MINI-Tutorial de Word para PFC’s

Por:
AlbertDelL aFuente.

En este Mini-Tutorial, trataremosdiversos puntos, como son lanumeraciénde
titulos, para hacer un documento jerarquico bien organizado. Aprenderemos a hacer
indicesautométicosy por tltimo ahacer referenciasafiguras. Estecursoesimprevisto
y espero que se pueda seguir expandiendo con las nuevas experiencias y con las
aportacionesquequieranhacer. Bueno, comoveo queeresunsufridousuariodeWord
igual queyo, trataremos de hacer €l tutorial, o més breve posibley que se entienda.
Bueno, sinmasquedecir, vamosal grano.

Lo primero es lo primero. Definiendo titulos

Para poder lograr hacer un documento jerarquico, es decir, que se vean
numeradosl ostitul osdesecci onesy sub-secciones, tenemosqueempl ear los estilos de
texto. Paraello, jugaremosconlalistadesplegablequeestaarribaalaizquierda.
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Asi podemos ir organizando y diciéndole a Word cual es el orden de los
capitul osylassecciones, pudi endoasi afiadir unaseccidn en medioy automaticamente
Word seencargardde numerar nuevamentetodo |o demas, deformaque no tengamos
gquehacerloamano. Supongamosqueestamosempezandoaescribir,y comenzamospor
¢l capitulo 3 (daigual, como si empezamos por €l 1), porque tenemos el documento

general, dividido en ficheros distintos e independientes y vamos escribiendo cada
capituloen unfichero. Entonces, simplemente, tenemosqueescribir el titulo (seadeun
capituloodeunaseccion), situamosel cursor encimay seleccionamosdelalistaloque
gueremos. Si esel titulo de un capitul o, seleccionamos“ Titulo 17, si esel titulodeuna
seccién, seleccionamos* Titulo2” y asi sucesivamenteparal assub-seccionesdentrode
esaseccion.

Porejempl o,supongamos quetenemosl osiguiente. (estructuradel capitul03)

3 Titulo del capitulo (para numerar pulsamos = vy
asociamos el estilo “Titulo 17)

3.1 Seccion 1 del capitulo 3 (igualmente, asociamos el estilo
“Titulo 2", porque estéa a nivel 1 de profundidad)

311 Seccionl.1d el capitulo 3(leasociamos el estilo “ Titulo 3",
porqueestaanivel2deprofundidad)

L osestilosaplicados,|ospodemosverificar,en Ver | Mapa del documento
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Lo primero es lo primero, definiends titulos il [e]
=3 Titulo del capitulo (para rdmerar pulsamos |, asociamos el estilo “Titu
E3.1 Seccion 1 del capihil Io 3 |ualente A50CIamos el e5t|lo “Tltulo o

Aqui se observa como Word “entiende” que la seccion 3.1 va dentro de €l
capitulo3y que laseccion 3.1.1vadentrodelaseccion 3.1. Esto esmuy (til parapoder
generarautoméati camentel osindicesy | astablasdecontenido.

NOTA: Normalmente Word comenzardanumerar |os capitul os por el nimero 1, pero,
podemos decirle que comience anumerar por el 3 (ese es nuestro caso, porque hemos
comenzado por €l capitulo 3). Paracambiar lanumeracion del capitulo, se puede hacer
pulsando sobre el botén derecho en el documento y seleccionando Numeracion y
vifietas... luego sobre la pestafia Esquema numerado, seleccionamos cualquier
esguema que nos guste y pulsamos personalizar. Una vez que lo hemos hecho,
cambiamos Empezar en y ponemosun 3.

Siguiente parada. Generando indices

Paragenerar unindiceotabladecontenido, primerotenemosqueorganizar bien
el documento como hemos visto anteriormente, por eso es importante hacerlo bien
desdeel principio.

Bueno, aloquevamos. Paragenerar unatabl adeconteni doautomati camente(se
haceexactamenteigual paralosindices), tenemosquehacer clicken Insertar | Indicey



tablas... luego seleccionamos la opcion que deseamos, supongamos que queremos
generar unatabl adeconteni do, entonces, sel ecci onamosesapestaniay hacemosclicken
aceptar. Hay multitud de opcionesque podemosmodificar, como lasfuentes,tamafios,
el formato, losniveles, etc. peroparaello, lomejor esir probando.

Si generamoslatabl adecontenido, vemosquehacel osiguiente.

LO PRIMERO ES | O PRIMERO. DEFINIENDO TiTULOS 1

—

3 TITULO DEL CAPITULO (PARA NUMERAR PULSAMOS i= ;

ASOCIAMOS EL ESTILO “TITULO 1") 2
31 SECCION 1DELCAPITULO 3 (IGUALMENTE, ASOCIAMOSEL ESTILO “ TITULO 2",
PORQUEESTAANIVEL 1) 2
311 SeccioN 1.1DELCAPITULO 3 (LEASOCIAMOSEL ESTILO“ TITULO 3", PORQUE

ESTA A NIVEL 2) 2
SIGUIENTE PARADA. GENERANDO [INDICES 2

NOTA: Unavez quehemosgeneradoel indiceolatabladecontenidos, si modificamos
el documento, se puede actualizar el indice, haciendo click en el boton derecho, sobre
éste y pulsandoposteriormentesobre Actualizar campos (igualmente paratablasde
contenido)

Calentando motores. Haciendo referencias

Ya falta poco para que este tutorial llegue a su fin, espero que todo esté
quedandol osuficientementeclaro.

Parahacer una referencia(aunafiguraennuestrocaso, aunquesehaceigual con
otros elementos), primero tenemos que insertar la figura, por eemplo insertamos al
sefiorEinstein; -).

Figural

Una vez hecho esto, hacemos click en el boton derecho sobre la figuray
seleccionamos* Titulo...”, después, sel eccionamosel rétulo“ Figura” y aceptamos. Y a
conestovemoscomosenumeralafiguraconel rétulo”Figura’, dedebajodeésta.

Si queremos hacer unareferenciaen el texto, simplemente hacemos | nsertar |
Referenciacruzada..., entipo, sel eccionamosFiguray seinsertalareferencia Figura 1.

NOTA: L oselementos que generaautométi camente Word, como tablas de contenido,
seresaltanenfondogris, a igual quelas referencias. Todosestosel ementos, sepueden
actualizar, haciendoclick enel boténderecho sobreel elementoencuestiony pulsando
Actualizarcampos.

Por ultimo. Creando un documento maestro

Unavez quetengamosescritostodosloscapitul osdenuestro PFC, querremos
imprimirlos. Pero, ¢Como hacemos esto si la numeracion de las paginas es relativa a
cadacapitulo?. Y ¢Cémohacemosunindicedetodosloscapitul osjuntos, sintener que
estar cortandoy pegando?

Esto lo conseguiremos, creando lo que se denomina un documentomaestro.
Todavia no estoy muy familiarizado con esto, asi que estas lineas, son solo para
orientarteydarteunaideadecomosepodriahacer.

Supongamos que tenemos 10 capitulos escritos (del capituloOl.doc al
capitulo10.doc). Entonces, lo que haremos, seracrear un nuevo documento, después
aplicamos la vista de esquema (Ver | Esquema). Unavez hecho esto, tenemos que
mostrar la barra de herramientas de esquemas (Ver | Barra de herramientas |
Esquema).Ahora, pulsamosCrear Subdocumentoy nossal dral osiguiente

Aqui vael TITULO (opcional)
Aquivad SUBDOCUMENTO

NOTA: Primero tenemos que situar el cursor en lazona ded SUBDOCUMENTO, para
poderinsertarlo,sino...(recuerdaqueestosiguesiendoWord...).

Después de crear todos los subdocumentos y asociarlos a los ficheros
correspondientes,podemoscambiarlavistanuevamente Disefio deimpresion paraver
guetal quedaeinsertar el indice.

FIN. Esperoquetehayaservidoestemini-tutorial.




