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1. Vistas de documento

Para mostrar los resultados en una ventana de la pantalla, Microsoft Word
utiliza un sistema denominado WYSIWYG (What You See Is What You Get: «Lo
que ve es lo que se obtiene»). Su funcidon consiste, pues, en conseguir repro-
ducir en el papel exactamente lo mismo que se ve en pantalla. De este modo,
seglin escriba texto, puede ver practicamente lo que obtendra 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 gréafico:

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos [~ e

J = 5 Disefio web Regla .:'% j G ZENuevaventana [0 % =

[ Esquema [C] Lineas de Ia cuadricula ] H organizartodo | 2] l'—éu

Disefio de Lectura de b g Zoom 100% __ il Cambiar | Macros
limpresién| pantalla completa =l Borrador [ Panel de navegacién = E Dividir 44 ' yentanas &

Vistas de documento Maostrar Zoom Ventana Macros

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

1.1. Disefio de impresion

iEl

Disefio de Lectura de i
impresion | pantalla completa (=l Borrador

= 3 Disefio web

= Esquema

Vistas de documento

Este es el modo, por defecto, en el que aparecen los documentos cuando
se abren en Word.
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1.2. Lectura de pantalla completa

FIE T AT

Bouganvillea

Debe su nombre al naturalista francés Louis
de Bougainville que la descubri6 en Brasil a

finales del S. XVIIl.

Su nombre cientifico en Bougainvilleay el
vulgar Bugambilia. Pertenece a la familia de
las Nictaginaceas. Las especies mas comunes

son: B glabra; B. peruviana; B.spectabilis.

Es un arbusto sarmentoso trepador, de hoja
perenne o caduca, de color verde intenso, de
forma ovalada o acorazonada. Puede alcanzar

una altura de hasta 5 metros. Puede cubrir

Tragmizaci - b

muros, pérgolas, arcos, verjas, etc. La tronco
esta cubierto de espinas lo que le permite

adherirse a ofras superficies.

Las flores soninsignificantes, amarillentas,
tubulares y reunidas en grupos de tres. Lo que
vulgarmente llamamos flor es una bractea u
hoja modificada que da a la planta sus bonitos
colores. El color original es el magentay el
rosa. Existen numerosos hibridos que han
conseguidoampliar la gama hasta el naranja,
violeta e incluso el blanco. Florece en

primavera, verano y hasta principios del otofio.

Es exigente en cuanto a la temperatura. En

invierno no debe bajar de los 8° C. No resiste

Este modo estéa pensado para facilitar la lectura del documento.

En este modo desaparecen la mayoria de los elementos de la pantalla. Tan
solo quedan algunas opciones en la parte superior del programa, que nos ayu-
daran a navegar en este modo y nos facilitaran algunas tareas de revision del
documento.

En la parte superior izquierda podemos encontrar el botén Minitraductor,
con el que podemos traducir el documento a otro idioma; y el botén Color de
resaltado del texto, mediante el que podra marcar el texto como si de unos

apuntes se tratara.

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

ayudaran a movernos por el documento.
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| Paginail-Zde4 * J

Con el botéon Pantalla anterior se mostrara la pagina anterior a la que se
muestre en pantalla.

El boton Siguiente pantalla le mostrara la pagina siguiente a la que se esté
mostrando en ese momento en pantalla.

Con el botén Saltar a la pagina o seccion del documente aparecerd un
menU donde podra elegir con més precisién a qué lugar del documento desea
desplazarse.

J1 opciones de vista -

En la parte superior derecha de esta vista puede encontrar el botén Opcio-
nes de vista, que le ayudara a configurar la vista para que la visualizacién del
documento sea mas cémoda.

[ZH Opciones de vista ~| X Cerrar

No abrir archivos adjuntos a pantalla completa
Mo abre documentos ni datos adjuntos de correo electrénico de un sitio
de Microsoft SharePoint Foundation en |a vista de pantalla completa.

<~

Aumentar el tamafio del texto
Disminuye el tamafio del texto para la lectura. Cambia temporalmente
cudnto texto entra en una pagina.

>b

= Redudir el tamafio del texto
A Disminuye el tamafio del texto para la lectura. Puede cambiar
temporalmente cuanto texto se ajusta en una pagina.

. Mostrar una pagina
.J Muestra una pagina cada vez.

=

B
ini

=

@ Moaostrar comentarios y cambios

. Mostrar dos paginas
J_l Muestra dos paginas a la vez.

Mostrar pagina impresa
Muestra las paginas con el aspecto gue tendran al imprimirlas.

Configuracién de mérgenes

Permitir escritura
Permitir la escritura mientras s lee. Defina esta opcion si desea
madificar los documentos conforme los lee.

‘Control de cambios
Controla los cambios realizados al documento.

‘
Iy Mostrar documento original y final
- ety
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Mediante este menl podra aumentar o disminuir el tamafio del texto y
configurar cuéantas paginas se veran al mismo tiempo en pantalla, entre otras
opciones.

También puede encontrar en este menu la opcién Permitir escritura, donde
podra activar la modificacién de los documentos mientras se leen.

Si desea que los documentos no se abran en el modo Lectura a pantalla
completa por defecto, debera seleccionar la opcién No abrir archives adjuntos
a pantalla completa.

Mostrar pagina impresa es el modo de trabajo que le recomendamos para
trabajar con texto normal. Con ella podremos ver la colocacién del texto, los
graficos y otros elementos en la pagina impresa. También resulta Gtil para
modificar los encabezados y los pies de pagina, ajustar los margenes y trabajar
con columnas y objetos de dibujo.

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

1.3. Borrador
Con Borrador puede ver el texto, segln lo escribe, en el formato estandar de
Word. La vista Borrador muestra el formato del texto, pero simplifica el disefio

de la pagina, de forma que se puede escribir y modificar rapidamente. Esta
vista no muestra, por ejemplo, los encabezados y pies de pagina.
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1.4. Disefio Web

Esta vista es un modo especial para la creacién de paginas Web. En la vista
Disefio Web puede ver fondos, el texto se ajusta a la ventana, y los gréaficos se
colocan del mismo modo que en un Explorador Web.

1.5. Esquema

Esta vista, como su propio nombre indica, nos muestra el documento de un
modo esquematico. Un esquema es simplemente un documento compuesto
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
. @:,_ Maostrar nivel: = E 1
% @ [Tedoindep.. - % 9% = =] B
Mostrar formato de texto
- v o= - ; ar Mostrar Contraer Cerrar vista
[ maostrar sélo primera linea documento subdocumentos | Esquema
Herramientas de esquema Documento maestro Cerrar
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En presentacién esquema se puede contraer y expandir el texto del docu-
mento 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 parrafos
de texto independiente, se puede mostrar en pantalla la primera linea de cada
parrafo de texto independiente.

- ™y
@' H -9 ,j, |+  Bouganwillea.doc [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word |EIM

Esquema Inicio | Insertar | Disefio de pa | Referencias | Corresponde | Revisar | Vista | Complement: | & 0

@ = ivel: - 5 Y
& @ | nivel 2 Ml Mostrar nivel: @ - B
=

Mostrar formato de texto
s v b = - i . Mostrar Cerrar vista
[C] Mostrar sélo primera linea documento su tos | Esquema

Herramientas de esquema Documento maestro Cerrar

M

o Bouganvillea

Debe su nombre al
naturalista francés Louis de
Bougainville que la
descubri6 en Brasil a finales
del S. XVIIL

Su nombre cientifico en
Bougainvillea y el vulgar

Bugambilia. Pertenece a la
familia da la< Nirtaniniareac

LI |

<[]

Pagina:1de3 | Palabras: 287 | <& | | = E8 2(z= 100% (=} [}

@:ﬁl -
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A continuacioén, veremos cémo podemos hacer lo explicado anteriormente
con los botones de la cinta de esquema.

Microsoft Word presenta también un simbolo junto a cada parrafo. Estos
simbolos identifican los titulos con subtexto, titulo sin subtexto y texto inde-
pendiente respectivamente, segln el orden de aparicion en el documento.

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

Hemos visto como acceder a las distintas vistas mediante el grupo Vistas de
documento y cémo podemos acceder a ellas. Pero existe otra forma de estable-
cer 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 venta-
na del programa, junto a la barra de desplazamiento horizontal.

Pulsando cada uno de estos botones accederemos de una forma mucho mas
rapida a cada una de las distintas vistas.

&)

l |E]I$ B 2 100% (=) [}
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2. El grupo mostrar

En este grupo se engloban las opciones que muestran u ocultan algunas
utilidades de Word.

Regla
[ Lineas de la cuadricula

[T Panel de navegacion

Maostrar

Mediante la opcién Regla podemos hacer que se muestren o no las reglas.
Mediante estas reglas podra conocer la posicion de los margenes y tabuladores,
asi como modificarlos.

- ™
@H H9-0 &= Bouganvillea.doc [Mode de compatibilidad] - Microsoft Word lilﬂlg

m_lmclo Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos [~ e

= a Disefio web Regla Q _EI_I -_Ej.Nue\ra ventana [ % =
=J (e . _-z'.%
Z

,.__E-I Esquema D Lineas de la cuadricula E Organizar todo | [&]

Disefio de Lectura de - i oom 100% __ g Cambiar | Macros

impresion | pantalla completa (=] Borrador [T Panel de navegacién = | & pividir 214 | yentanas - -
Vistas de documento Mostrar Zoom Ventana Macros

DR 1 12 1314 -5 -6 -7 1 8  AOSIg o

@ i e . '

B . 3

-

. Bouganvillea

i

Debe su nombre al naturalista francés
Louis de Bougainville que la descubrio
en Brasil a finales del S. XVIII.

L ]

Su nombre cientifico en Bougainvillea y
el vulgarBugambilia. Pertenece a la
familia de las Nictaginaceas. Las
especies mas comunesson: B glabra;
B. peruviana; B.spectabilis.

Es un arbusto sarmentoso trepador, de
hoja perenne o caduca, de color verde

-
=
™
iz

v
intenso, de forma ovalada o :
acorazonada. Puede alcanzaruna o
altiira da hasta A metrns Puade arihrir _ I
Pigina:1 de3 | Palabras: 2587 | <% Espafiol (alfab. internacional) | = | ||3§| B == 100% (= + i
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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 graficos o tablas.

[ESREER=5C)
- o
SR

[fEH
Cambiar | Macros
#4  ventanas~ V

EFCECTE
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La funcion mas precisa a la hora de esquematizar un texto largo es el Panel
de navegacion.

El Panel de navegacién es un panel independiente, formado por tres pestafias:

m Examina los titulos del documento: esta pestafia muestra una lista de ti-
tulos del documento. Estos los podremos utilizar para desplazarnos ra-
pidamente por el documento y conocer en todo momento la posicion
de este. Cuando hace clic en un titulo del panel, Word salta al titulo
correspondiente en el documento. También podremos desplazarnos por
los titulos con los botones Anterior y Siguiente, que son los triangulos que
apuntan hacia arriba y abajo.
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r| H9-014l= Bouganvillea.doc [Modo de compatibilidad] - Microsaft Word @M’
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos [~ e
= 153 Disefio web Regla Q El =Enuevaventana 1 g? '
|;| Esquema |:| Lineas de la cuadricula E Organizar todo J'; E
Disefio de Lectura de - - Zoom 100% _ Cambiar | Macros
impresién | pantalla completa [=l Borrador Panel de navegacidn =l | = pividir 4 yentanas+ -
Vistas de documento Mostrar Zoom Ventana Macros
Navegacién v X E‘J J-wz-n-].-n-ﬁ-nw:wz-|-3-|:4-|‘I5-|‘6: -7-.-5-|‘ﬁ_-.|
Buscar en documento o - = 3
ALIE e Bouganvillea/ g
. = Debe su nombre al naturalista francés
5 Louis de Bougainville que la descubrio
| Bouganvillea Debe su nombrea\natura...| i B ! ﬁ .‘ d ,S Xvﬂf
RIEGOS Los riegos deben ser abundant... h enGrasila linales del o. )
7 Su nombre cientifico es Bougainvillea y
i el vulgarBugambilia. Pertenece ala
= familia de las Nictaginaceas. Las
- especies mas comunesson: B glabra;
2 B. peruviana; B.spectabilis. E
= z
5 Es un arbusto sarmentoso trepador, de °
i hnia narmnne n radiras Ao ~nlarvards ¥
|4 il J »
Pigina:lde3 | Palabrasi 288 | < Espafiol (alfab. internacional | 3 | [ElaE == w0mE—U— @)
| J
m Examina las paginas del documento: esta pestafia muestra una miniatura
de las paginas del documento. Haciendo clic sobre alguna, nos despla-
zaremos a ella.
r| H9-0 4= Bouganvillea.doc [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word @M’
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos [~ e
= E Disefio web Regla Q _d] %Nueva ventana 1] g? '
|;—| Esquema |:| Lineas de la cuadricula E Organizar todo J: E
Disefio de Lectura de e . Zoom 100% _ Cambiar | Macros
impresién | pantalla completa =] Borrador Panel de navegacién = | = Dividir 24 yentanas~ e
Vistas de documento Mostrar Zoom Ventana Macros
Navegacidn v X E‘J ."I‘Z'I'L'I'E'I'l"l‘l'I'l'l:4'|‘I5-|‘6:|-7-|-5-|‘ﬁ_-.|
Buscar en documento o - i 3
3% |8 5 Y Bouganvillea/ g
- Debe su nombre al naturalista francés
5 Louis de Bougainville que la descubrio
5 en Brasil a finales del 5. XV/III.
g Su nombre cientifico es Bougainvillea y
i el vulgarBugambilia. Pertenece a la
= familia de las Nictaginaceas. Las
- especies mas comunesson: B glabra;
2 B. peruviana; B.spectabilis. e
= z
5 Es un arbusto sarmentoso trepador, de °
& hnia naranne n radina Ao ~alarvards ¥
= b [ il J »
Pigina:lde3 | Palabrasi 288 | < Espafiol (alfab. internacional | P | IEEERE 1008 (S——U—1
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m Examina los resultados de la bilsqueda actual: al escribir un texto en la
caja que se encuentra sobre las pestafias, apareceran todas las coin-
cidencias que haya en el documento y el texto aparecera remarcado.
Bastara con pulsar sobre una coincidencia para desplazarnos hasta ella.

r[EI H9-04l+ Bouganvillea.doc [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word =[5 [ |
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementas @ e
—_HI E Disefio web Regla \i% . ,E]j @‘:3, Muevaventana (13 % E
. [E Esquema [0 Lineas de la cuadricula H organizartodo | @] —.
Vistas de documento Mostrar Zoom Ventana Macros
MNavegacién v X EU }-I‘Z‘I-L-\-é-\-l-‘l‘z‘:-l- :4-|-I5-|‘6;|-7-‘-S-|Iﬁ_—.|
flor X v ; 3
4 coincidencias = Supe’ﬁc’es.
EREERES - v .
= = Las flores son insignificantes,
le permite adherirse a otras superficies. Las =N amaﬂ"enras, tubulares yr‘eunidas en
flores son insignificantes, amarillentas, H
tubulares i grupos detres. Lo que vulgarmente
= llamamos flor es una bractea u hoja
barsaos o & ana icien o o moticada | |[|= modificada que daa Ia planta sus
que daala = bonitos colores. El color original es
il el magenta y el rosa. Existen
hasta el naranja, violeta e incluso el blanco. i numerosos hibridos que han
ZI::rece en primavera, verano y hasta principios w conseguido ampﬁaﬂa gama hasfa e’
- naranja, violeta e incluso el blanco. ~
una poda en invierno para obtener una buena 5 Floreceen prfmavera, Verancyhasta E
floracidn en verano. Se multiplica por estacas o = pﬁncipios de-" oroﬁo. ‘:
b 1N M ] »
Pagina: 2 de3 | Palabras: 1/268 | <% Espafol (alfab. internacional) =N ||2£| Bz= 100% (- 0—F) !

3. Zoom

Zoom es el siguiente grupo que podemos ver en la ficha Vista.

]

Zoom

100%

Dos paginas
=] Ancho de pagina
Zoom
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Dentro de este grupo aparece la opcién Zoom. Esta opcion facilita la posi-
bilidad de aumentar o disminuir el tamafio del texto en pantalla, con el fin de
percibir con mas detalle el texto que se escribe. Al seleccionar esta opcidn, se
obtiene el siguiente cuadro de dialogo:

chHJm @Iﬂw

Zoom

() Ancho de pagina () Varias pAginas:
(7) Ancho del texto

(7) Toda la pagina

J| Porcentsje: |100% =

H vista previa

AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz

AaBbCcDdEeXxYyZz
T — AaBbCcDdEeXxYyZz

[ Aceptar ][ Cancelar l

Tenemos dos grupos: el grupo Zeom y el grupo Vista previa. Con el primero
podemos modificar el tamafio de visualizacién, y el segundo nos muestra cémo
aparecera el texto si se modifica el tamafio.

Dentro de Zoom tenemos siete botones de opcién, que nos mostraran el
texto el doble de grande (200%), normal (100%), méas pequefio (75%), se-
gun el Ancho de pagina que tengamos, el Ancho de texto, la pagina completa
(Toda la pagina), o bien Varias paginas en un tamafio mas pequefio (de modo
que quepan todas las que se elijan). Pulsando sobre el botén que hay debajo
de la opcién Varias paginas, podemos seleccionar el nimero de paginas que
gueremos ver.
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Si no queremos seleccionar ninguna de las opciones que nos ofrece la lista,
podemos nosotros introducir el tanto por ciento que deseemos. Para ello, solo
tenemos que hacer clic donde esta escrita la cantidad e introducir un néimero
a través del teclado. Por Gltimo, pulsara la tecla [Enter] para que el Zoom se
actualice.

En la parte inferior del cuadro de dialogo puede ver una muestra de cémo
quedara el zoom en el documento editado.

También al lado de esta opcién tenemos varios botones, con los que podre-

mos acceder rapidamente a una vista al 100% del documento, ver una pagina,
dos paginas o ajustar el zoom al ancho de pagina.
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