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  Este   libro   ha   sido   creado   por  Lola  Alarcia  sin   ánimo   de   lucro.   Desde 

Bubok   queremos   agradecerle   que   lo   comparta   con   toda   nuestra 

Comunidad de autores. Si haces uso de él, te agradeceríamos que citaras 

a la autora.

Esperamos que te sea de ayuda en la creación de tu libro.

No   dudes   en   contactarnos   sino   entiendes   algo   o   te   gustaría   ampliar   la 

información.

El Equipo Bubok

equipo@bubok.com
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  INTRODUCCIÓN:

De todos es sabido que en ocasiones resulta muy difícil entender el funcionamiento 

de ciertos programas informáticos. En el fondo son sencillos, pero es muy complicado 

conocer todas las aplicaciones que nos brinda el programa y sacar todo el jugo es algo 

que   casi   ninguno   hacemos.   Cuántos   no   han   recurrido   al   socorrido   “espacio”, 

“tabulador” o “enter”. Pero eso sólo son parches que nos crean la impresión (falsa) de 

tener un texto bien maquetado. ¿Por qué es una impresión falsa? Porque el texto 

resultante no es más que un Frankenstein de letras y palabras colocadas a conciencia 

en el lugar que deseamos.

Si logro explicar correctamente los pasos a seguir y tú, lector, logras llevarlos a la 

práctica, obtendremos un texto a prueba de bombas, revisiones, añadidos, elementos 

prescindidos que mantendrá su estructura y aspecto básicos. Porque supongo que 

alguna vez habrás pulsado la tecla enter varias veces para que el texto que viene a 

continuación quede en la página siguiente… y seguro que después has borrado algo o 

añadido y te has encontrado con que ese capítulo que empezaba justo dónde debía ya 

no lo hace… qué horrible sensación…

En fin, que a partir de ahora, te recomiendo que abras el Word y comiences tu 

documento desde cero, cuando sepas cómo se hace, podrás modificar los que ya 

tengas creados de la misma forma.
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  Paso 1

Ya   tenemos   abierto   del   Word   (venga,   ábrelo,   que   nadie   se   ha  dado   cuenta…). 

Creamos un nuevo documento de texto en blanco. Ahora nos vamos a Diseño de 

Página – Configurar Página

Bien, ahora tenemos que escoger las medidas de nuestro documento, los márgenes 

que   deseamos   y   esas   cosas.   Los   números   que   muestro   son   los   que   utilizo 

normalmente para mis trabajos que he subido a Bubok, pero tú puedes ajustarlos a tus 

___



  preferencias.

Hemos escogido los márgenes, ahora elegimos el tamaño de nuestro documento.

___



  Y por último tenemos que elegir si deseamos que todas nuestras páginas sean 

iguales, si queremos que las pares y las impares sean diferentes y si la primera página 

de   cada   sección   debe   ser   diferente   (lo   de   las   secciones   puede   parecer   muy 

complicado, pero cuando lo explique dejará de ser un misterio)

___



  Bien, ahora ya tenemos el documento “iniciado”, comienza a estar preparado.
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  Paso 2

Ahora toca escoger un tipo de letra, esta es Calibri y su tamaño es 11, pero tú 

puedes escoger la letra que más te guste o convenga a tu libro. Recuerda cuando 

elijas una, que alguien que no eres tú va a leerlo y que debes buscar una fuente que 

no canse, que se lea bien y que además esté a la altura de tu texto.

Una   vez  escogida  la   fuente,   pasamos   a  lo  que   es   el   texto  en  sí   y  cómo   está 

organizado. Para ello, nos vamos a las opciones de párrafo que las encontraremos en 

el menú Inicio.

Y una vez en Párrafo, escogemos las opciones que nos convengan, la organización 

de los párrafos, la separación entre ellos, el interlineado, la sangría…

___



  Si nos fijamos, existe una opción que dice:  No agregar espacio entre párrafos del 

mismo estilo. Bien, esto significa, que si no la tachamos, entre los párrafos tendremos 

un espacio que no podremos quitar ni borrando ni haciendo nada en particular, si no 

deseamos que exista ese espacio, tenemos que marcar esa casilla.

Yo el espaciado suelo ponerlo sencillo, tal y como aparece en la imagen.

La sangría siempre la pongo en la primera línea en 0,5 puntos.

El texto justificado, por supuesto, es la opción más estética para una novela.

Ya tenemos otro paso más para que nuestro libro parezca eso, un libro.
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  Paso 3

Ahora comienza el verdadero baile, lo de antes, más o menos, ya lo dominamos 

todos. Comenzamos ahora con lo que más problemas da a la hora de maquetar un 

texto: Las secciones y los números de página.

Lo primero que haré será explicar qué significa crear una sección, es la clave para 

que los números de página aparezcan donde deben y no se vean donde no deseamos 

que se vean.

El texto en Word debe dividirse en secciones para poder trabajar en él (como diría 

Jack el Destripador) por partes. Bien ¿qué es una sección? Pues es una parcela del 

texto,   que   estando   dentro   del   conjunto   del   mismo,   puede   trabajarse 

independientemente del mismo. Así, por ejemplo, podríamos tener un texto en el que 

los números de página sólo aparecen a partir de la página 10 y que desaparecen a 

partir de la 40 y vuelven a aparecer en la 42… podríamos poner un encabezado para 

un   capítulo   del   libro   y   que   no   aparezca   en   ninguna   otra   parte…   infinidad   de 

posibilidades.

¿Cómo creamos una sección? Muy sencillo. En Diseño de Página – Saltos.

___



  Abrimos   esa   opción   y   nos   aparecerán 

varias   posibilidades   de   las   cuales 

escogeremos   la   que   más   se   adecue   a 

nuestras pretensiones.

Salto de Página:

Si   escogemos   este   salto,   siempre   que 

hagamos   cualquier   cambio,   tendremos   el 

final   de   página   donde   indicamos   y   el 

comienzo de lo que venga después siempre 

estará   en   una   nueva   página,   pero   no 

crearemos   una   nueva   sección,   los 

encabezados   y   números   de   página   serán 

iguales en todo.

Salto de Columna

Cuando trabajamos con columnas, es la mejor forma de pasar de una a otra sin 

necesidad de pulsar mil veces Enter.

Ajuste de Texto

Así conseguiremos tener textos con diferentes formatos unidos.

___



  Página Siguiente

Así obtendremos lo mismo que en el salto de página, pero creando una nueva 

sección que nos permitirá cambiar a nuestro gusto los encabezados sin que tengan 

que ser todos iguales.

Continua

Así   obtendremos   una   nueva   sección   sin   necesidad   de   empezar   en   una   nueva 

página, muy útil para libros de texto.

Página Impar y Par

Como su propio nombre indica, este salto de sección está creado para ser utilizado 

cuando terminamos un capítulo, por ejemplo, y queremos que aparezca, no en la 

página siguiente, sino en la siguiente que toque par o impar. Así, aunque el capítulo 

terminara en la página 9, no empezaría hasta la 11 (si escogemos el salto impar) o en 

la 10 (si escogemos el par). Puede parecer una opción tonta o absurda, pero es la 

clave para poder mantener un orden y una limpieza en nuestro texto. Si hacemos uso 

de estas opciones, aunque modifiquemos mil veces el texto, siempre se respetarán las 

opciones   que   hemos   escogido.   Si   hacemos   un   salto   de   sección   impar,   el   nuevo 

capítulo   siempre   empezará   en   página   impar,   aunque   eliminemos   medio   texto   o 

añadamos otro medio.

Nota: es posible que te sorprenda que al escoger las opciones de salto de página 

par/impar desaparecen páginas, entre la 9 y la 11, por ejemplo, no aparece la 10. No 

te preocupes, porque está ahí, oculta. Cuando imprimas el texto, la impresora dejará 

esa página en blanco y si lo que haces es convertirlo a pdf, lo mismo. Así evitamos 

tener un texto de Word lleno de espacios en blanco inservibles.

Y ahora vamos con los números de página, algo delicado, pero fácil de aprender.

___



  Paso 4

Bien, esta parte necesita de mucha atención, porque hay un pequeñísimo detalle 

que puede llevarnos por la calle de la amargura o que puede provocar que paguemos 

nuestra ira con el pobre ratón, que es el que se lleva todos los golpes…

Supongo  que  hemos seguido los pasos  anteriormente descritos y  que  tenemos 

nuestro   texto   dividido   en   secciones,   de   no   ser   así,   no   servirán   de   nada   mis 

explicaciones,   porque   sin   secciones,   no   se   pueden   poner   los   números   de   página 

correctamente.

Supongo que lo que todos queremos es que no nos aparezca el número de página 

desde la primera hasta que comienza el texto o hasta que nosotros deseemos. Antes 

de poner el número, debemos asegurarnos por todos los medios posibles (yo sólo 

tengo   la   vista,   pero   nunca   se   sabe…)   que   la   opción   Vincular   al   Anterior   no   está 

marcada. ¿Dónde se encuentra esa opción? Ese es uno de los problemas, está en un 

lugar   en   el   que   puede   ser   tarde   ya   encontrarla…   Nos   vamos   a   Insertar   y   aquí 

pinchamos en Encabezado o Pie de Página y nos vamos directamente sin hacer nada a 

Editar Encabezado o Pie de Página, según hayamos escogido antes.

Es tentador pulsar ya en Número de página, pero debemos primero asegurarnos de 

que Vincular al Anterior no está marcado.

___



  Si   esa   opción   está   resaltada   debemos   quitarla,   no   nos   dejará   poner   nada 

individualmente.

Una vez quitada esa opción, podemos utilizar esta misma ventana para insertar el 

número de página donde deseemos. A la izquierda tenemos la opción Número de 

Página,   pinchamos   en   ella   y   nos   aparecerán   varias   opciones,   escogemos   la   que 

queramos y ya tenemos el número de página, sólo en esta   sección y en las que 

creemos   posteriormente.   Siempre   que   tengamos   que   tener   algo   diferente   en   una 

sección, nos iremos a editar encabezado y quitaremos esa opción, después, lo que 

hagamos ya no afectará al resto del documento.

Un poco raro, pero no difícil.

___



  Paso 5

Otro de los problemas que pueden surgirnos a la hora de maquetar un libro, son las 

citas. En Word existe una opción para facilitarnos la tarea. Lo único que tenemos que 

hacer es colocarnos tras la palabra en la que queremos introducir la cita y pinchar en 

Referencias – Insertar Nota al Pie y ya está, nada más nos queda introducir la cita en 

sí.

___
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