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MENU Vista (Diferentes Opciones)

El Mena Vista, nos da opciones para ver el documento de diferentes formas y disefios. Ademas nos da
opciones para ver diferentes accesorios como son la Regla, Lineas, Mapa del Documento y Vistas en
Miniatura. También tendremos opciones de organizacion de la pagina y de la ventana. Acceso a Macros.

Opciones de Vista del Documento

R

Inicia Insertar Dizefio de pagina
"EP N
| | J
o m ; e Disefio de impresion
Diserio de Lectura de Disefio Esquema Borrador

Muestra el documento tal y como aparecera en
la pagina impresa.

impresion  pantalla completa Web
Vistas de documento

| =

Lectura de pantalla completa

E

| Lectura de
‘pantalla completa

Muestra el documenta en vista de lectura a

pantalla completa para maximizar el espacio |
disponible para lectura o comentarios del
documento.

Disefi |
Web

| Disefio Web
\Esguema |
Muestra el documento como seria como
Vista Esquema pagina Web,
Muestra el documento como un esquema y
muestra las herramientas de esquema, Borrador

[
\Borrador|

Muestra el documento como un borrador para
editar el texto rapidamente.

Algunos elementos del documento como
encabezados y pies de pagina no estaran
visibles en esta vista.

Disefio de Impresion

Inicio Insertar Disefio de pagina
"ENE B E
i o i = =
Disefio de Lectura de Disefio Esquema Borradar

impresion pantalla completa Web
Vistas de documento

Referencias Revisar

| Regla

Caorrespondencia

™ Mapa del docu

F | Vistas en minia

| Lineas de Ia cuadricula
| Barra de mensajes

Mastrar u ocultar

4 'IIEI..Z.'I' 'l".l:4.:.|' 'lié'l' R
i v ' Qr

v

La Casa =3 muyBaonita]

Con el disefio de impresién podremos ver la pagina co
que la integran, es la mejor forma para

mpleta y ver como quedan todos los elementos
controlar el disefio de la pagina.
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Pantalla Completa: Podremos trabajar con el documento a Pantalla Completa
l%'ﬂ.‘ Herramientas = 387 - L-2|

| 4 Pantallal del = | |‘§E Opciones devista = X Eenal|

La Casa es muy Bonita

Vista Web. Vista con formato y disefio Web

Disefio de pagina Referencias Correspond

7| Lineas de la cuadricula
Disefio de Lectura de Diseno|| Esquema Borrador
impresion pantalla completa | Web

Wistas de documento Maostrar

.,-‘E-I-L-|-2-|-1-|-4-|-5-|--5-|-?-|-5-|-9-|-1{:--|-11-

La Casa es muy Bonita

I l_l Barra de mensajes

Vista Esquema

| Esquema | Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias Correspondencia Revisar Visti

| ; O Mo Ak Tados Tosni. -
|# -|"|1Textoindep... 2, |¢ *] o astrar nivel | 0dos 105 Nk

V| Maostrar formato de texto (| | —
|| &* §F & = | = ) ) . | Maostrar Contraer | Cerrar vista |
e | Mostrar sélo primera linea || documento subdocumentos || Esquema |
! Herramientas de esquema || Documento maestro 1 Cerrar

® LaCasaes muy Bonita

Al Pulsar sobre Esquema, se abre la vista esquema y su Barra de Esquema. Esta Barra nos permite
controlar opciones de Nivel, Formato y Texto del Esquema.

Vista Borrador: Nos mostrara el documento como borrador

Inicio Insertar Dizefio de pagina

Referencias Carrespondencia

[¥| Regla ™

38 W
Disefio de Lectura de Dizefio Esgquema -u-nad'i.:lsl

impresian pantalla completa Web (| [_| Barra de mensajes
Vistas de documento [|

=
IE‘}:-|-1-|-2-|-3-1-4-1-5-1-5-1-?-|-s-|-9-|-1{:|

|| Lineas de la cuadricula [ Vi

Mostrar u ocult

La Casa es muy Bonita
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Mostrar y Ocultar (Diferentes Opciones)

Regla [T Mapa del documento i

) Regla
|7 Lineas de la cuadricula [ Vistas en miniatura [
Muestra las reglas utilizadas para medir y

alinear objetos en el documento.

[ ] Barra de mensajes

Mostrar u ocultar

Mapa del documento

Abre el mapa del documento, que le permite
desplazarse mediante una vista estructurada
del documenta.

| Lineas de la cuadricula

Activa las lineas de cuadricula para alinear los
objetos _lje]_ documento,

.| Vistas en miniatura

N Abre el panel de miniaturas que puede utilizar
| para desplazarse por un documento grande
«can pequefias imagenes de cada pagina.

Abre la barra de mensajes para completar
cualquier accidn necesaria del documento,

Opciones para ver diferentes componentes del documento.

Ver Regla:

AR

|| [#] Lineas de la cuadricula

Ver Mapa del Documento:

” Vistas de documento

Mapa del docurnente -

7 Mapa del documento |
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Vista en Miniatura:

I Wistas de documento |

Vistas en miniatura » X

] vistas en miniatura

Zoom (Opciones)

q ] una pagina .[: ' | Zoom
----- 00| Dos paginas il Q 1 Abre el cuadro de dialogo de Zoom para
Zoom 100% . { especificar el nivel de zoom del documento,
=] Ancho de pagina | Zoom
Zoom |

En la mayoria de |os casos, también puede
utilizar los controles de zoom de la barra de
estado en la parte inferior de la ventana para
acercar o alejar el documento,

L=t

|£ﬂ Una pégina.i.

10M5%

Una pagina
Apligue un zoom del 100% del tamafio normal
al documento,

Acerca el documento para gue se ajuste toda
la pagina en la ventana,

.|ns pégiE |@ Ancho de pagina |

Dos paginas Ancho de pagina
Acerca el documento para gue dos paginas se

Acerca el documento para que el ancho de la
ajusten en la ventana,

pagina coincida con el ancho de la ventana.

Desde el Zoom, podemos aumentar o disminuir, la pagina, ver solo una pagina o dos.

También podremos ver la pagina a todo su ancho. Diferentes formas de ver el Documento.
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Ventana Zoom

' 3
= -
i) Ancho de pagina () Varias paginas:
) Ancho del texto aa
© 75% () Toda la pagina =,
Porcentaje: |58% EI
Vista previa
AsBbCcDdE=RxtyTz
== [
AsBbCeDdE=NxtyTe
AsBbCcDdE=RxtyTz
AsBbCcDdE=NxtyTr
AzBECcDdE=NxTyIz
R —— AsBbCcDdEekxtyZe

Desde esta ventana tenemos opciones mas claras, para ver el documento.

Ver 2 Paginas.

'lfu Mapa del documento Q \.Eu Una pagina | l% Nueva wventana | _]]Veren paralelo
la |_ Vistas en miniatura | Y & {1n0] @ Dos paginas |‘ E Organizar todo _aI, Desplazamiento sincrdnico
Zoom 100%
=] Ancho de pagina “ Dividir A4 Restablecer posicion de la ve
Zoom {|

ir U ocultar | Ventana
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Ventana (Opciones)

— =--"-———— "

|% Nuevaventana| | ] Veren paralelo % 1) Ver en paralelo %

. 2 . gL * ¥ -« £,
E Organizar todo .,a: Desplazamiento sincronico 2] Desplazamiento sincronico

Cambiar o Cambiar
Dividir 414 Restablecer posicion de la ventana | yantanas = |4 Restablecer posicion de la ventana | yentanas -
Ventana |1} Ventana
Ver en paralelo

Nueva ventana

| E‘g Hueva ventarlé | Abre una nueva ventana que cantenga una Muestra los dos documen_tos en paralelo para
= B poder comparar el contenido.

= = (@ Presione F1 para obtener ayuda.
Organizar todo

Coloca en mosaico todas las ventanas de los DephaTamiselite Sxu i

programas abiertos en paralelo en la pantalla. | Sincroniza el desplazamiento de los dos
- documentos para que se desplacen juntos.

Dividir Para activar esta funcion, habilite la funcién
| Divide la ventana actual en dos partes para | L
que pueda ver las diferentes secciones del S ———————————————

documento al mismo tiempao. | Restablecer posicién de la ventana

Restablece la posicidn de la ventana del
el documento que se esta comparando en
paralelo para que compartan la pantalla.

Cambiar ventanas

Cambiar Pasa @ una ventana abierta actualmente Para activar esta caracteristica, active la

‘ventanas ~ diferente. funcidn Ver €n paralelo.

Vista Dividir / Organizar todo

Correspondencia Revisar I Vista .

| Mapa del documenta || q . Una pagina || 25 Nuevaventana | 1]

la cuadricula || Vistas en miniatura = Dos paginas = Organizar toda | 3]
Zoom 100% .

nensajes =] Ancho de pagina Quitar division | +14

Mostrar u ocultar Zoom

Lo mejor es probar sobre un documento y ver qué es lo que va haciendo.
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Macros (Opciones)

\Ver en paralelo @ i
Desplazamiento sincronico %
) Cambiar Macros
Restablecer posicion de la ventana | yeptanas ~ -
Ventana | Macros

Ver macros (Alt+F8)

Haga clic aqui para grabar una macro u
obtener acceso a otras opciones de macro,

== =

Cambiar | [Macros
tana | yentanas~ | i |

Ver macros

E Grabar macro...

11@ | Pausar grabacion

Opciones para ver o modificar Macros Creadas

Ventana Macros

-

Mombre de macro: |

| Ejecutar

I Paso a paso |

Modificar |
Crear

Elirminar

Qroganizador. ..

-

Macros en: | Todas las plantillas v documentos activos Izl

Descripcidn;

J

Desde la Ventana Macros, podremos acceder a modificar, ejecutar, eliminar o crear una nueva macro.
Las Macros son codigo escrito en VBA, que sirve para que Word ejecute tareas que le digamos en el
codigo que hemos escrito. Durante los ejercicios meteremos un poco de codigo para que veais como
funcionay los efectos que produce.
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Ventana Grabar Macro

: |
Grabar macro M

Numbre de macro:

Hm:mi

Asignar macro a

gik Botdn Tedado
Hom

Guardar macro en:
-Todus Ius dm:umentos {Nnrmal dnt‘n} E

Qescrlpcon.

[ Arceptar ][ Cancelar ]

Es una forma muy interesante de que el programa, grabe todo el c6digo que se necesita para hacer una
cosa en determinado. La Opcién Botén escribiria el codigo para asignarlo a un botén y la Opcién teclado
asignaria el codigo a una combinacion de teclas.

Pongamos un Ejemplo: A Nosotros nos interesa crear un botén que cada vez que lo pulsemos, nos
escriba un texto ejemplo “Escuela de Informatica”. Pulsamos en grabar Macro, En el documento
escribimos el texto anterior, lo copiamos, y lo pegamos. Pulsamos en Finalizar grabacion.

Si Vamos, ahora a, modificar Macro veremos que el programa a escrito la forma de copiar y pegar con
codigo VBA, el cual podremos utilizar para crear Nuestro boton.

Todo esto lo desarrollaremos en un ejercicio.

Un Saludo, Fjweb - Sigue el Manual
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