CAPITULO 7

Opciones Avanzadas

Autocorreccion

No esun
corrector
ortografico

sino un

programade
sustitucion de
palabras.

Esta funcién del programa corrige palabras mal escritas 'y
abreviaturas, pero con unas condiciones previas.

No se trata de una revision ortografica sino que primero se
graban las palabras o abreviaturas que sabemos estan mal, asi
como su rectificacion, para que € programa las corrija
autométicamente.

Se realiza de la siguiente forma:

Primero seleccionamos € comando Autocorreccion... del
menu Herramientas y trabajamos sobre la pestafia Autocorreccion.

Una vez escritas las dos palabras se presiona el botén de

1y seincorporara alalista del cuadro inferior.

Segun lafigura 1, cuando escribamos la palabra bateria sin
acentuacion el programa la reemplazara por la que hemos asignado
COmMo correcta, en este caso bateria.

Para editar un término de la lista lo seleccionaremos y, a
aparecer en € cuadro de la parte superior, se puede modificar

pulsando e botén \Llﬁl‘ o eliminar presionando €

Elirinar I

boton de

No hay que dgjar de marcar €l cuadro de la parte inferior de
la ventana para que corrija autométicamente. La correccion se
efectlia a presionar la barra espaciadora.
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Dentro de las opciones, a presionar el boton tenemos
algunas correcciones de escritura que permiten seleccionar las que
més interesen en cada momento.

Autocorreccion: Espanol (Espana - alfab. trad 2=l

Autocorreccian I Sutoformato mientras escribe I Autotexto I Suktoformato I

Figura 1. I+ Carregir DOs Mayiisculas SEguidas Excepciones. .. I
Cuadro de I+ Poner en maytiscula la primera letra de una oracién

opciones de I Poner en maytiscula los nombres de dias

L Iv Correair el uso accidental de bBLOG mavls
autocorreccion.

—Iv Reemplazar bexto misntras escribe
Reemplazar: —on: * Texko normal i Texta con Formato

[l

=

Q8@ 6

=1

Agregar I Elirninar I

[ Usar aukomaticamente las sugerencias del corrector artagr&fico

| Acepktar I Cancelar I

Un gemplo es la opcion de escribir la primera letra
mayuscula después de un punto, o la correccion de los espacios
después de una oracion. Las comillas también pueden ser
modificadas.

En e caso de escribir la primera letra maylscula después
de un punto automaticamente, tenemos la posibilidad de indicar
gue no lo haga en algunos casos, por e€emplo detrds de
abreviaturas.

Excepciones... |

Para ello pulsaremos € botédn , y en €
cuadro en blanco pondremos el caso en € cua no queremos que
actle e asistente.
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Figura 2.
Cuadro de

excepciones de

Autocorreccion.

Excepciones de Autocorreccion e |

Letra inicial | Mawiscula IMicial I Cibras correcciones I

Mo poner mavisculas después de:

apdo, ﬂ Agregar |
AL,
avd, Elirninar |

avda.
avke,
awvko

beco. I LI

¥ Agregar automéaticamente palabras a la lista

Acepkar I Cancelar |

Una vez elegidas las opciones que necesitamos se presiona
€l boton Aceptar.

Autotexto

Es una funcion que WORD 2000 incorpora para agilizar la
tarea de escribir texto comin como puede ser €l cierre de una
carta, saludos...

Al instalar el programa se definen una serie de estos
autotextos, a los cuales podemos acceder desde € menl Insertar y
el comando Autotexto.

Para agregar algun autotexto nuevo lo haremos desde €
boton [ Autetexto.. del comando Autotexto en & mend
Formato. En € cuadro Elementos de autotexto de la ventana que
aparece introduciremos el texto y pulsaremos en Agregar.

Ortografia

Larevision
ortogréficaesta
mas indicada
paraser realizada
a final dela
sesion o del
documento,
aunque no es
obligatorio

La revision ortografica de un documento se redizara a
final del mismo. Se redliza en funcion del archivo de diccionario
que tiene instalado & programa.

Se puede redlizar en cualquier momento y pueden ser
anadidas revisiones posteriores. Aunque para volver a revisar la
ortografia a un mismo documento tendremos que abrir € cuadro
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Opciones... del ment Herramientas, y pulsar sobre el botén Volver
arevisar documento de la pestafia Ortografia y gramatica.

Figura 3. Ventanade Ortografia

Oitografia y gramatica: Espanol [alfabetizacion tradicional)

Mo se encontro:

ortografia ﬂ T I
Omitir todas |
;I Agregar |

— Cambiar |
Cambiar kodas |
LI Sukocarreccion |

@ ||7 Revisar gramatica Dpciones. .. Deshacer | Cancelar |

Sugerencias:

Para redlizar una revision es conveniente situar € Punto de
Insercion a principio del documento y, del mend Herramientas, se
elige la opcién de Ortografia y gramatica:

El programaempieza aleer y revisar el documento desde €l
principio, independientemente de la Situacion del Punto de
Insercion.

Al comenzar y empezar a leer, en la parte superior del
cuadro, se situarén las paabras que no vaya encontrando en su
diccionario, deteniéndose para la posible correccion que
necesitemos introducir.

Cuando el programa lea'y no encuentre en su diccionario una palabra, buscara las mas

parecidas en funcion de su forma escrita, sin atender a su significado.
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Estas pal abras se situarén en el cuadro de Sugerencias.

El usuario deberd seleccionar la palabra que crea
conveniente del cuadro Sugerencia y elegir uno de los botones que
a continuacién explicamos:

Omnikir |

. Se presiona para que no se detenga en esa
palabra en esta ocasion.
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Figura 4.
Cuadro de
opciones de
Ortografiay
gramatica.

Cimitir todas |

Con esta opcién € programa no se cetendra
mas en esta palabra en todo e documento.

Aukocorreccion I

: Agrega € error ortografico a su lista de
autocorreccion, de modo que WORD 2000 corregira €l error
automati camente mientras escribe.

Carnbiar I

Se cambia la palabra no encontrada por la
sel eccionada enel cuadro Sugerencias.

Cambiar todas |

Se cambia la palabra no encontrada por la
selecu onada en el cuadro Sugerencias en todo el documento.

Agregar I

Afiade la palabra correcta a diccionario.

opciones. ..

El boton tiene la funcion de configurar la
revision de ortografia que vamos arealizar.

Ortografia ¥ gramatica ﬂﬂ

1l

Crkografia

¥ Revisar ortografia mientras escribe

[ Grulcar errores de ortografia en este documento

v Sugerir siempre

[ sélo del diccionatio principal

¥ ©mitir palabras en MAYOISCULAS

v amitir palabras con ndmeros

[+ Cmitir archivos v direcciones de Internet

Diccionario personalizado;

IPERSONF\L.DIC j Diccionarios. .. |

Gramatica

I~ Revisar gramatica misntras escribe Estilo de escritura:
¥ Cculcar errores gramaticales en este docurmento I vI

¥ Revisar gramatica con orkagrafia |
I~ Estadisticas de legibilidad &I

Vaolver a revisar documento

Aceptar I Cancelar
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lmpresion

S utiliza fuentes TrueType, WORD 2000 emplea la misma
fuente para mostrar €l texto en pantalla y para imprimir. Las
fuentes de pantalla proporcionan una aproximacion muy exacta a
los caracteres impresos.

Las fuentes TrueType se instalan automaticamente en el sistemaa instalar Windows.

Para situarnos en la ventana de impresion seleccionamos €l
comando Imprimir... del mend Archivo.

tmprimir 20
rImnpresora
Mombre: I gﬁ WIERYIDOR) Aficio 450/455 LI Propiedades |
Estado: Inactivo
Tipo: RICCH Aficio 4507455 PCL 6
Ubicacion:  Aficio450)455 I~ Imprimit en archivo
Comentario:
~Intervalo de pagina: opia:
' Todo Mimera de copias: =
£ Pagina actual ™ Seleccitn
 Paginas: I 11 Hq v Inkercalar
I B
Escriba nimeros de pagina e intervalos separados
por comas, Ejemplo: 1,3,5-12,14
Zoorm
Imprirnir: IDocumento j
Péginas por hoja: |1 paqina vI
Imprimir sdlo: |E| inkervalo j Escalar al tamario del papel: ISin escala 'I
Opciones... | Acepkar I Cancelar |

La ventana que aparece se encuentra dividida en tres zonas
principales Impresora, Intervalo de paginas y Copias.

En e apartado Impresora aparece e nombre de la
impresora por lacual vaasalir e documento aimprimir, pudiendo
cambiarla en € menu desplegable si tuviéramos varias impresoras,
faxes...

Propiedades

Si pulsamos en e boton tenemos la
posibilidad de elegir € tamafio y tipo de papel, & modo de
impresion, bien sea en modo normal, rapido o de presentacion,
etc...
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a Propiedades de Documento HP DeskJet 510 I

@ Configuraciones del documento HP Desket 510 -
=Lz Papel/Salida
2] Tamafio del papel: <Ad:

e Orientacidn: <Vertical:

Freparar pagina

------ [3] Origen del papel: <Selecoidn automatica:
- [Iu] Gréfico

------ Resolucidn: <300 puntos por pulgadas
E--ﬁ& Opciones Documento
@ Ajuste de color de medios tonos...

] Calidad de impresién <Moda Nomal > _

------ ? [rprimnir besta coma grafico: <Apagados j

— Cambiar la configuracian ‘T amafio del papel’

@ A4 pequefio
@ A4 Trangverze
=] &5
@ AR Transverse LI

Aceptar I Cancelar |

En la zona Intervalo de paginas indicamos s queremos
imprimir todo el documento, la pagina en la que tenemos € punto
de insercion o bien algunas paginas separadas.

El programa nos ofrece la posibilidad de imprimir varias
veces € mismo documento de forma continuada, para ello
indicaremos el nimero de copias.

—Copias

mimero de copias: |1 E‘

¥ Intercalar

Cuando tengamos bien configurada la opcién de imprimir

Aceptar

pulsamos en €l boton y e documento pasa a la cola
de impresion y se dispone para ser impreso automati camente.
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Gr aficos

Disponemos de |as siguientes opciones para crear graficos:
- Imagen:

El programa tiene instalados unos archivos con la extension
wmf. Corresponden a los archivos de imégenes y se pueden
insertar en cualquier punto del documento.

Para introducirlos, se abre & menu Insertar, nos situamos

I en imagen y seleccionamos la opcidn de Imagenes predisefiadas

Lista de archivos

., Erﬂﬁaletia de imagenes 3.0 de Microzoft
de imégenes.

Podemos utilizar @ Prediseriada (& Imagen Jm Sonido =y Yideo |
1A zate H 5
tambien Académico .
., Arnimales &I
imagenes de Casa _
Deportes v ocio
. Dibujos Buscar
disquetes. Ediiios
Entretenimiento .&_l,luda
Formas
Gente trabajando
Gestoz
Industria
Plantas ™ Zumentar
Screen Beans ) L
Signos Imagenes predizefiadas
Tranzporte eh esta categaria: 77
Desplacese hacia abajo
&y para ver mas imagenes
- ;I predizeniadas
Editar categaorias... Fropiedades... Imnportar imagenes. .. | @
|Imagen predizefiada con palabras clave: Premio G arantia Puntos Clave Logro Recompen

Se abre la ventana de Galeria de imagenes 3.0 de
Microsoft. Se muestran cuatro pestafias diferentes, donde la
primera nos muestra los archivos de imégenes .wmf.

La ventana de esta pestafia esta dividida en dos paneles; €
de la izquierda se refiere a las categorias en las que estan
agrupadas bs imégenes, y d pand de la derecha nos muestra los
gjemplos de las diferentes imégenes.

Estas carpetas podemos editarlas pulsando en e boton

Editar categorias...

, donde escribimos el nombre y acto seguido

Impaortar imagenes. . ||

pulsamos sobre e introducimos la carpeta del
disco duro en la que se encuentran |las nuevas imagenes.
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Una vez seleccionada la imagen elegida presionamos €l

—

i. Volvemos a documento y el gréfico aparece

botén L
en la pantalla.

Si nos situamos sobre uno de estos puntos aparece el cursor
con forma de doble flecha para cambiar €l tamafio del gréfico, s
dejamos pulsado e boton izquierdo del raton y 1o arrastramos.

El grafico también tiene que estar seleccionado para poderlo eliminar.

Para definir las caracteristicas de la imagen disponemos de
una barra de botones que aparece en la ventana a seleccionar una
Imagen. Esta barra se llama Barra Imagen.

- WordArt:

Con esta herramienta trataremos los textos cuando se
necesite presentarlos de una forma diferente a la tradicional. Para
acceder a esta herramienta, dentro del menu de Insertar Imagen
seleccionar WordArt, o desde la Barra de Dibujo pulsando en €

botén 4l
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Figura 6.

Varios formatos
parala
presentacion del

texto.

Figura 7.
Pantalla para

escribir el texto

de WordArt.
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Aparece la ventana de galeria de WordArt, en la tenemos
gue elegir laformadel texto.

Galeria de WordAurt [ 2] I

Selecrione un estilo de \Wardark:

I T W
mrﬂmt wordar, (NordArf Wordart| 2
Worililz! |WordArt [WordAet [vor22 -+ | Wit | 2 w

wﬂﬁm Word Art I L

Wordazt [WarGAre |[Wardlot |

LT
-
-

ELF TR il

Aceptar I Cancelar |

, Acept
Una vez elegido pulsamos en y aparece la

ventana de Modificar texto de WordArt, donde escribimos €l texto,
e indicamos € tipo de letra y tamafio. Aunque e tamafio es
relativo, pues mas tarde modificaremos el tamarfio del texto como
S de unaimagen se tratase.

Modificar texto de WordArt EHE I
Fuente: Tamario:

| Fp rial Black MIERINE. | F'e |

Texka:

scriba aqui el

Acepkar Cancelar

=
o
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. Acepk
Cuando terminemos pulsamos en y aparece

una nueva barra de botones llamada Barra WordArt. Desde esta
barra podemos cambiar e modelo seleccionado anteriormente de

la Galeria de WordArt.
Figura 8.
Desde labarra 4‘ | Maodificar texka. .. | q % e (55 B | Ad ‘E;E' = &
WordArt
modificamos tanto
su forma,
aparienciay
presentacion.

- Diagramas:

Constituyen e grupo mas interesante del menu de Gréficos.
Son los gréficos que se utilizan en las presentaciones de datos a
través de hojas de calculo.

Para utilizar estos graficos elegimos e comando de Gréafico
del apartado Imagen del menu Insertar:

Nos aparece un cuadro en la ventana del documento
simulando un diagrama, y una ventana en la que introducimos los
datos para € gréfico.

@archivu Edicidn ter Insertar Formato Herramientas Datos Gréfico VYeptana 7 == x|
DEE|&0 B #ElsneloE0 = WEEH> (0 -
Al -‘10 -|WX§|§§§|§%-BEJ’S‘%§|
[c]

Figura 9. o 7

Aparienciadel - N ﬂ W oo

Documento una

A B C D E =
vez %I €CCl Onwa - 1er trim. |2do trim. [3er trim. |4to trim.
o 1_afEste 204 274 90 04
i A - 2 afl| Qeste 30,6 38,6 346 31,6
|a0pCI onpara o 3 ﬂl:l‘Nurle 459 46,9 45 139
Lc: - 4 -
gréficos. ol ] [ W
. 7
z 2
= 3
= E KD 3
[Pag. 1 Sec. 1 11 |[a75em Un t  col 1 [GRe|[9EA B EoE [ewr [ GE
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Cuando estamos trabgjando sobre e gréfico, las barras
Estdndar y Formato cambian sus botones, y aparecen unos
nuevos con relacion ala edicion de gréficos.

Barra Estandar

IEECIER I EIRERERER S

WEE[e >

@ >>|

Barra Formato

“F'.rial vlﬂvl?ﬁ’§|§§§|§%-+ug+ng|%y

Aparece la ventana de propiedades del grafico.
Sirve para editar los colores, tamafio y tipo de letra

Nos remite de nuevo a la hoja de datos donde
anteriormente introducimos |os datos.

S il Traza la serie de datos del gréfico a partir de
las filas o de las columnas, depende del boton que
tengamos sel eccionado.

% Con este botén activado aparece la hoja de datos
con € gréfico.

M - Nos muestra una lista de los diferentes tipos de
graficos que podemos utilizar.

b i &
Figura 10. =
Al seleccionar un hd &
tipo, €l gréfico kot h
cambia}. > > 'ﬂ'
automaticamente.

44
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Combinar correspondencia

La fusion es un instrumento de WORD 2000 que nos
permite combinar €l texto de un documento con una base de datos.

Distinguiremos dentro de la fusién dos conceptos:
Campo: cada dato que introducimos en € archivo de datos.

Registro: conjunto de campos en que se divide €l archivo
de datos.

El documento de texto puede ser de varios tipos. cartas,
etiquetas, sobres, etc.

La base de datos puede crearse en € mismo momento o
bien utilizar una ya archivada.

Para preparar cualquier documento combinado, por
gemplo, una carta modelo, normalmente es necesario combinar
dos documentos: un documento principal y una fuente de datos. El
documento principal contiene el texto y otros elementos que deben
ser idénticos en todas las versiones del documento combinado. La
fuente de datos contiene la informacion que varia en cada
destinatario de una carta modelo. En e documento principal se
insertan instrucciones especiales, denominadas campos de
combinacion, que indican a WORD 2000 donde debe imprimir la
informacion variable procedente de la fuente de datos.

Cuando combine la fuente de datos y e documento
principal, WORD 2000 reemplazara los campos de combinacion
del documento principal por la informacion correspondiente de la
fuente de datos.

Para redlizar una fusion elegiremos la opcion Combinar
correspondencia del mend Herramientas. El cuadro de diaogo
principal es el siguiente:

Este cuadro de didlogo tiene tres partes:
B Documento principal. En esta primera parte se creara el

documento principal donde introduciremos los datos idénticos
para todos los registros de la base de datos.
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Combinar comespondencia [ 7] I

. Use esta liska de verificacion para crear su correspondencia, Comience
Figura 11. eligiendo el botan Crear,

Es_ta \{entana nos -I
gularapaso a =1 Dpocumento principal
paso hasta F

terminar todo el
proceso.

Crear ™ I

2 Crigen de datos

Dbtener datos =

3% .
Combinar los datos con el documento

Combinar...

Cancelar |

Para crear e documento principal presionamos sobre

Crear ™ ;

y aparecen las opciones para elegir entre un
documento de hoja normal o bien etiquetas o sobres.

Nos pregunta Si se va a utilizar el documento que tenemos
debgjo, es decir, activo, 0 bien vamos a crear uno nuevo.

Microzoft Word Ed I

Para crear carkas modelo, puede usar la ventana activa del documento Documentos
0 Una nueva venkana,

ventana ackiva Mueyvo documento principal |

En caso de querer modificar e documento a combinar

Modificar =

podemos hacerlo pulsando en el botén

B Origen de datos. En este apartado tenemos que indicar la base
de datos donde se encuentran los registros a combinar.

Pagina VII.14 @ @ nfOr

@




Dbtener datos ~ i

Pulsando en € boton podemos elegir
entre abrir una base de datos ya existente o crear una nueva.

Si seleccionamos la opcidn para crear la base de datos, €l
programa nos situara en la siguiente ventana:

Crear onigen de datos H I

IIn origen de datos para combinar correspondencia debe estar compuesto de filas
de datos. La primera fila se denomina registro inicial, Cada columna de esta fila
Comignza con un nombre de campa,

Wiord e ofrece algunos de los nombres de campo mas usados en |a lista siguiente,
Puede quitar los que no desee o agregar okros,

Mombre de campo: Campos en el registro inicial;
[
- ]
Agreqar campao ® ¥ | Apelido
Puesto Mover
gl_rgan_l?auilcun * |
; ireCcion
Quitar campo | Direccionz ;I
MS Quetry... | | Aceptar I Cancelar |

Donde €eligiremos los campos que contendra nuestra base
de datos desde el cuadro Campos en €l registro inicial:, o bien lo
anadiremos desde el cuadro Nombre de campo: s no se encontrara
el campo gque necesitamos en el cuadro anterior.

Una vez seleccionados todos los campos pulsaremos sobre

| Aceptar

|| y pasaremos a la ventana de Guardar como
para darle nombre ala base de datos.

Acto seguido tendremos que empezar a introducir los
registros.

WORD 2000 admite formato de base de datos externas
como .mdb de Access.

B Combinar los datos con el documento

Una vez elegida la opcion deseada el programa nos remite
a documento principal, donde aparece una nueva barra de
herramientas Ilamada Barra Combinar correspondencia.

‘ H Insertar campo de combinacian = | Insertar campo de Word =

L]
AEL

[ Ty vl s e e G &
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Insertar campo de combinacion =

Con € botén podemos insertar
los campos que necesitemos a la hora de confecionar nuestra
plantilla de documento a combinar. Para esto sdlo tendremos que

pulsar sobre el botén y acto seguido sobre el nombre del campo
deseado.

RO
Con €l botén 2] podemos ver una presentacion répida de

los datos una vez combinados. Y con los botones situados a la
derecha de este podemos movernos por todos |os registros.

Por Ultimo, una vez insertados todos |os campos necesarios

| , -
pulsaremos sobre I lo que nos devolvera a la ventana principal

de Combinar correspondencia, donde pulsaremos sobre el botén

Combinar, .,

mostrandonos la siguiente pantalla:

Combinar HE I
Combinar en: | Combinar
Diocumento nUey o j Configuracian. ., |

—Combinar registros

' Todos " Desde: I— Hasta: I— Revisar errares...

Dpciones de consulka. ..

Cancelar |

—Cuando se combinen los registros
% Saltar lineas en blanco causadas por campos vacios

™ Imprimir lineas en blanco causadas por campos vacios

Mo se establecieron opciones de consulta.

Figura 12. V entana para seleccionar registrosy crear consultas.

Desde agui podemos decir a programa gue combine todos
los registros o bien un intervalo, o incluso redlizar una consulta

pulsando en el botén Cpriones de consulta.

ventana de Opciones de consulta.

apareciendo la
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Esta ventana es muy sencilla de utilizar, primero elegimos
el campo en & cuadro combinado Campo, después elegimos un
tipo de comparacion para e texto que nos interesa, por gemplo, S
quisiéramos combinar sdlo los registros que fueran de Sevilla lo
pondriamos como muestra en la siguiente figura:

Opciones: de consulta H I

Eiltrar reqgistros | Ordenar registros |
Zampo: Comparacian: Comparado con;
| Ciudad | G - | |ceila
lr = [ ] [-].
_ I [ [
[ =l [ [
[ = [-] [-].
[ = [-] [-].
Aceptar | ancelar | Borrar todo |
Después de haber creado una consulta sdlo nos queda
Combinar | .
pulsar sobre para terminar €l proceso de

combinacion y tener un nuevo documento donde se encuentran
todos los registros sel eccionados.

| ndices Alfabéticos

Al final de aguellos trabgos que tengan cierta amplitud,
sera de agradecer incluir un indice afabético de los términos
empleados y que nos interese que se puedan localizar rapidamente
en e texto. Un indice afabético suele aparecer a fina de los
libros indicando en qué pagina o paginas aparece un determinado
término o se habla de un cierto tema, ordenados alfabéticamente y
agrupadas las apariciones de cada entrada. Para ello tendremos que
Ir marcando todas las palabras o texto que queramos que aparezcan
en nuestro indice.

Para comenzar a marcar los elementos del indice
pulsaremos sobre el comando Indicesy tablas... del menu Insertar.
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20
{ | Tabla de contenida I Tabla de ilustraciones I Tabla de autoridades I
: Wista preliminar
Flgura 13. Aristételes, 2 | Tipo: ' Consangria © Continuo
Ventana principal de Aste{mde. Véase Tipiter Gallmimast m
Atmdstera ’
P - Idioma: i Fa - L i -
lndlc&eytablas. Tierra Ic IEspanoI (Espafia - alfab. internacional) J
exosfera, 4
tonosfera, 3 El

™ dlinear nimeros de paging ala derecha

Formatos: IEstiIo persanal j

Marcat entrada. .. Aukomarcar. ., | Modificar.. .

Aceptar I Cancelar |

' % M trada...
Acto segu|d0 pulsaremos en e botdn arcar entrada |’

apareciendo la siguiente ventana, en la que podemos indicar al
programa que queremos que €l texto aparezca en el indice en
negrita o cursiva, o bien s se encuentra en algun subelemento.

Marcar entrada de indice el
Indice
Entrada: I

Subentrada; I
Figura 14. Opiones

" Referencia cruzada: I Vémse

Cuadro de i+ pagina actual
entrada de " Intervalo de paginas
elementos de un Marcarar: I =l
Formato del ndmero de pagina
indice. [ Medrita
u Cursiva

Este cuadro permanece abierto para que pueda marcar
vatias entradas de indice.

Marcar I Marcar todas Cancelar

Cuando tengamos €l elemento en el cuadro entrada
pulsaremos sobre el boton Marcar. De esta forma ya hemos
agregado un elemento al indice.
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Si nos fijamos, la ventana Marcar entrada de indice no ha
desaparecido, pero sin embargo, podemos seguir trabajando sobre
el documento. Esto nos facilita poder afiadir nuevos elementos a
indice sin tener que realizar todos los pasos para llegar a dicha
ventana.

En e caso de que € elemento seleccionado quisiéramos
indicar que se encuentra dentro de otro subelemento lo hariamos
introduciendo e nombre del subelemento o subelementos en la
casilla subentrada. Si fueran varios subelementos los separariamos

por ":".

Una vez Situados en esta ventana tenemos que elegir el
formato que llevara e indice.

Primero elegimos € tipo de formato, podemos seleccionar
uno de los que aparecen predeterminados o bien elegir e estilo
personal, € cual |o crearemaos nosotros mismos.

Formatos:

Clasica
Sofisticado
Moderno ;I

También tenemos que indicar como mostrar |os elementos,
Continuo (un elemento seguido de otro) o Con sangria (los
elementos y subelementos estédn en columnas).

~Tipo
% Con sangria
™ Conkinuo

Por ultimos indicamos e nimero de columnas en las que
gueremos que se dispongan los datos y S queremos que aparezcan
los nimeros de pagina alineados a la derecha.
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Todos los cambios que vayamos introduciendo los

podemos observar desde el cuadro Vista previa.

~Wista previa
Arigtateles
& gteroide
Atmadsfera
Tietra

-

exosfera
ionosfera
mesosfera

=]

gatratmafars i

Cuando hayamos terminado de introducir todos los
elementos para €l indice tenemos que situar el Punto de insercion
en e lugar que queremos que empiece dicho indice y acto seguido
entramos en e cuadro de didogo indices y tablas, como ya
indicamos anteriormente, y pulsamos en Aceptar.

Para modificar o €eliminar un eemento, primero
seleccionaremos e modo de Ver u ocultar (explicado en €
Capitulo V) para ver los cédigos de los e ementos.

Para eliminar € texto como elemento hay que eliminar los
codigos que desde € simbolo "{" hasta @ otro simbolo "}". Para
modificarlo simplemente escribiremos los cddigos que queremos
anadir. Los codigos son los siguientes:

\b
\s

El texto aparece en € indice en negrita

El texto aparece en € indice en cursiva

Para insertar subelementos se hara a continuacion
del texto del dlemento que aparece en codigo y separado por €
caracter ":".

Tabla de Contenido

Una tabla de contenido, también conocida como indice de
materia, recoge € titulo de los distintos epigrafes de un
documento, teniendo en cuenta su nivel, e indica las paginas donde
comienza cada uno.

Lo primero que debemos tener en cuenta es que los estilos
de los titulos de nuestro documento estan basados en algun estilo
detitulo.

Para esto sélo tenemos que revisar € Capitulo V de este manual
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Una vez hecha esta revision de los titulos se selecciona la
opcién Indices y tablas del mend Insertar. Aparece la siguiente
ventana:

Nos situamos en la segunda pestafia 'y elegimos el formato
gue queramos aplicar a indice, es decir, alatabla de contenido.

i | Tabla de ilustraciones I Tabla de autoridades I

Yiska previa de Web
Figura 15. 0 L ! j Titulo 1 j
Ventana de Tl 3 : Titulo 2
indicesy tablas. O s Titulo 3
Para crear una
tabla de contenido
nossituamosen la M ~|
segunda pestafia. [V Mastrar niimeros de pagina
[V &linear nimeros de pagina a la derecha
Caracker de relleno; I ....... vI
zeneral
Farmakos: IEstiIo personal vI Mostrar niveles: |3 3‘
Opciones.,., | Modificar,.. |
Areptar I Cancelar |
Por ultimo pulsamos en aceptar para
terminar el proceso.
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Ejercicio

10.

11.
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Abrir el archivo combinar correspondencia.doc del disco de gjercicios del
manual.

Crearemos una base de datos con |os siguientes campos:
Nombre
Apdllidos
Caod. Postal
Ciudad
Provincia

Introducir cinco registros, de los cuales solo tres de ellos seran de la misma
ciudad.

Insertar los campos de la base de datos donde creas conveniente en el texto
del archivo combinar correspondencia.doc.

Ver como quedaria el texto, antes de combinarlo definitivamente, con la
presentacion rapida de |os registros.

Combinar todos los registros.
Combinar solo los registros que tenian en comin € campo Ciudad.
Repasar ortogréficamente los documentos de los g ercicios de este manual.

Insertar un titulo con e instrumento de WordArt en e gercicio del Tema 6
para dar mas colorido ala carta.

Congtruir un grafico para la tabla del gercicio del tema de tablas que
archivamos con un nuevo nombre, no incluir las dos Ultimas columnas de
datos.

Realizar una fusidon con cinco campos como minimo en un documento de
carta. Archivar los cambios.
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