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GUÍA  DIDÁCTICA 

AREA: TECNOLOGÍA GRUPO: 3.01-3.02-3.03-3.04 

Propósito: Aplicar algunas herramientas de diseño en Word  de  modo  practico 

a la temática  orientada. 

Fecha de entrega 29  de  Octubre. 

RESPONSABLE: Diana Carolina Patiño R.  diana.patino@virtual.edu.co 
Jorge E. Rentería.   jorge.renteria@virtual.edu.co 
OBSERVACIONES:   Se les pide  el gran favor de ser responsables y 
respetuosos, con las fechas de  entrega del mismo gracias. 

NOMBRES Y APELLIDOS: 

GRUPO: 

  

 

Insertar fecha y hora en encabezado o pie de página 

Cuando estás trabajando con un encabezado, pie o número de página, verás que 

en la Cinta de opciones se desplegará la pestaña Herramientas de Diseño, 

donde encontrarás varios comandos que te pueden ser útiles. Con ellos puedes 

hacer cosas como insertar la fecha u hora en que el documento es impreso, añadir 

información sobre el documento, agregar imágenes o cambiar la posición del pie 

de página y encabezados. 

 

¿Cómo insertar la hora o fecha en un encabezado y en un pie de página? 
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https://www.gcfaprendelibre.org/tecnologia/curso/word_2013/interfaz_de_word_2013/2.do
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Insertar la fecha u hora en el encabezado te puede servir en el caso que debas 

estar actualizando un documento impreso y quieras tener registro de cuál es el 

orden de las versiones impresas. También puede serte útil si quieres mostrar en 

qué fecha creaste el documento. 

Para usar esta herramienta sigue estos pasos: 

Paso 1: 

Haz clic dos veces en la margen superior o inferior, dependiendo del lugar donde 

quieras insertar la fecha. En nuestro ejemplo lo haremos en el encabezado, es 

decir, en el margen superior. 

Paso 2: 

Se abrirá la pestaña Herramientas de Diseño en la Cinta de opciones. Allí, haz 

clic en comando Fecha y hora. 
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Paso 3: 

Se abrirá el cuadro de diálogo de Fecha y hora en el que debes seleccionar el 

formato de fecha u hora que quieres usar. 

Paso 4: 

Selecciona el cuadro de Actualizar automáticamente si quieres que la fecha se 

actualice automáticamente cada vez que abras el documento. 

Paso 5: 

Una vez que hayas terminado con el cuadro de diálogo, haz clic en el 

botón Aceptar para guardar los cambios. Ahora la fecha y/o hora aparecerán en tu 

documento. 
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ACTIVIDAD 
 
 
Aplicar   lo orientado   dentro de la guía, mediante el paso a paso de la misma. 
Tomar evidencias gracias. 


