
     INSERTANDO BORDES A LA PÁGINA 

     Muchas veces tenemos necesidad de realizar trabajos particulares o decorar nuestro documento de una 
manera especial. 

     Colocar un borde alrededor de toda la página resulta una forma estética y le da buen aspecto a nuestros 
trabajos. 

     Para realizar esta acción nos vamos al menú FORMATO y la opción BORDES Y SOMBREADO. 

     Cuando damos clic nos aparecerá el cuadro de dialogo de bordes y sombreado, aquí seleccionamos la ficha 
BORDE DE PÁGINA 
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    En este cuadro de texto podremos configurar el borde para la página. Y los elementos que lo componen son: 
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     Algunos ejemplos de diferentes configuraciones de bordes los vemos a continuación:

     UTILIZANDO SOMBREADOS

     Muchas veces podemos tener la necesidad de resaltar una parte del texto, de manera que tenga una presen-
tación distinguida y elegante. Word nos ofrece maneras para resaltar nuestro texto: los resaltados y sombreados. 
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