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La ficha vista

1. Vistas de documento

Para mostrar los resultados en una ventana de la pantalla, Microsoft Word utiliza
un sistema denominado WYS/WYG (What You See Is What You Get = «Lo que ve
es lo que se obtiene»). Su funcién consiste, pues, en conseguir reproducir en el
papel exactamente lo mismo que se ve en pantalla. De este modo, segun escriba

texto, puede ver practicamente lo que obtendrd impreso en su documento.

La cinta que nos va a ocupar en este tema le va a permitir modificar, hasta cierto
punto, las capacidades de WYSIWYG para su mejor aprovechamiento. La cinta de

la que hablamos es Vista que puede ver en el siguiente gréfico:

Vista

| 5@ Disenio Web Regla Mapa del documento [ 3 5 Nueva ventana =
Gy @ 2 : : R B =
| | = Esquema Lineas de la cuadricula Vistas en miniatura il ﬂl ﬂ Organizar todo ==
|Disefio de Lectura de 27 Zoom 100% _ i Cambiar || Macros
impresién | pantalla completa =] Borrador =l || ] Dividir ventanas ~ -
Vistas de documento Maostrar u ocultar Zoom Ventana Macros

En este apartado nos vamos a centrar en las opciones del grupo Vistas de

documento:

Lectura de pantalla completa

J _lJ 54 Disefio Web
: =] Esquema
Disefio de Lectura de

impresién | pantalla completa =l Borrador
Vistas de documento
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Este es el modo por defecto en el que aparecen los documentos cuando se abren

en Word. Este modo estd pensado para facilitar la lectura del documento.

H ,_-;j 4% Herramientas = b7 - d Pantallal-2de3 = | é_l,Opclonesdewsta' 2 Cerrar

cuatro para el periodismo. cuatro para el dominio de la literatura v

el teatro, uno para la educacion. Sensible a los cambios de su época.

Premio Pulitzer

Pulitzer ha wvelado., no obstante, a constituir una comision de
vigilancia consultativa v le ha dado el poder de remplazar ciertos
temas, siempre que la comision juzque que eso serd de beneficio al
piblico. El le ha dado igualmente el derecho de no otorgar el

Los Premios Pulitzer son una serie de 21 galardones que abarcan S . .
premio si ninguna obra corresponde a los criterios de excelencia del

las modalidades de teatro, literatura, misica v periodismo, v que se jurado

entregan cada afio en torno del mes de abril en los Estados Unidos,
siendo la mdxima distincidén a la tarea profesional con que se puede

galardonar a los profesionales de la prensa en aquel pais. Conforme a la voluntad de Pulitzer, es el presidente de la

Universidad de Columbia quien anuncia y otorga los premios segun

recomendacion  del jurado. Pero en realidad. la comisidn

En su testamento. redactado en 1904, Joseph Pulitzer llama a la actualmente es independiente v decide sola la atribucién de los

creacion de este premio con el objetivo de estimular la excelencia. .
PIremios.

El menciona en ese momento solamente trece premios, de los cuales

En este modo desaparecen la mayoria de los elementos de la pantalla. Tan sélo
guedan algunas opciones en la parte superior del programa que nos ayudardn a

navegar en este modo y nos facilitardn algunas tareas de revisiéon del documento.

En la parte superior izquierda podemos encontrar el botén Color de resaltado

del texto, mediante el que podrd marcar el texto como si de unos apuntes se

tratara &7

En la parte superior central puede ver las opciones de navegacién que nos ayuda-

ran a movernos por el documento Pantallal-2 dell ~ P

4  Con el botén Pantalla anterior se mostrard la pdgina anterior a la que se

muestre en pantalla.
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# | El botén Siguiente pantalla le mostrard la pagina siguiente a la que se esté

mostrando en ese momento en pantalla.

Pantalla 34 de 11 = Con el botén Saltar a la pagina o seccion del documento

aparecerd un menU donde podrd elegir con mas precisién a qué lugar del docu-
mento desea desplazarse.

: éﬁ Opciones de vista = En la parte superior derecha de esta vista puede encon-

trar el botén Opciones de vista, que le ayudard a configurar la vista para que la

visualizacién del documento sea mds cémoda.

Mo abrir archivos adjuntos a pantalla completa

Mo abre los documentos ni los datos adjuntos de correo electranico de
un sitio de Windows SharePoint Services en la vista de pantalla completa.

2 Aumentar el tamanio del texto

A Disminuye el tamafio del texto para la lectura, Cambia temporalmente
cuanto texto entra en una pagina.

Mostrar una pagina
Muestra una pagina cada vez.

Maostrar dos paginas
J_| Muestra dos paginas a la vez.

Maostrar pagina impresa
Muestra las paginas con el aspecto que tendran al imprimirlas.

Permitir escritura

Permitir la escritura mientras se lee, Defina esta opcidn si desea madificar
los documentas conforme los lee,

=5, Control de cambios
_A)’ Controla los cambios realizados al documentao. »

= Mostrar comentarios y cambios
Permite seleccionar qué marcas desea mostrar al revisar el documentao, r

“ds Mostrar documento original y final
IE% Puede ver el documento final u original con o sin cambios. »
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Mediante este menu podrd aumentar o disminuir el tamafio del texto y configurar

cudntas pdginas se verdn al mismo tiempo en pantalla entre otras opciones.

También puede encontrar en este menu la opcién Permitir escritura donde podré

activar la modificaciéon de los documentos mientras se leen.

Si desea que los documentos no se abran en el modo Lectura a pantalla comple-
ta por defecto, deberd seleccionar la opcién No abrir archivos adjuntos a
pantalla completa.

Mostrar pdagina impresa

Maostrar pagina impresa
Muestra las paginas con el aspecto que tendran al imprimirlas.,

Es el modo de trabajo que le recomendamos para trabajar con texto normal. Con
ella podremos ver la colocacién del texto, los gréficos y otros elementos en la
pdgina impresa. También resulta 0til para modificar los encabezados y los pies de

pdgina, ajustar los mdrgenes y trabajar con columnas y objetos de dibujo.
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|l & 3% Herramientas ~ %7 - | { Paginal-2de? ~ |3} Opciones devista - 3¢ Cerrar

Los pramios concedisronpor primervaz <l dia 4 dz junio de 1917, Dasde sntonces han
sido ininternumpidsments oteradosporls Universided de Columbia en colaboracién
Premio Pulitzer con =l Patronsto de] Premio Pulitzer (Pulitzar Prize Board). Desds hacs sfios s= otorgan
dusants el mes de abril. El premio a lo mejor fotografia de pransa s= concedié por

primeravez zn zlafio 1942 v sl premioalamsjor composicidn musical sn 2l afio 1943,

Entrelos afies 1970 v 1979 se crearonlos premiosde ensayo, eritica ¥ ficeion literaria.

Los Premios Pulitzer sonunaserizsdz 21 galardenss qu= abarcan las modalidadas d= 26lo los raportajes v foto grafias da diarios (o noticiaros diaries) con sads cantral 2 los

teatro, literatura, misics v pariodismo, v que 52 sntresan cads afic =n tome del mes d= Estados Unidos pusdan sar propusstos como candidatosa los pramios en la catzgoria dz

gbril enlos Estados Unidos, sisndola maxima distincidn alatarsa profesional con que indi Elpremiova fiado deun chequeds 10 000 délarss (USDY), sxcepto

sz pusds galardonsr 2 los profesionales dz la prensa an aquel pais &zl Pramio al Servicio Pablico - 2] més importants - 2l qus sz |2 otorzs la madslls 42
oro

En sutestamento, radactadoen 1904, Joseph Pulitzer llama a la crzaciénds 25tz pramio
con 2l objative dz sstimmlarls axcslencia. El mencions sn ssamomsnto solamants trace
pramios, dz los cuales custropars 2l paricdisme, cuatro parazl dominic d= la literatura

¥ el teatro, uno para la educacion. Sensible a los cambios de su época, Pulitzer ha

wvalado, no ohstants, 5 constitir uns comisidn d2 vigilancia consultative v 12 ha dado =1
podar dz ramplazar cizrtos temas, sizmprs que la comision juzqus qus 250 s2rads
bensficio alpablico. Ells ha dado igualments &l derscho de no otorgar sl premio si

ninguna obra corrssponds a los critsrios de sxcslencia dal jurado

Conforme alavoluntad ds Pulitzer, =s =l prasidents ds la Universidad ds Columbia
quisn snunciay otorga los pramios sagin recomandacién dsl jurado. Pero sn realidad,

1z 25

v decide sola la atribucién dz los premios.

Borrador

||_§] Eorrador  Con Borrador puede ver el texto, segun lo escribe, en el formato

estdndar de Word. La vista Borrador muestra el formato del texto pero simplifica el
disefio de la pdgina, de forma que se puede escribir y modificar rdpidamente.

Esta vista no muestra por ejemplo los encabezados y pies de pagina.

Diseno Web

|5} Disefio Web  Esta vista es un modo especial para la creacién de péaginas Web.

En la vista Disefio Web, puede ver fondos, el texto se ajusta a la ventana, y los

graficos se colocan del mismo modo que en un Explorador Web.
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Esquema

2| Esquema Esta vista como su propio nombre indica, nos muestra el documento

de un modo esquemadtico. Un esquema es simplemente un documento compues-
to por apartados y subapartados, con la particularidad de que cada uno de ellos

contiene poco texto, una o dos lineas normalmente.

En la vista esquema aparece una nueva cinta de opciones. Esta contiene una
serie de opciones que nos facilitan la tarea de crear, modificar y organizar nuestro

esquema. La cinta de esquema es la siguiente:

Esquema

Tl . @= Mostrar nivel: | Todos los ni. =
e wd | Mivel 1 - || o g - \;\

J Mostrar formato de texto

&+ F H = ; : . Maostrar Cerrar vista
Maostrar salo primera linea documento Esquema
Herramientas de esquema Documento maestro Cerrar

En presentacién esquema se puede contraer y expandir el texto del documento
para ver y reorganizar los temas principales rapidamente. Por ejemplo, esta vista
facilita el desplazamiento de grandes secciones de texto o el cambio de jerarquia de
los temas aumentando o disminuyendo el nivel del texto. Es posible contraer, u
ocultar, todos los subtitulos y el texto independiente que siguen a un titulo para
acelerar el desplazamiento, el aumento o disminucién de nivel y el movimiento del
texto y después, cuando se desee trabajar los detalles del documento, expandiremos
de nuevo los titulos. Si desea centrarse en los titulos y, al mismo tiempo, tener una
idea del contenido de los pdrrafos de texto independiente, se puede mostrar en

pantalla la primera linea de cada pérrafo de texto independiente.
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®

HD9-8 )~ Premio Pulitzer - Microsoft Word e

‘ Inicio ‘ Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia Revisar Vista @

E ‘ﬁ Times Hew Roman |l -|A A'
53

P =l = oo T e || : 4 Camb
. o g 'E‘Nll § v abe x, X Aac|[- A | | nrasts || Tomal | suptituio o Cambiar || oo

'Portapapeles "x_" Fuente EN Parrafo & | Estilos Pl _' Edicion

2 3 Buscar ~
AaBbCcl | AaBbCcl || AaBhCe. %

2 Reemplazar

Premio Pulitzer

Los Premios Pulitzer son una serie de 21 galardones que abarcan las modalidades de
teatro, literatura, miisica v periodismo, v que se entregan cada afio en tormo del mes de
abril en los Estados Unidos. siendo la mdxima distincién a la tarea profesional con que

se puede galardonar a los profesionales de la prensa en aquel pais.

4 estamento. redactado en
Pigina:1de? | Palabras:365 | ¢  Espafiol (alfab. internacional) |

Vista disefo de pagina

HO9-a )+ Premio Pulitzer - Microsoft Word - @ x

‘ Esquema ‘ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista @

ﬁ R . IW 5 Mostrar nivel: Todos los ni., ~ ﬂ

W Mostrar formato de texto

* & & —I . . | Mostrar Contraer Cerrar vista
| S S — I Mostrar sdlo primera linea

| documento subdocumentos ([ Esquema |

Herramientas de esquema /| Documento maestro Cerrar _' |
o &
& 5 . B
© Premio Pulitzer
-]
L+

® Los Premios Pulitzer son una serie de 21 galardones que abarcan las
modalidades de teatro, literatura, misica y periodismo, v que se entregan cada
afio en tomo del mes de abril en los Estados Unidos, siendo la mdxima distincion
a la tarea profesional con que se puede galardonar a los profesionales de la prensa
en aquel pais.

® En sutestamento. redactado en 1904, Joseph Pulitzer lama a la creacién de este
premio con el objetivo de estimular la excelencia. El menciona en ese momento
solamente trece premios, de los cuales cuatro para el periodismo, cuatro para el
dominio de la literatura v el teatro. uno para la educacién. Sensible a los cambios
de su época, Pulitzer ha velado, no obstante, a constituir una comision de
vigilancia consultativa v le ha dado el poder de remplazar ciertos temas, siempre
que la comisién juzque que eso serd de beneficio al piblico. Elle ha dado
igualmente el derecho de no otorgar el premio si ninguna obra corresponde a los
criterios de excelencia del jurado.

® Conforme a la voluntad de Pulitzer, es el presidente de la Universidad de
Columbia quien anuncia v otorga los premios segin recomendacion del jurado.
Pero en realidad. la comisidn actualmente es independiente vy decide solala
atribucién de los premios.

Los premios concedieron por primer vez el dia 4 de junio de 1

na:1de 2 | Palabras:365 | o4

Vista esquema
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A continuaciéon veremos cémo podemos hacer lo explicado anteriormente con los

botones de la cinta de esquema.

Microsoft Word presenta también un simbolo junto a cada pdarrafo. Estos simbolos
identifican los titulos con subtexto, titulo sin subtexto y texto independiente res-

pectivamente, segin el orden de apariciéon en el documento.

Una forma répida de contraer y expandir un titulo es haciendo doble clic sobre el
signo mds.

Hemos visto cémo acceder a las distintas vistas mediante el grupo Vistas de docu-
mento y cdmo podemos acceder a ellas. Pero existe otra forma de establecer las
vistas sin necesidad de acceder a la ficha Vistas. Esto lo conseguimos con los
distintos botones que aparecen en la parte inferior derecha de la ventana del

programa, junto a la barra de desplazamiento horizontal.

Pulsando cada uno de estos botones accederemos de una forma mucho mas répi-

da a cada una de las distintas vistas.

Pagina: 4 deé | Palabras:1.415 | <& Espafiol (alfab. internacional) IELU D«,E =| 100% "E) 0 "i‘)

74



Word 2007

La ficha vista

2. El grupo mostrar v ocultar

o

Regla Mapa del documento

En este grupo se engloban las

Lineas de la cuadricula || Wistas en miniatura .
opciones que muestran u ocultan

Barra de mensajes e
s algunas utilidades de Word.

Mostrar u ocultar

Mediante la opcién Regla podemos hacer que se muestren o no las reglas. Me-
diante estas reglas podré conocer la posicién de los margenes y tabuladores asi
como modificarlos.

(O ) HO09-08 )+ Premio Pulitzer - Microsoft Word - 7 X
o ) T ! =
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista L7
= 53 Disefio Web | (V| Regla | Mapa del documento q 2l || 5= nuevaventana | 1) g@
| h _=| Esquema " Lineas de la cuadricula ™| Vistas en miniatura it = organizartodo | 3]
Disefio de Lectura de = Zoom  100% - Cambiar Macros
impresién | pantalla completa =l Borrader Barra de mensajes =l | = Dividir | 414 | yentanas ~ -
| Wistas de documenta Mostrar u ocultar Zoom Ventana Macros
3-|-2-|-1-wg-|-1-|-2-|-3-|-4-w-5-|-ﬁ-|-7- cE e d0 e 1z 130 1 14 1 AR

L S ]

Premio Pulitzer

Los Premios Pulitzer son una serie de 21 galardones que abarcan las modalidades de

teatro, literatura. mnisica v periodismo. v que se entregan cada afio en tomo del mes de

R T G il sG] S TR R |

B

abril en los Estados Unidos, siendo la mdxima distincién a la tarea profesional con que

se puede galardonar a los profesionales de la prensa en aquel pais.

(I DR O [ O

Pigina:1de2 | Palabras:365 | <4  Espafiol (affab. internacional] | HE'@'E':"
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La opcién Lineas de la cuadricula permite mostrar una cuadricula que nos

puede ayudar como guia a la hora de colocar elementos grdficos o tablas.

,\f Ty HO9-48 )+ Premio Pulitzer - Microsoft Word - X
) =
- Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
J _J:J 53 Disefio Web Regla Mapa del documento g{ _] _|_] %Nueva ventana | 1] % ==
= Esquema V! Lineas de la cuadricula Vistas en miniatura et E Organizar todo | 3] =2
Disefio de Lectura de i . Zoom 100% . Cambiar Macros
impresion  pantalla completa =l Borradar Barra de mensajes =l || & pividir 24 | ventanas ~ =
Vistas de documento Mostrar u ocultar Zoom WVentana Macros

Premio Pulitzer

Los Premios Pulifzer son una serie de 21 galardones que abarcan las modalidades de

teatro, literatura, misica v periodismo,|v|/que se entregan |cada jafio en tomo|del mes de
abril en los Estados Unidbs. siendo la maxima distincion|a|la tarea profesional con/que

se puede galardonar a los profesionales |de la prensa en aquel pais.

En su testamento, redactado en 1904= Joseph Pulitzer lad a 14 créacion de este premio
con el objetivo de estimular la excelencia. El mentiona en ese homento salamente frece
premios, de los cuales cuatro para el periodismo. cuatro para el dominio de la literatura

¥ rel-teatro. uno-para-la-educacion. Sensible a-log-cambios-de su época; Pulitzer ha

ERUE L IR C S RS k- S IS - IR § AU N [ R IR NN A NI N - S U S BRI S IR R BRI BRI §

L o sl leniln e elz Y O P L L B A

Pagina:1de 2 | Palabras:365 | <X Espafiol (alfab. internacional) | =6

~ PP pime teidm Ao

La funcién mas precisa a la hora de esquematizar un texto largo es el Mapa del
documento.

El Mapa del documento es un panel independiente que muestra una lista de titu-
los del documento. Este lo podremos utilizar para desplazarnos rapidamente por
el documento y conocer en todo momento la posicién de este. Cuando hace clic
en un titulo del Mapa del documento, Word salta al titulo correspondiente en el
documento, lo muestra en la parte superior de la ventana y lo resalta en el Mapa

del documento.
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(ﬁg HO9-43)- Premio Pulitzer - Microsoft Word - 7 X
" Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia Revisar Wista L7
] _J:J 53 Disefio Web Regla V| Mapa del documento C% L mﬁ -_E MNueva ventana | 1] % o
| ' 5 =
= Esquema Lineas de la cuadricula Vistas en miniatura LJE E Organizartodo | .4 =
Disefio de Lectura de . ) Zoom 100% o N Cambiar Macros
impresion | pantalla completa |=] Borrador Barra de mensajes = || & Quitar divisién | 314 | yentanas - -
Vistas de documento Mostrar u ocultar Zoom Ventana Macros
Mapa del documenta - x i
E - . |
B Pl'eLmo Pulitzer
Los Premios Pulitzer son una serie de 21 galardones que abarcan las modalidades de
teatro, literatura, misica v periodismo, v que se entregan cada afio en tomo del mes de
abril en los Estados Unidos, siendo la maxima distincidn a la tarea profesional con que
se puede galardonar a los profesionales de la prensa en aquel pais.
En su testamento, redactado en 1904, Joseph Pulitzer llama a la creacidn de este premio
con el objetivo de estimular la excelencia. El menciona en ese momento solamente trece
premios, de los cuales cuatro para el periodismo, cuatro para el dominio de la literatura i
3
v el teatro, uno para la educacién. Sensible a los cambios de su época, Pulitzer ha 2
¥
S| m [
Pdgina:1 de2 | Palabras:365 (& Espafiol (alfab. internacional) UE R = Lw_@—g ﬁ-)

Al igual que ocurre con el documento, el panel del mapa dispone de unas barras

de desplazamiento con las que podremos desplazarnos libremente. Si mantiene

pulsado el cuadro de la barra de desplazamiento, nos indicard la pagina en la que

estamos posicionados en ese mismo instante, junto con el nombre del titulo.
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3. Zoom

Zoom es el siguiente grupo que podemos ver en la

ficha Vista. W
Dentro de este grupo aparece la opcién Zoom. Esta ' —-.i
opcién facilita la posibilidad de aumentar o disminuir
. . - Zoom
el tamano del texto en pantalla con el fin de percibir =
con mds detalle el texto que se escribe. Al seleccionar Zoom

esta opcidn, se obtiene el siguiente cuadro de didlogo.

£D0m @gj

Zoarm
() ancho de pagina () Varias paginas:
() ancho del texta

(") Toda la pagina =
s

Porcentaje: | 100%

Vista previa

AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz

: AaBbCcDdEeXxYyZz

A Tl ™ T ITT 7 R F

I Acepkar ][ Cancelar ]

Tenemos dos grupos: el grupo Zoom y el grupo Vista previa. Con el primero
podemos modificar el tamario de visualizacién, y el segundo nos muestra cémo

aparecerd el texto si se modifica el tamano.
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Dentro de Zoom tenemos siete botones de opcién que nos mostrardn el texto el
doble de grande (200%), normal (100%), mds pequefio (75%), segun el Ancho de
pdagina que tengamos, el Ancho de texto, la pdgina completa (Toda la pagi-
na), o bien Varias pdginas en un tamafio mds pequefo (de modo que quepan
todas las que se elijan). Pulsando sobre el botén que hay debajo de la opcién

Varias paginas podemos seleccionar el nUmero de pdginas que queremos ver.

Si no queremos seleccionar ninguna de las opciones que nos ofrece la lista pode-
mos nosotros introducir el tanto por ciento que deseemos. Para ello sélo tenemos
que hacer clic donde estd escrita la cantidad e introducir un nOmero a través del

teclado, por Gltimo pulsard la tecla Enter para que el Zoom se actualice.

En la parte inferior del cuadro de didlogo puede ver una muestra de cémo queda-

ra el zoom en el documento editado.
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Ejercicios de repaso U.D. 1.3

1. Cree un nuevo documento de Word e introduzca el siguiente texto (en vista

Disefio de impresién):

Las causas por la que se produce el cambio de color de los dientes son muy
variadas y por eso es importante acudir a un profesional que haga un diag-
néstico preciso. Por ejemplo, aunque existen algunos hdbitos de vida -como
fumar o tomar té o café- que suelen manchar los dientes de forma externa,
la decoloracién también se puede producir por otros motivos como puede
ser el paso de los afos. El envejecimiento natural que se produce en todo el
organismo se traduce en un oscurecimiento de la dentina y un incremento
de la saturacién del color. La razén es que, con la edad, se van cerrando los
tOmulos dentinarios debido al crecimiento de la dentina peritubulary a los

depésitos de grandes masas de hidroxiapatita.

2.Haga lo necesario para ver el documento en Vista Disefio Web.

3.Haga lo necesario para ver el Mapa del Documento. Posteriormente vuelva

a la vista Disefio de impresién.
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4.Anada, al final del documento, el siguiente esquema:

+Curso de Word 2007
+Operaciones Bdsicas

— Copiar

— Mover

— Pegar

— Guardar
+ Grdficos

— WordArt

— La barra Imagen
+Ayuda de Word

— Ayudante

— Busqueda répida

5.Haga lo necesario para ver los titulos de Nivel 1.

Posteriormente volver a mostrar todos los titulos.

6.Inserte como segundo subnivel de gréficos el enunciado 'La Ficha Vista'.

7.Convierta el enunciado introducido anteriormente en un subnivel de
'WordArt'.

8.Ponga el subnivel 'Guardar' en la primera posicién de su categoria.
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9.Veamos el Mapa del Documento.

10.Crear un nuevo documento y, en vista de Esquema, introducir el siguiente

11

texto para que se vea como un esquema coherente.
CURSO DE WORD 2007
Tema 1: introduccién a Word. Parrafos: 2Qué es Word? - La ventana de Word.

Tema 2: operaciones Bésicas. Parrafos: Introducir Texto - Modificar texto -

Guardar.
Tema 3: formateado de texto. Parrafos: Sangrado - Tabulaciones.

Los temas estardn al mismo nivel y de cada uno de ellos derivarén sus

correspondientes pdrrafos.

.Introduzca las siguientes modificaciones al esquema.

En el Tema 1, segundo pdrrafo ird el siguiente subapartado: "El botén Office".

En el Tema 2, primer pdarrafo se creard el subapartado: «Copiar» y en el
tercer pdarrafo crearemos el subapartado: "Guardar como" del que depen-

derdn "Guardar como pégina Web" y "Guardar como plantilla".

En el Tema 3, primer pdarrafo "Primera Linea" del que colgardn «Automati-

co» y "Manual".

12. Muestre los titulos de nivel 1y 2.

13.Haga que se vean todos los titulos.
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