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 Zoom: Abre el cuadro de dialogo de zoom para especificar el nivel de zoom en el documento. 

 100%: Aplica un zoom de 100% del tamaño normal del documento. 

 Una página: Acerca todo el documento para que se ajuste toda la página en la ventana. 

 Dos páginas: Acerca el documento para que dos páginas aparezcan en la ventana. 

 Ancho de página: Acerca el documento para que los anchos de página coincidan con el ancho 
de la ventana 

 

  

Ficha de menú 

es una barra horizontal que forma parte de la cinta de opciones de Excel y 

sirve para cambiar la forma de ver la hoja de trabajo, permite ver u ocultar 

las líneas de la cuadrícula que forman las celdas de la hoja de trabajo, 

además de ajustar el zoom del documento 

Comandos 

Los comandos que forman parte de la ficha de 

menú Vista se organizan en grupos: Vistas del 

libro, Mostrar y ocultar, Zoom, Ventana y 

Macros. 

Vistas del libro 

 Diseño de Impresión: Muestra el documento tal como nos va a quedar impresa. 

 Lectura de pantalla completa: Muestra el documento en vista de lectura o en 
pantalla completa para maximizar el espacio disponible para la lectura o 
comentarios del documento. 

 Diseño web: Muestra el documento como seria como página web. 

 Esquema: Muestra el documento como un esquema y muestra las herramientas 
del esquema 

 Borrador: Muestra el documento como un borrador para editar texto 
rápidamente. 

 Mostrar Y Ocultar 

 Regla: Muestra las reglas utilizada para medir y alinear objetos del documento. 

 Líneas de la cuadricula: Activa las líneas de las cuadriculas para alinear los objetos 
del documento. 

 Barra de mensajes: Abre la barra de mensajes para completar cualquier acción 
necesaria en el documento. 

 Mapa del documento: Abre el mapa del documento que le permite, mediante una 
vista de estructuras del documento. 

 Vista en miniatura: Abre el panel de miniaturas para utilizar para desplazarse por 
un documento grande con pequeñas imágenes de cada página. 

 

Zoom 

Ventana 

 Nueva ventana: Abre una nueva ventana que tenga vista del documento actual. 

 Organizar todo: Coloca el mosaico de todas las ventanas de los programas abiertos en paralelo en 
la pantalla. 

 Dividir: Divide la ventana actual en dos partes para que puedan ver las diferentes secciones del 
documento al mismo tiempo. 

 Ver en paralelo: Muestra todo el documento en paralelo para poder comparara el contenido. 

 Desplazamiento sincrónico: Sincroniza el desplazamiento de todos los dos documentos para que se 
desplacen juntos. 

 Restablecer posición de la ventana: Restablece la posición de la ventana del documento que se está 
comprando en paralelo para que compartan la pantalla. 

 Cambiar ventanas: Pasa una ventana abierta actualmente. 

 

Macros 

Macros: Ver la lista de macros desde la que se puede ejecutar crear o 

eliminar un macro. 

 



 

  

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 3 

 

 


