertar e no despregable eleximos 

“C abecera y pie → Cabecera → Todo” 

Se só queremos o encabezado na 

primeira páxina, eliximos 

"Primeira páxina" na última 

opción 

2) Este é o encabezado, agora 

seleccionámolo para darle formato: 

tipografía, cor, negrita e aliñado a dereita 

http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/
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3) Tipografía Calibrí, negrita, cor verde 4, 

aliñado dereita 

4) Seguimos os mesmos pasos para 

inserir o pé de páxina: “Insertar → 

Cabecera y pie → Pie de página → Todo”
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 Por último, inserimos o número de páxina. 

 

5) Pé de páxina 

6) O número de páxina insírese 

onde estea o cursor, é importante 

asegurarnos de que está no pé de 

páxina facendo clic neste e 

comprobando que parpadea 
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9) C lic en “Insertar → Número de página” 

7) Para que o número de páxina non 

quede pegado ao pé de páxina pulsamos 

o tabulador do teclado una vez ou dúas 

según que queiramos o número de páxina 

no centro ou a dereita 

8) Tabulador 
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10) O número de páxina inseriuse a dereita 

11) Se queremos que apreza o total de 

páxinas facemos clic a dereita do número de 

páxina e escribimos “de”, a continuación, clic 

en “Insertar → Campo → Total de páginas” 
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Encabezado e pé de páxina por Manuel Rodríguez Aira se distribuye bajo unaLicencia Creative Commons 

Atribución-NoComercial-CompartirIgual 4.0 Internacional 

12) Este é o resultado 
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