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Habilidades digitales para la productividad
laboral y actividades personales (Word)

Word se utiliza en casi todos los ambitos que
necesiten la creacion de textos; es indispen-
sable, por ejemplo, para trabajos escolares, de
oficina, o cualquier profesidn ligada a las pala-
bras. Entonces, cuando creamos un docu-
mento en Word, y es necesario darle una pre-
sentaciéon mas profesional y ordenada, lo
podremos lograr con el uso de herramientas
que este programa nos proporciona.

Al momento de crear y desarrollar un docu-
mento en Word de forma profesional, pode-
mos hacer uso de herramientas de éste, entre
las més comunes se encuentran: salto de
pagina, encabezado, pie de pagina, estilos,
margenes, orientacion, y columnas.

La numeracion de péaginas permite ubicarte
dentro de un

documento, mientras que las secciones (utili-
zadas para fraccionar un archivo) pueden

tener un formato especifico para cada una de
sus éareas, permitiéndote organizar tu texto

de mejor manera. Los saltos de pagina ayudan
a iniciar un tema en una pagina nueva, y evitan
presionar constantemente la tecla Entrar
(Intro o Enter), en caso de que quieras posi-
cionarte en una nueva pagina. Los estilos
ayudan a aplicar formato al documento, ya
que se puede aplicar de forma répida y senci-
lla un conjunto de formatos de forma coheren-
te en todo el documento. Los margenes de
pagina son el espacio en blanco que queda
alrededor de los bordes de una pagina. Gene-
ralmente, el texto y los gréaficos se insertan en
el drea de impresion dentro de los margenes.
La orientacion y las columnas permiten un
mejor orden del contenido. Es muy importante
que aprendas a utilizar estas herramientas que
Word te ofrece, ya que permiten elaborar
documentos profesionales y de gran calidad.
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