
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CÓMO AGREGAR UNA PORTADA A MI DOCUMENTO: 
 

Microsoft Word ofrece una galería de cómodas portadas pre-diseñadas. Puede 
elegir una portada y reemplazar el texto de muestra por el suyo propio. 

 
 

Curso de Word #12 
• Agregar portadas  

CURSO: CÓMO USAR MICROSOFT WORD 

En la pestaña “Insertar” 
podremos encontrar la 

opción “Páginas”.  
Al seleccionar esta 

opción, se desplegará otra 
llamada “Portada”. Damos 

click  



 

Se desplegarán varias 
opciones de portadas. 

Puedes elegir la que más 
te guste. 

En este caso yo elegí la 
portada “Con bandas”. 
La portada se pondrá 

automáticamente en la 
primera pagina del 

documento. 



 
Después de haber escrito en nuestra portada podemos cambiar su diseño si 
queremos, es decir, podemos elegir otra portada y el texto que escribimos no se 
borrará, se mantendrá, pero en distinto formato. 
 
 

ACTIVIDAD 
(opcional) 

1. Abrir un documento de Word 
2. Agregar una portada y llenar los cuadros de 

texto (título, nombre, fecha)  

En este caso yo elegí la 
portada “Con bandas”. 
La portada se pondrá 

automáticamente en la 
primera pagina del 

documento. 


