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INTRODUCCION

Word, parte integral del conjunto de aplicaciones de Microsoft Office, es un software de
procesamiento de textos que ha transformado la forma en que creamos y presentamos
documentos. Desde su introduccién, Word se ha convertido en una herramienta
indispensable para estudiantes, profesionales y usuarios en general, facilitando la creacién

y edicidn de textos de manera eficiente.



Trabaje con la vista Disefio de impresiém

(vista Disefio de impresidn: Una vista de
un documento u otro objeto tal y como
aparecera cuando lo imprima. Los
elementos como encabezados, pies de
pagina, columnas y cuadros de texto, por
ejemplo, apareceran en sus posiciones

@

ormas de ver un documento de
Word

Microsoft Word ofrece varias
maneras de ver su trabajo,
dependiendo de la tarea que esté

Puede leer tus

realizando. Utilice las vistas de e
disefio mientras trabaja en el reales.) Para ver la colocaciéon de texto,
AeaETE graficos y otros elementos en la pagina
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Vista de Disefio Web: Util par
crear contenido web, muestra
fondos y ajusta el texto al
tamanfio de la ventana. Activala
seleccionando “Disefio Web” en
el menu “Ver”.

Vista de Disefio de Impresion: Ideal
para ajustar encabezados,
margenes y trabajar con columnas.
Puedes activarla haciendo clic en
“Disefio de impresidon” en el menu
“Ver”.
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Vista Normal: Perfecta para
escribir, modificar y aplicar
formato al texto de man
rapida. Haz clic en “Norma
en el menu “Ver” para activar
esta vista.

Vista Esquema: Optima para
visualizar la estructura del
documento y organizar
contenido mediante titulos.
Puedes acceder a esta vista
seleccionando “Esquema” en el

menu “Ver”.
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WORD

/Configuracién de Margenes:

margenes

eAccede a
selecciona “Configurar pagina”.

N

la pestafia “Formato” vy

predeterminados

personalizados.

Encuadernacion.

eUtiliza el botdn “Margenes” para ajustar

o definir

ePersonaliza centimetros en los campos
Superior, Inferior, Izquierdo, Derecho y

P

abrird una
detalladas.

U

Ventana de Configuracion:

*Al elegir margenes personalizados, se
ventana con opciones

eDefine la posicion del margen interno,
orientacion (vertical u horizontal), y
configuraciones de paginas multiples.
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Pestafia Papel y Disefio: ¢En la pestafia
“Papel”, elige el tipo de papel y la bandeja de

impresion.

*En la pestafia “Disefio”, ajusta la posicion de

Encabezados y pies de pagina.
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Qrecisién.

(7. Visualizacion en Disefio de Impresion: \

ePara apreciar el efecto de los margenes,
utiliza la vista “Disefio de impresion”.

eActiva la regla desde la pestafia “Vista” para
observar y ajustar los margenes con mayor
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/Configuracién de Tamafo de Papel: \

*En la misma pestafia, usa el botdn
“Tamano” para elegir tamafios
predeterminados o personalizar la hoja.

eExplora la opcion “Mas tamafios de
papel” para configuraciones

adicionales. /
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Vista Previa y Establecer Predeterminado:

eObserva la vista previa a la derecha para
visualizar cambios en tiempo real.

eUtiliza “Establecer como predeterminado” para
aplicar estas configuraciones a futuros
documentos.
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Ajuste de Encabezados y Pies de Pagina:

eDefine los centimetros entre el borde del papel
y el inicio del encabezado.

eEspecifica la distancia entre la tltima linea del
pie de pagina y el borde inferior de la pagina.
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K& Ajustes Visuales desde la Vista: \

*En la vista “Disefio de impresion”, modifica
los margenes arrastrando el cursor en la regla
vertical.

*Presta especial atencion al margen izquierdo
para no afectar las sangrias
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CONCLUSION

En conclusion Word emerge como un aliado fundamental en el ambito del
procesamiento de textos, ofreciendo una amalgama de herramientas que potencian
la creatividad y la eficiencia en la creacion de documentos. Word se erige como una

plataforma para plasmar ideas y comunicar informacion de manera impactante.
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