UNIDAD 1 - COMPARTIR Y MANTENER DOCUMENTOS

1.1.APLICAR DIFERENTES VISTAS A UN DOCUMENTO.

En Word hay varias formas de ver un documento dependiendo de la finalidad que se
persigue.
Las vistas convencionales son las siguientes y las encontraras en Vista > Vistas de

documento:

W Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

J _lj [ regla ) 8¢ ) una pagina
3 [ Lineas de 1a cuadricula \ L (23 pos paginas
Disefio de Lectura de Disefio Esquema Borrador § — s Zoom 100% __ :
impresion |pantalla completa web [J| Panel de navegacion =] Ancho de pagina

Vistas d

umento Mostrar Zoom

llustraciéon 1 Vistas de Word

Para cambiar de vista el documento tienes varias opciones:

a) En la ficha Vista, en el grupo Vistas de documento, haz clic en uno de los
botones.

b) En la barra Vistas de Office, en la parte inferior derecha de la pantalla, haz

clic en cualquiera de los botones.

El modo Disefio de impresiéon muestra en pantalla el documento tal y como aparecera

impreso.

Para ocultar o mostrar el espacio entre paginas hay varias opciones:

a) En Archivo de Word, en Opciones, busca Mostrar. En la seccion Opciones de
presentacibn de pagina, marca o desmarca la casilla Mostrar espacio en
blanco entre paginas...

b) Sobre el documento, sitla el cursor sobre la linea o espacio que hay entre dos
paginas consecutivas y haz doble clic cuando el puntero toma la forma de dos

flechas enfrentadas.
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Para mostrar miniaturas de las paginas de un documento, sigue la explicacion:

1) Sobre el documento, en la ficha Vista, dentro del grupo Mostrar, marca la

casilla Panel de navegacion.

2) Haz clic en la ficha Examina las paginas del documento.

El modo Lectura de pantalla completa muestra una vista aumentada del contenido del

documento (véase la ilustracion 2).

En esta vista, encontraras una barra de herramientas diferente a la Cinta de opciones

que encontramos normalmente en Word.

Herramientas de Botones de navegacion Opciones de vista
administracion de Lectura de Pantalla
docurTnto 1\ Completa

I e 3 3¢ Herramientas ~ 33 %7 + I I Paginal-2de3 ~ P

] Opciones de vista ~ X Cerrar]
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1.1.1. Cambiar de vista
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Disefio de impresion (predeterminada)
Lectura de pantalla completa

Disefio web,

Esquema.

Borrador.

ista, en el grupo Vistas de documento, haz clicenuno

Vistas de Office, ena parte inferior o

n Opciones de
spacio en blanco

Sobre el icha Vista, dentro del grupo Mostrar, marca la casilla

Panel de navegacion

2) Hazdlicenla ficha Examina las paginas deldocumento.

llustracién 2 Vista en modo Lectura de pantalla completa

A continuacion te explicamos cada una de las opciones que te ofrece esta barra de

herramientas:
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Con las Herramientas de administracién de documento (ilustracion 3) que
se encuentran en el margen superior izquierdo puedes: Guardar,
Previsualizar, Imprimir el documento, Traducir el contenido y Resaltar o hacer

comentarios.

d _l > Herramientas ~ }3) aby . _J

llustracion 3 Herramientas de administracion de documento

Con los comandos de la lista desplegable Herramientas (ilustracion 4) puedes:

3¢ Herramientas | 53 %7 » 3

|

/

4 Referenda..

s_], Busque palabras en varias fuentes de
referencia mientras lee.

Buscar

Color de resaltado del texto
Resalte texto conforme lee, Haga doble clic
en el botdn para ir al modo de resaltado.

4 Nuevo comentario
_;J Seleccione texto y agregue un comentario.

Resaltar

Hacer

Buscar texto en el

: Buscar...
\ﬁ Busque texto en el texto del documento.
documento.

|

7 UpCroncy o viota coged

llustracion 4

En el Boton de navegacion situado en el centro de la barra de titulo se abre

un desplegable (ver ilustracion 5):

4 |Pantalla7-83 ded ~|
Saltar a una pantalla

v

2 i

Uscz () |
Ir a la ultima pantalla de lectura
Ir a la primera pantalla
Ir a la ultima pantalla
= Ira..

3 Buscar

Q:l Panel de navegacion
L 8

llustracién 5 Desplegable Navegacion

Con este desplegable puedes:
a) Pasar pagina a pagina siguiendo varias opciones:

i. Haciendo clic en botdn Siguiente pantalla o Pantalla anterior.
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ii. Haciendo clic en las flechas situadas en el borde inferior de

cada pagina.
b) Saltar a una pantalla o titulo determinado. Haz clic sobre Saltar a la
pagina o seccion del documento y después clic sobre el titulo o

pantalla a donde quieras ir.

En el menl Opciones de vista (ver ilustracion 6) puedes:

| dl Opciones de vista ~| X Cerrar

No abrir archivos adjuntos a pantalla completa
\/ No abre documentos ni datos adjuntos de correo electronico de un sitio _9 a)
de Microsoft SharePoint Foundation en la vista de pantalla completa.

4 Aumentar el tamario del texto
A Disminuye el tamafio del texto para la lectura. Cambia temporalmente
cuanto texto entra en una pagina. a b)

Mostrar una pagina
Muestra una pagina cada vez.

Mostrar dos paginas
Muestra dos paginas a la vez.

1 Mostrar pagina impresa

Muestra las paginas con el aspecto que tendran al imprimirlas. _9 b)
Configuracion de margenes »

Permitir escritura

V- Permitir la escritura mientras se lee. Defina esta opcidn si desea
modificar los documentos conforme los lee. —9 d)

__j , Control de cambios
Controla los cambios realizados al documento.

= Mostrar comentarios y cambios L

Mostrar documento original y final »

llustraciéon 6 Opciones de vista

a) Hacer clic en No abrir archivos adjuntos a pantalla completa, para que no se
abran los adjuntos.

b) Hacer clic en Aumentar el tamafio del texto, Reducir el tamafio del texto,
Configuracién de margenes o Mostrar pagina para modificar la cantidad de
texto que muestra cada pagina.

c) Hacer clic en Mostrar una pagina o Mostrar dos paginas, para cambiar el
numero y el ancho de las paginas mostradas.

d) Hacer clic en Permitir escritura para permitir o evitar modificaciones mientras
se lee el documento.

Hacer clic en Control de cambios para marcar los cambios que se han hecho
mientras has permitido modificaciones.
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Hacer clic en Mostrar comentarios y cambios o Mostrar documento original y final para
ver el documento inicial/final con/sin cambios, segln te convenga.

Para salir del modo de vista Lectura de pantalla completa al modo anterior, haz clic
en el boton Cerrar que aparece en la parte superior derecha.

En el modo Disefio web el documento aparece tal y como se veria en un navegador
Web, con fondos y otros efectos. Permite ver como se adapta el texto al tamafio de
la ventana y como se colocan los elementos graficos.

En el modo Esquema el documento muestra la estructura de un documento en forma
de niveles anidados de titulos y cuerpo de texto. Este modo te dara las herramientas
para ver y cambiar la jerarquia de estos niveles. (ver ilustracion 7)

Esquema Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador (A @
—JJ __Lj :d Disefio web gla (@) ;) cENuevaventana (1) %J =
- x |2 Esquema [ Lineas de la cuadricula \ L @3 = organizartodo | 13 ot =2
Diseno de Lectura de = Zoom 100% __ Cambiar Macros
impresion pantalla completa (=l Borrador [C] Panel de navegacién = | I Dividir 34 ventanas~ - |
Vistas de documento Mastrar Zoom Ventana Macros
Thule2 © ENTORNO DEL EXAMEN
Mormal ® Durante larealizacidén de la prueba, en la parte inferior de la pantalla 2
encontraras la pregunta a realizar y también los siguientes controles:
Parrafo de lista o - Contador de preguntas realizadas y restantes. (=
Pérrafo de lista e - Reloj que muestra el tiempo restante del examen. Se pone en B
marcha cuando aparece la primera pregunta.
Pérrafo de lista o . Zoom para aumentar o reducir el tamatio del texto.
Parrafo de lista o . Sugerencias te permite acceder a la explicacién de los controles
que estamos describiendo.
Pérrafo de lista e - Omitir te permite pasar de una pregunta y volver a otra pregunta
que no hayas completado todavia.
Pérrafo de lista ° . Redefinir nos permitird borrar lo que hemos hecho en una
pregunta para volver a hacerla desde el principio, si pensamos que hemos
cometido un error.
Pérrafo de lista o . Siguiente permite pasar de pregunta una vez completada la que
acabamos de hacer. Recuerda que una vez realizada una pregunta no es
posible volver a ella.
Normal (]
Titulo.2 © ALGUNOS CONSEJOS PARA LA REALIZACION DE LA PRUEBA 1
Parrafo de lista o . Si en una pregunta aparecen valores que tienes que introducir en el 2
ejercicio en negrita o subrayado, no apliques dichos formatos a menos que o
el enunciado asi lo indique. T
Ay ) i T o ’ >
Pagina:1 de9 | Palabras:1854 | <& Francés (Francia) | 3 | | B Ea[zl= 100% (=) ) (+)

llustracion 7 Modo de vista esquema con panel de estilos.

El panel del area de estilos que encontraras a la izquierda del texto muestra los
estilos aplicados a cada parrafo. Este panel solo esta disponible en las vistas
Esquema y Borrador.
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Para ver/esconder el panel de estilos:

1) En la vista Esquema, Archivo > Opciones > Opciones de Word.

2) En el cuadro de dialogo Opciones de Word, ir a Mostrar.

3) Aqui, puedes abrir el panel de estilo introduciendo un valor positivo en Ancho
del panel del area de estilo en vistas Borrador y Esquema. Si lo dejas a 0, el
panel desaparecera.

4) Haz clic en Aceptar.

Para mostrar el contenido de las secciones del documento hasta un determinado
nivel:

1) Esquema > Herramientas de esquema.
2) Haz clic en el desplegable de Mostrar nivel y selecciona el nivel que quieras

ver.
@ Mostrar nivel: -]
[¥] Mostrar format Nivel 1
[ Mostrar sélo p Nivel 2
Nivel 3
de esquema
et Nivel 4 :
TIRSE EN UN M Nivel 5 q
Nivel 6
tificacién MOS ¢ Mivel” E
rendo Word, Exc| Mivel A
fales que te pres( Nivel 2
ros. Todos los niveles

llustraciéon 8 Desplegable Mostrar nivel Esquema.

Para expandir o contraer una seccion, hay dos opciones:

a) Haz clic en el signo (+) que encontraras a la izquierda de la seccion.
b) Esquema > Herramientas de esquema > Haz clic en Expandir o Contraer.

m Esquema Inicio Insertar Disefio de p

@5 Mostrar nivel:

& @ | Nivel 2 v P P

[¥] Mostrar formato de t
h |4}- =i ; b)

Herramientas de

Titulo 2

rormal

Mormal @ Lacertificacién MOS cubre
incluyendo Word, Excel, Po

llustracién 9 Expandir / Contraer secciones.

Para reorganizar un documento:

1) Haz clic en el signo (+) de la izquierda de cualquier titulo para seleccionar esa
seccion de documento.
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2) Elige qué accion quieres hacer:
a. Arrastrar la seccidon a donde quieras moverla.
b. Cortar y pegar la seccion donde quieras que esté.
c. Mover la seccion con los botones Subir y Bajar de Esquema >
Herramientas de esquema.

Para aumentar o disminuir el nivel de las secciones del documento en vista
Esquema:

1) Selecciona o haz clic en seccion de documento que quieras aumentar o
disminuir de nivel.
2) En Esquema > Herramientas de esquema. Puedes hacer cualquiera de estas
acciones:
a. Haz clic Promover para aumentar un nivel de la seccion.
b. Haz clic Disminuir nivel para disminuir un nivel de la seccion.
c. Haz clic Promover a titulo 1 para aumentar el nivel de la seccion
hasta un titulo de primer nivel.
d. Haz clic Disminuir a texto para disminuir el nivel de titulo seccion
hasta nivel de cuerpo de texto.

Para abrir un subdocumento:

Esquema > Documento maestro > Haz clic en Mostrar documento.

Para expandir o contraer un subdocumento:

a) Haz clic en el subdocumento.
b) Esquema > Documento maestro > Haz clic en Mostrar documento o Contraer
subdocumentos.
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El modo de vista Borrador muestra el contenido de un documento mediante un
esquema simplificado para que puedas escribir y realizar cambios rapidamente. (ver
ilustracion 10)

W] | = (L RIENES Workplan v.2_TRASTEO [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word o @ R

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista &

Bl T YA K| A | B A i 1| A susar -
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YOUTH LEARNING PATH — course preparation and pilot

We will design a learning path for young people who voluntarily and according to the service
~ learning methodology would like to become ICT trainers of the elderly. Main subjects are:

1- Introduction: To promote team building
2- Digital gap concept
3- Social skills. Trainer's behavior and engagement: empathy, motivation, group

environment.

4- Communication: Learning rhythms, language level and ICT slang adaptation.

5- Adult psychology: to put the youth into an adult perspective.

6- Content planning: How to structure sessions (active methodology while they get ICT
basic concepts)

7- Practical sessions: dynamics as role playing

The Iearning program is based in 20-30 h. training that will be piloted at a local level by the
2 professionals that had been trained. Virtual assessment (e-learning platform) will be
also provided. 14 youth/country are allowed

PILOT YOUTH TO ELDERLY TRAINING PATH

A 3 month course about digital literacy will be taught by the youth at a local level. Easy
computer methodology could be an example of the elderly learning content. Young trainers
will work in pairs. In this way intangible skills are better improved, such as team work,
consensual decision making and problem solving through dialog. They will teach a group of 10
elderly, who at the end of the course will give feedback through questionnaires for the
phase's evaluation. Youth reports will also be provided.

Deliverable number (4.1):

Title: TRAINING OF DEVELOPERS OF INTERGENERATIONAL LEARNING

llustraciéon 10 Vista Borrador.

En esta vista no podras ver elementos de disefio (encabezados, pie de pagina,...).

Para ver/esconder el panel de estilos:

1) En la vista Esquema, Archivo > Opciones > Opciones de Word.

2) En el cuadro de dialogo Opciones de Word, ir a Mostrar.

3) Aqui, puedes abrir el panel de estilo introduciendo un valor positivo en Ancho
del panel del area de estilo en vistas Borrador y Esquema. Si lo dejas a 0, el
panel desaparecera.

4) Haz clic en Aceptar.
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Para disenar un documento, Word permite mostrar las reglas verticales y

horizontales, asi como lineas de cuadricula, para facilitar la colocacion de los
elementos (ver ilustracion 11).

Marcar lineas de

W 19~ 0§ Docl - Microsoft Word o @ X
Inicio Insertar  Disefio de pagina Referencias Corffspondencia Revisar ista > @
p E 9] Regl g g er e lelo p

J J_J JJ ‘ gla R «1_ _UUna pagina _r_xx ‘ j 4 Ver en para o5 :]

—— —— | [7 Lineas de Ia cuadricula =89 (33 pos paginas — = @

Disefio de| Lecturade  Disefio Esquema Borrador Zoom  100% Nueva Organizar Dividir Cambiar | Macros

impresién |pantalia completa Panel de navegacion &) Ancho de pagina | ventana todo ventanas ~ ~
stas de Zoom ‘ental

[] SO A Y R W A R R I A R I TR VRIS VSIS v RS © KIS T R, O s P pr— |
& =

Boton mostrar

cuadricula regla

llustraciéon 11 Cuadricula y reglas.

Para mostrar u ocultar las reglas tienes dos opciones:

a) Hacer clic en el botdn Regla que se encuentra en el margen superior derecho,
sobre la barra de desplazamiento.

b) Marcar la casilla Regla, en la ficha Vista, en el grupo Mostrar.
Para activar o desactivar la regla vertical debes:
1) Archivo de Word, clicar sobre Opciones. Clicar la pagina Avanzadas.

2) Marcar o quitar la marca de la casilla Mostrar la regla vertical en vista de
Disefio de impresion.

Para mostrar u ocultar marcas de formato y caracteres ocultos busca, en la ficha
Inicio, el grupo Parrafo y haz clic en el boton Mostrar todo.
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AUMENTAR EL TAMANO DEL DOCUMENTO

El tamano de un documento se puede ajustar utilizando las siguientes herramientas:

a) En la ficha Vista, en el grupo Zoom que encuentras en la parte superior del
documento (ver ilustracion 12):

™ g | Niveles qe amphacmn Prefljados, Puedes
e personalizarlo introduciendo tu mismo el
porcentaje.

() ancho de paaina | | O Yarias paginas:
Si clicas encima, puedes seleccionar el

(O ancho del texto > . e
oo numero de paginas que deseas ver.

(O Toda la pagina

Porcentaje: |100% % | > Niveles de ampliacion
Vista previa en relacion con la
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
| — AaBbCcDdEeXxYyZz

|
H | |_acepter | |_Concelar | = Al acabar los cambios, clica Aceptar!

llustraciéon 12 Zoom

b) La barra de acceso rapido que se encuentra en la parte inferior derecha del
documento (ver ilustracion 13):

> Regulador de zoom del
documento para acercarlo o
alejarlo. Veras 1 o mas
paginas.

> Nivel de Zoom establecido

llustracion 13 Acceso rapido Zoom

10
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Si tu documento es demasiado largo y necesitas ver varias partes a la vez, en vez de
ir subiendo y bajando, te invitamos a dividir la pantalla:

a) Arrastrando la barra de divisién. Observa como en la ilustracion 14.

o B 2R

_* @

Barra de
division

Barras de
desplazamient
o}
indepbendiente

34 Buscar ~

2ac Reemplazar

kg Seleccionar ~

pegar 2 lOS'™

= « pbiar &,

W i

. Edicion ]

=== =

Correspondencia nfdisar sta

AaBbCeDe | AaBoCede AaBbCi

waBbee AdB

artir

mantener documentos.

icar diferentes vistas a un documento.

1.1.1. Cambiar de vista
En Word hay varias formasde ver un documento dependiendode la finalidad que se persigue.
Las vistas convencionales son las siguientesy las encontraras en |a parte superiorizquierda, en
la Ficha Vista: -Disefio de impresion (predeterminada)
-Lectura de pantalla completa,
-Disefio web,

1.1.2. Modificar la ventana del programa

Paradisefiar un documento, Word permite mostrar las reglas verticales y horizontales, asi
como lineas de cuadricula, parafacilitar la colocacion de los elementos (ver ilustracion 1.9).

Marcar lineas de Cuadricula

A

L)

I_.

0 - - % Hormal | ¥ Sin espa TRulot Titulo 2 Subtituto

llustraciéon 14 Dividir ventanas

jAtencion! Esta opcion no la tienes en la vista Lectura de pantalla completa.

b) Otra manera de hacerlo es a través de la ficha Vista, en el grupo Ventana que
encuentras en la parte superior del documento. Haz clic en el botén Dividir y
clic en el lugar donde quieres hacer la division.

Para quitar la division, arrastra la barra al lugar original, haciendo doble clic sobre |
barra de division o clicando en Quitar division.

11
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Con Word 2010 puedes:

a)

Abrir un mismo documento en diferentes ventanas aparte:
Para hacerlo, en la ficha Vista, en el grupo Ventana, haz clic en Nueva
ventana. Entonces, haz clic en Organizar todo. Mira la ilustracion 15

= R AU E R o @R
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar vista o @
J = [T Regla ) 1 Ll Una pagina \ j 1 Ver en paralelo iy =
J B _d J J — - 3 = =Y
[C] Lineas de la cuadricula [@3 pos paginas el Z
Disefio de|  Lectura de fio Esquema Borrador Zoom 100% m va Organizar Dividir Cambiar | Macros
impresion | pantalla completa b [T Panel de navegacion cho de pagina | ventana  todo ventanas v
istas d Mostrar Zoom entana
£ )
‘ 2) Hazclic en la ficha Examina las paginas del documento. |
7
1.1.1.2. Trabajar en modo de vista Lectura de pantalla :
o
completa .
Pagina: 3 de9 | Palabras: 2/1457 | $  Espaiiol (alfab. internacional) | BlER 2 = 100% (= ) +)
(™ R A NUENES o B %
m Inicio  Insertar Disefio de pagina  Referencias  Correspondencia  Revisar Vista @
i [ \ Regla ( \ 1 _{juna pagina _5\ ; j ] Ver en paralelo 7_;'1 =
[ Lineas de I cuadricula =39 [ pos paginas ) a — =z
Disefio de|  Lectura de n) Esquema Borrador | — Zoom 100% Nueva Organizar Dividir Cambiar | Macros
impresién |pantalla completa [ Panel de navegacion Ancho de pagina mana todo ventanas
ista: d Mostrar Zoom ‘entana Macros
‘?J‘
-
1.1.3.Aumentar el tamafio del documento 54
:
£l tamafio de un documento se puede ajustar utilizando las siguientes herramientas: o
s
Pagina: 3 de9 | Palabras: 2/1457 | <& Espafiol (alfab. internacional) | Bl E = = 100% = v +)
(™ R R NTERE MOS_Word_ul:3 - Microsoft Word o B8 %
m Inicio | Insertar  Disefio de pagina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista o @
=5 ¥ Cortar G 5 mL R . A 9.%54 car v
Calibri (Cuerpo} * 111~ A" A" | Aav | & = 1= -ty AR | ~ z AaB
- = aaBbceoe | assbcede AaBbCi AaBbce AADB 4 g
Pegar 2 IN|& § ~abe x, X* S A- S Dy - - TNormal | 7Sinespa.. Titulol Titulo 2 Titulo Subtitulo || Cambiar
+ < Copiar formato Ll & 7| estilos~ | ks Seleccionar ~
Portapapeles Fuente Parrafo Estilos Edicion
-
1.1.4.Dividir una ventana de documento =
Situ documento es demasiado largo y necesitas vervarias partesa lavez, envezde ir 2|
subiendoy bajando, te invitamos a dividir la pantalla: 0
s

iNota! Para restablecer las ventanas apiladas, debes maximizar las ventanas.

Abrir varios documentos en ventanas independientes:
Para hacerlo, abre los diferentes documentos y haz clic en Organizar todo.

iNota! Para restablecer las ventanas apiladas, debes maximizar las ventanas.

Ver dos ventanas de documentos en paralelo:
Para hacerlo, haz clic en Ver en paralelo del grupo Ventana. Mira la

ilustracion 16.

1

2
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Wi 90§
h Inio Insertar

1.1.3.Aumentar el tamafio del documento

b) La bs rapido que se encuentraen la parte infs
én1.11)
u,w:ﬁA > 5

Bustracion 1.11 Acceso rigide Zoom

> Ilustracién 111 Acceso répido Zoom

llustraciéon 16 Comparar ventanas

Si hay mas de dos documentos abiertos, cuando cliques sobre Ver en
paralelo, se abrira un cuadro de didlogo Comparar en paralelo donde podras
elegir con qué documento quieres comparar.

Para activar o desactivar el desplazamiento sincrénico, debes tener los
documentos apilados y entonces, hacer clic en el boton Desplazamiento sincronico
que tienes en el grupo Ventana.

Para restablecer las ventanas mostradas en paralelo, debes hacer clic de nuevo en

el boton Ver en paralelo en el grupo Ventana.
Para cambiar entre las diferentes ventanas apiladas puedes:

a) Hacer clic sobre la que quieres escribir.

b) Hacer clic en la barra de tareas de la ventana que deseas activar.

c) En el grupo Ventana, hacer clic en el boton Cambiar ventanas y seleccionar
la ventana que quieras activar.

13
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Abre el documento vista2 y organiza la pantalla de modo que puedas ver a
la vez tanto el comienzo como el final del mismo documento. Después haz
zoom hasta el 100 por 100 de ambos documentos.

Abre el documento vistal y cambia el tamafio de modo que puedas ver dos
paginas en paralelo. Después, haz zoom hasta el 100 por 100 y ves al apartado
Envios. Para finalitzar, ves a la parte superior de la pagina 5.

Abre los documentos Vistal y Vista2 y cambia de una a otra ventana.
Después, organiza esos dos documentos de modo que se visualicen apilados
uno encima del otro.
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