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			Presentación

			El equipo editorial de Ediciones Rodio, con más de 20 años de experiencia en el sector del libro para la preparación de oposiciones, pone a tu disposición este eficaz manual práctico, a modo de guía de aprendizaje, con explicaciones detalladas de las funciones y prestaciones de Microsoft Word 2010.

			Especialmente redactado para la preparación de pruebas selectivas de oposición, en las que se exige conocimientos pormenorizados y ejercicios prácticos del Procesador de textos Word.

			Incluye una batería de preguntas, tipo test, para afianzar los conocimientos expuestos.

			Te deseamos el mayor de los éxitos. 

			Tu triunfo es nuestro triunfo.
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			1. Introducción a Word

			Word es un software perteneciente a Microsoft que sirve para crear documentos en un equipo. Puede usar Word para crear textos con una buena apariencia, mediante fotografías o ilustraciones como imágenes, y agregar figuras como gráficos y tablas. 

			Además, Word proporciona diversas características de ayuda para la creación de texto, de modo que pueda completar documentos profesionales, como artículos o informes, con facilidad. También puede imprimir direcciones en tarjetas postales o sobres.

			Word forma parte del paquete “Office”, un conjunto de productos que combina varios tipos de software para la creación de documentos, hojas de cálculo, presentaciones, y para la administración de correo electrónico.

			El archivo resultante de trabajar con Microsoft Office Word se conoce como documento (puede componerse de una o más páginas). 

			2. INICIAR WORD

			Para poder empezar a trabajar con Microsoft Office Word 2010, es necesario localizar el acceso correspondiente al programa, puede encontrarse en el escritorio, en la barra de tareas o en el menú inicio. También se pondrá en ejecución si se abre un documento ya existente.

			2.1. Entorno de trabajo

			En el entorno de trabajo en Office no aparecen los menús tradicionales ni las barras de herramientas, ya en la versión anterior (Office 2007) fueron sustituidos por cintas de opciones, donde se encuentran todas las posibilidades que antes, se mostraban en la barra de menús.

			2.2. Interfaz gráfica

			Los elementos más destacables de una pantalla de word pueden ser:

			2.2.1. Barra de Título

			Contiene, a la izquierda, la barra de herramientas de acceso rápido y a la derecha, los botones minimizar, maximizar y cerrar. En el centro, el nombre del documento abierto.

			2.2.1.1. La barra de acceso rápido

			Muestra las herramientas que se utilizan con frecuencia como guardar, deshacer y repetir acciones.

			Se puede personalizar, para ello debe: 

			1.	Hacer clic en la flecha que acompaña a esta barra.

			2.	Se abrirá un menú en el que se puede elegir el comando para el botón de una lista de los más habituales, o bien, en la opción “Más comandos…” puede elegir otros.

			Aparecerá dicho comando a modo de botón.
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			2.2.1.2. Botones “minimizar, maximizar y cerrar”

			Minimizar: convierte la ventana en un botón situado en la barra de tareas de Windows.

			Maximizar: amplia el tamaño de la ventana a toda la pantalla o monitor.

			Restaurar: permite volver la pantalla a su estado anterior.

			Cerrar: se encarga de cerrar la ventana del documento con el que se está trabajando. En el caso de haber realizado cambios, preguntará si desea guardar dichos cambios, antes de cerrar.

			2.2.2. Cintas de Opciones

			Es un nuevo elemento que sustituye a los menús y a las barras de herramientas usadas en versiones anteriores de Word, pretende mejorar la localización de comandos, entre otras novedades, sin necesidad de hacer clic en menús, submenús y cuadros de diálogo anidados.

			Se compone de Fichas organizadas en escenarios que se activan cuando son necesarias y éstas a su vez, se organizan en Grupos de comando.

			Fichas: al hacer clic sobre el nombre de una ficha, su contenido variará. El orden de las fichas coincide con los pasos de elaboración de un documento.

			Tipos de fichas:

			
					
–	Fichas estándar: son las que aparecen cada vez que se inicia Word como Inicio, Insertar, Diseño de página, Referencias, Correspondencia, Revisar, Vista y Acrobat.

					
–	Ficha contextual: es la que aparece al seleccionar un objeto como una tabla o una imagen o un dibujo. Contiene herramientas específicas para trabajar con ese objeto. Puede constar de una única ficha o más, dependiendo del objeto seleccionado. Además, para distinguirlas de las estándar, aparecen con un color resaltado en la barra de título.).

			

			Los comandos disponibles en las cintas de opciones varían, dependiendo de qué ficha esté seleccionada. Para ocultar y/o mostrar las cintas de opciones, se puede pulsar la combinación de teclas <Ctrl> + <F1>, es decir, se pulsa la tecla <Ctrl> y, sin soltarla, se pulsa la tecla <F1>.

			Ficha Archivo

			Esta ficha contiene un menú, con opciones tales como Nuevo, Abrir, Guardar, Guardar como…, Imprimir… que se pueden aplicar al documento.

			Este menú también aparece en las aplicaciones de Microsoft Office Excel 2010, Microsoft Office Access 2010, Microsoft Office Power Point 2010 y Microsoft Office Outlook 2010.
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			Ficha Inicio

			Esta ficha contiene los comandos básicos del portapapeles, comandos relativos al formato del texto, párrafos, estilos, más un surtido de comandos de edición de documento.
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			Ficha Insertar

			Seleccione esta ficha cuando necesite insertar algún elemento en el documento, una tabla, un diagrama, un gráfico, encabezados y pies de páginas, hipervínculos ….
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			Ficha Diseño de página

			Esta ficha contiene comandos que afectan a la apariencia general de documento, incluyendo configuraciones que tienen que ver con la impresión. Columnas, espaciados, sangrías….
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			Ficha Referencias

			Seleccione esta ficha cuando necesite agregar notas al pie, índices, títulos o tablas de contenido.
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			Ficha Correspondencia

			Desde esta ficha puede elaborar documentos para hacer envíos masivos; en cartas, etiquetas o sobres.
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			Ficha Revisar

			Esta ficha contiene comandos relacionados con la revisión del documento, como el corrector ortográfico, comentarios del autor y protección del documento.
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			Ficha Vista

			En esta ficha se pueden activar las distintas vistas de documentos, mostrar y ocultar la regla, zoom, dividir ventana y macros.
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			Ficha Acrobat

			En esta ficha se pueden crear documentos en formato PDF basados en el documentos de word ya existentes. Estos resultados en PDF pueden ser enviados por correo electrónico.
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			En cada ficha se agrupan los botones de herramientas según tareas, cada grupo aparece con un título en la parte inferior de la cinta y un botón a su derecha que activa un cuadro de diálogo o un panel de tareas que proporcionará más herramientas relacionadas con el grupo activo.

			Los botones pueden ir acompañados de un botón con punta de flecha, eso indica que puede contener un menú con opciones propias de esa herramienta, o bien, una galería de posibilidades.

			2.2.3. Barras de Desplazamiento

			Permiten moverse horizontal y verticalmente por el documento activo.

			2.2.4. Regla 

			Muestra información sobre los márgenes, las sangrías y las tabulaciones definidas en el documento activo.

			Se puede activar o desactivar desde el botón “Regla” que hay encima de la barra de desplazamiento vertical, o bien, desde la opción “Regla” del grupo “Mostrar”, en la ficha “Vista”.

			2.2.5. Zona de Trabajo

			Es el espacio reservado para la introducción de texto y demás elementos como tablas, ilustraciones, símbolos… La zona blanca representa al papel donde se creará el documento.

			2.2.6. Barra de Estado

			Muestra información sobre el documento. A la derecha se encuentra el botón regulador del zoom, que sirve para ajustar el nivel de zoom con el que se desea ver el documento mientras se crea y, a su izquierda, los botones de vistas del documento.

			NOTA: Si hay alguna duda sobre para qué sirve una herramienta o comando de la interfaz, basta con colocar el puntero del ratón sobre el mismo y mantenerlo unos segundos, de esta manera, aparece un mensaje aclaratorio en pantalla.

			3. SALIR DE WORD

			Para cerrar el programa y dar por finalizado el trabajo realizado con Word, existen tres formas de hacerlo:

			
					
–	Haciendo clic sobre la ficha “Archivo” y elija la opción “Salir”.

					
–	Desde el botón “Cerrar” de la barra de título, con un simple clic sobre él.

					
–	A través del teclado, pulsando la combinación de teclas <Alt> + <F4>.

			

			En el caso de haber realizado cambios en el documento, preguntará si desea guardar dichos cambios antes de cerrar.

			NOTA: Normalmente suelen existir varios caminos para hacer lo mismo, desde la cinta de opciones, desde un botón visible a modo de atajo, o con una combinación de teclas.

			4. LA AYUDA

			Es una herramienta de consulta que ofrece, mediante ejemplos, demostraciones e información diversa conocer el uso de los comandos.

			4.1. Cómo utilizar la Ayuda

			Se puede acceder a la ayuda mediante dos métodos:

			
					
–	Pulsando la tecla de función <F1> (como en Windows o en el resto de los programas del paquete Microsoft Office)

					
–	Eligiendo la opción “Ayuda” que se encuentra en el menú de la ficha “Archivo”, “Ayuda de Microsoft Office” de la zona” Soporte” que aparece en el panel.


			

			Por cualquiera de estos dos caminos aparece esta ventana:
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			En la parte superior de la ventana aparece la barra de herramientas estándar, que contiene unos botones de navegación parecidos al de un navegador de internet, para desplazarse por esta ventana, “Atrás”, “Adelante”, “Detener”, “Actualizar”, “Inicio” e “Imprimir”. Además contiene botones adicionales que el navegador no tiene, como “Cambiar tamaño de fuente” o “Mantener visible”. 

			Justo debajo hay un cuadro de búsqueda donde se teclea el texto a consultar (por ejemplo, interlineado), y después, hay que pulsar la tecla <Enter>.

			Para ver el contenido de un tema concreto basta con hacer un clic sobre él y navegar sobre los distintos apartados que puedan interesar.

			La información a localizar puede ser que esté instalada en su ordenador físicamente (permite consultarla sin necesidad de estar conectados a internet; sin conexión) u obtenerla de la Ayuda de Office Online (hay que tener conexión a Internet; conectado a Office Online). Es decir que, es posible especificar o limitar el alcance de la búsqueda de contenidos en línea (internet) o no.

			4.2. Solicitar ayuda mediante el botón “Mostrar tabla de contenido”

			Para solicitar la ayuda mediante la tabla de contenido debe seguir los siguientes pasos:

			
					
–	Abrir la ventana de Ayuda.

					
–	Hacer clic sobre el botón “Mostrar tabla de contenido” de la parte superior de la ventana, en la barra de herramientas estándar. Aparecerá un panel que muestra todos los temas que componen la ayuda. Cada tema viene precedido de un icono que es un libro cerrado, indicando que, en su interior, se encuentran los diferentes apartados.

					
–	A continuación, al hacer un clic sobre el tema que le interese, el icono de libro cerrado cambia por el de un libro abierto, mostrando a la derecha los temas relacionados, haga un clic sobre el que le interese.

			

			4.3. Salir de la ayuda

			Para salir de la ayuda, existen dos formas de hacerlo:

			
					
–	Desde el botón “Cerrar” de su barra de título, con un simple clic sobre él.

					
–	A través del teclado, pulsando la combinación de teclas <Alt> + <F4>.

					
–	 
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			1. EDITAR TEXTO

			Cada vez que se inicia Word, aparece en la pantalla un documento en blanco para poder empezar a trabajar con él. Sólo tiene que colocar los dedos sobre el teclado y empezar a escribir el texto. 

			El texto fluye a partir del punto de inserción o cursor. 

			El cursor es el elemento que define la posición dentro de un documento Word, una línea vertical parpadeante que indica dónde se va a escribir la próxima letra que teclee.

			Nota: Nunca pulse la tecla <Enter> para pasar a la siguiente línea. Word pasa automáticamente a la siguiente línea al llegar al final del margen. Sólo cuando haya un punto y aparte será necesario pulsar <Enter>.

			1.1. Borrar caracteres

			Puede ocurrir que, mientras esté escribiendo, se equivoque, para arreglarlo se pueden usar dos teclas, según esté situado el cursor:

			
					
–	Si se quieren borrar caracteres que están a la izquierda del cursor se usa la tecla <Retroceso>.

					
–	Si se quieren borrar caracteres que están a la derecha del cursor se usa la tecla <Supr>.

			

			1.2. Caracteres especiales

			Es posible que en algún texto tenga la necesidad de introducir signos especiales tales como el signo de exclamación (!), el del euro (€) o la arroba (@). Para ello debe utilizar las siguientes combinaciones de teclas:

			
					
–	La tecla <Shift> sirve para introducir el segundo carácter de una tecla. Por ejemplo, para introducir el signo de las comillas (”) en un documento tiene que pulsar la tecla <Shift > y sin soltarla, pulsar también la tecla del número <2>.


			

				Esta tecla también permite escribir las letras en mayúsculas si se mantiene pulsada mientras se escribe.

			
					
–	La tecla <Alt Gr> sirve para introducir el tercer carácter de una tecla. Por ejemplo, la arroba (@) que hay en la tecla del número 2; para introducirla, se debe pulsar la tecla <Alt Gr> y, sin soltarla, pulse la tecla del número <2>.


			

			2. DESPLAZAMIENTOS EN EL DOCUMENTO

			Una de las ventajas de Word, junto con otros procesadores de texto, es la facilidad para modificar y corregir cualquier texto del documento. Pero, para poder realizar esto, debe colocar el cursor en el lugar donde va a efectuar la modificación o la corrección del texto.

			También puede ocurrir que no se vea todo el documento Word en pantalla por su tamaño, y necesite moverse por él para colocarse en la parte deseada del mismo.

			2.1. El ratón

			El ratón sirve para realizar desplazamientos cortos en una misma pantalla. Para ello, se debe mover el puntero del ratón hasta el punto elegido y hacer un clic; el punto de inserción se colocará en ese lugar.

			2.2. El teclado

			Otro modo de moverse por el documento es a través de las teclas de desplazamiento o dirección o a través de la combinación de teclas, como se muestra a continuación:

			
					
–	Teclas de desplazamiento:

					
▷	Las teclas <Flecha izquierda>/<Flecha derecha> desplazan el punto de inserción una posición a la izquierda/derecha.


					
▷	Las teclas <Flecha arriba>/<Flecha abajo> desplazan el punto de inserción una línea arriba/abajo.


					
▷	La tecla <Fin> le lleva al final de la línea.


					
▷	La tecla <Inicio> al principio de la línea.


					
▷	Las teclas <AvPág> y <RePág> avanzan y retroceden una pantalla completa. Pero no se debe confundir una pantalla con una página, ya que no son lo mismo. El tamaño de la pantalla lo limita el monitor del ordenador mientras que el tamaño de la página la define el usuario (folio, sobre, A4…), como se verá más adelante.


					
–	Combinaciones de teclas:

			

					Desplazarse	Combinación de teclas

				Una palabra a la izquierda	<Ctrl> + <Flecha izda.>

				Una palabra a la derecha	<Ctrl> + <Flecha dcha.>

				Párrafo superior	<Ctrl> + <Flecha arriba>

				Párrafo inferior	<Ctrl> + <Flecha abajo>

				Al final del documento	<Ctrl> + <Fin>

				Al principio del documento	<Ctrl> + <Inicio>

				Una página adelante	<Ctrl> + <AvPág>

				Una página atrás	<Ctrl> + <RePág>

				Intercambiar documentos	<Shift> + <Ctrl> + <F6>

			2.2.1. La barras de desplazamiento

			Existen dos barras de desplazamiento, una vertical y otra horizontal, ambas sirven para desplazarse como va a ver a continuación.

			La barra de desplazamiento vertical

			La barra de desplazamiento vertical permite moverse a lo largo del documento de forma gráfica.

			La longitud de barra de desplazamiento vertical representa la longitud del documento y el cuadrado pequeño que hay en su interior representa la posición actual del cursor.

			Puede desplazarse de las siguientes formas:

			
					
–	Haciendo clic en cualquier posición por encima/debajo del cuadrado, se desplazará una pantalla hacia arriba/debajo del documento.

					
–	Arrastrando el cuadrado, se desplazará proporcionalmente a la posición en la que lo mueva, por ejemplo, en un documento de 10 páginas si arrastra el cuadrado hacia la mitad de la barra se coloca en la página 5 aproximadamente.


					
–	Mediante las flechas. Si hace un clic en la fecha o triángulo de la parte superior o inferior de la barra se desplazará una línea hacia arriba/abajo. Si mantiene pulsada la flecha se desplazará línea a línea, de forma rápida, hasta que la suelte.

			

			La barra de desplazamiento horizontal

			Permiten moverse, de forma similar a como acaba de ver con la barra vertical, pero en sentido horizontal, es decir, se desplazará el documento hacia la derecha y hacia la izquierda. Se utiliza menos, porque es menos frecuente que el documento sea más ancho de lo que cabe en una pantalla. Aparece sobre la barra de estado.

			2.2.2. Los botones

			Los botones, contenidos en las fichas que van acompañados de una punta de flecha que apunta hacia abajo, pueden desplegar un menú con opciones, una galería de elementos para elegir con un solo clic o ambas posibilidades.

			Si hace clic en la parte principal del botón se ejecuta un comando al que hace referencia.

			Otros botones van acompañados de un cuadro con valores, generalmente numéricos, ofreciendo la posibilidad de teclear un valor concreto. 

			3. CREAR UN DOCUMENTO

			Al iniciar Word se activa con un nuevo documento en blanco, pero si ya está abierto Word y necesita empezar a trabajar con un nuevo documento, dispone de varias posibilidades para realizarlo:

			
					
–	Desde la ficha “Archivo”:

			

			1.	Haga clic sobre la ficha “Archivo” y seguidamente, haga clic sobre “Nuevo”.

			2.	Aparece un panel central con varias opciones. Para crear un documento en blanco haga un clic el icono “Documento en blanco”.

			3.	Un clic en el botón “Crear”.

			
					
–	Desde la Barra de acceso rápido:

			

				Haciendo clic en el botón “Nuevo”. (Si no está, mostrarlo con el botón de flecha “Personalizar barra de herramientas de acceso rápido”).

			4. GUARDAR UN DOCUMENTO

			Lo que se escribe se va almacenando en la memoria del ordenador, pero si lo apaga o se va la luz, pierde todo lo escrito, sin posibilidad de recuperarlo. Por eso es muy importante saber guardar los documentos que se van creando.

			4.1. Guardar por primera vez

			Una vez creado el documento conviene guardarlo para poder consultarlo o modificarlo en un futuro. Para ello, se deben seguir los siguientes pasos:

			1.	Es necesario indicarle a Word que quiere guardar el documento activo. Se puede hacer de tres formas diferentes:

			
					
▷	Desde la ficha “Archivo”, haciendo un clic sobre ella, y eligiendo la opción “Guardar como”, entonces se activará un panel con diferentes opciones de almacenamiento.

					
▷	Haciendo un clic sobre el botón “Guardar” de la “Barra de acceso rápido”.

					
▷	A través del teclado, pulsando la combinación de teclas <Ctrl> + <G>, es decir se pulsa la tecla <Ctrl> y, sin soltarla, se pulsa la tecla <G>.


			

			2.	Aparece el cuadro de diálogo Guardar como, dónde se debe especificar dónde se va a guardar y con qué nombre.
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			3.	Y por último, clic en el botón “Guardar”.

			4.2. Guardar los cambios realizados en un documento existente

			Si se quieren guardar los cambios realizados en un documento existente, es necesario abrirlo (punto 2.6 Abrir un documento existente, de este capítulo) y basta con pulsar el botón “Guardar” de la “Barra de herramientas de acceso rápido”, o bien, desde el la ficha “Archivo”, elegir la opción “Guardar”.

			4.3. Duplicar un documento

			Para realizar un duplicado de un documento ya creado con Word, se puede hacer a través del Explorador de Windows, o bien, desde la propia aplicación de Word. Para ello, debe seguir los siguientes pasos:

			1.	Tener el documento a duplicar abierto (ver “Abrir un documento existente”, de este capítulo).

			2.	Haga un clic en la ficha “Archivo” y después en “Guardar como” o simplemente, pulsando la tecla <F12>.

			3.	Indique en el cuadro de diálogo que aparece dónde se va a guardar el duplicado (si es la misma que la del documento original, es necesario cambiarle el nombre) y/o con qué nombre. 

			4.	Y por último, haga clic en el botón “Guardar”.

			4.4. Guardar un documento en una versión anterior

			Puede compartir sus documentos con personas que usen una versión anterior de Word si los guarda con el formato de archivo adecuado. Por ejemplo, puede guardar un documento de Word 2010 (.docx) como un documento de Word 97-2003 (.doc) para que aquéllos que usan Word 2000 puedan abrirlo.

			Los pasos a seguir son:

			1.	Haga clic en la pestaña “Archivo”.

			2.	Haga clic en “Guardar como”.

			3.	Aparece el cuadro de diálogo y en “Tipos de archivo”, seleccione el formato de archivo anterior con el que desea guardar el archivo.

			4.	Si desea cambiar el nombre del archivo, escriba otro nombre en el cuadro “Nombre de archivo”.

			5.	Haga clic en “Guardar”.
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			5. CERRAR UN DOCUMENTO

			Terminado el documento, se puede cerrar para que no aparezca por pantalla, esto no implica que el documento se borre, simplemente que deja de utilizarlo y libera la memoria que estaba usando. 

			Si se ha hecho alguna modificación en el documento desde la última vez que se guardó, Word preguntará si desea guardar los cambios realizados; debe contestar “Si” a través del botón comando.

			Se puede cerrar un documento por dos caminos:

			
					
–	Desde la ficha “Archivo”, haga un clic en la opción “Cerrar”

					
–	O con el botón “Cerrar” de la ventana del documento activo.

			

			Nota: Al cerrar el documento, éste desaparece de la pantalla, pero Word continua abierto.

			6. ABRIR UN DOCUMENTO EXISTENTE

			Para abrir un documento creado con anterioridad, debe haber sido almacenado previamente en el disco duro del ordenador o en alguna unidad de almacenamiento extraíble.

			Una vez abierto se pueden realizar cualquier modificación sobre él e incluso, añadirle nuevos elementos.

			Para abrir un documento:

			1.	Hay que indicarle a Word dónde está el documento que se desea abrir, para ello existen tres posibilidades:

			
					
▷	Desde la ficha “Archivo”, elija la opción “Reciente” y haga un clic sobre su nombre. Si no está en la lista de Documentos recientes:

					
°	Desde la “Barra de herramientas de acceso rápido”, haga un clic sobre el botón “Abrir”. 

					
°	O a través del teclado, pulsando la combinación de teclas <Ctrl> + <A> (pulsando la tecla <Ctrl> y, sin soltarla, pulsar la tecla <A>).

					
°	O desde la ficha “Archivo”, con la opción “Abrir”.

			

			2.	Aparece en la pantalla un cuadro de diálogo en el que debe seleccionar la unidad o carpeta en la que está almacenado el documento a activar.

			[image: im14.jpg] 

			Nota: Observe que esta ventana es muy similar a la ventana que aparece al guardar un documento.

			3.	Localice la carpeta donde lo guardó. 

			4.	Haga un clic sobre el documento que se desee abrir. 

			5.	Haga un clic en el botón “Abrir”.

			7. VISUALIZACIÓN DE UN DOCUMENTO

			Por defecto, los documentos se ven por pantalla con la vista “diseño de impresión”, es decir, como se verá el documento impreso. Existen otras vistas que muestran el documento de diferentes formas.

			Sitúese en la ficha “Vista”, en el grupo “Vistas de documento”. 

			[image: im15.jpg] 

			
					
–	Botón “Lectura de pantalla completa”: Esta vista optimiza la lectura del documento ocultando las fichas, dejando disponibles algunas herramientas minimizadas.

					
–	Botón “Diseño web”: Muestra el documento tal y como aparecerá en una aplicación de navegación web.

					
–	Botón “Esquema”: Permite trabajar con la estructura del documento en forma de esquema clásico.

					
–	Botón “Borrador”: En esta vista, algunos de los elementos que compongan el documento no estarán visibles, como los encabezados y pies de página o imágenes.

			

			Zoom

			Esta herramienta aumenta o disminuye el tamaño de visualización del documento. En la ficha “Vista”, dentro del grupo “Zoom”, tiene los botones que sirven para cambiar el tamaño de la vista, para acercarse al documento y ver los detalles o alejarse del mismo y verlo en su totalidad.

			El tirador situado en la barra de estado también le permite de forma cómoda variar el zoom.

			[image: im16.jpg] 

			8. MANEJAR VARIOS DOCUMENTOS

			Word da la posibilidad de trabajar con más de un documento a la vez, visualizar cada uno de ellos en una ventana, dividir una ventana, ver el mismo documento en dos ventanas o visualizar más de un documento a la vez.

			Algo que debe tener en cuenta, cuando cree en una misma sesión varios documentos y no los cierre cuando ya no los necesite, es que la aplicación va más lenta, debido a que la memoria de su ordenador está siendo ocupada por documentos que no usa.

			Las opciones disponibles para trabajar con varios documentos a la vez se encuentran en la ficha “Vista” y en el grupo “Ventana”.

			[image: im17.jpg] 

			
					
–	El botón “Nueva ventana” sirve para abrir una nueva ventana con el mismo contenido que la ventana ya abierta, para poder ver distintas partes del mismo documento a la vez.

					
–	El botón “Ver en paralelo” sólo esta activado en la ficha “Vista” si hay más de un documento de Word abierto. Posibilita la comparación de dos documento activos mostrándolos en la pantalla, en dos ventanas en paralelo. Además si se desplaza por uno de ellos, el otro también lo hará de manera sincronizada.


					
–	Si no quiere que se desplacen los documentos de manera sincronizada debe desactivar el botón “Desplazamiento sincrónico”.

					
–	El botón “Restablecer posición de la ventana” es muy útil cuando está trabajando en paralelo con dos documentos y desea cambiar la posición de uno de ellos por el otro, o ha cambiado su tamaño, lo restablece para poder ver las dos ventanas de igual tamaño en paralelo en pantalla.

					
–	El botón “Cambiar ventanas” permite la navegación por todos los documentos de Word activos. Al hacer un clic sobre este botón, se desplegará una lista con todos los nombres de los documentos abiertos, hay que hacer un clic sobre el que se desee activar en pantalla.

					
–	El botón “Organizar todo” agrupa todos los documentos activos en un solo botón en la barra de tareas del Escritorio de Windows, ya que coloca en mosaico las ventanas activas en ese momento.

					
–	El botón ”Dividir” fracciona en paneles la ventana activa. Haciendo un simple clic en cualquier parte del documento, se activa una barra de separación que divide el documento en dos secciones horizontales y se puede trabajar en cada una de ellas por separado. Al activar el botón “Dividir” éste se torna por “Quitar división” que anula la división activada. Otra forma de desactivar la división es haciendo doble clic sobre la barra divisoria de las secciones.
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