CURSO: COMO USAR MICROSOFT WORD

Curso de Word #12

e Agregar portadas

COMO AGREGAR UNA PORTADA A MI DOCUMENTO:

Microsoft Word ofrece una galeria de comodas portadas pre-disefiadas. Puede
elegir una portada y reemplazar el texto de muestra por el suyo propio.
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Con bandas

Se desplegaran varias
opciones de portadas.
Puedes elegir la que mas
te guste.
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En este caso yo elegi la
portada “Con bandas”.
La portada se pondra
automaticamente en la

primera pagina del
documento.
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CURSO DE WORD #12
I ] En este caso yo elegi la
portada “Con bandas”.

La portada se pondra
automaticamente en la
primera pagina del
documento.

Microsoft Office User
INOMSRE DE LA EMPRESA] [Oreccidn de [ compatia]

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

ACTIVIDAD
(opcional)

1. Abrir un documento de Word
2. Agregar una portada y llenar los cuadros de
texto (titulo, nombre, fecha)




