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El presente trabajo habla sobre Ia
Importante de presentar un trabajo en

diferentes formas y que es diseno de pagina
ya que es de suma importancia dentro de la

computacion.



PRESENTAR UN DOCUMENTO DE DIFERENTES FORMAS

Disefio de impresion

(vista Disefno de impresion: Una vista de
un documento u otro objeto tal y como
aparecera cuando lo imprima. Los

elementos como. encabezados, pies de l

pagina, columnas y cuadros de texto, por
ejemplo, apareceran en sus posiciones
reales.) para ver la colocacion de texto,
graficos y otros elementos en la pagina
impresa.

Diseno Web

Trabaje en la vista Disefio Web (vista Disefo
Web: vista de un documento como aparece
en un explorador de Web. El documento
puede aparecer, por ejemplo, como una
pagina larga sin saltos de pagina cuyo texto
y tablas se ajustan al tamafo de la ventana.)
cuando esté creando

una pagina Web o un documento que ve en

la pantalla
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Trabaje en la vista Normal (vista normal: vista
que muestra el formato de texto y un disefio de
pagina sencillo. La vista Normal resulta practica
para la mayoria de las tareas de aplicar y
modificar formatos.) para escribir, modificar y
aplicar formato al texto. La vista Normal
muestra el formato del texto pero simplifica el
disefio de la pagina, de forma que se puede
escribir y modificar rapidamente.
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COMO EMPEZAR A TRABAJAR

En muchas ocasiones, resulta mas
sencillo crear un documento a partir
de una plantilla que empezar con
una pagina en blanco. Las plantillas

Trabaje en la vista Esquema (vista de esquema:
vista que muestra los titulos de un documento
con sangria para representar su nivel en la
estructura del documento. La vista de esquema
también puede utilizarse para trabajar con
documentos maestros.) para ver la estructura
de un documento y mover, copiar y reorganizar
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de Word estan listas para su uso,
con temas y estilos

predefinidos. Todo lo que tiene que
hacer es agregar contenido.

texto arrastrando titulos.
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Guardar un documento

« Para guardar un documento por
primera vez, haga lo siguiente:

En la pestafia Archivo, haga clic en
Guardar como.

« Busque la ubicacion donde quiere

guardar el documento.

Nota: Para guardar el documento en el
equipo, elija una carpeta en Este PC o haga
clic en Examinar.
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DISENO DE PAGINAS Y COMPOSICION

Cuando estamos escribiendo
en un documento Word es

como si lo hicieramos en una — L/
hoja .:E
de papel que luego puede ser = —~8 =
Impresa. Por lo tanto, existe un/" ooy Dmoe f
area en la cual podemos [ bl Tl ity ks
escribir o o oo
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EDITOR DE PAGINAS

Yy unos margenes los cuales no
podemos sobrepasar.

Posicion del margen interno. Aqui

Indicamos si  la pagina tiene

Estos margenes se definen en Ia
pestana Formato, en el grupo de
herramientas  Configurar pagina,
donde también podremos encontrar
herramientas para seleccionar la
Orientacion, Saltos de pagina,
Tamano, Numeros de linea,
Columnas y Guiones.

Disefio de pagina Feferencias
agina Indicaremos en qué posicidn vamos : — =l
Papel Disefin . £ —= ditos ™
' para  aplicar el margen de ) Ij \ e
= B s B O - : & 3 =] Mimeros
s 12 parech; pom B encuadernacion Orientacion. rientacion Tamafio Columnas =
0cm Posicién del margen int Izquerda || - - - be GUiones

Ultima configuracion personalizada

| orientacion vertical (la mas usual) e 0.5 cm I -
s | horizontal (también llamada [zda.: 0,5 cm Dcha.:
| apaisada). 5 |
- — Paginas. Podemos establecer varias gu'jprTa 25 om InEs
= paginas, en ese caso tenemos varias zda: o 3 Dicha
- — opciones: Margenes simétricos, Dos
paginas por hoja o Libro plegado.
En la pestana Vista, marca la casilla
Regla, para observar como en las reglas | ¢
1 .

horizontal y vertical hay una zona mas = .

oscura que Indica el tamano de los w F

margenes. — - -k e

9 ) ano Columnas
También se puede ver como la linea del 3~

encabezado queda dentro de la zona del
margen superior, y la linea del pie de
pagina queda dentro del margen inferior.

En la pestaia Disefo fijaremos la posicion de

Encabezados y pies de pagina. Hemos dicho

Disefio de pagina Feferencias
3 o =‘-__-: Saltos =
Y l T gque fuera de
i = =] Nimeros e
rientacidn Tamafio Columnas escribir, pero

& i % ha~ Guiones -

Ultima configuracion personalizada

los margenes no se puede
hay una excepcion; los

encabezados y pies de pagina se escriben en
la zona de los margenes. Si vamos a utilizar

SUp.. 0.5 cm [nf..

[zda.: 0.5 cm Dcha.: — encabezados o0 pies de pagina, debemos

7 | tenerlo en cuenta a la hora de fijar la amplitud
ormad

Sup.: 2.5 tm Inf.: de los margenes.
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En conclusion, la computacion ha traido grandes
beneficios a la humanidad en temas . COmo hacer
un documento mas facil y diseno de pagina para
hacer documentos mas creativos ya que con
ayuda de estos equipos. se pueden realizar tareas
tan sencillas. Por lo que se puede decir gue se han
vuelto Iimprescindibles en la vida cotidiana del

hombre.



