Paginas maestras

Crear y aplicar paginas maestras

1. Abrir el panel de Paginas
Ventana / Paginas para abrir el panel de Paginas si no esté visible.
2. Crear una pagina maestra

En el panel de Paginas, veras una seccion en la parte superior etiquetada como

"Paginas maestras". La pagina maestra predeterminada suele llamarse A-Maestra.
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Para crear una nueva pagina maestra, haz clic en el menu de opciones del panel

de Paginas (el icono de tres lineas) y selecciona Nueva pagina maestra.

Aparecera un cuadro de didlogo donde puedes configurar el nombre de la pagina

maestra, el prefijo y basarla en una pagina existente si lo deseas.

Aqui también se puede definir el nGmero de paginas para la maestra (por

ejemplo, una sola pagina o una pagina doble para documentos con portada).
3. Disefiar la pagina maestra

Una vez creada, hecer doble clic en el icono de la nueva pagina maestra en el

panel de Paginas para abrirla en el area de trabajo.



Aqui se puede agregar cualquier elemento que quiera que aparezca en todas las
paginas basadas en esta maestra, como encabezados, pies de pagina, logotipos,

ndameros de pagina, guias y columnas.

Para aplicar una pagina maestra a una pagina o varias paginas del documento,
selecciona las paginas en el panel de Paginas (haz clic en una pagina o utiliza
Shift/Ctrl para seleccionar varias).

Luego, arrastra la miniatura de la pagina maestra desde la seccion de "Paginas
maestras" hacia las paginas seleccionadas.

O hacer clic derecho sobre las paginas seleccionadas en el panel y elegir Aplicar
pagina maestra a paginas. Se abrira un cuadro de dialogo para elegir la pagina

maestra que deseas aplicar.

Si se necesita editar elementos especificos en una pagina que tiene aplicada una
maestra, presionar la tecla Ctrl (Windows) o Cmd (Mac) y clic en el elemento.
Esto permitird modificar o eliminar elementos heredados de la maestra en esa

pagina particular.

Cualquier cambio que se haga en la pagina maestra se reflejard automaticamente
en todas las paginas a las que se haya aplicado, lo que hace que sea facil realizar

cambios globales en el disefio.



