EJERCICIO 26 DE WORD


TRABAJAR CON VARIOS DOCUMENTOS A LA VEZ

ALTERNAR ENTRE DOCUMENTOS ABIERTOS:

1. Abre los archivos siguientes: Tablas, Tablas 2 y  Comunicación en la empresa

2. Ve a Ventana, del menú principal. En la parte inferior del menú desplegable aparecen los nombres de los documentos abiertos: basta con seleccionar el que queramos ver en cada momento (en el Office 2000, cada documento abierto aparece minimizado en la barra de tareas; basta con hacer clic sobre el icono correspondiente para alternar de un documento a otro)

3. También es posible alternar entre un documento y otro con la combinación de teclas Control + F6
INSERTAR UN ARCHIVO (O MÁS) EN OTRO

A veces interesa utilizar todo el contenido de un archivo en el documento que estamos creando. Para eso existe un método más práctico que el de Copiar y Pegar.

Vamos a crear un documento que incluya los contenidos de los archivos de Word: Guiones, Estilos y Estilos 2.

1. Abre el documento Guiones. Luego, sitúa el cursor al final del documento y pulsa INTRO un par de veces.

2. Ve a Insertar (menú principal), Archivo...
3. Busca en el disquet el archivo Estilos y haz doble clic sobre él (o pulsa sobre Insertar).

4. Repite la misma operación con el archivo Estilos 2.

5. Guarda el documento en el disquet con el nombre Tres archivos.

COMBINAR DOCUMENTOS (o cómo hacer un documento maestro)

Un documento maestro es aquel que contiene sólo las direcciones de otros documentos (es por tanto un contenedor de otros documentos). Pero que, además, permite ver el contenido de esos documentos y, lo que es más importante, permite modificarlos, sin necesidad de abrirlos.

Con lo cual, podemos manejar a la vez un gran número de archivos sin necesidad de abrirlos todos. De hecho, bastará con abrir el documento maestro.

Vamos a crear un documento maestro que incluya los tres primeros ejercicios de Word:

1. Abre un documento nuevo en Word.

2. Ve a Ver (menú principal), Documento maestro. Aparecerá (debajo de la barra de herramientas Formato) una barra de herramientas como ésta:
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3. Haz clic en el botón 
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 (insertar subdocumento).

4. En el cuadro de diálogo Insertar subdocumento busca el archivo Fuentes y haz doble clic sobre él (o pulsa sobre Abrir)

5. Repite la operación (desde el punto 3) con los archivos de Word Fuentes2 y Sangrías.
6. Una vez insertados todos, haz clic en el botón 
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 (contraer subdocumentos). El programa te pedirá que guardes el documento: guárdalo en el disquet con el nombre Documento maestro.

7. Tras unos momentos aparecerán (con formato de hipervínculo: texto azul, subrayado) sólo las rutas o direcciones en las que están guardados los diferentes archivos. Haciendo clic en cualquiera de ellas se abrirá el documento en cuestión.

8. Para visualizar el contenido de los documentos sin necesidad de abrirlos, haz clic en el botón 
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 (expandir subdocumentos). Para tener una vista normal de los documentos expandidos, ve a Ver (menú principal), Normal o Diseño de página. Cualquier cambio que realices en cualquiera de los subdocumentos insertados se guardará también en el documento original.

COMO CREAR HIPERVÍNCULOS

Los hipervínculos son elementos de un documento que permiten acceder directamente a otros documentos o a determinado(s) punto(s) de un documento. 

La navegación en INTERNET se realiza principalmente a través de hipervínculos; son esenciales en la construcción de Páginas WEB.

Ejemplo de hipervínculo:

A:\Tablas
Al situar el cursor encima del hipervínculo, adopta la forma de una mano con el dedo índice extendido; si haces clic entonces, se abrirá el archivo Tablas del disquet (si está introducido en la disquetera).

No obstante, un hipervínculo no ha de indicar necesariamente la dirección de un documento. Puede ser cualquier texto o incluso una imagen o un dibujo. Los siguientes hipervínculos producen el mismo efecto que el anterior:

Ejercicio 17 de Word
Ahora crearás en el ejercicio Tablas 2 un hipervínculo que permita acceder al documento Tablas; y en éste, un hipervínculo que dé acceso al documento Tablas 2.

1. Abre el documento Tablas2.

2. Selecciona el texto que da título al ejercicio (Tablas 2, Ejercicio 17, o lo que sea). En caso de que no hubieras puesto ningún título al ejercicio, ponlo y selecciona el texto del título.

3. Ve a Insertar (menú principal), Hipervínculo...
4. A la derecha del cuadro de texto Vincular al archivo o dirección URL: hay un botón de comando con el texto Examinar... Haz clic sobre él.

5. Busca el archivo Tablas en el disquet y haz doble clic sobre él.

6. Haz clic en Aceptar.

7. Haz clic en el hipervínculo recién creado: se abrirá el documento Tablas.

8. Selecciona el texto que sirve de título al ejercicio (si no tiene, escribe uno) y repite la operación anterior, seleccionando esta vez el archivo Tablas 2.

9. Haz clic en el hipervínculo creado en Tablas y observa cómo el programa vuelve al documento Tablas 2.

Nota: cuando ya se ha utilizado un hipervínculo, éste adquiere un color violeta. No obstante, la próxima vez que se abra el documento, el hipervínculo volverá a ser azul.

Cómo hacer que un hipervínculo dé acceso a una parte determinada del documento:

En primer lugar, será necesario marcar el punto del documento al que queremos acceder.

Por ejemplo, queremos que la primera celda de la primera tabla del ejercicio Tablas2 dé acceso a la primera celda (“FICHA DE PROVEEDORES”) de la última tabla del ejercicio Tablas.

1. Abre el documento Tablas y selecciona el texto (FICHA DE PROVEEDORES) de la primera celda de la última tabla del ejercicio.

2. Ve a Insertar (menú principal), Marcador...
3. En el cuadro de texto Nombre del marcador escribe ficha (en letras) y haz clic en Agregar.

4. Abre el documento Tablas 2. Selecciona el texto (“Fecha nacimiento”) de la primera celda de la primera tabla del ejercicio.

5. Ve a Insertar, Hipervínculo... Haz clic en el primer botón Examinar... y busca el archivo Tablas; haz doble clic sobre él.

6. Haz clic en el segundo botón Examinar... (más abajo). Aparecerá el cuadro de diálogo Marcador con el nombre del texto marcado en el documento Tablas. Haz clic en Aceptar.

7. Guarda los cambios realizados en Tablas y en Tablas 2. A continuación, cierra el documento Tablas. Luego, haz clic en el nuevo hipervínculo creado en Tablas2. Se abrirá el documento Tablas, situándose el cursor en el punto que habíamos marcado (la primera celda de la última tabla).




Ejercicio de tablas
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