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Microsoft	Word	es	un	procesador	de	texto	utilizado	para	crear	cartas,	documentos,	notas	e	informes.	Palabra	tiene	la	funcionalidad	de	agregar	imágenes	y	dibujos	a	un	documento	para	añadir	interés	visual	para	el	lector.	Divisores	se	pueden	añadir	en	cualquier	lugar	en	el	documento.	La	colocación	de	ellos	al	principio	o	al	final	de	las	secciones
lógicas,	sin	embargo,	es	la	mejor	práctica.	Separadores	se	pueden	crear	de	dos	formas.	Puede	añadir	una	línea	a	través	del	menú	de	dibujo	y	mejorarla	con	textura	o	añadir	una	línea	mediante	el	uso	de	imágenes	prediseñadas	de	colecciones	de	Microsoft.	Instrucciones	Clip	Art	Separador	1	Abra	Microsoft	Word.	2	Haga	clic	en	la	ficha	"Insertar".	y
elegir	la	opción	"Clip	Art".	3	Tipo	de	"separadores"	en	el	panel	de	tareas	de	la	derecha.	Haga	clic	en	"Go".	4	Haga	clic	en	el	separador	que	le	guste,	y	elegir	la	opción	"Insertar"	en	el	menú	desplegable.	Dibujo	Separador	Forma	5	Abra	Microsoft	Word.	6	Haga	clic	en	la	ficha	"Insertar".	7	Haga	clic	en	el	icono	de	"Formas"	y	luego	elija	la	primera	línea
recta	bajo	el	epígrafe	"Líneas".	8	Dar	a	los	efectos	de	sombra	de	línea,	efectos	3D	y	cambiar	el	color	que	se	desee	en	la	pestaña	"Herramientas	de	dibujo"	que	aparece.	Cambiar	las	opciones	de	patrón,	de	espesor,	fin	de	flecha	y	la	rociada	de	las	"Herramientas	de	dibujo,"	y	luego	la	opción	"Contorno	de	forma".	Consejos	y	advertencias	Microsoft	Office
en	línea	ofrece	separadores	de	imágenes	prediseñadas	en	línea.	Búsqueda	de	"línea	horizontal"	o	"separadores".	Existen	diversas	formas	de	hacer	separadores	de	libros	en	Word,	que	se	consiguen	al	emplear	diferentes	funciones	que	el	mismo	programa	ofrece.	Por	ello,	en	el	siguiente	post	te	detallaremos	el	procedimiento	a	seguir	para	crearlos,	e
incluso	imprimirlos	luego,	a	través	de	pasos	sencillos	y	rápidos	de	realizar.	Usando	la	función	Columnas	Al	usar	la	función	“Columnas”,	es	posible	hacer	marca	páginas	en	Word	para	su	impresión,	por	lo	que	el	paso	a	seguir	es	este:	Una	vez	creado	un	nuevo	documento	en	el	programa,	diríjase	a	“Formato”,	haga	clic	en	“Orientación”	y	seleccione
“Horizontal”.	En	esta	misma	pestaña,	presione	“Columnas”	y	pulsa	“Más	columnas”.	Se	abrirá	una	ventana,	en	la	que	deberás	posicionarte	en	“Número	de	columnas”	y	colocar	4,	a	fin	de	obtener	4	separadores.	Asimismo,	necesitarás	marcar	la	casilla	“Línea	entre	columnas”.	Luego,	oprima	“Aceptar”.	Para	visualizar	las	líneas	de	cada	columna,	mantén
presionada	la	tecla	“Enter”.	Ahora,	tienes	que	ir	a	la	pestaña	“Insertar”,	elegir	“Imágenes”	o	“Imágenes	en	línea”	para	adornar	tu	obra.	De	igual	manera,	cuentas	con	la	opción	de	dirigirte	a	“Formas”	para	agregar	figuras	geométricas	u	optar	por	el	ícono	para	añadir	cuadros	de	texto.	Nota:	También,	puedes	cambiar	el	color	de	toda	la	página	al	ir	a
“Diseño”	y	optar	por	el	apartado	“Color	de	página”.	Ve	a	“Archivo”	y	presiona	“Imprimir”,	donde	tendrás	que	escoger	el	dispositivo	a	usar	y	otros	ajustes.	Para	finalizar,	da	clic	nuevamente	en	“Imprimir”.	A	través	de	la	pestaña	Tabla	Se	pueden	hacer	separadores	de	libros	en	Microsoft	Word	a	través	de	la	pestaña	“Tabla”,	lo	cual	se	logra	de	la
siguiente	manera:	Accede	a	Microsoft	Word	y	crea	una	nueva	hoja	de	trabajo.	Seguidamente,	vaya	a	“Insertar”	y	pulsa	“Tabla”.	Ahora,	escoge	cuatro	columnas	y	una	fila.	Una	vez	hecho,	ubíquese	en	la	esquina	inferior	derecha	del	cuadro	y	con	ayuda	del	mouse,	arrástrelo	para	hacerlo	más	grande,	del	tamaño	de	su	preferencia.	Después,	podrás
agregar	los	elementos	gráficos	que	presentará	tu	marcapágina,	ya	sea	al	añadir	imágenes,	formas	o	cuadros	de	texto.	Para	culminar,	diríjase	a	“Archivo”	y	seleccione	“Imprimir”.	Con	Canva	Pese	a	no	estar	relacionado	con	Microsoft	Word,	es	posible	acceder	a	la	sección	de	plantillas	de	separadores	de	libros	de	Canva	a	través	de	este	enlace.	Luego,
selecciona	la	opción	de	tu	agrado	y	pulsa	“Editar	plantilla”.	Para	obtenerlo,	solo	debes	hacer	clic	en	“Descargar”,	elegir	“PDF	para	impresión”	y	escoger	nuevamente	“Descargar”.	Así,	podrás	proceder	a	imprimirlo.	Consejos	a	tener	en	cuenta	Existen	diversos	consejos	a	tomar	en	cuenta	al	momento	de	hacer	un	marcapágina	en	Word	para	su
impresión,	entre	estos:	Tras	imprimir	el	material,	se	recomienda	plastificarlos	a	fin	de	prolongar	su	vida	útil.	También,	se	aconseja	utilizar	cartulina	en	lugar	de	papel.	Usa	diversas	imágenes	e	incluso	citas	textuales	para	personalizar	tu	obra.	Verifica	que	cuentas	con	el	tamaño	adecuado	de	hoja.	Hacer	separadores	de	libros	para	imprimir	en	Word	se
puede	lograr	con	facilidad,	al	aplicar	los	métodos	señalados	con	anterioridad.	Los	separadores	son	elementos	gráficos	que	parecen	estar	embutidos	en	el	fondo	de	la	página	y	que	distancian	dos	cuerpos	de	texto.	Para	introducir	un	separador:	En	el	menú	Formato	haga	clic	en	Bordes	y	sombreado.	En	la	pestaña	Bordes	pulse	el	botón	Línea	horizontal.
				3.				En	el	conjunto	de	imágenes	que	aparecen,	seleccione	el	separador	de	su	agrado.	Nota				Si	en	la	instalación	de	Microsoft	Word	en	su	equipo	no	seleccionó	esta	galería	de	imágenes,	hágalo	ahora	puesto	que	en	caso	contrario	no	aparecerán.	volver	a	Inicio	La	mayoría	de	ustedes	ya	saben	que	escribiendo	tres	guiones	y	pulsando	Intro,	pueden
añadir	fácilmente	una	línea	horizontal	a	un	documento	de	Word,	pero	hay	más.	Hay	varios	atajos	de	teclado	y	una	función	incorporada	que	te	permite	copiar,	transferir,	inclinar	y	borrar	una	línea	predefinida	que	puedes	incluir.	Te	mostraré	cómo	insertar	líneas	utilizando	ambos	métodos	en	este	post.	En	una	máquina	Windows	10	de	64	bits,	uso	Office
365	Word	(escritorio),	pero	puedes	usar	una	versión	anterior	de	Word.	Estas	funciones	no	son	compatibles	con	la	versión	del	navegador.	No	hay	un	archivo	de	demostración;	no	lo	necesitarás.	VER:	Elegir	la	estrategia	de	salida	de	Windows	7:	Cuatro	opciones	(Tech	Pro	Research)	Cómo	hacer	una	línea	vertical	en	wordUno	de	los	pequeños	secretos
mejor	guardados	de	Microsoft	Word	es	el	separador	de	estilos.	¡Necesitas	el	Separador	de	Estilos!	Si	necesitas	distinguir	los	encabezados	del	texto	en	tu	tabla	de	contenidos	o	separar	los	encabezados	de	los	títulos	de	las	acciones	en	tu	tabla	de	figuras,	entonces	necesitas	el	Separador	de	Estilo.	Escribí	un	artículo	publicado	por	la	Asociación	de
Profesionales	de	la	Gestión	de	Propuestas	(APMP)	titulado	“Una	cuestión	de	estilo”	para	el	Viewpoint,	allá	por	2006,	en	el	que	exploraba	los	méritos	del	Separador	de	Estilo	de	Término.	Gracias	a	un	correo	electrónico	de	un	profesional	de	las	propuestas	que	había	asistido	a	uno	de	mis	talleres	de	Microsoft	Word	y	que	había	olvidado	cómo	encontrarlo
en	Word,	me	lo	recordaron	recientemente.	Supongo	que	el	separador	de	estilos	se	implementó	por	primera	vez	en	Word	2002,	que	forma	parte	de	la	suite	Microsoft	Office	XP,	pero	no	me	cites.	Tiene	un	atajo	de	teclado	incorporado,	Ctrl+Alt+Enter,	pero	te	sugiero	que	lo	añadas	a	tu	Barra	de	Herramientas	de	Acceso	Rápido	porque	no	vas	a	usar
mucho	el	Separador	de	Estilos	y	ese	atajo	es	fácil	de	olvidar	(QAT).	Para	ello,	ve	a	Archivo	>	Opciones,	y	en	el	diálogo	de	Opciones	de	Word,	elige	la	Barra	de	Herramientas	de	Acceso	Rápido.	En	el	cuadro	de	lista	Elegir	comandos	de:,	elige	Todos	los	comandos,	y	desplázate	hacia	abajo	en	la	lista.	Seleccione	Separador	de	estilos,	y	luego	haga	clic	en
Agregar	para	usar	el	Separador	de	estilos	para	personalizar	su	QAT,	y	luego	haga	clic	en	Aceptar:	Extraiga	páginas	de	un	documento,	divida	páginas	de	documentos	como	archivos	separados	en	línea.	Puede	cortar	documentos	de	muchas	maneras.	Nuestro	servicio	'Document	Splitter'	admite	los	siguientes	modos	de	extracción	de	páginas:	'por	cada
página',	'por	páginas	pares	e	impares,	'por	un	número	de	página	dado'	y	'por	un	rango	de	páginas'.	Es	probable	que	a	menudo	trabaje	con	documentos	grandes	y	sepa	que	los	archivos	grandes	pueden	causar	ciertos	problemas:	se	cargan	lentamente	y	son	más	difíciles	de	editar.	Extraer	páginas	de	un	documento	en	línea	Nuestro	servicio	en	línea
'Document	Splitter'	le	permitirá	resolver	estos	problemas	de	forma	rápida	y	cómoda.	Puede	separar	fácilmente	un	documento	en	varios	rangos	de	páginas,	trabajar	en	ellos	de	forma	independiente	y	luego	combinar	todo	de	nuevo.	Este	enfoque	aumentará	la	eficiencia	de	su	trabajo,	acelerará	el	intercambio	de	archivos	por	correo	electrónico	y
simplificará	la	colaboración	en	documentos	grandes.	Puede	usar	este	servicio	solo	para	eliminar	rápidamente	páginas	de	cualquier	documento	que	no	se	necesiten	actualmente.	Cómo	dividir	un	documento	en	línea	Cargue	un	documento	para	dividir	en	línea.	Especifique	las	opciones	de	procesamiento	del	documento	y	haga	clic	en	el	botón.	Descargue
los	resultados	en	un	archivo	ZIP	para	verlos	al	instante	o	envíe	por	correo	electrónico	el	enlace	de	descarga.	Los	archivos	de	salida	se	eliminarán	de	nuestros	servidores	después	de	24	horas	y	los	enlaces	de	descarga	ya	no	funcionarán.	Divisor	de	documentos	en	línea.	Para	dividir	el	documento	en	partes,	simplemente	especifique	el	modo	de	división
de	su	elección,	configure	el	formato	del	archivo	de	salida	y	haga	clic	en	el	botón.	Puede	guardar	los	resultados	en	varios	formatos,	incluidos	DOCX,	PDF,	HTML,	TXT,	JPG,	PNG	y	muchos	más.	No	es	probable	en	absoluto	Extremadamente	probable	Paso	2	de	3	Paso	3	de	3	¿Seguimos	en	contacto	acerca	de	sus	comentarios?	Si	ingresa	su	correo
electrónico,	su	pregunta	se	publicará	automáticamente	en	el	Foro	de	soporte	gratuito	de	Aspose	y	nuestros	especialistas	la	revisarán.	Recibirá	una	respuesta	detallada	del	equipo	de	soporte	en	un	futuro	próximo.	Tu	correo	electrónico	Adjuntar	mis	archivos	para	el	análisis	de	problemas	Email	inválido:	¿Quieres	continuar	de	todos	modos?	¡Muchas
gracias	por	su	colaboración!¡Nosotros	realmente	lo	apreciamos!	¡Nuestros	productos	se	vuelven	cada	vez	mejores	con	su	ayuda!	Si	le	gusta	usar	nuestra	aplicación,	puede	recomendarnos	a	sus	amigos	y	colegas	en	las	redes	sociales:
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