
Configuración	de	documento:	Word	2002	vs	Word	Actual	
Este	documento	describe	cómo	replicar	en	versiones	actuales	de	Microsoft	Word	(2016–
2021	o	Microsoft	365)	la	configuración	clásica	utilizada	en	Word	2002.	Se	detallan	las	rutas	
actuales,	equivalencias	de	opciones	y	diferencias	principales.	

1.	Configurar	márgenes	y	página	
En	Word	actual:	Pestaña	Diseño	→	grupo	Configurar	página	→	botón	pequeño	en	la	esquina	
inferior	derecha.	
	
Pestaña	Márgenes:	
•	Superior:	6	cm	
•	Inferior:	6	cm	
•	Izquierdo	(Interior):	4,5	cm	
•	Derecho	(Exterior):	4,5	cm	
•	Encuadernación:	0	cm	
•	Márgenes	simétricos:	seleccionar	'Páginas	opuestas'	
•	Encabezado	desde	el	borde:	5	cm	
•	Pie	de	página	desde	el	borde:	1	cm	
•	Aplicar	a:	Todo	el	documento	
	
Pestaña	Tamaño:	
•	A4	(21	×	29,7	cm)	
	
Pestaña	Diseño:	
•	Empezar	sección:	Página	impar	
•	Marcar:	Primera	página	diferente	y	Pares	e	impares	diferentes	
•	Alineación	vertical:	Superior	
•	Aplicar	a:	Todo	el	documento	

2.	Configurar	fuente	
Ruta:	Pestaña	Inicio	→	grupo	Fuente	→	botón	de	opciones.	
	
•	Fuente:	Times	New	Roman	
•	Tamaño:	12	
•	(Opcional)	Establecer	como	predeterminado	

3.	Configurar	párrafos	
Ruta:	Pestaña	Inicio	→	grupo	Párrafo	→	botón	de	opciones.	
	
Sangría	y	espacio:	
•	Alineación:	Justificada	
•	Nivel	de	esquema:	Texto	independiente	



•	Sangría:	Izquierda	0	cm,	Derecha	0	cm,	Especial	Primera	línea	en	1	cm	
•	Espaciado:	Anterior	6	pto,	Posterior	6	pto	
•	Interlineado:	Exacto,	en	14	pto	
	
Líneas	y	saltos	de	página:	
•	Activar	Control	de	viudas	y	huérfanas	

4.	Notas	al	pie	de	página	
Ruta:	Pestaña	Referencias	→	grupo	Notas	al	pie	→	Opciones	de	notas	al	pie.	
	
•	Fuente:	Times	New	Roman,	tamaño	10	
•	Sangría:	Izquierda	0	cm,	Derecha	0	cm,	Especial	Ninguna	
•	Espaciado:	Anterior	0	pto,	Posterior	5	pto	
•	Interlineado:	Sencillo	

5.	Texto	indentado	(cita	en	bloque)	
•	Fuente:	Times	New	Roman,	tamaño	11	
•	Sangría:	Izquierda	1	cm,	Derecha	0	cm,	Especial	Ninguna	

6.	Diferencias	clave	entre	Word	2002	y	Word	actual	
Elemento	 Word	2002	 Word	Actual	

Menú	principal	 Archivo	→	Configurar	
página	

Pestaña	Diseño	→	
Configurar	página	

Márgenes	simétricos	 Márgenes	simétricos	 Páginas	opuestas	

Fuente	 Formato	→	Fuente	 Inicio	→	Fuente	

Párrafo	 Formato	→	Párrafo	 Inicio	→	Párrafo	

Interlineado	exacto	 Exacto	 Exacto	(sin	cambios)	

Secciones	 Página	impar	 Página	impar	(mismo	
nombre)	

Encabezados/pies	
diferentes	

Opciones	iguales	 Opciones	iguales	

Notas	al	pie	 Insertar	→	Nota	al	pie	 Referencias	→	Notas	al	pie	

Estilos	 Aplicación	manual	 Usar	estilos	
predeterminados	

	


