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Introduccion

iBienvenido!

Antes de empezar usted debe saber que ésta no es un guia de redaccion, ni de
gramatica, ni mucho menos un recetario que le solucionara los problemas para
escribir en su sitio Web.

Esta guia es un compendio de sugerencias para que su trabajo de administrador
de contenidos en sitios Web institucionales sea realmente efectivo y mas facil
de leer para sus usuarios.

Para realizar esta guia analizamos los habitos de lectura y navegacion de mas
de 30 usuarios en sitios web institucionales y fueron quienes contribuyeron a su
creacion.

En la guia encontrara aspectos generales que deberia tener en cuenta en la
escritura Web, como escribir Noticias, Eventos, Comunicados y Boletines y como
usar los recursos que le permiten al usuario ampliar informacion.



Tips

Cuando escriba hagalo pensando que el usuario debe
Informarse - Comprender - Entender

Informarse

Actualice la informacion constantemente y registre la fecha para que el usuario
sepa en qué momento se publicé.

Los usuarios no siempre leen la totalidad de los textos, los escanean antes de
hacerlo, Use la negrilla para resaltar palabras claves dentro del texto y sea mas
facil “ojearlo” y enterarse de lo que pasa.

Lo mas importante siempre debe estar visible, la jerarquia de la informacion debe
ser clara y precisa para que el usuario la encuentre en el menor numero de pasos
posible y en el menor tiempo.

El lenguaje que utilice debe ser sencillo, utilice vocabulario comun, facil de
entender por cualquier tipo de usuario.

Cuando los textos sean demasiado extensos, brindele al usuario la posibilidad de
imprimirlos o descargarlos.

Tenga cuidado con la forma en que escribe, la redaccion varia segun el tipo de
texto. Cada género, noticias, eventos, comunicados y boletines tienen caracteristicas
diferentes.

Haga contenidos exclusivos, invite a los usuarios a acceder al Sitio Web a través
de e-mail, pero no envie toda la informacion.

No escriba sélo para un tipo de usuario, las necesidades informativas varian de
acuerdo a las ocupaciones.

Déle vida a la informacion, acomparie el texto con imagen o archivos multimedia
cuando sea necesario ilustrarla.



Comprender

Jerarquice la informacion, para diferenciarla use titulos y subtitulos claros,
atractivos, pero no muy extensos, maximo 5 palabras. Esto creara bloques de
informacion que le permitiran al usuario hacerse una idea general de lo que se va
a hablar en el texto.

Describa las siglas cuando las use por primera vez.
Utilice graficas para ilustrar datos estadisticos, de esta forma el usuario
comprendera mejor la informacion.

Evite en lo posible el uso de mayusculas sostenidas, si bien sirven para resaltar
aspectos importantes dificultan el proceso de lectura.

Utilice un color diferente para diferenciar el antetitulo del titulo y los subtitulos del
cuerpo del texto.

Cuando requiera dar a conocer resultados, distribuciones de funciones, o informacién
que contenga muchos datos, organice el contenido en tablas por orden alfabético,
procure no hacerlas muy extensas.

El tipo de letra que facilita una lectura en pantalla son de la familia de las Sans Serif.
Se recomienda usarla en tamafio igual o superior a 12 puntos. A algunos usuarios
se les dificulta leer cuando la letra es muy pequefia y no conocen las opciones del
explorador para ampliar el tamanio.

Si necesita listar informacién hagalo a través de vinetas o numeros, esto le ayudara
al usuario a distinguir mejor entre lineas.

Encontrar

Utilice el logo de la institucion como enlace para acceder al home, esto le ayudara
a los usuarios a regresar a la pagina principal mucho mas rapido desde cualquier
nivel de informacion en el que se encuentren.

Si el sitio posee demasiada informacién, deberia incluir un motor de busqueda
interno, en algunos casos es recomendable tener opciones de busqueda por
categorias y en orden alfabético.

Brindele al usuario la posibilidad de acceder a informacién pasada. Esta debe
contener la fecha de publicacion.



Como Escribir

Noticias

Titular

Los componentes del titular, antetitulo, titulo y sumario de una noticia, no deben
escribirse para ser leidos como un so6lo parrafo, sino como agentes independientes
que se complementan entre si, y ofrecen informacién sin reiteraciones, por ello
procure no repetir palabras en ellos.

En los ejemplos a continuacion utilizaremos el nombre de “Efe-uno Ltda” para
reemplazar el nombre de su institucion.

Incorrecto !

En Comité
Elegido Gabriel Mora como presidente de la junta

directiva
Después de recibir 16 votos a favor y 8 en contra en comité administrativo celebrado
el pasado 23 de junio.

Correcto :)

Administracion

Nuevo presidente de la junta directiva
El Ingeniero Gabriel Mora, elegido con 16 de 24 votos, obtuvo el cargo por su amplia
experiencia en ventas y sus estudios en finanzas.

Antetitulo

Este componente no suele ser leido por los usuarios, y aunque sugerimos no utili-
zarlo, en caso de hacerlo desceriba maximo en dos palabras la categoria a la que
pertenece la noticia dentro de la institucidén y evite dar informacién determinante
para la comprension total del titular.

Titulo.

Evite nombrar la institucién en el titulo, a menos que sea refiera a una alianza con
otra institucién o a premios o posicionamiento institucional.



Sea concreto en el titular, intente responder ;qué paso o que va a pasar?, y luego
podra complementar en el sumario. Intente hacerlo en una sola linea, en caso de no
utilizar sumario, el titulo debe motivar a la lectura, no importa su extension, siempre
que ésta no caiga en reiteraciones.

Sumario

En lo posible destaque en tres lineas el beneficio que la noticia brinda a los usua-
rios, no se limite a describir el hecho.

Incorrecto !

Empresas

Efe-Uno Ltda. y TransTambo firman convenio
La directora de Efe-Uno, y el gerente de la cooperativa de transportes
Transtambo firmaron hoy en el auditorio del ITC un convenio de apoyo mutuo.

Correcto :)
Relaciones interinstitucionales
Efe-Uno Ltda. y TransTambo firman convenio

A partir de la fecha los clientes de Efe-Uno, obtendran el 25% de descuento en
las tarifas de transporte publico en todas sus rutas.

Cuerpo del Texto

Los componentes del titular deben conservar la estructura del home en paginas
internas. No olvide que la fecha de publicacion debe estar visible.Procure ampliar la
informacion de la siguiente manera:

Escriba lo mas importante en el primer parrafo o lead y mas alla de responder a
las 5W del hecho notificado, escriba bajo interrogantes que plantearian los
usuarios: ;Para qué me sirve saber esto? y ;Por qué es importante que lo sepa?
La publicacion de un libro, la inauguracién de una sede, la celebracion de un
convenio, la finalizacion de un evento, mas que dar cuenta del hecho en si mismo
y de evidenciar los progresos de la institucion, debe contarle al usuario en qué lo
beneficia o lo perjudica lo que sucedié.

Si la noticia requiere profundizacion y se hace extensa divida el texto a través de
subtitulos por bloques tematicos que puedan ser leidos de forma independiente,
destaque con negritas o con un color que se ajuste a su disefo, algunas frases
que les permitan a los usuarios adquirir una idea general del texto. Si existen
documentos que soporten la noticia recuerde tener en cuenta las recomendaciones
para adjuntar archivos.



Si se remite a un hecho que haya sido notificado anteriormente en el sitio web,
enlacelo para que el usuario pueda obtener una idea global de lo sucedido si asi lo
desea.

Correcto :)

Junio 05 de 2006

Administracion

Nuevo presidente de la junta directiva
El Ingeniero Gabriel Mora, elegido con 16 de 24 votos, obtuvo el cargo por
su amplia experiencia en ventas y sus estudios en finanzas.

Gabriel Mora tendra la responsabilidad de mantener el crecimiento del negocio

a tasas superiores a los promedios del mercado, con base en estrategias de
profundizacién de soluciones de Industria, el fortalecimiento de la red de canales
de distribucion y el afianzamiento de los ofrecimientos para las pequefas y

medianas empresas (PyMEs) en el pais.

Al asumir su nuevo rol, Mora manifesté que la Compafiia cuenta con la ventaja de un
sélido posicionamiento en el mercado como proveedor de soluciones middleware de
integracion de aplicaciones, Administracion de recursos y Plataforma de desarrollo,
entre otras, hecho que se refleja en los Ultimos informes de analistas como Gartner.

“El principal objetivo de Efe-Uno Ltda. es proporcionar y habilitar para
nuestros clientes soluciones innovadoras que les permitan convertirse en
negocios on demand para enfrentar las presiones del mercado cada vez mas

competitivo y globalizado”, comento el ejecutivo.

Perfil

Gabriel Mora es Ingeniero de Sistemas y Magister en Finanzas, cuenta con una
experiencia de 10 afios en Efe-Uno Ltda. de Colombia. Ha ocupado diferentes
cargos en la unidad de servicios como Gerente de Integraciéon de Sistemas,
Director para la regiéon Andina de Integracion de Sistemas y de Consultoria para los
sectores de Comunicaciones y Servicios Financieros. Su experiencia también incluye
asignaciones internacionales en Espafia y Brasil.

Hoja de Vida

2
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Eventos

Titular

Muchos usuarios se quejan de no enterarse con tiempo de la realizacion de un
evento que podia interesarles.

Por ello los componentes del titular deben hacer énfasis en la fecha y el horario, y
de manera secundaria el lugar y el costo.

Sugerimos incluir un calendario de eventos que les permita a los usuarios programar
su asitencia.

Antetitulo

Para que el usuario pueda comprender mejor la fecha el formato mas indicado es el
mes en letras, seguido del dia y aino en numeros (Julio, 12 de 2007). Si el evento se
realizara en un solo dia, especifique el dia de la semana.

Titulo

Se sugiere escribir el nombre completo del evento, si este excede dos lineas,
resalte la tematica que abordara y luego complemente en el sumario, si el evento
se resume en siglas, expliquelas en el sumario. Si no va a usar sumario, publique
la sigla y la tematica.

Salo utilice siglas como titulo cuando el evento sea un emblema de la institucion.

Sumario

Es importante que antes de describir el evento, sus patrocinadores y organizadores,
precise, el lugar y si requiere preinscripcion o tiene costo, luego en el cuerpo del
texto podra referirse a los objetivos y demas aspectos a destacar.

Incorrecto !

12 de junio del 2006

Ciclo de Conferencias Tecnologia y Ser humano
El departamento de comunicaciones invita a las conferencias que contaran con la

presencia del magister en Antropologia Bryan Whites.



Correcto :)

Lunes, Junio 12 del 2006
Ciclo de Conferencias Tecnologia y Ser humano
Auditorio principal del Instituto tecnoldgico de Comfacauca, ITC, 6:00 p.m. Entrada libre.

Junio 15 al 18 del 2006

Seminario Gestion empresarial
Auditorio principal del Instituto tecnoldgico de Comfacauca, ITC, Martes a jueves desde las

8:00 a.m. Inscripciones abiertas. Valor $ 80.000 pesos. Cupo Limitado.

Cuerpo del Texto

En el cuerpo del texto destaque aspectos importantes del evento, no se limite a
publicar invitaciones sino que indage sobre informacion de interés para el usuario.
Destaque la participacion de personajes importantes.

Si hay preinscripcion especifique dénde pueden hacerla y sobre todo a quien
pueden contactar. Si el evento tiene sitio Web oficial remita a sus usuarios a través
de enlaces, si aborda tematicas muy complejas describa en qué consiste y quiénes
pueden asistir.

Si el evento tiene sitio web oficial remita a sus usuarios a través de enlaces, si aborda
tematicas muy complejas describa en qué consiste y quiénes pueden asistir.

Si va a publicar la programacion del evento organicela en tablas de forma detallada
y evite el uso de mayusculas sostenidas para titulos demasiado largos dentro de las
celdas, evite publicar la programacion en una ventana emergente, en caso de usarla
defina un tamafo menor con respecto a la que el usuario esta trabajando para que
se note el cambio.

Correcto :)

Junio 15 al 18 del 2006

Seminario Gestion empresarial

Auditorio principal del Instituto tecnoldgico de Comfacauca, ITC, Martes a jueves
desde las 8:00 a.m. Inscripciones abiertas. Valor $ 80.000 pesos. Cupo Limitado.

Con el objetivo de Fomentar la divulgacion de experiencias, conocimientos e
investigaciones Gestién empresarial, y promover el entendimiento interdisciplinario
entre profesionales, investigadores y estudiantes, se llevara a cabo del 15 al 18 de
junio el Seminario de Gestiéon empresarial en el auditorio Francisco Lemos.

El evento organizado por el area administrativa contara con la presencia del Magister
en economia Marco Velasquez y el economista Pierre Hash.



Los interesados pueden inscribirse a través de la pagina web del evento o en las
instalaciones del ITC hasta el 14 de Junio. Para mayor informacién llamar al teléfono
8234567.

Comunicados

Aqui encontara cémo escribir todo tipo de documentos publicos como
resoluciones, actas, acuerdos.

Titular

Generalmente los comunicados por su aspecto formal, no le brindan al usuario
informacion inmediata. Procure abstraer los aspectos determinantes en la
introduccion.

Antetitulo

Escriba aqui solamente el tipo de documento, si es una resolucion, acuerdo, acta,
comunicado, convocatoria.

Titulo

Escriba el objeto del documento al usuario inicialmente no le sirve saber el numero
del documento que se emite, sino como lo afecta o lo benéeficia.

Sumario

Por tratar tematicas especificas, en los comunicados, resoluciones o acuerdos, el
sumario no alcanzaria a abstraer los detalles mas importantes que en él se anuncian,
por ello se recomienda hacer uso de él a menos que el titulo del comunicado
requiera precisiones.

Incorrecto !

Acuerdo NS-158 de mayo 23 de 2006

Convenio de colaboraciéon entre Camara de Comercio y
la Universidad del Cauca para la realizacion de practicas
profesionales.



Correcto :)

Resolucién

Autorizacion administrativa y aprobacion de proyecto para la
realizacion de practicas profesionales de estudiantes con perfil
administrativo

Cuerpo del Texto

Antes de publicar la totalidad del texto, ya sea un comunicado, un acuerdo, una
resolucion, inférmele al usuario de qué se trata lo que va a leer. Haga un resumen
que abstraiga los aspectos relevantes que en el se anuncian.

En caso de permitir la impresién del documento no olvide usar el logo
institucional.Cuando un acuerdo o resoluciéon contenga demasiados articulos y esto
sean extensos, conserve el estilo de escritura del impreso, pero adaptelo para web
considerando el uso del hipertexto.

Si la tecnologia que usa lo permite, sugerimos que el usuario pueda desplegar y
esconder contenido de los articulos para que pueda leer s6lo lo que necesita.Coloque
el numero del articulo y a continuacion destaque en pocas palabras el aspecto
central. Asi el usuario tendra una idea general del objeto del documento y si lo
desea podra ampliar la informacion.

Brinde la posibilidad de verlo y descargarlo.

Correcto )

Resolucion No 256 de 2006

Por el cual se aprueba el proyecto realizacidon de practicas profesionales de
estudiantes con perfil administrativo.

El consejo administrativo de efe-.uno en uso de sus facultades legales y
reglamentarias, en especial de las conferidas en el literal a del articulo 27 del

Estatuto General de la empresa, y

Considerando

1. Que el Acuerdo 254 del 21 de febrero de 2006, en su articulo 1 establece la
creacion del Proyecto realizacién de practicas profesionales de estudiantes con

perfil administrativo.

2. Que dicho proyecto se encuentra registrado en el Sistema Nacional de
Informacién Superior, con el cédigo 1201536201005001100, y cuenta



con registro calificado por el término de siete afios mediante Resolucion 44 de
2004, del Ministerio de Educacion Nacional.

3. Que el Consejo administrativo de Efe-Uno Ltda. aprobé el proyecto en su sesion
del 3 de marzo de 2006.

Resuelve

Articulo 1. Autorizar Practicas

Autorizar la realizacién de practicas profesionales en la modalidad de pasantia a
estudiantes con perfil administrativo a partir del 15 de mayo de 2006

Articulo 2. Firmar Convenios

Firmar convenios interinstitucionales con el fin de especificar actividades y
compromisos.

Articulo 3. Establecer cronogramas

Establecer cronogramas de actividades para facilitar la realizacion de practicas y
entregas de los respectivos informes.

Natalia Ramirez
Presidente

Boletines

Caracteristicas

El boletin debe invitar al usuario a visitar su sitio Web, enlacelo, brinde solo un
abrebocas de la informacion y no la totalidad de la misma.

El boletin es un compendio de informacién generada por la institucion en un
periodo de tiempo determinado (Semanal, quincenal o mensual).

En el caso de su sitio Web, los boletines deberian ser enviados a sus usuarios
“registrados”,que hayan autorizado el envio de boletines, con informacion no sélo
para motivar a leer los contenidos publicados sino también con cambios entorno
dentro de este medio de comunicacion.

No olvide incluir los aspectos formales de la instituciéon, nombre, logo, direccion, teléfono,
si es posible defina una plantilla grafica que lleve la identidad corporativa. Recuerde dar
la opcién para cancelar el envio de boletines por si algtin usuario no quiere recibirlos de
nuevo .



Correcto :)
Boletin No 1.

Eventos

Se encuentra lista la programacion de los eventos a realizarse en el presente
mes a proposito de la celebracion de los 15 afios de la institucidon. Ver mas >>

Noticias

Tras la renuncia de Luis Rosero fue elegido el nuevo presidente de la junta
directiva de efe-uno Itda. Ver mas >>

Conozca los beneficios del convenio con la empresa Trastambo. Ver mas >>

Efe-Uno Ltda. de Colombia
Cll 1 # 2 - 34 Fax 1234567

Como Usar

Enlaces

Cuando una noticia actual se remita a noticias pasadas, permita que el usuario
pueda acceder a esa informacién, enlace dentro del cuerpo del texto preferiblemente
las palabras claves que sugieran lo que el usuario puede encontrar, evite enlazar
toda una frase o un parrafo completo, el subrayado en mas de una linea dificulta la
lectura del texto.

Si no encuentra una frase corta que englobe todo lo que contendra el enlace, los
usuarios reconocen mas facilmente la ampliacion de la noticia con frases como
“Ver mas”, “Mas informaciéon”. Preferiblemente uselas en listados de enlaces muy
extensos.Recuerde que sus usuarios reconocen las palabras subrayadas como una
forma de ampliar informacién en una nueva pagina, anunciéles verbal o graficamente
que la pagina cargara en una nueva ventana. Los usuarios se molestan con la
aparicion de ventanas emergentes o pop-ups.

Sea muy cuidadoso al enlazar organizaciones externas a la institucion,
preferiblemente enlace sitios que sean oficiales y anunciele a sus usuarios que
ese enlace puede abrirse en una nueva ventana, ya sea a través de un icono o una
frase, esto para evitar confusiones o pérdida de identidad de la organizacion.



Correcto :)

“‘Dentro de sus prioridades de trabajo esta la renovacion de la red de
acueducto y el inicio del Plan Maestro de Alcantarillado. Hacer una
evaluacion de los recursos humanos, tecnicos y financieros con los
que cuentan la entidad, manteniendo a la poblacion informada sobre
su gestion, a traves de los medios de comunicacion.

Adjuntos

Si va a anexar un documento para complementar una informacién, describa
brevemente el contenido destacado la idea central, para qué el usuario decida si
quiere descargarlo. Permita ademas que el usuario visualice el archivo en Versién
Html antes de descargarlo.

Si un archivo adjunto es muy pesado, especifiquele al usuario que puede tardar en
descargarlo dependiendo de su conexion.

Especifique el formato y el peso, se recomienda hacerlo graficamente en caso de
requerir un programa especial para visualizar la informacion haga un enlace para
su descarga.

Los archivos .doc pueden ser facilmente alterados, se recomienda que los
documentos de vital importancia se encuentren en formato .pdf.

Correcto :)

Un solo archivo:

Promotores S.A. y Efe-uno Ltda. apoyan las Pymes

Con el objetivo de apoyar a las empresas colombianas desarrolladoras de software

y servicios asociados para que accedan a los mercados internacionales, Promotores
S.A. y Efe-uno Ltda desarrollaron en el pais el Modelo de Capacidad y Madurez-

Integracién (CMMI).
La aplicacion de dicho modelo en las empresas implica la reduccién de costos,
la definicién de cronogramas y presupuestos, mejoramiento de la calidad y la

productividad y de las relaciones con los clientes e incremento en el retorno de la
inversion, entre otros aspectos.

Modelo CMMI

Ver html | Descargar (38 kb)




Varios archivos

Los aspirantes al cargo de presidente de la junta directiva presentaron sus
propuestas ante el comité, el nombre del elegido se conocera el proximo lunes.
Los interesados en saber mas sobre algun candidato pueden encontrar su perfil y

propuestas a continuacion.

[oor
e
Luis Vélez Ver | Descargar “# (38 kb)
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Multimedia

Aunque por las diferentes limitaciones de conexion, los recursos multimedia como
audio, video no podran ser vistos por todos sus usuarios, piense en todas las
posibilidades de explotar los recursos hipermediales, aqui algunas sugerencias.

Imagenes

Use galerias de imagenes cuando involucre eventos multitudinarios o exposiciones
artisticas que lo ameriten. Use recursos visuales cuando se remita a personas que
se destacan, libros, terminacidon de una nueva sede, murales, exposiciones.

Permita que la gente pueda ampliar las fotografias y pise con el logo o el nombre de
la institucion para evitar inconvenientes de derechos de autor.

Los pie de foto no deben describir la imagen como tal, sino el marco en el que se
dio el evento o una frase.

Audio

Los archivos de audio son dutiles para ilustrar entrevistas o acontecimientos
musicales. Si usted realizé una entrevista extensa, en lo posible compleméntela
con apartes significativos de la misma.

Si hay un concierto, o un recital, un archivo de audio puede ser una buena opcién
para motivar la asistencia o para ilustrar a los que no pudieron asistir.

El audio también es un recurso para rescatar opiniones o puntos de vista diversos,
procure que no sean muy extensos.



Banners

En lo posible, evite el uso de banners consecutivos, los usuarios no los notan,
y si todos se encuentran movimiento en vez de llamar la atencion del usuario la
repelen.

Los banners deben ser atrayentes para que los usuarios se enteren de un suceso
determinado haciendo clic, pero no deben contener toda la informacion que enlaza
o publicita, sino que deben seducir, inducir y motivar a explorarla.

Aunque la guia no se referira a aspectos publicitarios y de atraccion visual, si
es importante que las frases o palabras que contengan los banners sean muy
concretas.

Incorrecto!

XVII Congreso de Emprendedores
Inscripciones Abiertas
Informes al 8213456

Organiza Efe-Uno Ltda
Correcto :)

Ideas de negocio?
Aqui las tendremos todas



Glosario

Antetitulo: Palabra o frase que va encima del titulo que lo complementa.

Banners: También conocidas como vallas digitales, son recuadros que contienen
publicidad en movimiento.

Boletin Informativo: Publicacion de caracter oficial, que da cuenta de aspectos
importantes de la organizacion. Por su circulacion constante siempre va numerado.
Es enviado por correo electrénico.

Comunicado: Opinién o pronunciamiento que la organizacién, una institucion o una
persona emite dando a conocer su posicion frente a un suceso especifico.

Cuerpo de la noticia: Segunda parte de la noticia donde se amplian los datos de la
entrada. Los datos se redactan en interés decreciente.

Enlaces externos: Acceso a informacion que se encuentra en un sitio Web diferente
al suyo.

Enlaces internos: Acceso a informaciéon dentro del mismo sitio Web.

Escanear: Pasar por el texto haciendo scroll sin leerlo en su totalidad, buscando
elementos de su interés.

Evento: Informacion breve sobre un acontecimiento o tema que se va a realizar.
Hipertexro: Texto compuesto de bloques (o imagenes) unidas electronicamente
por medio de multiples caminos, vinculos, enlaces en una textualidad abierta,

perpetuamente sin acabar.

Home: Pagina principal que da cuenta de la informacion mas relevante generada
en la institucion.

Lead: Primer parrafo de la noticia que responde a las preguntas Qué, quién, como,
cuando, donde, por qué.

Noticia: Narracion que da cuenta de algo que pasé que le interesa a muchas
personas.

Paginas internas: Paginas que contienen informacion ampliada de lo sucedido en
la institucién.



Paginas internas: Paginas que contienen informacion ampliada de lo sucedido en
la institucion.

Registrados: Usuarios que tienen cuenta de correo electronico en su sitio Web o
pertenecen a una lista de correos.

Scroll: Accion de bajar la informacion ya sea haciendo clic en la barra lateral o con
la rueda del Mouse.

Sumario: Resumen de la noticia que destaca lo mas importante.

Titular: Comprende el antetitulo, titulo y sumario,debe existir unidad entre ellos.
Titulo: Frase que da una idea general del contenido de la noticia.

Version html: Documento que permite ser visualizado en un navegador Web.

5 W: Dar respuesta a las preguntas Qué, Quién, Como, Cuando, Dénde y Por qué.

.doc: Extension de los ficheros creados con Word o con otros procesadores de
texto.

.pdf: . Documento que aparecera igual en la pantalla y una vez impreso, sin importar
el tipo de computador o impresora que se esté utilizando, ni el programa con que se
haya elaborado originalmente. Es visualizado en Acrobat Reader.
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