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Introduccion

iBienvenido!

iBienvenido a TextMaker! TextMaker es un procesador de textos que combina
un fdcil manejo para el usuario con un rendimiento orientado a la prdctica, y
todo esto a un precio muy mdédico. Con TextMaker podra realizar sus trabajos
escritos de manera rdpida y comoda.

Vista general de las funciones

Algunas caracteristicas de TextMaker:
m Disponible para PC (Windows y Linux), Pocket PC y Handheld PC.

m Plantillas de documentos practicas para crear nuevos documentos: enca-
bezados completos, formularios de fax, etc., en un instante.

m Formatos de parrafos ampliados, como numeracion automatica, vifietas,
bordes, sombreados, patrones.

m Plantillas de parrafos y caracteres, con los cuales se puede dar formato al
texto que utilice con mayor frecuencia, con sélo presionar un botén.

B Funciones de DTP perfeccionadas, como "paginas maestras", administra-
cion de capitulos, iniciales, versalita, control automatico de parrafos, espa-
cios y anchos entre caracteres ajustables.

m Funciones de tablas productivas y numerosas funciones de calculo.

B Marcos de textos, tablas, imagenes, etc., posicionables que el texto abarca
de forma automatica.

® Administrador de archivos y documentos con funciones de bisqueda.
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m Tablas de contenidos e indices alfabéticos, notas al pie, vista de esquema
(outliner).

m Excelente revision ortografica y separacion de silabas, y un gran dicciona-
rio de sinénimos.

m Base de datos de direcciones integrada (compatible con dBase III/IV).
... y mucho mas.

TextMaker estd en permanente desarrollo. Si al trabajar le faltara alguna
funcion o si tiene alguna sugerencia, escribanos. jQueremos que TextMaker
satisfaga los deseos del usuario!

Acerca de este manual

TextMaker posee muchas funciones. Esto puede confundirlo un poco al
principio. Pero no se preocupe: no es necesario dominar todos los comandos.
Utilice al principio sélo los que necesita. Si después desea utilizar las funcio-
nes avanzadas, puede leer en cualquier momento las secciones correspon-
dientes en el manual.

El manual de TextMaker esta organizado de la siguiente manera:

m El capitulo "Instalacion e inicio del programa" desde la pdgina 19 trata
acerca de la instalacion de TextMaker. Ademads, aprendera como iniciar el
programa.

m En el capitulo "La pantalla de trabajo" desde la pagina 27 se describe qué
funciones tienen los distintos componentes de la ventana del programa de
TextMaker. jIdeal para principiantes!

m En el capitulo "Fundamentos" desde la pagina 33 aprendera los principales
comandos de TextMaker. jIdeal para principiantes!

m El capitulo "Un recorrido por TextMaker" desde la pagina 47 se ocupa del
procesamiento de texto en la practica y le presenta el manejo de TextMa-
ker por medio de algunos ejemplos précticos.

m Con el capitulo "Trabajar con selecciones" desde la pagina 69 comienza la
parte de las referencias del manual. Estd dividido por dreas de modo simi-
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lar a un libro de consulta y describe detalladamente todas las funciones de
TextMaker.

Estilos

Las opciones de los ments aparecen en negrita. Archivo > Nuevo designa, por
ejemplo el comando Nuevo en el mend Archivo.

Los componentes de un cuadro de didlogo también aparecen en negrita. Por
ejemplo: "Elija el nombre de un archivo en la lista Nombre y haga clic en el
botén Aceptar”.

Los nombres de los archivos se muestran de la siguiente manera:
C:\IMG\TIBURON.BMP.

La tecla Entrar se muestra como y las teclas de direcciéon como (<], (=],
etc. Para introducir una combinacién de teclas, por ejemplo (F), oprima la
tecla mientras mantiene pulsada la tecla Alt.

Importante: Los pdrrafos destacados de esta manera contienen notas espe-
cialmente importantes o consejos ttiles.

Requisitos del sistema

Para usar este programa necesita los siguientes hardware y software:

Version Windows

m PC con disco duro y unidad de CD o de DVD
B Windows 95 o superior
B Memoria RAM necesaria:

Para Windows 95: 8 MB

Para Windows 98 y NT: 16 MB

Para Windows ME: 32 MB

Para Windows 2000 y XP: 64 MB
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Version Pocket PC

m Pocket PC 2000/2002/2003, Windows Mobile 2003/2003 SE o Pocket PC
Phone Edition
B Memoria necesaria:
6 MB en la memoria de datos (se puede instalar en la tarjeta de memo-
ria)
3 MB en la memoria de programa (mientras corre el TextMaker)

Version Handheld PC

® Handheld PC con una resoluciéon minima de 640x240

® Windows CE a partir de 2.0 o Windows CE.NET

B Memoria necesaria:
6 MB en la memoria de datos (se puede instalar en la tarjeta de memo-
ria)
3 MB en la memoria de programa (mientras corre el TextMaker)

Version Linux

m PC con disco duro y unidad de CD o de DVD
B Cualquier Linux x86 basado en glibc con kernel a partir de la version 2.0
B X Window con cualquier Window Manager
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Instalacion e inicio del programa

Sintesis: Instalacion e inicio del programa

En este capitulo aprendera como instalar TextMaker y como se carga el pro-
grama.

Esta dividido por sistemas operativos:

B Instalacion de TextMaker para Windows (desde la pagina 19)

B Instalacion de TextMaker para Pocket PC (desde la pagina 23)

m Instalacion de TextMaker para Handheld PC (desde la pagina 24)
B Instalacion de TextMaker para Linux (desde la pdgina 24)

Siga leyendo a partir de la seccion correspondiente a su sistema operativo.

Instalacion de TextMaker para Windows

Red: Si su PC forma parte de una red local, tenga en cuenta también la
seccion "Particularidades en el caso de redes (Windows)" desde la pagina 21.

Windows NT, 2000 y XP: Mientras dure la instalacion, necesitara derechos
de administrador. Por lo tanto, deberd ingresar en su PC como Administrador
o como integrante del grupo de Administradores.

Descarga

Si descargo TextMaker de nuestra pagina Web, hallara instrucciones de insta-
lacion en el correo electrénico que recibié automadticamente después de la
descarga.
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CD-ROM

Si adquiri6 TextMaker en un CD-ROM, inicie el programa de instalacion
desde el CD. Para ello, proceda de la manera siguiente:

1.

Inserte el CD de instalacion. Tras unos segundos se iniciard automatica-
mente el programa de mends.

Si la funcion de arranque automatico estuviera desactivada en su PC, puede iniciar el
programa de mends de forma manual. Abra Mi PC desde el escritorio, haga doble clic en la
Unidad de CD y luego en el archivo Setup.exe.

El programa de menus muestra a continuacion un menu de seleccion.
Haga clic sobre el ment Instalar software.

El paso siguiente depende de que haya adquirido el programa nuevo o de
que haya obtenido una actualizacion.

Programa nuevo: En este caso se le pedira durante el transcurso de la insta-
lacion, que ingrese el Numero de serie del programa. Lo encontrard impre-
so en la cubierta del CD.

Actualizacion: En este caso se le pedird que ingrese el Nimero de serie de su
version anterior del programa. Lo encontrara impreso en las cubiertas del
CD o en el disquete del programa anteriores. A continuacion, debe ingresar
el Cédigo de producto del programa. Este estd impreso en la cubierta del
CD nuevo.

Siga luego las indicaciones del programa de instalacion para instalar el soft-
ware.

Inicio de TextMaker para Windows

Red: Si su PC forma parte de una red local, tenga en cuenta también la
seccién "Inicio de TextMaker para Windows en una red por primera vez"
desde la pagina 22.

Para ejecutar el programa instalado, utilice el mend Inicio en el angulo infe-
rior izquierdo de la pantalla. Haga clic sucesivamente en Inicio, Programas,
SoftMaker Office y TextMaker para iniciar, por ejemplo, TextMaker.
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Introduccion de direccion la primera vez que se inicia: Cuando inicie Text-
Maker por primera vez, se le pedira que indique su nombre, su direccion, su
numero de teléfono, etc. Estos datos no sirven para registrarse. Son necesa-
rios para el registro automdtico de sus datos de direccion en las plantillas de
documentos para cartas, faxes, etc. Podra volver a modificar estos datos en
cualquier momento (para ello, véase el punto "Configuracion, ficha General"
desde la pagina 423).

Particularidades en el caso de redes (Windows)

Nota: Este punto se refiere inicamente a la version para Windows de Text-
Maker.

Cuando se instale TextMaker para Windows en equipos conectados a una red
local (LAN), se deberan tener en cuenta las siguientes indicaciones:

Instalacion de TextMaker para Windows en una red

Para instalar TextMaker para Windows en una red, realice una instalaciéon
normal, como la descrita mas arriba en la seccion "Instalacion de TextMaker
para Windows".

Consejo: Preferentemente, TextMaker deberia instalarse en un equipo asig-
nado (por ejemplo, en un servidor de red), al que puedan acceder todos los
equipos que deben utilizar el software. Esto simplifica la instalacion en
otros puestos de trabajo y la administracion de los archivos de usuario.

Como alternativa, también puede instalar TextMaker en el disco duro local,
cuando el programa sdlo vaya a utilizarse, por ejemplo, en su puesto de
trabajo.

Configuracion de otros lugares de trabajo en la red (Windows)

Si TextMaker para Windows se fuera a utilizar inicamente en un solo equipo
dentro de la red, no es necesario tener en cuenta esta seccion.

Si, por el contrario, son varios los equipos que utilizardn TextMaker, se debe-
ran completar los siguientes pasos:
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Instalacion basica

Primero se debe instalar TextMaker desde cualquier puesto de trabajo, preci-
samente en un equipo asignado al que puedan acceder todos los demds que
utilizaran el software.

Preparacion de otros puestos de trabajo

Una vez terminada la instalacién bdsica, se puede seguir configurando Text-
Maker en otros puestos de trabajo, porque el software dispone de una rutina
de instalacion automatica que le evita practicamente cualquier otro esfuerzo.

Solo es necesario iniciar TextMaker de forma manual una vez en cada puesto
de trabajo. Para ello, proceda de la manera siguiente:

1. Abra el Explorador de Windows.

2. Ingrese al equipo en el que estd instalado TextMaker.
3. Seleccione la carpeta Programas.

4. Haga doble clic en el archivo TMw32.EXE.

TextMaker determina que se estd iniciando por primera vez y configura
automaticamente el lugar de trabajo (después de pedir autorizacion para
hacerlo). Entre otras cosas, agrega un vinculo en el mend Inicio con el que se
podrd iniciar TextMaker en el futuro.

Tenga en cuenta las condiciones de la licencia

Nota: Una unica version completa de TextMaker le da derecho a instalarlo
en todas las computadoras que desee, pero sdlo podra utilizarlo un usuario
por vez. Si son varios los usuarios que utilizaran TextMaker al mismo tiem-
po, debera comprar la cantidad correspondiente de programas adicionales.

Inicio de TextMaker para Windows en una red por primera vez

Si su PC estd conectada con una red local, la primera vez que inicie TextMa-
ker para Windows se le pedird que agregue un nuevo Perfil de usuario. Alli se
guardara su configuracion personal del programa:
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m La configuracion del programa (incluso la barra de simbolos y la asigna-
cion de teclas).

m El diccionario personal de ortografia.

B Los elementos de texto que cree o modifique.

Para crear un nuevo perfil de usuario, simplemente escriba el nombre bajo el
cual debera guardarse. TextMaker propone automaticamente su nombre de
usuario de Windows (el nombre con el que se registrd al iniciar Windows).
Puede aceptar esta entrada o escribir otro nombre de su eleccion.

TextMaker creard un perfil de usuario con ese nombre y guardara en €l todas
las modificaciones futuras que introduzca la configuracion.

Con la ayuda del Administrador de perfiles de TextMaker podra crear otros
perfiles de usuario para mas usuarios y administrar los existentes.

En la seccion "Usar perfiles de usuarios" desde la pagina 468 encontrara
informacion detallada sobre perfiles de usuarios.

Instalacion de TextMaker para Pocket PC

Encontrard informacion para la instalacion de TextMaker en el correo electré-
nico que recibié automdticamente después de la descarga del programa, o
también en la documentacién adjunta.

Windows NT, 2000 y XP: Mientras dure la instalacidn, necesitara derechos
de administrador. Por lo tanto, debera ingresar en su PC como Administrador
o como integrante del grupo de Administradores.

Inicio de TextMaker para Pocket PC

Para iniciar los programas instalados, utilice el mend Inicio de su Pocket PC.
Seleccione Inicio > Programas > TextMaker para iniciar, por ejemplo, Text-
Maker.
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Introduccion de direccion la primera vez que se inicia: Cuando inicie Text-
Maker por primera vez, se le pedira que introduzca su nombre, su domicilio,
direccion, su nimero de teléfono, etc. Estos datos no sirven para registrarse.
Son necesarios para el registro automdtico de sus datos de direccion en las
plantillas de documentos para cartas, faxes, etc. Podra volver a modificar
estos datos en cualquier momento (para ello, véase la seccion
"Configuracion, ficha General" desde la pagina 423).

Instalacion de TextMaker para Handheld PC

Encontrard informacion para la instalacion de TextMaker en el correo electrd-
nico que recibié automdticamente después de la descarga del programa, o
también en la documentacion adjunta.

Windows NT, 2000 y XP: Mientras dure la instalacion, necesitara derechos
de administrador. Por lo tanto, debera ingresar en su PC como Administrador
o como integrante del grupo de Administradores.

Inicio de TextMaker para Handheld PC

Para iniciar los programas instalados, utilice el mend Inicio de su Handheld
PC. Seleccione Inicio > Programas > TextMaker para iniciar, por ejemplo,
TextMaker.

Introduccion de direccion la primera vez que se inicia: Cuando inicie Text-
Maker por primera vez, se le pedird que introduzca su nombre, su domicilio,
direccion, su nimero de teléfono, etc. Estos datos no sirven para registrarse.
Son necesarios para el registro automatico de sus datos de direccion en las
plantillas de documentos para cartas, faxes, etc. Podrd volver a modificar
estos datos en cualquier momento (para ello, véase la seccion
"Configuracion, ficha General" desde la pagina 423).
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Instalacion de TextMaker para Linux

Encontrard informacion para la instalacion de TextMaker en el correo electro-
nico que recibié automdticamente después de la descarga del programa, o
también en la documentacién adjunta.

Inicio de TextMaker para Linux

Para iniciar TextMaker para Linux, seleccione el directorio en el que instald
TextMaker, y abra el archivo tml.

Introduccion de direccion la primera vez que se inicia: Cuando inicie Text-
Maker por primera vez, se le pedird que introduzca su nombre, su domicilio,
direccion, su nimero de teléfono, etc. Estos datos no sirven para registrarse.
Son necesarios para el registro automatico de sus datos de direccion en las
plantillas de documentos para cartas, faxes, etc. Podrd volver a modificar
estos datos en cualquier momento (para ello, véase la seccion
"Configuracion, ficha General" desde la pagina 423).
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La pantalla de trabajo

Sintesis: La pantalla de trabajo

En las siguientes pdginas le presentaremos los componentes de la interfaz de
usuario de TextMaker.

Si no tiene mucha experiencia en el manejo de computadoras, lea este capitu-
lo.

W TextMaker - [Documento 1] H=] E3
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Ventana de TextMaker (version para Windows)

Comentario: Todas las ilustraciones de este manual se prepararon en su
mayor parte con la version de TextMaker para Windows. En otros sistemas
operativos, algunos elementos de operacion se ven algo distintos, aunque la
funcion es idéntica.

Los usuarios de Pocket PC deben tener en cuenta la seccion "Particularidades
en el caso de Pocket PC" desde la pagina 31.
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Linea de titulo
En la linea superior del programa encontrara la Linea de titulo.
™ TextMaker H=E

Esta linea muestra el nombre del programa. Si hay un documento abierto, a
continuacion se muestra su nombre. Por ejemplo, "TextMaker - Carta.tmd".

Barra de meniis

Debajo de la linea de titulo se encuentra la Barra de meniis.
Archivo  Editar Wer Formato  Inzertar Objeto Tabla Ohoz Yentana  Ayuda

Contiene todos los comandos de TextMaker en forma de Meniis nitidos. Haga
clic sobre un menu para abrirlo y ejecutar un comando.

Nota para usuarios de Pocket PC: En el caso de TextMaker para Pocket PC,
abra la barra de menus haciendo clic en el simbolo que se encuentra en el
angulo inferior izquierda de la pantalla.

Barra de funciones

Debajo de la barra de mends aparece la Barra de funciones. Contiene simbolos
para los comandos mas comunes de TextMaker.

DeAS&4&8 + 4B - - BIHEIQRI(FE | wR(ZTITE EHEE

Las Barras de simbolos, como la barra de funciones, permiten el acceso inme-
diato a las funciones del programa. Cada simbolo representa un comando
determinado. Si hace clic en el simbolo, se ejecuta el comando.

Consejo: Cuando pase el puntero del mouse sobre un simbolo (sin hacer
clic), aparecerd un pequeno texto, que describe su funcién.

TextMaker tiene numerosas barras de simbolos que puede activar y desactivar
a voluntad. Para ello haga clic en Ver > Barras de simbolos o haga clic con el
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boton derecho del mouse sobre una de las barras de simbolos mostradas.
Aparece un mend en el que puede elegir qué barras se deben mostrar.

Crear barras de simbolos: Puede modificar a su gusto las barras de simbolos
existentes y también crear barras nuevas. En la secciéon "Personalizar las
barras de simbolos", desde la pagina 448 encontrard mds informacion.

Barra de formato

La Barra de formato se encuentra debajo de la barra de funciones. Con ella
puede leer y modificar los formatos de texto mds comunes para el texto actual
(fuente, negrita, cursiva, etc.).

| L 4 L &

Si previamente marca una seccion del texto, las modificaciones en el formato
solo tendran efecto en el texto marcado. Si no, se refiere al texto que luego
escribira.

3 INormaI leimesNewHoman j I'ID j I- 'i N &£ 5 ||§

Por ejemplo, para elegir otro tipo de fuente, haga clic sobre la flechita a la
derecha del tipo de fuente para desplegar la lista y elegir una fuente.

Los otros simbolos de la barra de formato son botones que puede activar o
desactivar con un clic, por ejemplo, la N para negrita.

Consejo: Cuando pase el puntero del mouse sobre un simbolo (sin hacer
clic), aparecera un pequefio texto, que describe su funcion.

Ventana de documento

La Ventana de documento ocupa la mayor parte de la pantalla para crear y
editar documentos.

En la version de TextMaker para Windows y para Linux, cada documento que
abra o cree se visualizard en una ventana de documento propia. De ese modo,
puede trabajar en varios documentos al mismo tiempo e intercambiar datos
entre ellos.

Manual TextMaker 2002 La pantalla de trabajo 29




Las ventanas de documentos se pueden ordenar a gusto en la pantalla (con-
sulte el capitulo "Ventana de documento" desde la pagina 415).

Una ventana de documento tiene los siguientes componentes:

Linea de titulo

Hasta que no se maximice una ventana de documento, contiene su propia
Linea de titulo. Aqui se muestra el nombre del documento abierto.

Barra de regla

En la linea superior de la ventana de documento se encuentra la Regla horizon-
tal, llamada Barra de regla a lo largo de este manual. Alli se visualizan los
margenes y los tabuladores para el parrafo actual o para todos los parrafos
actualmente seleccionados.

L§-|-1;|-2-|-3-|-4-|-5-|-B-|-?-|-8-||-9-|-1ID-|-11;I-12-:-13-||-14-|-1l5-|-18;|-M

Pero aqui no sélo se visualizan las sangrias y los tabuladores, sino que tam-
bién pueden modificarse con el mouse. Para saber como hacerlo, puede leer
los puntos "Sangrias" desde la pagina 88 y "Tabuladores" desde la pagina 96.

Documento

La mayor area de la ventana la ocupa el documento en si.

Linea de estado

En la esquina inferior de la ventana de TextMaker se encuentra la Linea de
estado.

| |lin37cals  |Semiénl  |Capitulol | Paginaldez [ | ms

Cuando mueva el mouse sobre los botones de una barra de simbolos o sobre
los comandos de un mend, aparecera un breve comentario en la linea de
estado.
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Ademas, en la linea de estado se visualiza la siguiente informacion:

Ejemplo Explicacion

Lin 37 Col 8 El cursor se halla en la linea 37 y la columna 8 de la pdgina
actual.

Seccion 1 El cursor se encuentra en la seccion 1 del documento (véase al
respecto el capitulo "Imprimir en columnas" desde la pdgina
143).

Capitulo 1 El cursor se encuentra en el capitulo 1 del documento (véase al

respecto el punto "Dividir un documento en capitulos" desde la
pagina 121).

Pagina 1 de 2 El cursor se encuentra en la pagina 1 de un documento de 2
paginas en total.

INS Indica si estd activo el modo de insercion (INS) o el modo de
sobrescritura (SOB):

INS: Estd activado el modo Insertar, es decir, el nuevo texto se
introducird delante del texto existente.

SOB: Esta activo el modo Sobrescribir, es decir, el nuevo texto
sobrescribird el texto existente.

La configuraciéon normal es INS. Con la tecla puede
cambiar entre ambos modos.

Particularidades en el caso de Pocket PC

En Pocket PC, la pantalla de trabajo de TextMaker se ve algo distinta. Para
que se pueda ver el documento lo mas posible, la barra de mends y la mayoria
de las barras de simbolos estan ocultas. En su lugar, aparece al pie una barra
de funciones que atin no conoce: la barra de Pocket PC.

[y B & wrQE] =

Esta permite el acceso rdpido al mend, a las barras de simbolos ocultas y a
otras opciones importantes.

Tiene las siguientes funciones (de izquierda a derecha):

B Mostrar barra de menus
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B Mostrar/ocultar modo de objeto

m Mostrar/ocultar barra de funciones
m Mostrar/ocultar barra de formato
m Barra de regla si/no

m Mostrar/ocultar linea de estado

m Elegir porcentaje de ampliacion

m Ajustar texto al margen de la ventana si/no (ajusta el texto de forma
automadtica, independientemente de su ancho real, al margen derecho de la
ventana, para que sea mads legible en la pantalla)

m Teclado si/no
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Fundamentos

Sintesis: Fundamentos

Este capitulo le presenta brevemente las funciones bdsicas mds importantes
de TextMaker. Los usuarios con poca experiencia con procesadores de texto, o
con ninguna, deberian leer indefectiblemente esta informacion.

Le recomendamos leer a continuacion el Recorrido por TextMaker en el siguien-
te capitulo que le presenta paso a paso el programa por medio de ejemplos
practicos.

Utilizacion del teclado

Los teclados de PC disponen de algunas teclas adicionales, las llamadas teclas
especiales. Aqui se exponen las principales:

Esta tecla ejecuta la funcion de ayuda en linea (sdlo en la
version de TextMaker para Windows).

Mayus La tecla Mayus [¢] (del inglés Shift) activa, como en las
madquinas de escribir, la escritura de un cardcter en ma-
yusculas. En el teclado hay dos de esas teclas rotuladas
con (o] y producen el mismo efecto. Consejo: Si con la te-
cla Mayus presionada acciona teclas de direccién, se mar-
ca el texto (véase también el capitulo "Trabajar con selec-
ciones" desde la pagina 69).

"Ctrl" significa "control". Con la tecla Ctrl podra activar las
opciones mds comunes a través de un método abreviado
y, asi, ejecutarlas mds rdpidamente que a través del menu.
Por ejemplo, (0] ejecuta rapidamente la opcion Abrir
del menu Archivo.

At Es una tecla de combinaciéon como la tecla Ctrl, que sélo
se activa junto con otra tecla. Sirve para abrir los ments
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Esc

Tab

de comandos. De esta manera, la combinacion de teclas
(o) despliega el menu Archivo.

"Escape” es una especie de freno de emergencia. Con esta
tecla podra interrumpir funciones.

La tecla de tabulacion inserta un nuevo tabulador en el
texto, es decir, mueve el cursor al siguiente "tope de tabu-
lador". En la mayoria de los teclados de PC, esta tecla se
encuentra a la izquierda de la "Q" y estd rotulada como
(S ], pero en este manual preferimos utilizar la forma de

escritura (Tab].

Es la tecla "Entrar" (del inglés "return" o "enter"). Cumple
la misma funcién que el espaciado vertical en una maqui-
na de escribir. Lleva el cursor al comienzo de la siguiente
linea. Importante: Contrariamente a la maquina de escri-
bir, la tecla Entrar se acciona al procesar un texto, pero no
al final de cada linea. Esto sucede solo al final de un pdrra-
fo o para insertar lineas en blanco.

Tecla de retroceso ("Backspace")  Hallara esta tecla encima de la tecla

(1], etc.

Insertar

(Inicio], [Terminar]

Entrar [¢]. Con la tecla de retroceso, puede borrar el ca-
récter a la izquierda del cursor.

A la izquierda de las teclas numéricas hallara las cuatros
teclas de flechas para mover el cursor.

Encima de ellas se encuentran otras seis teclas de edicion:

Con esta tecla se activa y desactiva el modo de insercion.
Si el modo de insercion esta activo, al escribir, el cursor
desplaza el otro texto hacia delante. De lo contrario, so-
brescribe el texto. Para ver si el modo de insercion estd ac-
tivo, lea la barra de estado: Allf se visualiza INS (modo de
insercion) o SOB (modo de sobrescritura).

La tecla "suprimir" borra el cardcter de la derecha del
cursor. Si antes de accionar esta tecla selecciond algo, se
borrara el contenido de todo lo marcado.

La tecla "Inicio" coloca el cursor al comienzo de la linea
actual; la tecla "Terminar", al final.
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(RePag], Las teclas e sirven para desplazarse de

pagina en pagina hacia arriba o hacia abajo.

Utilizacion del mouse

Con el mouse se puede mover el puntero por toda la pantalla. Por lo general,
tiene forma de flecha y si lo mueve sobre el texto, se ve como una gran "I".

Al mover el puntero sobre un elemento de la pantalla, por ejemplo, una
entrada en la barra del mend o un nombre de archivo y presionar el botén
izquierdo del mouse, se efectia una seleccion. A menudo, en este manual se
habla de hacer clic, hacer doble clic y arrastrar.

m Hacer clic

Hacer clic significa accionar una vez el botén izquierdo después de haber
movido el puntero sobre un determinado elemento de la pantalla.

m Doble clic

Doble clic significa accionar dos veces de manera breve y sucesiva el boton
izquierdo. Al hacer doble clic sobre cualquier palabra en el texto, ésta se
selecciona. Un doble clic sobre un objeto (por ejemplo, una imagen) abre
un cuadro de didlogo para editar la configuracion del objeto.

® Arrastrar

Se pueden desplazar elementos determinados de la pantalla arrastrindolos
con el mouse. Para ello, coloque el puntero sobre los elementos, presione
el botén izquierdo y manténgalo presionado. Arrastre el elemento de la
pantalla hasta la posicion deseada y luego suelte el boton del mouse.

Todas estas acciones se deben ejecutar con la tecla izquierda del mouse.

Pocket PC y otros equipos en los que se utiliza un lapiz

La informacién anterior también rige para equipos en los que se utiliza un
lapiz en vez de un mouse (por ejemplo, Pocket PC). Para "hacer clic" sobre
algo, marque simplemente con el ldpiz; lograra un "doble clic" tocando dos
veces, etc.
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Introducir texto

Cuando inicie TextMaker, se abrira automaticamente una ventana de docu-
mento vacia. Es decir que puede empezar a introducir texto de manera inme-
diata. No tenga miedo: Si puede manejar una maquina de escribir, entonces
no tendrd problemas con TextMaker.

Nota: Sin embargo, tendrd que tener en cuenta lo siguiente si nunca trabajo
con un procesador de textos: En la mdquina de escribir, al final de cada linea
se presiona la tecla Entrar [(¢]. En un procesador de texto no debe hacer eso.
TextMaker toma la ultima palabra de una linea por si mismo a la siguiente si
ya no entra. La tecla Entrar se debe activar sdlo en tres casos:

m Al final de un parrafo.
m Al final de un titulo o de una linea individual.
m Para insertar lineas en blanco.

Entonces, dentro de un parrafo simplemente deje que TextMaker se encargue
del ajuste correcto de las lineas.

Mover el cursor

Al editar un documento, vera que siempre titila una raya. Es lo que se deno-
mina cursor. Cuando escribe algo, las letras aparecerdn siempre precisamente
donde se encuentre este cursor.

Puede mover libremente el cursor entre el inicio y el final del texto. Para ello,
se pueden utilizar las flechas de direccion. Las teclas de flecha y
mueven el cursor, por ejemplo, un caracter hacia la izquierda o hacia la dere-
cha.

En total, se cuenta con las siguientes teclas de direccion para mover el cursor:

Tecla Funcion

Un cardcter hacia la izquierda.
Un caracter hacia la derecha.
Una linea hacia arriba.

Una linea hacia abajo.
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Hacia el inicio de la linea.

Hacia el final de la linea.
Hacia el inicio del parrafo actual o hacia el pdrrafo anterior.
Hacia el final del parrafo actual o hacia el parrafo siguiente.

Hacia el inicio del documento.
Hacia el final del documento.

A la linea superior visible de la ventana de documento.
A la linea inferior visible de la ventana de documento.

Mouse: Los usuarios de mouse también pueden hacer clic en cualquier lugar
dentro de un documento para ubicar alli el cursor.

Desplazamiento del recorte visible

Si mueve el cursor sobre el margen superior o inferior de la pantalla, TextMa-
ker desplaza el texto hacia arriba o hacia abajo. Desplaza automaticamente el
recorte visible del documento en la correspondiente direccion.

Incluso usted mismo puede desplazar el recorte visible. Para ello, utilice la
Barra de desplazamiento horizontal (debajo del documento) o la barra de des-
plazamiento vertical (a la derecha, junto al documento).

[ 1 b

Barra de desplazamiento horizontal

Las barras de desplazamiento pueden emplearse de la siguiente manera:

B Haga clic sobre una de las flechas para desplazar levemente el recorte de
pantalla hacia la direccién deseada.

m Se dard cuenta de que también se mueve entre las flechas un drea arras-
trada, llamada cuadro de desplazamiento. Este muestra la posicién del re-
corte momentdneo. También puede desplazar el recorte visible si arrastra
este cuadro de desplazamiento hasta la posicion deseada.

m Si hace clic sobre el area entre el cuadro de desplazamiento y una de las
flechas, el recorte visible se mueve mucho mads (por ejemplo, una pdgina
de pantalla completa de una sola vez).
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La barra de desplazamiento y el cursor: Tenga en cuenta que el cursor no se
mueve si desplaza el recorte visible con las barras de desplazamiento, sino
que queda en la posicion anterior. Pero después del desplazamiento, puede
hacer clic sobre un texto cualquiera y colocar asi el cursor en esta posicion.

Borrar texto

Fortuitamente, cualquiera comete errores de escritura y los quiere borrar. Para
ello, TextMaker le ofrece numerosas posibilidades:

Borrar caracteres: Para borrar un cardcter, utilice la tecla de retroceso
("Backspace"), que se halla sobre la tecla Entrar [<]. Esta tecla borra el cardc-
ter que se encuentre a la izquierda del cursor. El texto siguiente retrocede de
forma automatica.

También puede borrar en el sentido contrario con la tecla ("Suprimir").
No borra el caracter de la izquierda, sino el que estd a la derecha del cursor.

Borrar una palabra: Si ubica el cursor delante de la primera letra de una palabra
y luego presiona [Ctr1](Supr], la palabra se borrard. Si el cursor se encuentra
en la mitad de la palabra, esta combinacion de teclas borra sélo las letras
hasta el final de esta palabra.

Borrar retorno de carro: También puede volver a borrar un retorno de carro que
se haya insertado por descuido. Intente lo siguiente: escriba un pdrrafo de
varias lineas e inserte en la mitad del parrafo un retorno de carro presionando
la tecla Entrar (<. El texto posterior saltard a la siguiente linea, y el pdrrafo
se dividird. Esto puede resultar necesario en determinados casos, cuando debe
dividirse un pdrrafo demasiado largo en dos partes. Pero aqui hubo un "error";
entonces, presione la tecla de retroceso ("Backspace"), a fin de volver a
borrar el retorno de carro.

Borrar textos largos: Las teclas de borrado anteriores son muy apropiadas para
borrar textos cortos, pero demasiado engorrosas para "trabajos de borrado”
mayores. Para ello existe otro método para borrar mediante el cual, primero,
se selecciona un texto y luego se borra por completo con la tecla (Supr]. Encon-
trard mas informacion en el capitulo "Trabajar con selecciones" desde la
pagina 69.
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Deshacer modificaciones

Al hacer clic en Editar > Deshacer podra deshacer las ultimas modificaciones
del documento. Si, por ejemplo, le da formato a un texto con otra fuente, sélo
es necesario hacer clic en Editar > Deshacer para que el cambio quede sin
efecto.

Esto no sdlo funciona con los formatos, sino practicamente con todas las
modificaciones de textos. De esta manera, también puede deshacer la escritu-
ra o el borrado de texto.

De ser necesario, puede utilizar la opcion Deshacer varias veces sucesivamen-
te. Si la ejecuta, por ejemplo, cinco veces, se deshardn las tltimas cinco
modificaciones del texto.

Este comando, que se utiliza con frecuencia, también se puede activar con la

combinacidn de teclas (2.

Rehacer acciones deshechas

El comando Deshacer tiene su contrapartida: el comando Editar > Rehacer
recupera la dltima accion que deshizo. De esta manera podra rehacer modifi-
caciones anuladas en el texto.

Esta opcion también se puede utilizar varias veces sucesivamente. Si ejecuta
por ejemplo cinco veces Deshacer, se deshardn las dltimas cinco modificacio-
nes del texto. Si luego ejecuta cinco veces Rehacer, obtendrd nuevamente el
texto original.

El comando también tiene teclas de método abreviado: la combinacion

(ctr1](¥]).

cInsertar o sobrescribir?

Introducir texto es muy sencillo. Mueva el cursor a la posicion deseada del
documento y escriba lo que desee.
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En TextMaker el modo predeterminado es el Modo de insercion. Si escribe un
caracter en este modo, se insertard en el texto existente y se desplazara el
texto restante hacia delante.

Pero también puede pasar al Modo de sobrescritura. En este modo, el texto que
se introduce sobrescribe el texto siguiente.

En la barra de estado siempre se indica qué modo estd activo en ese momento:
si allf aparecen las letras INS, entonces esta activo el modo de insercién. Si se
muestra SOB, el modo de sobrescritura esta activo.

Con la tecla puede pasar de un modo al otro.

Empezar un documento nuevo

Si desea comenzar un nuevo documento, haga clic en Archivo > Nuevo o
presione el método abreviado de teclas correspondiente: la combinacién

(ctr1] ().

Aparecera una ventana en la que se puede seleccionar la plantilla para el
documento nuevo.

Consejo: Ademads de la plantilla estindar NORMAL.TMW, también verd algunas
carpetas que pueden abrirse al hacer doble clic. Estas contienen plantillas de
documentos ya confeccionadas para cartas, faxes, etc. Sélo tiene que com-
pletarlas. En el capitulo "Plantillas de documentos" desde la pdgina 139
encontrard mads informacion sobre este tema.

Si simplemente empieza un nuevo texto, y por el momento no quiere seguir
ocupandose de las plantillas de documentos, seleccione la plantilla estandar
NORMAL.TMW.

Cuando se presiona la tecla Entrar o se hace clic en Aceptar, se crea el
nuevo documento.

Nueva ventana: Cuando en el cuadro de didlogo se activa la opciéon Nueva
ventana, el documento nuevo aparecerd en una ventana de documento nueva.
De lo contrario, el documento abierto en la ventana actual se cerrard y se
abrird el documento nuevo en la misma ventana (disponible tnicamente en
Windows y Linux).
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Abrir un documento

Para abrir un documento, haga clic en Abrir en el ment Archivo o presione

(ctr1](o].

Aparecera un cuadro de dialogo similar al siguiente:

Abrir EHE
Buzcar en: Ia Documentos j (= |‘=:F *'

[(AEspafia
iaje. trnd

<] 1 o
Mambre de archiva: I Abrir I
Tipo de archivos: ITodos los documentos [".tmd;".tmv;".dcj Cancelar |

[ Muewva ventana

Arcceso rapido vl Aglministradordearchivos...| Wizta pravia... |

2

Segun el sistema operativo, el cuadro puede tener una apariencia un poco
diferente, pero la funcion es siempre la misma: a través de este cuadro de
didlogo se le comunica a TextMaker qué documento se debe abrir.

Para ello, podria simplemente escribir el nombre correspondiente. Sin duda,
es mds comodo abrir los archivos desde la lista desplegable, porque se mues-
tra una lista de todos los archivos existentes en el equipo y se pueden elegir
facilmente.

Nueva ventana: Para abrir un documento en una ventana nueva, debe estar
activado el boton Nueva ventana. De lo contrario, el documento abierto en la
ventana actual se cerrard y el archivo se abrird en la misma ventana (disponi-
ble inicamente en Windows y Linux).
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Cambiar unidad de disco o carpeta

A través de la lista desplegable Buscar en se puede seleccionar la unidad de
disco y la carpeta cuyos contenidos deben visualizarse. Para ello, haga clic
sobre la flecha de la derecha, al lado de la lista, para abrirla, y seleccione la
unidad de disco deseada y/o el directorio deseado.

Abrir otros formatos de archivos

TextMaker puede abrir no sélo sus propios documentos, sino también archi-
vos de otros procesadores de texto. Para ello, inicamente debe seleccionar el
formato deseado en la lista Tipo de archivo. Encontrard informacion acerca de
los formatos que se admiten en el capitulo "Formatos ajenos" en la pagina 413.

Utilizar rutas de acceso rapido

Con el boton Acceso rapido puede crear y ejecutar rutas de acceso ripido para
pasar rapidamente a un directorio determinado al abrir y cerrar archivos. En
la seccion "Rutas de acceso rdpido” desde la pagina 401 encontrard informa-
cién al respecto.

Administrador de archivos

Con Buscar archivo puede iniciar el administrador de archivos integrado. Este
le muestra una lista de sus documentos y no sdlo le permite abrirlos, impri-
mirlos, verlos o borrarlos, sino que también permite realizar una bisqueda
(véase la seccion "Administrador de archivos" desde la pagina 404).

Vista previa de un documento

Si eligié un documento en el cuadro de didlogo Abrir, pero no esta seguro de
que realmente sea el documento deseado, s6lo debe hacer clic en Vista previa.
Se abrird una ventana que le mostrara el contenido del archivo.
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Lista de los ultimos archivos abiertos

Consejo: En la parte inferior del menu Archivo se encuentra una lista con los
altimos archivos abiertos. Haga clic en un documento para abrirlo nuevamen-
te.

Pocket PC: En Pocket PC, esta lista esta en el submenu Ultimos del ment
principal.

Imprimir un documento

Nota: No se puede imprimir en Pocket PC, debido a que el sistema operati-
vo no admite esta funcion.

Cuando desee imprimir el documento actual, haga clic en Archivo > Imprimir

o presione (r].

Imprimir E

~5alida

Impresora:

EPSOM AL-C900 Advanced para 1USB001 =l configurar... |
~Paginas rOpcionges

" Todas Ejemplares: |1 E

' pagina actual ¥ Crdenar copias

@ Eéginas:ll-l ™ Imprimir en archivo

Imnprimir seleccidn: [ 5in imagenes

ITodas las paqginas seleccionacj ™ secuencia invertida

Acepkar I Cerrar |

Aparece un cuadro de didlogo en el que se configura cudntas pdginas y cuan-
tos ejemplares se deben imprimir. La configuracion predeterminada es la
impresién de un ejemplar de todo el documento.

En el capitulo "Impresion, fax y correo electrénico” desde la pagina 385 encon-
trard informacion acerca de las funciones de las demds opciones.
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Guardar un documento

Una vez que termine de confeccionar un documento, es aconsejable guardarlo
para conservarlo de forma permanente.

La opcion Guardar se encuentra en el mend Archivo. También se puede
ejecutar con la combinacién de teclas y guardar el documento abier-
to en la ventana actual con su nombre de archivo.

Si el documento ain no tuviera nombre, en la linea de titulo aparecera "Do-
cumento...". En este caso, TextMaker exige de manera automdtica darle un
nombre al archivo antes de guardarlo.

Guardar con otro nombre o en otro lugar

TextMaker dispone, ademds, del comando Archivo > Guardar como. Asi
también se guarda el documento, pero antes de hacerlo, le puede cambiar el
nombre. Para ello, aparecera el cuadro de didlogo Archivo > Abrir, ya conoci-
do.

Guardar con otro formato de archivo

En Archivo > Guardar también se puede guardar un documento con formato
de archivo de otro programa. Para ello, seleccione el formato deseado en la
lista Tipo de archivos (véase el capitulo "Formatos ajenos" en la pagina 413).

Guardar todos los documentos abiertos

Si abri6 varias ventanas de documentos al mismo tiempo, puede utilizar la
opcion Archivo > Guardar todo para guardar todos los documentos abiertos.
TextMaker verifica si los documentos se modificaron desde la dltima vez que
se guardaron, y solo guarda aquellos documentos en los que se efectuaron
modificaciones.

Terminar el trabajo

Si desea salir de TextMaker, ejecute Archivo > Salir.
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Si se modificé algtin documento abierto desde que se guardé por ultima vez,
TextMaker preguntard de manera automatica si desea guardarlo antes.
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Un recorrido por TextMaker

Sintesis: El recorrido por TextMaker

Bienvenidos al recorrido por TextMaker, en el que le presentaremos las funcio-
nes mds importantes de TextMaker mediante ejemplos précticos.

Nota: Las reproducciones en este tutorial se elaboraron en su mayoria con la
version de TextMaker para Windows. En otros sistemas operativos, algunos
elementos de operacién se ven algo distintos, aunque la funcionalidad es la
misma.

Al practicar, no vacile en experimentar con los nuevos comandos. Adn cuan-
do alguna vez las cosas salgan mal; no tiene ninguna importancia. Y, se
incluye un documento de ejemplo para cada una de las lecciones mds impor-
tantes que podra abrir y utilizar como base para la siguiente leccion.

Con ayuda de los botones L | y L2 |en la barra de funciones podrd
hojear este recorrido explicativo.

Haga clic en el boton para comenzar.

Una carta de prueba

¢(Estd listo para la primera practica? Entonces, inicie TextMaker.

Nota: Al iniciar el programa por primera vez, se le pedird que introduzca su
nombre y su direccion. TextMaker solicita estos datos para el ingreso auto-
madtico de la direccion en las plantillas de documentos que se incluyen (para
cartas, faxes, etc.). Para modificar luego estos datos, haga clic en Otros >
Configuracion en cualquier momento (véase la seccion "Configuracion, ficha
General" desde la pagina 423).

Una vez iniciado el programa, aparecerd una ventana de documento para que
pueda comenzar a escribir de inmediato. El cursor parpadea al comienzo del
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documento. El texto que escriba aparecerd siempre detrds del cursor y lo
desplazara continuamente.

Como primer paso, comenzaremos con una carta sencilla del "Estudio de
Arquitectura Escher". Es decir, esta carta no va a ser sencilla en el sentido de
"simple". Al final de este recorrido habra redactado una carta comercial con
todo lo que una carta de ese estilo debe contener.

Podria pensar que seria mds simple hacer clic en Archivo > Nuevo y seleccio-
nar una de las plantillas de documentos preelaboradas. Por supuesto, pero asi
no aprenderia nada. Si nos acompaia en este recorrido, debera invertir un
poco de tiempo, pero dominard las funciones mads importantes del programa y
podra comenzar de inmediato a personalizar las plantillas adjuntas.

Entonces, comencemos. En primer lugar, escriba el siguiente texto de ejem-
plo. También puede escribir cualquier otro texto corto para la carta (el conte-
nido no tiene importancia).

Importante: Presione la tecla Entrar solo cuando se indica. A diferencia
de una maquina de escribir, en estos programas, no se presiona esa tecla al
final de cada linea. Solamente se utiliza al final de un pdrrafo o para insertar
alguna linea vacia.

Sefioras y sefiores:[«](«]

Excepcionalmente, en este afio no s6lo construimos para usted, sino
también para nosotros. El nuevo proyecto de Escher, el de mayor audacia
de toda América Latina, serd nuestro nuevo hogar. Por la presente, 1o
invitamos cordialmente a la fiesta de inauguracion.(+]

E1 evento tendrd lugar el proximo sédbado por la tarde en la calle
Gropius 38-42. Le ofrecemos pasar un momento grato y un programa de
actividades en una tarde inolvidable.[¥)

Traiga a toda su familia, contamos con su presencia.(+]

Error de escritura: Si comete un error de escritura puede corregirlo inmediata-

mente con la tecla de retroceso ("Backspace"). Esta tecla se encuentra
sobre la tecla Entrar [(«].

Si se ajustd a la plantilla, su documento deberia verse de la siguiente forma:
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ﬂ Documento 1 M=
“

LZ-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-B-l-?-l-8-|-9-|-1D-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-1B-|-o_

Sefioras ¥ seflores: |

Exceprionalmente, en este afio no sdlo construimos para usted, sino también para nosotros. Elnuevo proyecto de Es-
cher, el de mayor audacia de toda América Latina, serd nuestro rievo hogar. Por 1a presente, lo itvitamos cordialmente
a la fiesta de inauguracion.

El evento tendrd lugar el proximo sdbado por latarde enla calle Gropius 38-42. Le oftecemos pasar un momento grato
v un programa de actividades en una tarde inolvidable.

Traiga atoda su familia contamos con s presencia.

|
A | v 4

Texto terminado

Como siguiente paso, debemos colocar una direccion a la carta, que inserta-
remos por sobre el texto. Para ir al principio del documento, presione la

combinacidn de teclas (Tnicio].

Presione siete veces la tecla Entrar para insertar lineas vacias. De esta
forma tendremos lugar para nuestra propia direccién, que insertaremos mas
adelante. Ademas, con la tecla de retroceso ("Backspace") podra borrar
lineas vacias que se hayan insertado por error.

A continuacion, presione la tecla para colocar el cursor en la linea vacia
ubicada sobre el texto de la carta.

Escriba los datos del destinatario de la carta:

Juan Hernéndez(+]
Insurgentes No. 400(«]
11000 Alguna ciudad(<)

Inserte luego once lineas vacias con la tecla Entrar para obtener la distan-
cia adecuada entre la direccion y el texto de la carta.

Ya tenemos los elementos bdsicos de una carta sencilla y, antes que nada,
debemos guardarla.
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Guardar una carta de prueba

En la seccién "Guardar un documento" desde la pagina 44 encontrara infor-
macion detallada sobre este tema.

Para guardar un documento en el disco duro o en un disquete, seleccione
Guardar del mend Archivo (en lo sucesivo, Archivo > Guardar). Puede selec-
cionar el comando de la siguiente forma:

Mouse: Haga clic en Archivo en la barra del mend. El mend Archivo se abrira
y con un clic podrd activar el comando Guardar.

Teclado: Los usuarios de PC pueden utilizar alternativamente las letras subra-
yadas de los mends. Debe presionarlas junto con la tecla Alt: para guardar,

presione Archivo y luego, (6] para Guardar.

Al observar el mend, tal vez le llamo la atencion que a la derecha de Guardar
aparezca "Ctrl+S". Es la tecla de método abreviado para esta opcion. Esto signifi-
ca que, también puede pulsar para activar el comando y guardar un
documento.

Para quienes usan el mouse, existe un método abreviado para guardar: en la
barra de funciones encontrara simbolos para los comandos mas utilizados.

OD=EESEESE 0P A o - - @ WEQRFE| e T T 6 EEE

Para guardar un documento, haga clic en el simbolo del disquete en la barra
de funciones.

Consejo: Si sefiala con el mouse un simbolo de la barra de funciones (sin
hacer clic), aparecerd un texto informativo que indica el nombre del coman-
do que activa ese simbolo.

Si la barra de funciones no se muestra, la causa es que se la desactivo. Selec-
cione Ver > Barras de simbolos y active la casilla que se encuentra delante de
Barra de funciones para volver a activarla.

El cuadro de dialogo Guardar

Debido a que la carta atin no tiene nombre, al seleccionar Archivo > Guardar
aparecerd, de forma automatica, un cuadro de didlogo en el que deberd intro-
ducir un nombre para guardar el archivo:
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Guardar como EE
Guardar en: Ia Documentos j = |‘=:F v

Hombre de archivo: I Guardar I
Tipa de archivos: I Documento [* tmd) j Cancelar |

Accesorapido w | Resumen...

2

Escriba el nombre del documento en Nombre de archivo o seleccione un
nombre de la lista de archivos si desea sobrescribir un archivo existente.

Coloque el nombre carta al documento. Escriba "carta" en Nombre de archivo
y haga clic en Aceptar o presione la tecla Entrar para confirmar. TextMa-
ker guarda el archivo con el nombre que se indicé y le agrega automaticamen-
te la extension .TMD (de "documento de TextMaker"). El nombre completo del
archivo es entonces CARTA.TMD.

La préoxima vez que seleccione Archivo > Guardar no aparecera este cuadro de
didlogo, debido a que el documento ya tiene un nombre. Por lo tanto, se
guarda directamente con ese nombre.

También podria haber dejado el cuadro de didlogo sin ejecutar el comando
Guardar. Para ello, en vez de hacer clic en Aceptar, deberia haber presionado
Cancelar o [Esc]. Esta "via de escape" estd disponible en todos los cuadros de
didlogo.
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Formatos simples

Comencemos con las funciones mds interesantes, como el formato de texto,
es decir, el uso de estilos de texto (negrita, cursiva, etc.), tipos de fuente,
sangrias, etc.

Inserte una linea con el remitente sobre la direccion, como es comun en las
cartas que se envian en sobres con ventana.

Coloque el cursor dos lineas por sobre la direccion (linea 5) y escriba la direc-
cién de nuestro estudio de arquitectura. Entre nombre, calle y ciudad puede
colocar guiones comunes.

Estudio de arquitectura Escher - Calle Real 6 - 11000 Alguna ciudad

Esta linea ocupa mucho espacio y no se verfa en la ventana del sobre, por lo
que reduciremos el tamafo de la fuente.

Primero seleccionar, luego formatear

Llegamos a un tema importante: seleccionar. Para cambiar posteriormente el
formato de un parrafo de texto, debe seleccionarlo primero, para que TextMa-
ker sepa qué drea se debe modificar.

En el capitulo "Trabajar con selecciones" desde la pagina 69 encontrara infor-
macion detallada al respecto.

Para seleccionar la linea con la direccién, proceda de la siguiente forma:

Mouse: Sin soltar el boton del mouse arrastre el puntero desde el principio
hasta el final del texto por seleccionar. Para seleccionar lineas completas,
también cuenta con una ayuda: haga clic a la izquierda junto a la linea del
margen de la pagina. Inmediatamente se seleccionara toda la linea.

Teclado: Si prefiere trabajar con el teclado, realice la seleccion con la tecla
Mayus (o] presionada y mueva el cursor. En este caso, para seleccionar la
linea con la direccion, coloque el cursor delante del primer cardcter de la

direcciéon con y pulse la combinacion de teclas [o][1].

Una vez seleccionada la linea con la direccion, puede cambiar el tamafio de la
fuente. Utilice para ello la barra de formato, que proporciona las opciones de
formato mads utilizadas de TextMaker. En caso de que la barra de formato no
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estuviera visible, seleccione Ver > Barras de simbolos y haga clic en la casilla
que se encuentra delante de la Barra de formato para activarla.

La barra de formato

En los capitulos "Formato de caracteres" (desde la pagina 77) y "Formato de
parrafo" (desde la pdgina 87) encontrara informacion detallada sobre la barra
de formato.

3 INormaI leimesNewHoman j I'IU j I-j N & § ||§

| L 4 L &

A la derecha, junto a la fuente, se muestra el tamafio de la fuente del pdrrafo
seleccionado; momentaneamente estd configurado en 10 puntos. Haga clic en
la flecha de la derecha del "10". Se abrira una lista con los tamanos de fuente
mas comunes. Seleccione "8" en la lista.

Elija también otra fuente. Para ello, haga clic en la flecha de la derecha, junto
a fuente, y seleccione la fuente MicroSquare de la lista. Si no tuviese esa
fuente, puede elegir cualquier otra.

La barra de formato se ve de la siguiente forma después de la modificacién:

& [Nomal =] [MicroSquare =l s =l I- 'I N ¥ § ||§ ||T 4 4

Se configuro la fuente MicroSquare con un tamario de 8 puntos.

Para finalizar, queremos resaltar con negrita la direccion, el codigo postal y la
ciudad del destinatario. Seleccione la linea con el cédigo postal y la ciudad en
la direccion del destinatario y haga clic en N en la barra de formato (o pulse la
tecla de método abreviado para negrita). (Ctr1](e](F]. Inmediatamente se verd
la direccion en negrita.

Igual de fdcil resulta convertir a cursiva el texto con el simbolo K o mediante
(ctr1J(¢](K] y subrayar con el simbolo S o con [ctr1]{o](U]. Para deshacer

estos formatos, simplemente vuelva a aplicarlos sobre el mismo texto.

Finalmente, el remitente y la direccién deberian verse ast:
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Carta.tmd

Lg-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-B-|-?-|-8-|-S-|-1D-|-11-|-‘I2-|-13-|-14-|-15-|-1B-|-o_;|

Estudinde amuitectura Escher - Calle Real B - 11000 Alguna ciudad

Juan Hetnéndez
Insurgertes Ho. 400

11000 Alguna ciudad

Al | v 4

Ahora es momento de volver a guardar el documento con Archivo > Guardar.

Cuando algo sale mal...

En la seccién "Deshacer modificaciones" desde la pagina 39 encontrara infor-
macion detallada sobre este tema.

Como se vio en el pdrrafo anterior, puede desactivar, por ejemplo, el estilo
negrita con un clic en negrita sobre el texto correspondiente.

TextMaker cuenta con una configuracién adicional muy practica: La opciéon
Editar > Deshacer permite deshacer a voluntad varias de las dltimas modifica-
ciones realizadas en el texto. Si formatea un pdrrafo de texto, por ejemplo,
con otra fuente, al hacer clic en Editar > Deshacer esta accion se habra cance-
lado.

Esto no sdlo funciona con formatos, sino practicamente con todas las modifi-
caciones de texto; también puede deshacer lo que haya escrito o borrado en el
texto.

La opcion Deshacer también puede utilizarse varias veces de forma consecu-
tiva. Si la activa, por ejemplo, cinco veces, se anularan las dltimas cinco
modificaciones.

Este comando, que se utiliza con frecuencia, también puede activarse median-
te las teclas de método abreviado (Z].

Existe también el opuesto del comando Deshacer: la opcion Editar > Rehacer
(teclas de método abreviado (v)). Recupera la ultima accion que se
deshizo. De esta manera podrd rehacer modificaciones anuladas en el texto.
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Abrir un archivo

En la seccion "Abrir un documento" desde la pagina 41 encontrard informa-
cién detallada sobre este tema.

Abramos el archivo de ejemplo TOURL.TMD que se incluye y contiene el estado
actual del documento de prueba.

Para abrir un documento, haga clic en Archivo > Abrir o pulse la tecla de

método abreviado (0.

Abrit EHE
Buscar en; Ia Documentoz j (= I‘:j( E-

Wiaje. tmd

[« [ i
Hombre de archivo: I Abirir I
Tipo de archivos: ITDdDS los documnentos [“.tmd;".tmv;“.dcj Cancelar |

¥ Mueva ventana

Acceso rapido vl .t’-‘-.gministladordealchivos...| Wizta previa... |

i

En primer lugar, seleccione la carpeta con los documentos de ejemplo. Por lo
general, en Windows se encuentra en la carpeta SOFTMAKER en archivos pro-
pios de la carpeta.

Se mostrardn los archivos de ejemplo. Haga doble clic en el archivo Tour1.TMD
para abrirlo.
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Crear un encabezado

Nuestro "Estudio de arquitectura Escher" necesita un encabezado vistoso con
el nombre del estudio en una fuente mads grande y tal vez, una linea mas que
informe sobre todo lo que nuestra empresa puede ofrecer.

iManos a la obra! Coloque el cursor con al comienzo del docu-
mento TOURL.TMD que acaba de abrir. Luego escriba:

Estudio de arquitectura Escher(+]
Proyecto y planificacion de construcciones de cualquier magnitud

El nombre de la firma puede resaltarse: marque la primera linea; con ayuda de
la barra de formato seleccione en fuente MicroSquare 32 puntos y luego,
negrita.

(No existe 32 en la lista de tamafnos de fuente? No importa, ya que la lista
ofrece solo los tamafios mds usados. Sin embargo, puede ingresar también
otros valores de forma manual. En la barra de formato, haga clic en el tamafio
de fuente, escriba "32" y confirme con la tecla Entrar [«].

Incluso podria indicar un tamafio de fuente con numeros decimales, por
ejemplo, 11,6 puntos, para adecuar el texto al espacio disponible de manera
exacta.

Finalmente, la barra de formato deberia verse de la siguiente forma:

k INormaI = IMicroSquare = |32 =l I- 'l W £ 5 ||§ ||T d & 4

Se selecciond MicroSquare 32 puntos negrita.

Queremos que el formato de la segunda fila sea MicroSquare 12 puntos
cursiva. Lo primero que debe hacer es marcar esa linea de la forma habitual.
Esta vez no utilice la barra de formato para modificar el tamafio de la fuente.
En su lugar seleccione Formato > Caracteres, para conocer también esta
opcidn que necesitard con frecuencia.

Se abrira un cuadro de didlogo en el que pueden observarse a primera vista
todas las posibilidades de formato para caracteres.
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Caracteres

Fuente | Espaciada I Winculos I

Tipo de Fuente: Tamafio: Color de Fuente:
ITimes Mew Rorman j |12 j I-Negro j
Efect Color de Fondo:
rEfectos
II:ITransparente j
[ Cursiva [ Maylsculas

" Megrita [ wersalles: I o | Idioma:

[ Tachada [ Parpadeando IEsténdar j’

[ ogulka " Protegido Subrayado———
rEjemplo ™ Continug
[" sélo palabras
| AaBbCcXxYyir ' Senglo
" Doble

Restablecer | Aceptar I Cancelar |

Cuadro de didlogo de Formato > Caracteres.

En el capitulo "Formato de caracteres" desde la pagina 77 encontrard informa-
cion detallada sobre este tema.

En este cuadro de didlogo, las configuraciones estan divididas en varias fichas.
Podra cambiar de una a otra, con un clic en la pestana de la ficha deseada.
Como puede ver, este cuadro cuenta con las fichas Fuente, Espaciado y Vincu-
los. Como queremos modificar la fuente, nos quedaremos en la ficha Fuente.

Abra la lista desplegable Tipo de fuente con un clic en la flecha de la derecha
y seleccione MicroSquare. A la derecha, en Tamafio, seleccione 12 puntos.
Active el efecto Cursiva con un clic en la casilla ubicada delante de esta
opcion.

Confirme la configuracién con Aceptar y guarde el texto.

Imprimir la carta de prueba

Nota: No es posible imprimir en Pocket PC, debido a que el sistema opera-
tivo no admite esta funcion.
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Si lo desea, puede imprimir su primer trabajo para revisarlo. Haga clic en
Editar > Imprimir o pulse las teclas de método abreviado (r].

5alida

Impresora:

EPSON AL-CS00 Advanced para USE001 x| configurar... |
~Paginas rOpcionges

' Todas Ejemplares: II_E

" Pagina actual W Ordenar copias

(o Eéginas:|1-1— ™ Imprimit en archivo

Imprimir seleccian; [ sinimagenes

ITDdas las paginas seleccionacj ™ Secuencia invertida

Acepkar I Cerrar

Cuadro de didlogo de Archivo > Imprimir.

En el cuadro de didlogo "Imprimir" puede determinar, entre otras cosas,
cudntos ejemplares y qué pdginas deben imprimirse. Normalmente, se im-
prime un solo ejemplar del documento. Confirme con Aceptar.

Alineacion de parrafos

Se denomina alineacion de pdrrafo a la forma en que TextMaker ajusta el texto
entre los mdrgenes. Puede modificar la alineacion del parrafo con el comando
Formato > Pdrrafo. Aparecera un cuadro de didlogo. Despliegue la lista Ali-
neacion y seleccione la alineacion de parrafo deseada.

Puede hacerlo mds rapidamente con la barra de formato, que contiene cuatro
simbolos con los cuales puede modificar la alineacion con un simple clic:

Izquierlil'a Centrada

+ t
Derecha  Justificada
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Centre el nombre de la firma. Coloque el cursor delante de un caracter cual-
quiera en el nombre "Estudio de arquitectura Escher" y haga clic en el botén
"Centrar pdrrafo” en la barra de formato.

Nota: Los formatos de pdrrafo, todos los formatos que se pueden establecer
con el comando Formato > Parrafo, afectan siempre a pdrrafos enteros. Si
desea modificar el formato de un solo pdrrafo, no necesita seleccionarlo.
Simplemente coloque el cursor en cualquier lugar dentro del parrafo.

Por el contrario, si desea modificar el formato de varios pdrrafos seguidos,
debe seleccionarlos. La seleccion debe comenzar en algun lugar dentro del
primer pdrrafo y finalizar en cualquier lugar del dltimo parrafo.

Probemos esto de inmediato. Haga clic en Editar > Deshacer; el nombre de la
firma estard nuevamente alineado a la izquierda. Ubiquese sobre cualquier
letra del nombre y, sin soltar el boton del mouse, baje hasta la segunda linea y
haga clic en el botén "Centrar pdrrafo" de la barra de formato. Se centraran
ambos parrafos.

La pantalla deberia verse de la siguiente forma:

Lg-l-‘l-|-2-|-3-|-4-|-5-|-B-|-?-|-8-|-9-|-1D-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-1B-|-o_$|

Estudio de arquitectura Escher

Froyecto y pianificacion de construccionss de cuaiquier magnitud

Estudiode amuitectura Escher - Calle Real B - 11000 Alguna ciudad

Juan Herndndez
Insurgentes MNo. 400

11000 Alguna ciudad

-

A | 3

A decir verdad, podriamos agregar "Saludos cordiales" al final de la carta y
enviarla. Pero seguramente podriamos mejorar algo mds en el encabezado de
la carta.

Comencemos con el trabajo delicado.
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Tabuladores

Antes de continuar, puede abrir el documento TOUR2.TMD y compararlo con
sus resultados, ya que contiene el estado actual de nuestro documento de
prueba.

En toda carta comercial hay una linea donde se indican datos como "su refe-
non

rencia", "su carta del", etc. Vamos a insertar estos datos ahora y a aprender a
utilizar los tabuladores.

Nota: Los tabuladores se insertan con la tecla de tabulacion. Si bien esta tecla
se identifica en la mayoria de los teclados con (5 ], para diferenciarla
mejor de las teclas de direccion, utilizaremos en este manual la referencia

(Tab].

Coloque el cursor al comienzo de la linea 17 y escriba lo siguiente:

Su referencia:(TabJSu carta del:[(TabJNuestra referencia:(TabJNuestra carta
del:([TabJATguna ciudad,

A continuacién, aplique a la linea un formato con la fuente MicroSquare 8
puntos.

Se introdujeron tabuladores en el texto, pero aun no se fijaron posiciones
exactas. Para ello, coloque topes de tabulacion. TextMaker tiene topes de tabu-
lacién predefinidos automdticamente cada 1,25 ¢cm, pero en general, no es
conveniente adoptar esta configuracion previa que data de la época de las
madquinas de escribir.

Los topes de tabulacion pueden fijarse con el comando Formato > Tabulador o
con ayuda de la barra de formato y la Barra de regla.

LZ'"1:"2"'3":4"'§"'B'"?"'8".'9"'1-0'I'ﬂ:|'12':'13".'14"'1.5"'18:"M

Regla horizontal (la "barra de regla")

Si la barra de regla no estd visible en la ventana de documento, haga clic en
Ver > Barra de regla para activarla.

Los topes de tabulacion se colocan de la siguiente forma:
1. Seleccione los parrafos en los que deben colocarse los topes de tabulacion:

Si desea configurar los topes de tabulacion de varios pdrrafos, debe selec-
cionarlos previamente.
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Seleccione la linea que acaba de insertar y la que le sigue, ya que queremos
fijar los topes de tabulacion también para la linea siguiente, que completa-
remos posteriormente.

2. Seleccione, en la barra de formato, el tipo de tabulacion deseada:

A la derecha de la barra de formato se muestran cuatro simbolos de tabu-
lacion:

L Tabulador a la izquierda
2 Tabulador a la derecha (el texto termina en la posicion del tabulador)
+ Tabulador centrado (el texto se centra en la posicion del tabulador)

* Tabulador decimal (los nimeros se alinean segun los separadores
decimales)

Haga clic en el botén Tabulador a la izquierda.
3. Enlaregla, haga clic en las posiciones de tabulacién que desee utilizar:

Haga clic en las posiciones 3,5 cm; 7 cm; 10 cm y 14 c¢cm en la barra de
regla para fijar los topes de tabulacion. Observe como se alinea el texto
respectivamente.

También se podria haber hecho al revés: Deberia haber definido los topes de
tabulacion antes de escribir la linea de "su referencia”, etc., y después escribir
el texto con todos los tabuladores.

La barra de regla y el texto deberian verse ahora asi:

Lg-|-1-|-2-|-3-L-4-|-5-|-B-|-Z_-|-8-|-9-|-1Q-|-11-|-12-|-13-|-1&-|-15-|-1B-|-o_;|
—

Sy referencia: Sucarts del: Muestra referencia: Muestra carts del: Alguna ciudad,
| | M

Los topes de tabulacion estdn establecidos y se muestran en la barra de regla.

Si no le agrada la posicién de algin tope de tabulacién, puede moverlo direc-
tamente en la barra de tabulacion: si fuese necesario, seleccione primero los
parrafos que desea modificar, coloque el puntero en la barra de regla sobre el
tope de tabulacién, desplacelo a otra posicién y suelte el botén del mouse.
Ademads, si mueve un tope de tabulaciéon hacia abajo, fuera de la barra de
regla, éste se borrarad.
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Existe también un procedimiento alternativo para colocar tabuladores. Deje
ambos parrafos seleccionados y haga clic en Formato > Tabulador. Se abrird
un cuadro de didlogo que muestra las posiciones exactas de los topes de
tabulacion que acaba de colocar. Este cuadro se maneja de la siguiente forma:

Accion Procedimiento

Establecer topes de tabulacion En el campo Tabulador, indique la posicion
deseada y haga clic en Establecer.

Borrar tabuladores Haga clic en alguno de los topes de tabulacién
existentes y seleccione Borrar. Con Borrar todos
puede eliminar todos los topes de tabulacion de
una sola vez.

Mover topes de tabulacion Borre el tope de tabulacion y coloque uno nuevo.

Cambio de alineacion Haga clic en uno de los topes de tabulacion de la
lista, seleccione en Alineacién una alineacion di-
ferente y haga clic en Establecer.

Confirme los cambios con Aceptar.

Todos los valores numéricos de este cuadro de didlogo se expresan en centi-
metros. Con TextMaker puede expresar los valores, no solo en centimetros,
sino también en muchas otras unidades de medida. Para ello, introduzca
alguna de las unidades siguientes después del nimero:

Unidad Aclaracion

cm Centimetros

in Inch (pulgadas), 1 in corresponde a 2,54 cm.
pt Punto, 72 pt corresponden a 1 in.

pi Pica (caracteres)

Si escribe, por ejemplo, "3 in" para un tope de tabulacién y hace clic en Esta-
blecer, TextMaker lo establecerd en 3 pulgadas (7,62 cm).

Volvamos a nuestra carta de prueba.

Una vez colocados correctamente los topes de tabulacién para las lineas "su
n "

referencia”, "su carta del", etc., y para la que estd ubicada debajo, vamos a
escribir algo en la segunda linea.

Mueva el cursor al comienzo de esta linea (linea 18) y escriba:
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MB(Tab]8/1/05(Tab]HG(Tab]5/1/05

Es simple: como esta linea también se selecciond al establecer los topes de
tabulacion, también son vélidas aqui las posiciones de los tabuladores.

Lo que todavia falta es la fecha. Dejemos que TextMaker la inserte automati-
camente en el préximo parrafo y aprovechemos la oportunidad de conocer los
campos.

Insertar fechas y otros campos

En el drea debajo de "Alguna ciudad,", que hasta ahora estd vacia, debe inser-
tarse la fecha de hoy. No vamos a escribirla manualmente, sino que dejare-
mos que TextMaker se haga cargo de esta tarea.

A continuacién, pulse la tecla de tabulacion y seleccione Insertar >
Campo.

Insertar campo E3

Grupo: Tipo:

puto-nimers B
Fecha de elaboracian F.omano

Hora de elaboracidn Cerrar

rombre de archivo
Zampo de base de datos : =
Informacion de base de datos L =

Ml

=1 =] =1
antidad de paginas
Mirmero de capitulo
Fecha de impresidn
Hara de impresicn —
| Jsuario (privado)

|Jsuario (empresa)

Informacién del documenta =]

Cuadro de didlogo de Insertar > Campo.

Seleccione en la lista de la izquierda el campo "Fecha de impresion". La lista
de la derecha se modificard automaticamente: aqui podra elegir la escritura de
la fecha que se va a ingresar. Elija el formato deseado y haga clic en Insertar.

TextMaker insertara la fecha actual en el texto y el encabezado deberia quedar
ast:
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Carta.tmd

Lg"'1"'2"'3'l-'4"'5"'5"'?."'8"'9"'1Q"'11"'12"'13"'16"'15"'15"'.9._;'

Estudio de arquitectura Escher

Frovecto v planificacion de construccionss de cualgurier magnitud

Estudinode amuitectura Escher - Galle Real B - 11000 Alguna ciudad

Juan Hetnéndez
Insurgertes No. 400

11000 Alguna ciudad
Sy referencia: Sucars del: Muestra referencia: Muestra care del: Alguna ciudad,
MB a1/05 HG 31405 14/1/05
I | 1

Los campos son asistentes muy practicos. Ya se ahorro el trabajo de escribir a
mano la fecha actual. El campo "Fecha de impresion" no es simplemente un
valor fijo, sino que es un valor simbdlico para la fecha actual. Se actualiza
automaticamente cuando imprime el documento. Por lo tanto, si imprime
mafana la carta de prueba, aparecerd en el mismo lugar la fecha de manana.

Con ayuda de los campos no solo puede insertar la fecha, sino también editar
el nimero de pdginas actual o el nombre de archivo del texto, etc.; incluso
pueden numerarse los capitulos de forma automatica.

Ademas, se pueden insertar campos de una base de datos, lo cual es impres-
cindible para editar cartas en serie.

Pies de pagina

Antes de continuar, abra el archivo Tour3.TMD, que contiene el estado actual
de nuestro documento de prueba.

Se pueden crear encabezados o pies de pdgina para cada documento; los
encabezados se imprimen al comienzo, y los pies de pdgina al final de cada
pagina.
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Para agregar pies de pagina, seleccione Insertar > Pie de pagina. En realidad
no pasa mucho: el cursor se coloca en el margen inferior de la pagina. Aqui se
pueden ingresar los pies de pagina.

Esta vez seleccionaremos la fuente MicroSquare 8 puntos antes de escribir.
Configure la fuente con ayuda de la barra de formato. Cuando comience a
escribir el texto, aparecera escrito con la fuente seleccionada.

Escriba como pie de pagina, por ejemplo, la direccion del Estudio de arquitec-
tura. Debajo puede indicar, ademads, los detalles de la cuenta bancaria, el
nombre del gerente, la inscripcion en el Registro Pablico de Comercio, etc. No
se atenga al siguiente ejemplo si le resulta engorroso escribir tanto texto:
Estudio de arquitectura Escher - Calle Real 6 - 11000 Alguna ciudad(+]

Teléfono: 030/2886-0 - Telefax: 030/2886-16 - Correo electronico:
info@escher.net

Con el simbolo de la barra de formato puede centrar ambos pdrrafos
(jseleccionelos previamente!), de manera que los pies de pagina se muestran
en la pantalla de la siguiente forma:

LZ-I-'I-I-2-I-3-I-4-I-5-I-B-I-?-I-8-I-9-I-1U-I'11'I-12-I-13-I-14-I-15-I-1B-I-o_;|

Estudiode amuitectura Escher - Galle Real B - 11000 Alguna ciudad
Telétno: 12028860 - Teletax MC0,2886-16 - Corren eectronico: info@eschernet e

-

Al | r 4

Para volver al texto normal después de crear el pie de pdgina, haga clic en
cualquier lugar del texto. Si, posteriormente, desea volver a editarlos, haga
clic en alguno de los pies de pagina.

Haga la prueba: haga clic en la linea del texto que dice "Traiga a toda su
familia...". Ya estamos de nuevo en el texto.

Aprovechemos esta oportunidad y coloquemos debajo, al final del texto, la
formula de saludo. Inserte alli una linea vacia con y escriba:
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Atentamente, («]
M.C. Escher(+]
Estudio de arquitectura Escher(«]

De esta manera tendriamos la carta terminada. En el dltimo parrafo, quisié-
ramos insertar una linea sobre el pie de pagina, para resaltarlo mejor.

Lineas y bordes

En la seccion "Bordes y lineas" desde la pagina 105 encontrard informacion
detallada sobre este tema.

A menudo, en las cartas se traza una linea entre el pie de pdgina y el texto
propiamente dicho. Con TextMaker puede hacerse muy facilmente con el
comando Formato > Bordes. Se utiliza para agregar bordes o lineas individua-
les a la izquierda, derecha, arriba y/o abajo de pdrrafos y objetos.

Para agregar una linea sobre del pie de pagina, haga clic en la primera linea
del pie de pdgina y haga clic en Formato > Bordes. Aparecerd el siguiente
cuadro de dialogo:
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Borde de parrafo

Borde |

Estilo de linea: ~Distancia desde el kexto 5 -Ejemplo

Linea sencilla Iequisrdo: |3 pt - -
Linza doble —_— Cerecho: |3 pt ’ ¢
anchodelines 1y Anchindelines 2 frriba: [ pt

1pk 3pk

Abajo:

0,1 pt El1s 0 - | SRS P

0,5pk 2 pk

1’ tp . I; . ancho de borde:

p 2 P - -
1,5 pt et | IMargenes de parrafo J e - <
Color:

Distanca de lineas: |2 pt I-Negm =

Aceptar I Cancelar |

Cuadro de didlogo de Formato > Bordes

En el campo Ejemplo no se tiene sélo una vista previa del parrafo, sino que,
ademads, se pueden elegir mediante un clic las lineas que deben modificarse.

A la izquierda puede configurar el Estilo de linea (o sea: ninguna linea, linea
sencilla o linea doble) y el ancho de linea.

Proceda de la siguiente manera, para colocar una linea sobre el parrafo:

1. En el campo Ejemplo, haga clic en la linea roja superior. Aparecerdn
pequenas flechas a la izquierda y derecha de la linea para indicar que es la
tnica linea seleccionada.

2. Momentaneamente no se selecciona Ninguna linea en Estilo de linea
(hasta ahora, tampoco se mostré ninguna linea). Seleccione Linea sencilla.

3. El ancho de linea predeterminado es de 1 punto. Si desea que la linea sea
mds gruesa o mas fina, seleccione el ancho deseado en Ancho de linea 1.

Es muy simple: primero se deben seleccionar en el campo Ejemplo las lineas
que deben modificarse; luego elegir en Estilo de linea, si desea lineas sencillas
o dobles y eventualmente, cambiar también el Ancho de linea.

Si mantiene presionada la tecla Mayus (¢] en el campo Ejemplo al seleccionar
lineas, podra marcar varias lineas al mismo tiempo y modificarlas conjunta-
mente.
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Para eliminar lineas ya trazadas, active el comando nuevamente, seleccione
las lineas que deben eliminarse y luego haga clic en Estilo de linea, Ninguna
linea.

Del mismo modo se pueden insertar lineas no sdlo en pies de pagina, sino
también en pdrrafos de texto normal y en objetos, como imdgenes y tablas.

iListo!

Nuestro recorrido por TextMaker termina aqui. Ahora conoce las funciones
mads importantes del programa y le aconsejamos tomarse un tiempo para
seguir investigando y ejercitando.

Un buen ejercicio de prdctica serfa, por ejemplo, darle otro formato a la carta,
seleccionar una fuente mads elegante y colocar su propia direccion. En el
archivo TOUR4.TMD encontrara el documento ejemplo de nuestro recorrido por
TextMaker terminado.

A continuacion, podrd dedicarse a ver el resto del manual. Este manual se
estructurdé de forma tal que sélo tenga que leer los capitulos que realmente
necesita. De esta forma, podra estudiar paso a paso las funciones que desee
utilizar de aqui en adelante.

Le deseamos mucha suerte con TextMaker.
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Trabajar con selecciones

Sintesis: Trabajar con selecciones

En este capitulo se trata todo lo relativo a las selecciones. Si desea borrar,
copiar o mover una parte de un documento, debe seleccionar previamente el
parrafo de texto correspondiente. Esto también es valido para objetos (image-
nes, tablas, cuadros, etc.).

Ademas, para algunas opciones de formato, primero debe seleccionar el
parrafo de texto que desea modificar. Si selecciona, por ejemplo, una palabra
y luego una fuente, solo aparecera esa palabra con otro formato de fuente.

En las proximas paginas encontrard toda la informacion sobre cémo trabajar
con selecciones.

Seleccionar parrafos de texto

Ciertos comandos de TextMaker permiten seleccionar un parrafo de texto (o un
objeto) antes de que se activen. El comando se aplica entonces, tinicamente, a
esa parte del texto y/o objeto.

Para seleccionar puede utilizar el mouse, el lapiz (en Pocket PC y Handheld
PC) o el teclado.

Uso del mouse para realizar selecciones
Puede usar el mouse de la siguiente forma:
B Seleccionar pdrrafos de texto

Para seleccionar pdrrafos de texto extensos, arrastre el puntero del mouse
desde el principio hasta el final del texto que desea seleccionar, sin soltar
el botén izquierdo.

Para seleccionar una palabra, haga doble clic sobre ella.

Manual TextMaker 2002 Trabajar con selecciones ¢ 69



Para seleccionar toda una Ilinea, haga clic a la izquierda de esa linea en el
margen izquierdo de la pagina. Podra seleccionar varias lineas arrastrando
el mouse en el margen izquierdo de la pagina.

Para seleccionar un parrafo completo, haga doble clic en el margen iz-
quierdo delante del parrafo.

® Eliminar una seleccion

Si desea eliminar una seleccion, simplemente haga clic en cualquier otro
lugar del documento.

B Seleccionar objetos

Para seleccionar un objeto (una imagen, un marco, etc.) simplemente haga
clic en él. Aparecerd un marco rojo alrededor del objeto para indicar que
esta seleccionado.

Uso del lapiz para realizar una seleccion

En los equipos que se operan con un ldpiz en lugar de un mouse (p.ej., Pocket
PC), el proceso de seleccion funciona igual que con el mouse (véase la seccion
anterior).

Uso del teclado para realizar una seleccion
Puede utilizar el teclado de la siguiente forma:
B Seleccionar pdrrafos de texto

Mueva el cursor hasta el principio del texto que desea marcar. Presione la
tecla Mayus (o], manténgala presionada y mueva el cursor a la posicion
deseada utilizando las teclas de flecha.

Asi, por ejemplo, con [¢](«] y [¢](=] podrd seleccionar cada cardcter, y
con [o](RePag] y (o](AvPag], pdginas completas de una sola vez, etc.

Para seleccionar todo el documento, presione primero la combinacion de
teclas y luego [Ctr1](e](Terminar], o seleccione Editar > Selec-

cionar todo.
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m Eliminar una seleccion

Si desea eliminar una seleccion, simplemente presione cualquier tecla de
direccion.

B Seleccionar objetos

Los objetos sélo pueden marcarse con el mouse o con el ldpiz (véase mas
arriba).

Mover, borrar y copiar

Todos los programas de TextMaker cuentan con una opcion muy util: el
portapapeles.

El portapapeles cumple la siguiente funcion: Puede seleccionar una parte del
documento y luego borrarla o copiarla en el portapapeles. Después podrd
pegarla en otro lugar del documento. De esta forma, también se pueden
borrar, duplicar y mover parrafos de texto (o también objetos). En el menu
Editar, encontrara los comandos necesarios para ello.

Comentario: TextMaker muestra siempre en el mend Editar delante de estos
comandos lo que acaba de seleccionar. Por lo tanto, si selecciond texto, el
comando para cortar se denomina Editar > Cortar texto. Si se marcé un
objeto, el texto del mend cambia a Editar > Cortar objeto, etc.

Con los comandos del mentu Editar puede realizar las siguientes acciones:

Borrar Si selecciona un drea de texto (o un objeto) y hace clic en
Editar > Borrar, éste se borrard. Puede hacerlo mas rapida-
mente con las teclas de método abreviado para este comando:

la tecla (Supr].

Cortar El comando Editar > Cortar también borra el contenido de la
seleccion, pero no para siempre. Se guarda en el portapapeles
y desde alli puede volver a pegarse en cualquier lugar del tex-
to. Para cortar, también cuenta con teclas de método abrevia-

do: (cer1](x].

Copiar El comando Editar > Copiar (método abreviado: [ctr1](c])
copia el contenido de la seleccion en el portapapeles.
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Insertar Para insertar el contenido del portapapeles en el texto, selec-

cione Editar > Insertar. Coloque el cursor en el lugar deseado
del texto y haga clic en el comando del menu o presione
(ctr1](v]. El contenido del portapapeles se puede insertar va-
rias veces.

En caso de que atin no le quede claro como borrar, copiar o mover con ayuda
del portapapeles, observe todo una vez mds desde otro punto:

¢{Como borro texto?

Seleccione un pdrrafo de texto y cértelo con con el portapapeles o
bérrelo con (Supr].

¢{Coémo puedo mover texto?

Seleccione el pdrrafo de texto y cortelo con [ctr1](x]. Luego, coloque el
cursor en el lugar del texto en el que la seleccion debe volver a aparecer y

péguela con v].
¢Coémo copio texto?

Seleccione el pdrrafo de texto y cépielo con en el portapapeles.
Luego, coloque el cursor en el lugar en que se debe insertar la copia y pre-

sione (v].

Si el texto se debe insertar otra vez, sdlo necesita mover el cursor a otro
lugar del texto e insertarlo nuevamente.

También funciona de la misma forma con objetos, como imagenes o marcos.

Mover y copiar texto con el mouse ("Drag and Drop")

Con el mouse se pueden seleccionar parrafos de texto facilmente, desplazar-
los a otro lugar y guardarlos alli. Con esta técnica denominada "Drag and
Drop" ("arrastrar y soltar") puede mover o copiar texto rapidamente.

Para ello, proceda de la siguiente manera:

1.

2,

Seleccione el parrafo de texto.
Coloque el cursor sobre la seleccion.
Pulse el boton izquierdo del mouse y manténgalo presionado.

Sin soltar el botdn, arrastre hasta el lugar de destino deseado.
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5. Al soltar el boton, el contenido de la seleccion se desplaza al sitio de desti-
no. Si al soltar el botdn se pulsa la tecla [Ctr1], el contenido se copia en lu-
gar de desplazarse.

Insertar contenidos

Nota: Esta funcion no esta disponible en la version de TextMaker para
Linux.

Para usuarios avanzados:

Si guarda informacion en el portapapeles con Editar > Cortar o Editar > Co-
piar, ésta se almacena en varios formatos simultdneamente. Si, por ejemplo,
hubiera seleccionado texto, €ste aparece en el portapapeles con formato y sin
él.

Normalmente no deberia preocuparse por eso, ya que TextMaker selecciona
automaticamente el formato adecuado cuando se insertan los datos del porta-
papeles en el documento con Editar > Insertar. Sin embargo, puede elegir el
formato que desee. Para ello utilice el comando Editar > Insertar contenidos.

Al ejecutar este comando, aparecerd un cuadro de didlogo con una lista de
todos los formatos en que estd guardada la informaciéon contenida en el
portapapeles en ese momento. Si elige un formato y confirma con Aceptar, se
insertara el contenido del portapapeles con el formato elegido.

Insertar documento

Con el comando Insertar > Archivo puede insertar un documento completo en
el documento actual.

Para ello, proceda de la siguiente manera:

1. Coloque el cursor en el lugar del documento en el que se debe insertar el
otro documento.

2. Haga clic en Insertar > Archivo.
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3. Se abrird un cuadro de didlogo en el que podra seleccionar el documento
que desea insertar.

4. Confirme con Aceptar.

El documento seleccionado se insertara.

Nota: El comando Insertar > Archivo funciona sdlo en texto continuo nor-
mal; no esta disponible en cuadros de texto.

Ordenar texto

Con el comando Editar > Ordenar puede ordenar parrafos de texto.
Para ello, proceda de la siguiente manera:

1. Seleccione el pdrrafo de texto que desea ordenar.

2. Haga clic en Editar > Ordenar.

3. Elija si debe ordenarse de forma ascendente o descendente.

4. Confirme con Aceptar.

Los parrafos se ordenardn en consecuencia.

El cuadro de didlogo Ordenar dispone de opciones adicionales, que normal-
mente no necesita. En detalle:

Ordenar por:

Generalmente, alcanza con configurar el orden de clasificacion: Ascendente
(A...Z) o Descendente (Z...A).

Ordenar por columnas sélo tiene sentido cuando los parrafos seleccionados
estan en una tabla; por ejemplo, si contienen tabuladores u otro separador
(véase la opcion separadores).

Después por:

Si fuese necesario, puede elegir mas de un criterio de clasificacion.
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Si la primera columna contiene, por ejemplo, apellidos, y la segunda, nom-
bres, seleccione Ordenar por: la primera columna y Después por: la segunda
columna. Los parrafos se ordenaran, en primer lugar, por apellido. En los
apellidos que se repiten, se clasificard ademads segin el nombre.

Separador

La opcion Separador debe tenerse en cuenta cuando clasifica parrafos con
forma de tabla.

Si los parrafos contienen, por ejemplo, nombre, calle y localidad, puede
indicarle a TextMaker qué separador delimita cada componente de la direc-
cién:

m Espacios en blanco
m Topes de tabulacién
m Definido por usuario (podra ingresar el separador que desee)

Un ejemplo:
Desea ordenar los siguientes tres parrafos:

José Luis Gonzalez(TabJPlaza Marina 4(Tab]12345 Madrid
Alonso Martinez(TabJAvenida del Valle 20(Tab]J2486 Buenos Aires
Juan Francisco GémezCalle Serrano 11854321 Bilbao

En este caso, deberia seleccionar topes de tabulacion como separadores, ya
que los componentes de la direccion (nombre, calle, localidad) estdn separa-
dos por tabuladores.

Ventaja: en el cuadro del comando de clasificacion puede ordenar ahora por
Columna 1, Columna 2 o Columna 3 de forma opcional. Columna 1 figura
para el nombre, Columna 2, para la calle y Columna 3, para la localidad.

Si eligiera, en cambio, el espacio en blanco como separador, TextMaker
tomaria cada palabra como una columna, lo cual no tendria ningtn sentido,
ya que el nombre estd compuesto, algunas veces, por dos palabras y otras, por
tres.

Primer parrafo contiene titulos

Si el primero de los parrafos seleccionados contiene titulos, debe activar esta
opcion. TextMaker no tomara en cuenta este primer parrafo.
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Ejemplo: Los parrafos seleccionados contienen direcciones. En el primer
parrafo hay titulos como "nombre", "calle", "localidad", etc. Aqui deberia
activar esta opcion para que este parrafo no se incorpore a la clasificacion,
sino que siga siendo el primer pdrrafo.

Respetar mayiisculas y miniisculas

Si activa esta opcion, los términos que comienzan con mindscula quedaran
antes que aquellos que comienzan con la misma letra, pero en mayuscula.
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Formato de caracteres

Sintesis: Formato de caracteres

Con el comando Formato > Caracteres puede cambiar la apariencia de uno o
mds caracteres en el texto. Por "cardcter" se entiende cualquier letra, cifra o

simbolo.

Caracteres

Fuente | Espaciada I Winculos I

Tipo de Fuente: Tamafio: Color de Fuente:
ITimes Mew Rorman j |12 j I-Negro j
Efectos Color de Fondo:
II:ITransparente j
[ Cursiva [ Maylsculas
[ Megrita [ wersalles: o | Idioma:
[ Tachada [ Parpadeando IEsténdar j"
™ oulka " Protegido Subrayado
~Ejempla [ Continuo
[ silo palabras
| AERbCcXMxYyiz & sencila
" Doble

Restablecer |

Acepkar I

Zancelar |

El cuadro de didlogo de Formato > Caracteres tiene tres fichas. Al hacer clic en

una de las pestafias podra pasar de una ficha a la otra:

m Ficha "Fuente"

Permite seleccionar fuente y tamano, efectos de texto como negrita, cursi-
vay subrayado, color e idioma.
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m Ficha "Espaciado”

Permite modificar superindice y subindice, espaciado entre caracteres y
ancho de caracteres.

m Ficha "Vinculos"

Permite crear y editar vinculos con Internet. Encontrard informacion sobre
este tema en el capitulo "Funciones de Internet", en especial en el seccion
"Crear vinculos (links)" desde la pagina 381.

Cambiar el formato de los caracteres
Existen dos métodos para cambiar el formato de los caracteres:

m Para cambiar el formato de caracteres existentes seleccione el texto desea-
do, haga clic en Formato > Caracteres y realice la modificacion deseada.

m Para cambiar el formato de caracteres mientras escribe un texto nuevo,
seleccione, por ejemplo, una nueva fuente con Formato > Caracteres y con-
tinde escribiendo tranquilamente. El texto que escriba aparecera en la
fuente seleccionada, hasta que cambie nuevamente la fuente.

Con el comando Formato > Estdndar o con el botén Restablecer del cuadro de
didlogo de Formato > Caracteres se puede restablecer en cualquier momento
un formato anterior. El texto aparecerd en la fuente estandar, y todas las
marcas de texto y demds formatos de caracteres se eliminaran.

Encontrara informacion mas detallada sobre el tema formato de caracteres en
las paginas siguientes.

Tipo y tamaiio de fuente

Para cambiar la fuente o el tamafio de la fuente proceda de la siguiente mane-
ra:

1. Seleccione un drea de texto.
2. Haga clic en Formato > Caracteres.

3. Seleccione la ficha Fuente.
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Ahora puede definir el tipo y el tamafio de fuente que desea:

m Para cambiar la fuente, abra la lista desplegable Fuente con un clic en la
flecha de la derecha y seleccione la fuente deseada.

m En la lista desplegable Tamano se muestran los famaiios de fuente mas
comunes. Pero también puede introducir a mano otros valores. El tamano
de la fuente se puede introducir con decimales de punto, es decir, que se
admiten tamanos como 12,7.

Los tamafios de fuente se indican generalmente con la unidad de medida
"punto”. En general, para texto normal se utiliza un tamano de fuente de entre
10 y 12 puntos. Para titulos se utiliza una fuente de mayor tamafio, entre 14 y
18 puntos. Para titulos principales, el tamafio de fuente puede ser aun mayor
(por ejemplo, 24 puntos).

Uso de la barra de formato

También puede cambiar el tipo de la fuente y su tamafio desde la barra de
formato.

LZ'"1:"2':'3'|'4"'5"'B'"?"'8".'9"'1-0'I'ﬂ:|'12':'13".'14"'1.5"'18:"M

Barra de formato

Seleccione el texto deseado, abra la lista con las fuentes y los tamafios en la
barra de formato y haga clic en la fuente y tamano deseados.

Efectos de texto

Los formatos de caracteres como negrita, cursiva, etc., se denominan efectos de
texto.

TextMaker dispone de los siguientes efectos de texto:
B Cursiva: Una variante oblicua de la fuente.
B Negrita: Una variante mas intensa ("mas gruesa") de la fuente.

m Tachade: El texto aparece tachado.
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m Oculto: El texto no aparece en la pantalla y/o en la impresion (véase el
seccion "Ocultar texto" desde la pagina 82).

® MAYUSCULAS: Todos los caracteres aparecen en MAYUSCULAS.
B VERSALITAS: En lugar de minusculas, aparecen mayusculas mds pequenas.

m Destellando: El texto destella (para paginas HTML; solo se puede ver con
determinados navegadores Web).

B Protegido: El texto no se puede modificar ni borrar (véase el seccion
"Proteger texto" desde la pdgina 84).

m Color de fuente y color de fondo: véase el siguiente pdrrafo.

m Idioma: Aqui puede configurar el idioma del parrafo de texto (sélo necesa-
rio cuando utiliza wvarios idiomas en un documento; véase el seccion
"Configurar idioma" desde la pdgina 274.

B Subrayado: Puede agregar un subrayado sencillo o doble al texto. El
subrayado puede ser continuo o sélo por palabras (los espacios en blanco
no se subrayan).

m Superindice (p.ej., r’) y Subindice (p.ej., H,0): Estos efectos de texto se
encuentran en la siguiente ficha (véase el seccion "Superindices y subindi-
ces" desde la pagina 81).

Las marcas de texto pueden combinarse entre si a gusto.

Agregar efectos de texto

Para agregar efectos a un texto, haga clic en Formato > Caracteres y seleccione
la ficha Fuente. Podrd activar y desactivar los efectos de texto deseados con
un clic.

Uso de la barra de formato

Los efectos de texto mas usados también se pueden aplicar desde la barra de
formato.

L3 INormaI leimesNewHoman j I‘ID j I- 'l N & 5 ||§

Los simbolos con las letras N, K'y S corresponden a los efectos de texto.

| L 4 &
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Haga clic en el simbolo correspondiente para activar o desactivar un efecto:
La N corresponde a la negrita, la K a la cursiva y la S al subrayado sencillo.

Consejo: También cuenta con teclas de método abreviado para estos efectos

de texto: [Ctr1](2](F] para negrita, (Ctr1](2](k] para cursiva y [Ctr1](e][U]

para subrayado sencillo.

Color de fuente

Ademas del color del texto también puede cambiar el color del fondo.
Para ello, proceda de la siguiente manera:

1. Seleccione un drea de texto.

2. Haga clic en Formato > Caracteres.

3. Seleccione la ficha Fuente.

En la lista Color de fuente puede elegir el color que desee.

En la lista Color de fondo puede agregar un color de fondo o modificarlo. En
lugar de la configuracion predeterminada Transparente, elija un color, y el
texto tendra ese color de fondo, casi igual que con un resaltador de texto.

Consejo: También se puede modificar desde la lista de colores [ que
aparece en la barra de formato. Haga clic en la lista que se encuentra junto
al tamano de fuente y elija el color deseado.

Si no le gustara ninguno de los colores que se incluyen, puede crear sus
propios colores haciendo clic al final de la lista ("Otros...") (véase la seccion
"Propiedades del documento, ficha Colores" desde la pagina 439).

Superindices y subindices

Puede poner un texto en superindice (p.€j., r’) o subindice (p.ej., H,0).
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Seleccione el texto, haga clic en Formato > Caracteres, seleccione la ficha
Espaciado y haga clic en Superindice o en Subindice.

Ademas, en Posicion puede determinar el porcentaje en que se subird o se
bajara el texto. Al introducir un porcentaje en el campo Tamaifo, también
podra definir cuanto se debe disminuir el tamafo de la fuente. Escriba, por
ejemplo, 100% cuando el tamato de la fuente no se debe disminuir.

Comnsejo: Existen las siguientes teclas de método abreviado: (o]
(tecla mds del teclado numérico) para los superindices, (2] para los
subindices y (o] para desactivar ambos.

Espacio entre caracteres y ancho de caracte-
res

Con TextMaker puede cambiar también el espacio entre caracteres y el ancho
de los caracteres del texto.

El espacio entre caracteres designa de forma precisa el lugar que hay entre los
caracteres. Cuando el valor es menor que 100%, los caracteres estdn mads
juntos y cuando el valor es mayor que 100%, estan mds separados.

Cuando cambia el ancho de los caracteres, no se modifica la distancia entre
ellos, sino el ancho de los caracteres en si, es decir, que los caracteres se
deforman.

Para modificar esta configuracion, haga clic en Formato > Caracteres, selec-
cione la ficha Espaciado e ingrese los valores deseados en Espaciado entre
caracteres y en Ancho de caracteres.

Tome en cuenta que el ancho de caracteres, en general, no puede modificarse
en las fuentes internas de la impresora.

Ocultar texto

Es posible ocultar parrafos de texto. Normalmente, el texto oculto sélo puede
verse en pantalla, pero no imprimirse.
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De todas formas, en las propiedades del documento puede encontrar las
opciones Mostrar texto oculto e Imprimir texto oculto. En la medida que
active estas opciones, podran verse en la pantalla y/o en la impresora, o no,
los parrafos de texto oculto.

Ambito de aplicacion: el texto oculto es ideal para colocar comentarios o notas
en el documento que sélo deben verse en la pantalla, pero no en la impresion.

Ocultar texto

Para ocultar texto, proceda de la siguiente manera:
1. Seleccione un drea de texto.

2. Haga clic en Formato > Caracteres.

3. Seleccione la ficha Fuente.

4. Active la opcion Oculto.

El texto se ha ocultado. Por lo general, aparece en pantalla, pero no en la
impresion.

Mostrar e imprimir texto oculto

De forma predeterminada, se puede ver el texto oculto en pantalla, pero no
aparecerd en la impresion. Mediante las propiedades del documento, puede
determinar que pdrrafos de texto oculto deben verse o imprimirse realmente.

Haga clic en Archivo > Propiedades y seleccione la ficha Ver. En el rétulo
Texto oculto se encuentran las siguientes opciones:

m Mostrar texto oculto
Esta opcion determina si el texto oculto debe mostrarse en la pantalla.

Estd activada de forma predeterminada, y el texto oculto esta visible. Para
senalar que se trata de texto oculto, se representa con un subrayado con
puntos.

El texto oculto no podra verse en pantalla si desactiva esta opcion.
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B Imprimir texto oculto

La opcion Imprimir texto oculto determina si el texto oculto debe impri-
mirse en el documento.

De manera predeterminada, esta opcion estd desactivada. Por lo tanto, el
texto oculto no se imprime.

Si desea imprimir todos los parrafos de texto oculto, debe activar esta
opcion.

Quitar el formato "oculto"
Si desea quitar el formato Oculto, proceda de la siguiente manera:

1. Aseglirese de que la opcion Mostrar texto oculto esté activada en las
propiedades del documento (véase mads arriba) para poder ver el texto.

2. Seleccione el texto oculto, haga clic en Formato > Caracteres y desactive la
opcion Oculto de la ficha Fuente.

El texto ya no estd oculto.

Proteger texto

Puede proteger un parrafo de texto para evitar que se modifique o se borre.

Proteger texto

Para proteger texto, proceda de la siguiente manera:
1. Seleccione un drea de texto.

2. Haga clic en Formato > Caracteres.

3. Seleccione la ficha Fuente.

4. Active la opcion Protegido.

El texto ya no podrd editarse. Colocar el cursor sobre este texto e intentar
escribir o borrar algo no surtird ningun efecto.
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Nota importante: No obstante, si selecciona un drea de texto desprotegido
que contiene un parrafo protegido, éste podra borrarse. Sélo puede evitarse
la edicion y el borrado dentro del texto protegido.

Eliminar el formato "Protegido"

Para quitar el efecto "Protegido”, seleccione el pdrrafo de texto protegido, haga
clic en Formato > Caracteres y desactive la opcion Protegido en la ficha Fuen-
te.

El texto ya no estd protegido y, por lo tanto, podra volver a editarlo normal-
mente.

Restablecer el formato de los caracteres

Podra eliminar en cualquier momento los formatos de caracteres que haya
establecido alguna vez.

Para ello, proceda de la manera siguiente:
1. Marque el parrafo de texto correspondiente.

2. Haga clic en Formato > Estandar o presione las teclas de método abreviado

para este comando: (Espacio].

TextMaker eliminard todos los formatos de caracteres que haya colocado con
Formato > Caracteres o con la barra de formato.

En cambio, se mantendran los formatos de pdrrafo o de caracteres de las
plantillas de parrafos.

Nota: También se eliminaran los efectos Oculto y Protegido. El texto oculto
se volverd visible, y el texto protegido podra editarse.
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Formato de parrafo

Sintesis: Formato de parrafo

Puede determinar el formato de pdrrafo con el comando Formato > Parrafo.
Algunos de los formatos de parrafo mas usados son:

Sangrias

Interlineado

Espacio arriba y abajo del parrafo

Alineacion (izquierda, derecha, centrada o justificada)
Separacion de silabas (automatico)

Caracteres (fuente, cambiar efectos de texto para todo el pdrrafo)
Tabuladores

TextMaker ofrece, ademas, los siguientes formatos de parrafo adicionales:

Numeracion de parrafos y vinetas

Iniciales

Sombreado

Bordes

Nivel de esquema

Saltos (salto de pagina, salto de columna...)

Tipografia (conservar con el siguiente, etc.)

Ademads, puede utilizar espacios en blanco inseparables, para mantener
dos palabras en la misma linea

Los formatos de parrafo siempre se aplican a pdrrafos completos. Si el cursor se
encuentra en un determinado pdrrafo, los cambios en el formato de parrafo
afectardn a todo el pdrrafo. Si selecciona varios parrafos, se veran afectados
todos ellos.

Cambiar el formato de parrafo

Dispone de dos métodos diferentes para formatear parrafos:
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m Para cambiar el formato de pdrrafos existente, seleccionelo, haga clic en
Formato > Parrafo y realice la modificacion deseada.

m Para cambiar el formato de parrafo mientras escribe un texto nuevo,
configure el formato deseado con Formato > Parrafo sin marcarlo previa-
mente. El parrafo actual se habra reformateado. Ademas, cada nuevo pa-
rrafo que comience con la tecla Entrar tendrd el mismo formato, hasta
tanto no vuelva a cambiarlo.

‘ Plantillas de parrafos (para usuarios avanzados): Con las plantillas de pdrrafos se ‘
| simplificard considerablemente el trabajo. Con su ayuda, podrd asignar |
| rdpidamente a los pérrafos un formato predefinido. En el capitulo "Plantillas |
' de formato" desde la pagina 127 encontrard mds informacién sobre este |
‘ tema. ‘

Unidades de medida: Con TextMaker puede expresar los valores no sélo en
centimetros, sino también en muchas otras unidades de medida. Para ello,
introduzca alguna de las unidades siguientes después del nimero:

Unidad Aclaracién

cm Centimetros

in Inch (pulgadas), 1 in corresponde a 2,54 cm.
pt Punto, 72 pt corresponde a 1 in.

pi Pica (caracteres)

Si escribe, por ejemplo, "3 in" como posicion de un tabulador, TextMaker
entendera que se trata de 3 pulgadas (7,62 cm).

Sangrias

Con las sangrias puede modificar transitoriamente el margen izquierdo y
derecho de los parrafos, alineando el texto hacia un lado o hacia el otro. La
sangria de la primera linea de un pdrrafo puede configurarse por separado; es
necesario, por ejemplo, para la numeracion de parrafos.

En este parrafo, por ejemplo, la sangria de la pri-
mera linea se configuré en 1 centimetro, la
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sangria izquierda en 2 centimetros y la dere-
cha en 3 centimetros.

Las sangrias se establecen siempre en relacion con los margenes de pdgina. Si
el margen izquierdo se fijo, por ejemplo, en 2 cm, el texto comenzara a los 5
cm, cuando haya configurado la sangria izquierda en 3 cm.

Nota: Los mdrgenes de pagina no se configuran mediante las sangrias, sino
con ayuda del comando Archivo > Configurar pagina.

Para utilizar sangrias, seleccione primero los pdrrafos deseados y luego, haga
clic en Formato > Parrafo.

e dlineacidn: Caracteres... | Aceptar I
L la izquierda: I IIzquierda j |

Separacian de silabas: 1= 5y eloies.
De la derecha: IIZI cm p Z . J

ISiempre
Primer renglon: ID cm
Zakeqoria en esquema: ID Sarmbreada. .. |

rEspariado intetlinear -Sla_ltos o o col Bordes. .. |
Auta j IIDD Salka de columna =
[ salto de pagina Iniciales. .. |

~Espaciado —— rTipografia

Cancelar |

Vifietas, ., Restablecer

Piag 0 pt (Il Conservar con el siguiente

[ sin salto en el parrafo
Abajo; 0pt

[ Control de lineas viudas

Bajo el rétulo Sangrias podra configurar la sangria izquierda, la sangria dere-
cha y la sangria de la primera linea. Introduzca aqui los valores deseados.

También podrd ingresar valores negativos cuando desee alinear el texto mas
alld del margen.

Uso de la regla

Las sangrias también pueden modificarse con la barra de regla, si no la oculté
con Ver > Barra de regla.

Para modificar las sangrias, seleccione primero el pdrrafo deseado. Luego,
haga clic en una de las sangrias de la barra de regla y arrdstrela hasta la posi-
cion deseada, sin soltar el boton del mouse.
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Interlineado

El interlineado determina el espacio entre las lineas de un parrafo.

Para modificar el interlineado, proceda de la siguiente manera:

1.

2.

Seleccione los parrafos de texto deseados.
Haga clic en Formato > Parrafo.

Las opciones para cambiar el interlineado se encuentran bajo el rétulo
Interlineado:

Elija, en la lista desplegable, qué método utilizard para definir el interli-
neado (véase mds abajo).

Luego, introduzca en la derecha la medida deseada.

Cuando confirme con Aceptar, se modificara el interlineado segin la nueva
configuracion.

Métodos para definir el interlineado

El interlineado se puede definir mediante tres métodos distintos. Para ello,
elija el método que desee en la lista desplegable, tal como se describié mas
arriba.

Los métodos son los siguientes:

B Auto (interlineado automatico)

En el interlineado automatico, TextMaker determina automaticamente el
espacio 6ptimo entre las lineas. Si utiliza una fuente de mayor tamafio en
el parrafo, aumentara automaticamente el espacio entre las lineas. Si dis-
minuye el tamafo de la fuente, también se reducira el espacio entre lineas
de forma automatica.

A la derecha de la lista puede indicar un porcentaje. El valor predetermi-
nado de 100% corresponde a un interlineado automadtico normal. Si, en
cambio, escribe "150", el espacio determinado automdticamente se multi-
plicara por 1,5.
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m Exacto (interlineado fijo)

Aqui puede ingresar a mano el interlineado por puntos. Consejo: el princi-
pio rector para un interlineado correcto dice:

Interlineado = Tamano de fuente x 1,2

Para una fuente de tamano 10, el interlineado deberia ser entonces 12
puntos.

B Minimo (interlineado minimo)

La opcion Minimo proporciona un interlineado automadtico de 100%, pero
impide que se disminuya el valor minimo indicado. Por lo tanto, si selec-
ciona 12 puntos, TextMaker utilizard un interlineado automatico. Si bajara
de 12 puntos, porque emplea una fuente muy pequena, utilizard un inter-
lineado fijo en 12 puntos.

De manera predeterminada, el interlineado estd configurado en Auto, 100%.

Para las configuraciones mas usadas, también existen teclas de método abre-
viado:

Interlineado automatico sencillo (100%).
Interlineado automatico 1,5 lineas (150%).
Interlineado automatico doble (200%).

Espaciado arriba y abajo

Ademas del interlineado, también puede indicar cuanto espacio se debe dejar
encima de la primera y debajo de la dltima linea de un parrafo. Esto se puede
configurar en el cuadro de didlogo Espaciado de la opcion Formato > Parrafo.

Existen las siguientes opciones:

Opcion Significado

Arriba Aqui debe ingresar la distancia que debe existir hasta el final del
parrafo anterior.

Abajo Aqui podra determinar la distancia que TextMaker debe mante-
ner con la primera linea del parrafo siguiente.
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Alineacion de parrafos

TextMaker posee cuatro tipos de alineacion de parrafo (con sus correspon-
dientes teclas de método abreviado):

m Izquierda
m Derecha (ctrJ(R)
m Centrada
m Justificada

Para modificar la alineacion de un pdrrafo, seleccione el parrafo deseado y
presione las teclas de alguno de los métodos abreviados que se indican arriba.

Si no puede hacer clic en Formato > Parrafo y seleccionar la alineacion de
parrafo deseada en la lista desplegable Alineacion.

Uso de la barra de formato

También podra determinar la alineacion del parrafo con la barra de formato.
Haga clic en uno de los siguientes botones:

Izquierlil'a Centrada

+ t
Derecha  Justificada

La alineacion del parrafo seleccionado se habra cambiado.

Separacion de silabas

La separacion de silabas se ocupa de separar palabras largas al final del
renglon, de manera tal que el margen derecho del texto parezca uniforme.

En TextMaker la separacion en silabas se realiza de forma automdtica mien-
tras escribe (si no se desactivd con el comando Formato > Parrafo. Por lo
tanto, no necesitara ocuparse de ello.

Sin embargo, debera prestar atencion al configurar el idioma, ya que la separa-
cién de silabas arrojara resultados incorrectos si, por ejemplo, quiere separar
en silabas un texto en inglés segun las reglas de separacion del alemdn.
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Configurar idioma estandar

Importante: Para que el corrector ortografico, la separacion de silabas y el
diccionario de sindnimos funcionen correctamente, deberd configurar el
idioma en que trabaje como idioma estindar. Tenga en cuenta que, para el
idioma aleman, hay dos opciones: puede seleccionar Alemdn para la ortogra-
fia antigua o Alemdn (nuevo) para la ortografia "reformada”. Lo mismo es
valido para el aleman de Suiza.

Para configurar el idioma estandar, proceda de la siguiente manera:
1. Haga clic en Otros > Configuracién.

2. Seleccione la ficha Idioma.

3. Seleccione el idioma en que trabaja como idioma estdandar.

4. Confirme con Aceptar.

Si indico correctamente el idioma en el que va a escribir el documento, puede
"olvidarse" por completo de la separacion en silabas, ya que funcionard de
manera automatica.

Formatear parrafos de texto en otro idioma

El comando Formato > Caracteres le vendra como anillo al dedo si redacta un
documento completo, o una parte de éste, en un idioma extranjero. Le permi-
tird "formatear” pdrrafos de texto en otro idioma.

Al formatear un parrafo en otro idioma, el corrector ortogréfico, el diccionario
de sinénimos y la separacion de silabas se adecuaran al idioma seleccionado.

Normalmente, el documento estard formateado siempre en el idioma estan-
dar; es decir, se utilizard el idioma estandar en la configuracion (véase mas
arriba). Para formatear en otro idioma un parrafo escrito en un idioma extran-
jero, por ejemplo, un pasaje en inglés, proceda de la siguiente manera:

1. Seleccione el pdrrafo de texto escrito en idioma extranjero.
2. Haga clic en Formato >Caracteres.
3. Seleccione la ficha Fuente.

4. Seleccione en la lista Idioma el idioma deseado.
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5. Confirme con Aceptar.

En el pdrrafo de texto, la separacion de silabas y el corrector ortografico se
rigen por las respectivas reglas del idioma inglés.

Puede cambiar de idioma dentro de un documento cuantas veces quiera y, por
supuesto, también formatear textos completos en otros idiomas.

Restablecer el idioma estandar: Para restablecer el idioma estandar, seleccione el
parrafo y asigne con el comando Formato > Caracteres el idioma estandar tal
como se describié mas arriba.

"Ningin" idioma: Si aplica a un parrafo de texto el formato Ningtin idioma, no
se realizard la separacion de silabas. Ademads, el corrector ortografico omitird
ese parrafo.

En el seccion "Configurar idioma" desde la pagina 274 encontrard informacion
adicional sobre este tema.

Configurar la frecuencia de silabeo

Si lo desea, puede establecer la frecuencia con que la funcion de separacion
de silabas debe separar palabras o desactivarla por completo. Esta configura-
cién se puede definir para cada parrafo por separado.

Seleccione los pdrrafos correspondientes, haga clic en Formato > Parrafo y
seleccione la configuracion deseada en la lista desplegable Separacion de
silabas.

Existen las siguientes opciones:

Configuracion Efecto

Ninguna No separar en silabas.

Siempre Intentar siempre la separacion de silabas. Esta es la opcion
predeterminada.

Separacion de 2 lineas Intentar el silabeo sélo cada dos lineas.

Separacion de 3 lineas Intentar el silabeo sdlo cada tres lineas.

La opcién Ninguna desactiva la separacion de silabas en los pdrrafos seleccio-
nados, mientras que con Siempre se intenta separar en silabas todas las lineas
del parrafo.
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Pero, jpara qué sirven las otras dos opciones? No siempre es deseable separar
en silabas todas las palabras posibles. Porque, por ejemplo, esto puede con-
ducir a que, en columnas angostas de texto, se silabee en casi todas las lineas,
lo que disminuye la legibilidad del documento. Debido a ello, con ayuda de las
opciones Separacion de 2 y 3 lineas, puede indicar a TextMaker que separe las
silabas, solamente, cada dos o cada tres lineas.

Influenciar manualmente la separacion en silabas

El guion que inserta TextMaker al separar en silabas no es un guién normal.
Es calificado mds bien de guidn flexible. Si modifica el texto de manera tal que
ya no haga falta la separacién en silabas, el guion flexible desaparecera auto-
madticamente de la palabra.

También puede insertar manualmente los guiones flexibles cuando TextMa-
ker haya separado palabras incorrectamente o no haya separado ninguna.
Presione para ello la tecla de método abreviado (-] (signo menos).

Consejo: Los guiones flexibles que inserte manualmente siempre tienen
prioridad frente a los que coloca TextMaker de forma automatica. De esta
forma puede influir en la separacion de silabas automatica.

Caracteres

El cuadro de didlogo del comando Formato > Pdrrafo cuenta también con un
botén denominado Caracteres. Con este botén puede cambiar el formato de
los caracteres (fuente, efectos de texto, etc.) de pdrrafos completos. Es particu-
larmente util en plantillas de formato (encontrara mds informacion en
"Plantillas de parrafo" desde la pagina 134).

Para modificar el formato de caracteres de pdrrafos completos, seleccione el
parrafo deseado, haga clic en Formato > Parrafo y luego en el boton Caracte-
res. Aparecerd un cuadro de didlogo (véase el capitulo "Formato de caracteres"
desde la pagina 77)
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Tabuladores

Un tabulador es una especie de "salto de espacio", con el que puede colocar el
cursor en una determinada posicion dentro de la linea.

Los tabuladores ayudan a crear cuadros con tablas.
Existen dos pasos imprescindibles por seguir para trabajar con tabuladores:

1. Primero defina los "topes de tabulacion" con el comando Formato > Tabu-
lador. De esta forma configurara las posiciones de los tabuladores.

2. Luego podra hacer que el cursor salte hasta el siguiente tope de tabulacion con
la tecla de tabulacion (Tab], es decir: insertar tabuladores.

Nota: Si bien la tecla de tabulacion estd indicada con en la mayoria de
los teclados de PC, en este manual se utiliza para diferenciarla mejor
de las teclas de direccién.

Utilizar tabuladores

Los topes de tabulacion estan predeterminados cada 1,25 cm en la configura-
cién estandar. Sin duda, estos topes de tabulacion predeterminados son una
reliquia de la época de las maquinas de escribir y deberia encargarse de
colocar sus propios topes de tabulacion.

Después de saber que los tabuladores forman parte del formato de padrrafo,
tendra la posibilidad de definir diferentes topes de tabulacion para cada
parrafo del documento.

Para colocar topes de tabulacion, proceda de la siguiente manera:
1. Seleccione los pdrrafos que considere apropiados.

2. Haga clic en Formato > Tabulador.
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T abuladores E3

Tabulador: Rellenao;
1,25 cmf INingunn j | Estableces I Aceptar |
Alineacion:

Borrar | Cancelar |

IIzquierda "I
) Barrar todos |
Ancho estandar:

|1,25 cm E

3. Indique en Tabulador la posicion deseada en relacion con el margen
izquierdo, que es entonces "0".

4. Dado el caso, elija otra alineacién y otro relleno para el tabulador (véase
mas abajo en la pagina siguiente y subsiguiente).

5. No olvide hacer clic en el boton Establecer.

6. Del mismo modo podra establecer otros topes de tabulacion antes de salir
del cuadro de dialogo con Aceptar.

Una vez colocados los tabuladores puede utilizar la tecla de tabulacion (Tab],
para insertar en el texto un tabulador hasta el siguiente tope de tabulacién.

En Ancho estandar puede determinar la distancia que deben tener entre si los
topes de tabulacion predefinidos, mencionados anteriormente (normalmente
1,25 ¢cm). Sin embargo, al colocar tabuladores propios en un parrafo, se desac-
tivan los tabuladores predefinidos.

Alineacion de tabuladores

Con Formato > Tabulador no sélo podra fijar la posicion de un nuevo tope de
tabulacion, sino también seleccionar su alineacion:

Izquierda Es un tope de tabulacion normal similar a la tecla de
tabulacion de una maquina de escribir. El tope de tabula-
cion determina donde comienza el siguiente texto.

Derecha El texto se alinea a la derecha detrds del tabulador. El tope
de tabulacion determina donde termina el texto.
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Centrada El texto detrds del tabulador se centra en la posicion del
tabulador. Es decir, el tope de tabulacion determina la mi-
tad del texto.

Decimal Para escribir numeros. Los nimeros se alinean de manera
tal que el separador decimal los ubica a la derecha, uno de-
bajo del otro.

Para modificar la alineacion de un tope de tabulacion existente, haga clic en
Formato > Tabulador. Seleccione uno de los topes de tabulacion ya estableci-
dos, modifique su alineacion en la lista Alineacion y haga clic en Establecer.

Caracteres de relleno de tabuladores

El espacio que salta un tabulador se puede rellenar con caracteres a gusto:

Ninguno Tabulador sin caracteres de relleno.

Subrayados Tabulador con subrayado como cardcter de relleno.
Guiones ---------------- Tabulador con guiones como caracteres de relleno.
Puntos........cccccoeueennee. Tabulador con puntos como caracteres de relleno (se

utiliza mayormente en indices y tablas de contenido).

Para asignar un cardcter de relleno a un tope de tabulacién existente haga clic
en Formato > Tabulador. Seleccione un tope de tabulacion establecido, elija
en la lista Relleno el cardcter deseado y haga clic en Establecer.

Borrar y mover tabuladores

Los tabuladores definidos existentes pueden modificarse: Marque los parrafos
cuyos topes de tabulacién se deben editar y haga clic en Formato > Tabulador.

Seleccione en la lista Tabulador uno de los topes de tabulacion establecidos.
Podrd eliminarlo con el boton Borrar. El botén Borrar todos elimina todos los
topes de tabulacion del parrafo marcado.

No es posible desplazar un tope de tabulacién hasta una nueva posicion con
el comando Formato > Tabulador, pero si es posible borrar el tope y poner
uno nuevo en la posicion deseada. De todas maneras, la regla permite una
forma mds comoda de desplazar tabuladores.
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Uso de la regla

En la regla pueden verse todos los topes de tabulacion del parrafo actual.

l-_z-|-1-|-2-|-3-L-4-|-5-|-B-|-}_-|-8-|-9-|-1Q-|-1‘I-|-12-|-13-|-1&-|-1l5-|-18:|-M

Los tabuladores aparecen alineados a la izquierda a 3,5; 7; 10 y 14 cm.
La regla permite ubicar topes de tabulacion, desplazarlos y borrarlos.

Para ubicar tabuladores, primero seleccione los parrafos. Luego elija el tipo de
tabulador. Para ello haga clic en uno de los siguientes iconos de la barra de
formato:

L Tabulador a la izquierda
4 Tabulador a la derecha (el texto termina en la posicion del tabulador)
+ Tabulador centrado (el texto se centra en la posicion del tabulador)

* Tabulador decimal (los nimeros se alinean segun los separadores
decimales)

Después, simplemente haga clic en las posiciones de la regla donde quiera
posicionar los topes de tabulacion.

Si la posicion de uno de los topes no le resulta satisfactoria, puede simple-
mente desplazarlo: haga clic en €l y arrastrelo, con el botén presionado, hasta
una posicion diferente.

Para borrar un tope de tabulacién, arrdstrelo hacia abajo hasta sacarlo de la
regla.

Listas con viietas

Las listas, en las cuales cada elemento se encuentra precedido por un simbolo
en su propio renglén son mas faciles de inspeccionar que aquéllas que estan
separadas por comas.

Estos simbolos de las listas, por lo general pequefios circulos, cuadrados, etc.,
se denominan virietas.
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La creacion de listas de esta clase es sencilla para los usuarios de TextMaker,
ya que permite alinear pdrrafos e insertar vifietas con un simple clic.

Incluso se puede listar y numerar pdrrafos de forma automatica con los nime-
ros 1, 2, 3, etc. La informacion correspondiente se encuentran en el capitulo
"Numeracion automatica”" desde la pdgina 165.

Agregar viiietas
Para realizar una lista con vinetas, proceda de la manera siguiente:
1. Haga clic en Formato > Vifietas y numeracion.

¥Yinietaz y ndmeros

~Tipo

_ Distancia haska texto; ID,64 cm AT
o Minguna
{* Vifeta Desplazamiento vertical: ID pt Cancelar
' Mumeracidn Color: I-Negm -I

~\irieka

ai.

Predeterminado

e[cfe]om]O] et fro
ElHE:"EOH O || * H:>| Cambiaf, .. |

Definido por usuario

rMurneracian

Anktes Earmata... Despuds

|1.J 40 =l oo j I Carackeres. .. |

Murmeracian empieza can Il. ™ Brincar numeracian

2. En Tipo seleccione la opcion Vineta.

3. Elija la apariencia que desea para estos elementos graficos. Basta para ello
con hacer clic en una de ellas en el rétulo Vineta.

4. En Tamaiio, ingrese el tamafo (en puntos).
5. Confirme con Aceptar.

6. Escriba el texto. Después del pdrrafo, pulse Entrar para iniciar el
siguiente. TextMaker alineara los parrafos de forma automatica y los pro-
veerd de vifietas.
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Como alternativa, también es posible seleccionar texto ya existente, ejecutar
el comando mencionado y seleccionar el tipo de vifieta, lo que las ubicard
posteriormente.

Eliminar viiietas

Para terminar la lista o para eliminar las vinhetas, proceda de la siguiente
forma:

1. Haga clic otra vez en Formato > Vifietas y numeracion.
2. Para desactivar las vifietas, seleccione la opcion Ninguno.

3. Confirme con Aceptar.

Opciones

En este cuadro de didlogo se pueden tomar las siguientes decisiones adiciona-
les:

m La opcion Distancia del texto permite establecer el espacio libre entre la
vifieta y el texto. El valor que se introduzca aqui regira la sangria izquierda
del texto de forma automatica.

B La opcién Desplazamiento vertical permite variar la posicion vertical de
las vifietas. Un valor negativo las ubicards mas abajo, un valor positivo
mas arriba.

m La lista desplegable Color permite seleccionar el color de las vifietas.

B En el rétulo Numeracion, el usuario puede optar por una secuencia numé-
rica (1., 2., 3., etc.) en lugar de las vinetas. La informacién correspondiente
se encuentra en el capitulo "Numeracién automatica" desde la pdgina 165.

Crear viiietas personalizadas

Si prefiere alguna forma de vifieta distinta de las que aparecen en el cuadro de
didlogo de Formato > Vifetas y numeracion, es posible elegir un simbolo
cualquiera para tal fin.

Examine otra vez este cuadro de didlogo. Para el rétulo Vineta se dispone de
dos secuencias: las vifietas de la serie Predeterminado no se pueden cambiar;
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las de la serie Definido por usuario, en cambio, se pueden cambiar a volun-
tad.

Proceda de la siguiente manera:
1. Haga clic en el signo de la serie Definido por usuario que desea cambiar.
2. Pulse el boton Cambiar, que se encuentra a la derecha.

3. Aparecerad la tabla de caracteres de TextMaker. Use el que prefiera.

Consejo para usuarios de Windows: Se pueden encontrar caracteres apropiados para utilizar-
se como vinetas en las fuentes Symbol y Wingdings.

4. Seleccione el signo que le parezca apropiado con el botén del mouse y
confirme con Aceptar (o, simplemente, haga un doble clic en el signo).

Acaba de definir una vifieta y, para usarla, selecciénela y confirme con Acep-
tar.

Nota: El cuadro de didlogo de Formato > Vinetas y numeracion tiene seis
botones para vinetas definidas por el usuario. Pero no estd limitado a sdlo seis
vifetas: éstas se pueden redefinir (aun dentro del mismo documento) la
cantidad de veces que lo desee.

Iniciales

Por una inicial se entiende una gran letra decorativa al comienzo de una
pagina o de un parrafo.

TextMaker permite generar esa letra decorativa de forma automadtica, usando
el primer cardcter de un parrafo. El resto del pdrrafo se organizard por si solo
alrededor de la inicial.

Importante: Sélo se pueden utilizar las iniciales cuando el parrafo que enca-
bezan se encuentra justificado o alineado a la izquierda. La aplicacion no resul-
ta posible si el parrafo se encuentra centrado o si esta alineado a la derecha.

Para usar iniciales, proceda de la manera siguiente:

1. Ubique el cursor en el parrafo en el cual se insertara la inicial o, si no,
seleccione varios pdrrafos.
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7.

Haga clic en Formato > Parrafo.

Compruebe que el texto se encuentre alineado a la izquierda o justificado.
En caso contrario, las iniciales no apareceran.

Haga clic en el boton Iniciales.
Active la opcion Utilizar iniciales.

Seleccione el Tamano de fuente deseado. Si la inicial se debe crear con una
fuente distinta, haga clic en el boton Caracteres y determine el formato de
caracter que considere adecuado.

De ser el caso, cambie también los Mdrgenes de las iniciales.

Cuando haya confirmado con Aceptar, TextMaker presentara la primera letra
del parrafo como inicial. De alli en mads, el contenido del parrafo se podrd
editar normalmente.

Para eliminar las iniciales, en el cuadro de dialogo de Formato > Parrafo haga
clic de nuevo en el botén Iniciales y desactive la opcion Utilizar iniciales.

Sombreado

Con el comando Formato > Sombreado, el usuario puede aplicar un efecto de
sombreado en color o de un motivo decorativo a los pdrrafos de texto y a los
objetos (imdgenes, celdas de tablas, etc.).
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Sombreado

Sormbreado |

~Trama ~Ejemplo

- T e
cwewa || [ N N

~Muestra

Primer plano:
I E B | e 3

i

Acepkar I Zancelar |

Con ese fin seleccione los parrafos u objetos apropiados, haga clic en Formato
> Sombreado y proceda de la siguiente manera:

B Agregar una trama

Seleccione alguna de las intensidades de tramas predeterminadas e ingrese
en el campo de Trama el porcentaje que desee. Se admiten valores entre 0
(invisible) y 100 (intensidad méxima de color).

Ademas, puede elegir en Primer plano el color con que se imprimira la
trama. El color de fondo no se puede modificar en las tramas, sino sélo en
las muestras.

B Agregar una muestra

Seleccionela entre las muestras del rétulo Muestra.

También puede elegir un color de primer plano y un color de fondo.
®m Ocultar tramas o muestras

Si quiere ocultar una trama o una muestra que eligio, seleccione Ninguno
en Tipo.

Confirme con Aceptar.
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Bordes y lineas

Con el comando Formato > Bordes se pueden agregar bordes completos o
lineas unicas a parrafos de texto y a cualquier tipo de objetos (imdgenes,
celdas de tabla, etc.), tanto arriba como abajo, a la izquierda o a la derecha.

Borde de parafo

Borde |

Estilo de linea: ~Distancia desde el kexto 5 -Ejemplo

Minguna linea .
Linea sencilla Iequisrdo: |3 pt
» <

Cerecho: |3 pt

Ancho de linea 1:  Ancho de linea 2 frriba: [ pt
3pk 3pk

Abajo:

1,5 pt =l [rser | =0 K

2pk 2 pk
P P _| Anchade borde:
2,5 pt 2,5 pt

5 —Bs — BRIt g

Color:

Distancia de lineas: |2 pt |-Negrn j

Aceptar I Cancelar |

Aqui se muestra un pdrrafo con lineas dobles arriba y abajo.

Para agregar un borde a un objeto o a un parrafo, proceda de la siguiente
manera:

1. Seleccione los pdrrafos o el objeto correspondientes. Si desea aplicar un
borde a un pdrrafo tnico, es suficiente con ubicar alli el cursor.

2. Haga clic en Formato > Bordes.
3. En Estilo de linea elija lineas sencillas o dobles.

4. Cambie, de ser necesario, el ancho de linea, en Ancho de linea 1. El ancho
predeterminado es de un punto.

En el caso de las lineas dobles, puede modificar las lineas internas con
Ancho de linea 1, y las externas, con Ancho de linea 2.

5. Ahora puede establecer a voluntad, tanto el color de las lineas como las
otras opciones. (Para obtener mds detalles, véase mds adelante).
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6. Confirme con Aceptar.

De esta manera se puede proveer de un contorno completo a objetos y a
parrafos. De aqui en adelante podra aprender cémo agregar lineas unicas,
como editar las lineas preexistentes y como cambiar las opciones en este
cuadro.

Colocar sélo lineas independientes

Como se mencioné al principio, es posible agregar a los parrafos y a los
objetos contornos completos y lineas tnicas arriba, abajo, a la izquierda y/o a
la derecha.

Para ello, simplemente seleccione en el campo Ejemplo, antes de Estilo de
linea y de Ancho de linea, las lineas que desee.

Cuando abra el cuadro de dialogo, en el campo Ejemplo aparecerdn seleccio-
nadas de forma predeterminada todas las lineas. Por lo tanto, si elige el estilo y
el ancho de las lineas, el texto o el objeto presentaran un contorno completo.

Si, por el contrario, quisiera agregar solamente una linea superior, en el
campo Ejemplo, haga clic en la linea de arriba. Apareceran pequefias flechas a
la izquierda y a la derecha de la linea para indicar que esa linea es la tnica
seleccionada. Si elige otro estilo de linea, el efecto se aplicara sélo a la linea de
arriba.

Por ejemplo: Si desea ubicar una linea doble arriba y una linea simple abajo,
en el campo Ejemplo, haga clic en la linea superior y elija el estilo de linea
Linea doble. Después, en Ejemplo, haga clic en la linea inferior y seleccione
para ella el estilo Linea sencilla.

También es posible seleccionar multiples lineas si mantiene presionada la
tecla Mayus (o] al hacer clic en todas esas lineas para cambiarlas todas juntas.

Modificar o eliminar lineas existentes

Para cambiar el ancho, el estilo o el color de las lineas existentes, vuelva a
abrir el mismo cuadro de didlogo. Llegado el caso, seleccione primero las
lineas por modificar en el campo Ejemplo y luego introduzca los cambios
deseados.

Para eliminar lineas, elija la opcién Ninguna linea en Estilo de linea.
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Opciones del cuadro de dialogo Borde de parrafo

El cuadro de didlogo del comando Formato > Bordes ofrece ademads las si-
guientes opciones:

m Distancia entre lineas

Sdlo para lineas dobles. Determina el espaciado entre las lineas internas y
externas.

m Distancia desde el texto
Sdlo con texto. Determina la distancia entre las lineas del borde y el texto.
® Ancho del borde

Sélo con texto. Determina donde deben comenzar las lineas y ddonde
deben terminar:

Opcion Significado

Margenes de pagina Las lineas se extienden desde el margen izquierdo de la pa-
gina hasta el derecho.

Margenes de parrafo Las lineas se extienden desde la sangria izquierda del pdrra-
fo hasta la derecha. Esta es la opcion predeterminada.

Texto Las lineas son tan amplias como el texto al cual abarcan.
m Color
Aqui podra cambiar el color de las lineas.

Ademads de los colores que se incluyen, puede definir colores nuevos
cuando lo desee (véase la seccion "Propiedades del documento, ficha Colo-
res" desde la pagina 439).

Nivel de esquema

Los documentos mds extensos, como articulos especializados, ensayos semes-
trales, tesis y manuales, generalmente incluyen un esquema.
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Para la creacion y edicion del esquema de un documento, TextMaker ofrece
su propia Vista de esquema. El usuario puede convertir el texto comin en
titulo, y elevar o reducir el nivel de los titulos existentes.

Nota: Lo usual no es modificar manualmente el nivel de esquema de los
titulos mediante la opcion Formato > Parrafo, sino realizar este trabajo con
los botones de vista de esquema.

Si a pesar de ello desea cambiar el nivel de esquema de forma manual, deberd
ingresar el nivel pretendido en la opcién Nivel de esquema del cuadro de
didlogo de Formato > Parrafo.

Encontrard informacién detallada sobre el trabajo con esquemas en la secciéon
"Esquemas" desde la pagina 351.

Salto forzado antes de un parrafo

Se puede hacer que TextMaker comience una nueva pdgina o columna antes
del parrafo actual. Haga clic para ello en Formato > Parrafo y active la opcion
Salto de pdgina o su andloga Salto de columna.

TextMaker hard un salto antes de este parrafo, de pagina o de columna, ain
cuando se cambie la ubicacion del pdrrafo.

Tipografia

En el rétulo Tipografia del cuadro de didlogo de Formato > Parrafo es posible
poner limites al salto de pagina automadtico para que €ste no resulte antiestéti-
co.

m Conservar con el siguiente

Si se activa esta opcion, TextMaker impedird que el parrafo actual se
separe del siguiente mediante un salto de pagina automatico. El salto de
pdgina se hard, en cambio, antes del pdrrafo actual.

Si selecciond varios parrafos, éstos y el pdrrafo siguiente se mantendran
juntos.
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Ejemplo practico: Si se activa la opcion Conservar con el siguiente para un
titulo, se evitard que una pagina termine con un titulo y que el texto co-
rrespondiente aparezca en la proxima.

B Sin salto en el pdrrafo

Si esta opcion se encuentra activada, se impide un salto de pdgina en el
interior del parrafo. TextMaker hara el salto de pdgina antes del parrafo
para que aparezca completo en la pdgina siguiente.

m Control de lineas viudas

Esta opcion impide la aparicion de lineas viudas. Asi se llama al primer
renglén de un parrafo cuando termina una pagina y lo sigue el resto del
parrafo en la pdgina siguiente. Esto dificulta la lectura de documentos lar-
gos y ademds, es poco estético.

Si se activa esta opcion, el salto de pdgina se corregira para que aparezcan,
por lo menos, dos renglones del pdrrafo en cada pdgina. De no ser posible,
por ejemplo, cuando el parrafo conste de tan sélo dos lineas, todo el parra-
fo se transferird a la pagina siguiente.

Espacio de no separacion

En algunos casos muy precisos es necesario mantener en el mismo renglén
dos palabras separadas por un espacio. TextMaker, que no puede adivinarlo,
puede ubicar esas palabras en dos renglones distintos cuando realiza un salto
de linea automatico.

Un ejemplo: Desea que la expresion "29,80 EUR" se imprima en el mismo
renglon. El usuario lo puede hacer insertando un espacio de no separacion o
espacio protegido entre "29,80" y "EUR". Con ese fin, en vez de la barra espacia-

dora, pulse la combinacion de teclas (o](Espacio].

El espacio de no separacién aparecera como un espacio comun. Pero TextMa-
ker evitard repartir esos dos términos entre dos renglones distintos.
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Formato de pagina

Sintesis: Formato de pagina

El formato de las pdginas puede determinarse mediante el comando Archivo >
Configurar pagina. Para ello, cuenta con las siguientes opciones:

m Tamafio del papel (p.ej., el formato A4)

m Orientacion (vertical u horizontal)

m Madrgenes

m Encabezados y pies de pagina (véase también: "Paginas maestras")

Nota: Los cambios en estas preferencias afectan a todo el documento, siem-
pre que éste no haya sido dividido en capitulos. Cada capitulo puede tener su
propio formato de pdginas. Divida su documento en capitulos si, por ejem-
plo, necesita encabezados y pies de pdginas diferentes (véase la seccion
"Dividir un documento en capitulos" desde la pagina 121).

Con formato de pagina también tiene la posibilidad de modificar manualmen-
te los saltos de pdginas. TextMaker, por lo general, completa las pdginas
desde arriba hasta abajo. Cuando el texto llegue hasta el final de la pagina,
"saltara" hasta la siguiente. Si quisiera terminar una pagina de forma anticipa-
da, puede insertar un salto de pdgina manual.

Unidades de medida: El usuario puede ingresar valores en TextMaker no sélo en
centimetros, sino también en otras unidades. Para ello ingrese después del
numero alguna de las unidades siguientes:

Unidad Aclaracién

cm Centimetros

in Inch (pulgadas), 1 in corresponde a 2,54 cm.
pt Punto, 72 pt corresponden a 1 in.

pi Pica (caracteres)

Si el usuario escribe, por ejemplo, para el margen izquierdo "3 in", TextMaker
sabrd que eso significa 3 pulgadas (7,62 cm).
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Insertar saltos de pagina

Cuando el usuario termine un capitulo de un manuscrito mas bien extenso,
generalmente comenzard una pagina nueva.

Para ello, ubique el cursor en el lugar donde quiere que comience la nueva
pagina, y haga clic en Insertar > Salto > Salto de pdgina. Como alternativa,
puede usar la combinacion de teclas (<].

TextMaker introducira un salto de pdgina manual ("duro”) antes del cursor.

Un salto de pdgina que haya sido forzado de esta manera también se puede
eliminar; basta ubicar el cursor en el comienzo del primer renglén después del
salto y presionar la tecla de retroceso ("Backspace").

Ejecutar saltos de pagina antes de un parrafo determinado

Se puede lograr un salto de pagina anticipado no sélo por medio del comando
Insertar > Salto > Salto de pagina, sino también otorgandole a un pdrrafo el
atributo "Ejecutar siempre un salto de pagina antes de este parrafo”.

Coloque para eso el cursor en el parrafo apropiado, haga clic en Formato >
Parrafo y en el cuadro de didlogo, active la opcion Salto de pagina. TextMaker
hard siempre antes de este pdrrafo un salto de pdgina o de columna, ain
cuando se cambie la ubicacion del pdrrafo.

Formato del papel y orientacion de la pagina

Cuando comienza un documento nuevo, TextMaker establece de manera
predeterminada el formato de papel como DIN A4, la orientacién de pdgina
como vertical y los mdrgenes de pagina en 2 cm cada uno. Estas preferencias
resultan ideales para cartas y otros tipos de documentos.

Pero el usuario puede cambiar el formato de papel toda vez que asi lo desee.
Para ello haga clic en Archivo > Configurar pagina.
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Configurar pagina

rOrienkacian

' Formato vertical}

¢~ Formato horizontal

Aceptar

Cancelar

_Corcelar_|

~Tamario de papel Margenes
IM = arriba: Abajo:
|2 cm E |2 cm E
Ancho: altura: Izquierdo: Derecho:
|21 cm E |29,? cri E |2 cm E |2 cri E

rBandejas de papel

Primer p&aina:

Otras paginas:

IDe configuracian de imprestd IDe configuracion de imprestj

Cuadro de didlogo de Archivo > Configurar pdgina

Se pueden configurar las siguientes opciones:

® Orientacion

Aqui se puede fijar la Orientacién de la pagina impresa como Vertical u

Horizontal.

B Tamafo de papel

En la lista desplegable Tamaiio de papel estan disponibles todos los tama-
fios compatibles con su impresora; pero también puede ingresar valores
propios en Ancho y en Alto.

B Mairgenes

Aqui puede determinar los mdrgenes (véase también la seccion siguiente).

m Bandejas de papel

Solo disponible bajo Windows: Si su impresora dispone de varias bande-
jas alimentadoras de papel, puede configurar aqui de qué bandeja se debe
extraer el papel. Si se halla seleccionada la opcion predeterminada De con-
figuracion de impresora, TextMaker no influird en la entrada del papel. Si,
por ejemplo, se debe extraer la primera hoja de la bandeja 1 y el resto de la
bandeja 2, modifique la configuracién de acuerdo con ello.
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Nota: Los cambios en estas preferencias afectan a todo el documento, siem-
pre que éste no haya sido dividido en capitulos. Cada capitulo puede tener su
propio formato de paginas. Divida el texto en capitulos cuando, p.ej., desee
cambiar el formato de papel en el medio del documento (véase la seccion
"Dividir un documento en capitulos" desde la pagina 121).

Margenes

La palabra mdrgenes define las dreas entre el texto y los bordes de pagina que
no resultan impresos. Los margenes derecho, izquierdo, superior e inferior se
pueden configurar por separado.

Por defecto todos los margenes son de dos centimetros cada uno. Para modi-
ficarlos, haga clic en Archivo > Configurar pagina e ingrese los valores que
desee en el drea Mdrgenes.

Nota: Los cambios en los mdrgenes afectan siempre a todo el documento,
siempre que éste no haya sido dividido en capitulos. Cada capitulo puede
tener su propio formato de paginas. Divida entonces a su texto en capitulos
cuando, p.ej. necesite margenes distintos en el interior de su documento
(vea la seccién "Dividir un documento en capitulos " desde pag. 121).

Consejo: Cuando el usuario solo necesite cambiar el margen izquierdo o el
derecho de pdrrafos individuales, deberia entonces usar sangrias (véase para
ello la seccion "Sangrias" desde la pagina 88).

Encabezados y pies de pagina

Los encabezados y los pies de pdgina son textos invariables, impresos respecti-
vamente en el extremo superior y en el inferior de cada pagina.

De hecho, en TextMaker los encabezados y pies de pagina son siempre ubica-
dos en el margen superior y, respectivamente en el inferior. El tamafio de estos
margenes se puede adaptar con la opcién Archivo > Configurar pagina. Cada
vez que se cambien los margenes de un documento, la posicion y el tamafno
de los encabezados y los pies de pagina se acomodaran de forma automatica.
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Crear y editar encabezados y pies de pagina
Primero los encabezados:

Para insertarlos haga clic en Insertar > Encabezado. TextMaker ubicard el
cursor en el margen superior, en el marco para encabezados.

Allf se puede ingresar y formatear texto en la forma usual. El marco tiene, al
principio, espacio para sélo un renglon, pero crecera automaticamente cada
vez que se inicie una nueva linea.

Pero: El marco para el encabezado no puede exceder el margen superior de
la pagina. Si le faltara espacio para el encabezado, haga clic en Archivo >
Configurar pagina para expandir el margen superior.

Para volver al texto principal desde el marco del encabezado, haga clic en
cualquier parte del primero.

Si desea volver mas tarde al encabezado para editarlo, seleccione Insertar >
Encabezado o haga clic en el marco del encabezado. Ahora podra editar el
texto.

La creacion y edicion de pies de pdgina se realizan de modo andlogo. Los pies
de pdgina se crean en el margen inferior con el comando Insertar > Pie de
pagina y se editan con Insertar > Abrir pie de pdgina.

Nota: Los encabezados y los pies de pdgina son generalmente validos para
todo el documento. Si desea que los encabezados y los pies de pagina varien
en el interior de un documento, se aconseja dividirlo en capitulos. Asi podra
redactar un encabezado y un pie de pdgina distintos para cada capitulo
(véase la seccion "Dividir un documento en capitulos" desde la pagina 121).

Posicionar encabezados y pies de pagina

Los encabezados y los pies de pdgina se comportan de forma semejante a los
cuadros de texto (véase también la seccion "Cuadro de texto" desde la pdgina
221). Se pueden desplazar tan facilmente como estos dltimos.
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Pero tome en cuenta lo siguiente: Cada vez que se cambie el formato de un
documento, TextMaker acomodard la posicion y el tamafio de los encabeza-
dos y los pies de pagina de forma automatica. Si se aumenta, p.ej., el mar-
gen derecho, los encabezados y los pies se reducirdn lo suficiente como para
que no excedan el limite derecho del texto impreso.

Para desplazar el marco del encabezado, proceda de la manera siguiente:
1. Seleccione todo el marco haciendo clic en el reborde gris que lo rodea.
2. Desplacelo y luego, suéltelo con el mouse.

El marco del encabezado sélo se puede desplazar dentro del margen superior.
De no ser este espacio suficiente, se deberd ampliar con la opcién Archivo >
Configurar pagina.

También, se puede desplazar el marco del pie de pagina de esta manera, sin
salirse del margen inferior.

Consejo: Lo mas facil es mover encabezados y pies de pagina en modo de
objetos, que se puede activar y desactivar por via del comando Ver > Modo
de objetos.

Eliminar encabezados y pies de pagina
Para eliminar un encabezado, simplemente borre su texto.

Si desea eliminar totalmente el marco del encabezado, proceda de la forma
siguiente:

1. Seleccione todo el marco haciendo clic en el reborde gris que lo rodea.
Cuando esté seleccionado, se verd un limite rojo alrededor del marco.

2. Haga clic en Editar > Borrar o pulse la tecla [Supr].

El marco del encabezado desaparecerd, junto con su contenido. Para iniciar
un encabezado nuevo, haga clic en Insertar > Encabezado.

Los mismos procedimientos son vélidos para los pies de pagina.
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Insertar niimero de pagina, fecha, hora, etc.

En los encabezados y pies de pagina es comun ver datos como el numero de
pagina, la fecha, etc. En TextMaker, esta informacion se introduce mediante
campos.

Para ello, ubique el cursor en la posicion adecuada del encabezado o del pie
de pagina, haga clic en Insertar > Campo y seleccione un campo, por ejemplo,
"Numero de pagina" o "Fecha de impresion". Para obtener informacién sobre
cada clase de campo, véase el capitulo "Campos" desde la pagina 157.

Ejemplo: Insertar un niimero de pagina en el pie de pagina

Un ejemplo: Para insertar el nimero de pdgina en el pie de pdgina, haga clic
en el marco de éste para ubicar alli el cursor. Haga clic en Insertar > Campo
en la lista Grupo seleccione la entrada "Numero de pagina" y, en la lista Tipo,
la clase de nimero que prefiera: "Arabigo" (1, 2, 3, 4 ...) o "Romano" (I, I, III,
Iv..).

Influencia sobre la numeracion de paginas

Generalmente la numeracion de paginas empieza, para cada documento, en
"1". Pero si el usuario divide, p.ej., un libro de su autoria en archivos, la pri-
mera pagina del segundo archivo puede ser la pagina 42 del libro. Como
TextMaker desconoce estos datos, otorgara a esta pagina el nimero 1.

Pero se le puede indicar a TextMaker que comience la numeracion de las
paginas en un nimero determinado. Para ello haga clic en Formato > Capitu-
lo, cambie la preferencia en Numero de pdgina de Automdtico a Valor e
ingrese alli el nimero apropiado. Si escribi6 "42", la primera pdgina comenza-
rd con ese numero.

Nota: Si dividié el documento en varios capitulos, esta opcion sélo cambiara
el nimero de la primera pagina del capitulo actual, no para todo el documen-
to (véase la seccion "Dividir un documento en capitulos" desde la pagina
121).
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La pagina a partir de la cual se imprimiran los pies de
pagina y los encabezados

Tanto los encabezados como los pies de pdgina son componentes de lo que se
denomina Pdgina maestra, la cual se presentara en la proxima seccion.

El usuario puede decidir a partir de qué pagina del documento esta pdgina
maestra (y por ende los encabezados y los pies de pdagina) aparecerdn en
pantalla y en impresién. Por lo tanto, es recomendable, por ejemplo, cuando
se tienen membretes de carta preimpresos, que los encabezados y los pies de
pagina aparezcan recién a partir de la segunda pdgina.

Para realizar esto, haga clic en Formato > Capitulo, y, en el tema Pagina
maestra, cambie la configuracion en Empieza en pagina. Introduzca el nimero
de pagina a partir del cual se mostraran los encabezados y los pies de pagina,
en nuestro ejemplo, "2".

Encabezados y pies de pagina distintos (izquierda/derecha)

Las pdginas de la izquierda y de la derecha de los libros suelen tener encabe-
zados y pies de pagina diferentes. Por ejemplo, esto es cierto para el manual
impreso de TextMaker: El pie de pagina muestra el nimero de pagina ubicado
a la izquierda, en las pdginas de la izquierda, y ubicado a la derecha, en las de
la derecha.

Para crear encabezados y pies de pagina distintos para las pdginas de la
izquierda y de la derecha, proceda de la siguiente manera:

1. Haga clic en Formato > Capitulo.
2. Active la opcion Pdginas enfrentadas.

Ahora puede usar encabezados y pies de pdagina distintos para pdginas iz-
quierdas y derechas.

Mads exactamente: Cada vez que inicie o edite el encabezado de las pdginas de
la derecha de un documento, el de las paginas de la izquierda no serd afecta-
do. Igualmente, los cambios para el encabezado en una pagina derecha cual-
quiera serdn efectivos exclusivamente en las pdginas de la derecha. Lo mismo
es valido para los pies de pagina.
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Paginas maestras

Ya se ha familiarizado en este capitulo con los encabezados y pies de pdgina
que, al crearlos una vez, basta para que aparezcan en todas las paginas. Esto
resulta muy practico, pero TextMaker ofrece aqui otra ventaja:

La pdgina maestra también se muestra en cada pdgina. Como lo dice su nom-
bre, no estamos limitados a un par de renglones en los margenes superior e
inferior; es posible llenar toda la pagina.

Sin embargo, en una pdgina maestra solo es posible insertar marcos:

Cuadros de texto
Marcos de imagen
Marcos de tablas
Marcos de objetos OLE
Dibujos

Si desea decorar, por ejemplo, una carta con una "marca de agua", inserte
simplemente un marco (o cuadro) de imagen en la pagina maestra, seleccione
el Flujo del texto en las propiedades de la imagen como "Continuo" y asunto
terminado. La marca de agua aparecerd en todas las paginas del documento y
el texto serd visible a través de ella.

Editar paginas maestras

Si quiere mostrar objetos en todas las paginas del documento, introduzcalos
en la pagina maestra. Para eso, vaya a la Vista de pdginas maestras e inserte alli
los objetos.

En la pdagina maestra s6lo se pueden introducir cuadros (cuadros de texto,
cuadros de imagen, marcos de tablas, etc.) y dibujos. Para obtener informa-
cién sobre estos objetos, véase el capitulo "Marcos y dibujos" desde la pagina
209.

La edicién de la pagina maestra se emprende de la manera siguiente:

1. Haga clic en Ver > Paginas maestras para pasar a la vista de pagina maes-
tra.
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2. Introduzca los cambios deseados. Por ejemplo, para introducir una ima-
gen, haga clic en Nuevo marco de imagen; para ingresar texto, haga clic en
Objeto > Nuevo cuadro de texto, etc.

3. Alhacer clic en Ver > Normal volverad a la vista normal.

Si el usuario desea reeditar el contenido de una pagina maestra, puede volver
a ella haciendo clic en Ver > Paginas maestras.

Mas de una pagina maestra en el mismo documento: Lo normal es que la pagina
maestra sea vdlida para todo el documento. Cuando el usuario desee usar
distintas pdginas maestras en el mismo documento, éste se debe dividir en
capitulos, y cada capitulo tendrd su propia pagina maestra. Para ello, véase la
seccion "Dividir un documento en capitulos" desde la pagina 121.

Encabezados y pies de pagina: Los encabezados y pies de pdgina también son
componentes de la pagina maestra. Pasando por alto el hecho de su ubicacion
automatica en los marcos superior o inferior de la pagina respectivamente, se
comportan igual que los cuadros de texto insertados en la pagina maestra.

Bloquear objetos en pagina maestra (en la vista normal)

Los objetos introducidos en la pdgina maestra pueden bloquearse, para
impedir que se desplacen accidentalmente en la vista normal con el mouse.

Para ello, haga clic en Archivo > Propiedades y seleccione la ficha Ver. En el
rétulo Bloquear active la opcion Objetos en pagina maestra.

Los objetos de la pagina maestra no pueden desplazarse ni se puede cambiar
su tamano en la vista normal. Sélo podran cambiarse en la vista de pagina
maestra.

Nota: Este cambio sdlo tiene efecto sobre el documento actual.

Pagina a partir de la cual se imprime la pagina maestra

Generalmente, la pdgina maestra se imprime comenzando por la primera
pagina del documento o del capitulo. Si no quiere que esto ocurra, haga clic
en Formato > Capitulo y en el rétulo Pagina maestra, cambie la configuracion
en Empieza en pdgina. Ingrese aqui el nimero de pagina, a partir del cual la
pdgina maestra aparecera en la salida.
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Distintas paginas maestras (izquierda/derecha)

Como ya habrd visto en la seccion sobre encabezados y pies de pagina, éstos
suelen ser distintos en paginas de libros, segin las paginas estén a la izquier-
da o a la derecha. Lo mismo sucede con las pdginas maestras, ya que tanto los
encabezados como los pies de pdgina forman parte de éstas.

Para crear paginas maestras distintas para las paginas de la izquierda y de la
derecha, proceda de la siguiente manera:

1. Haga clic en Formato > Capitulo.
2. Active la opcion Paginas enfrentadas.

Cada vez que edite la pagina maestra en cualquier pagina izquierda de un
documento o capitulo, la pdgina maestra de las pdginas de la derecha no se
veran afectadas. Por lo tanto, se pueden crear paginas maestras diferentes
para las pdginas de la izquierda y de la derecha.

Dividir un documento en capitulos

Los formatos de pdgina presentados en este capitulo son generalmente vali-
dos para todo el documento. Por lo tanto, todas las paginas tendran los mis-
mos encabezados y pies de pdgina, el formato de papel no podra cambiar
dentro de un documento, etc.

La existencia de capitulos puede resultar util. Con el comando Insertar > Salto
> Salto de capitulo podra dividir un documento en un nimero arbitrario de
capitulos.

Esta division en capitulos tiene los siguientes efectos sobre el formato de
paginas del documento:

B Se pueden elegir formato de papel, orientacién de pdginas y mdrgenes
para cada capitulo de forma independiente.

m Cada capitulo puede tener su propia pagina maestra y por ende, también
sus propios encabezados y pies de pagina.

B La numeracion de paginas puede (segin necesidad) comenzar con un valor
determinado en cada capitulo.
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m Si activa en el formato de capitulo la opcion pdginas enfrentadas, se
pueden crear paginas maestras, encabezados y pies de pdgina diferentes,
segun sean las paginas de la izquierda o de la derecha. Las paginas se pue-
den imprimir, si asi lo desea, con un margen para encuadernacion.

B Se puede predeterminar que un capitulo comience siempre, p.ej., en una
pagina derecha. Cuando la primera pdagina de un capitulo quede a la iz-
quierda, TextMaker intercalara antes una pagina en blanco.

La division de un documento en capitulos no limita su utilidad al caso de
documentos extensos, que se redacta en forma de "capitulos" en el sentido
original de la palabra. Puede también ocurrir que el usuario deba cambiar la
orientacién de la pdgina en el interior de un documento de vertical a horizon-
tal, para tener espacio suficiente para una tabla ancha.

En ese caso, inserte un salto de capitulo, cambie la orientacion de pdgina a
Horizontal y genere la tabla. Después de la tabla, vuelva a introducir un salto
de capitulo para volver a la orientacion de pagina Vertical y siga introducien-
do texto en la forma original.

En las proximas pdginas encontrara mas detalles sobre el trabajo con capitu-
los.

Insertar y eliminar capitulos

Para iniciar un capitulo nuevo, inserte un salto de capitulo en el texto:
1. Coloque el cursor donde el nuevo capitulo deba empezar.

2. Haga clic en Insertar > Salto > Salto de capitulo.

TextMaker insertard el salto de capitulo.

Nota: TextMaker siempre inserta un salto de pdgina al comenzar un nuevo
capitulo.

En la barra de estado, en el borde inferior de la ventana de TextMaker, el
capitulo en el cual se encuentra el cursor aparecera siempre al lado del rétulo
"Capitulo”.
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Eliminar un salto de capitulo

También es posible eliminar un salto de capitulo; basta con ubicar el cursor en
el comienzo del primer parrafo después del salto y presionar la tecla de retro-
ceso ("Backspace"). El capitulo anterior al salto se integrara al capitulo
posterior al salto y adoptard el formato de este dltimo.

Formato de capitulos y de paginas

Importante: En cada capitulo se puede aplicar un formato de pagina diferen-
te.

Las opciones del formato de pagina son:

m Formato de papel, orientaciéon de pagina y margenes
B Encabezados, pies de pdgina y paginas maestras
B Numeracion de paginas

Un documento nuevo consta de un capitulo #nico. Si cambia el formato, el
cambio se extendera a todo el documento.

Si divide el documento en varios capitulos con la opcion Insertar > Salto >
Salto de capitulo, los nuevos capitulos tendrdn el formato de pdgina original.
Tenga en cuenta la siguiente informacion:

Importante: Cuando se inserte un salto de capitulo, el capitulo nuevo se
adaptard a la pagina maestra y al formato de pdgina del anterior. Después se
podra cambiar la pdgina maestra y el formato de pagina en cada capitulo
por separado.

De esa manera pueden disponerse, p.ej., encabezados y pies de pagina dife-
rentes para todos los capitulos. También es posible elegir un formato de papel
distinto para cada capitulo, etc.

Formato de capitulos

Ademds de que el formato de pdgina puede ser distinto en cada capitulo,
existe también el formato de capitulos.

El formato de pagina se puede cambiar mediante comandos conocidos (véase
también el capitulo "Formato de pagina" desde la pagina 111).
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Para cambiar el formato del capitulo, proceda de la manera siguiente:

1. Coloque el cursor en un lugar cualquiera del capitulo elegido o seleccione
varios capitulos, para cambiar su formato al mismo tiempo. La seleccién
puede comenzar en un parrafo cualquiera del primer capitulo y terminar
en alguna parte del dltimo.

2. Haga clic en Formato > Capitulo.

rMuimera de capitulo —— Capitulo empieza en

| Acepkar I

@ & " Pagina derecha
€ Yalor I " Pagina izguisrda Cancelar |
¢ Cualguier pagina

. . Configurar pagina. .. |
~Mumero de pagina ——

& automatico ~Pagina maeskra

) yalor I Empieza en pagina |1

[" Paginas enfrentadas

Emciad ern et 0cm

3. Realice los cambios que considere oportunos y confirme con Aceptar.

En el cuadro de didlogo que se muestra mds arriba se pueden ingresar las
siguientes preferencias:

m Numero de capitulo

TextMaker numera los capitulos como una secuencia continua de forma
automdtica. El numero del capitulo actual siempre aparece en la barra de
estado.

Si cambia la opcion Nimero de capitulo de Automatico a Valor podra
ingresar un valor a eleccion para el nimero del capitulo. Si, para el tercer
capitulo, se ingresa el valor "5", los nimeros de capitulo del documento se-
ran1,2,5,6,7, etc.

El nimero de capitulo puede presentarse como texto cuando lo desee con
Insertar > Campo (por ejemplo, en encabezados o pies de pagina).
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m Numero de pagina

La numeracién automdtica de pdginas se puede cambiar de la misma
forma que la numeracion de capitulos. Cambie, para ello, la preferencia
Numero de pagina de Automatico a Valor, e ingrese alli el ndmero de pa-
gina.

Si escribid, por ejemplo, "42", la primera pdgina del capitulo recibird el
numero de pagina 42, la segunda el 43, etc.

Para mads detalles véase la seccion "Insertar nimero de pdgina, fecha, hora,
etc." desde la pdgina 117.

m Capitulo empieza en

Cada vez que el usuario inserte un salto de capitulo, TextMaker hard un
salto de pagina. Todo capitulo nuevo, en consecuencia, comenzard en una
pdgina nueva.

Si el usuario cambia la opcion Capitulo empieza en, de la opcion prede-
terminada Cualquier pagina a Pagina derecha, TextMaker iniciard cada ca-
pitulo en una pagina derecha. De caer el inicio de un capitulo en una pdgi-
na izquierda, TextMaker insertara alli una pdgina en blanco.

En manuales, por ejemplo, es comun que todos los capitulos comiencen en
paginas derechas. El lector, cuando lea rapidamente, tendra menos dificul-
tades para ubicar el comienzo de cada capitulo.

m Pagina maestra

Mediante la opcion Empieza en pdgina se puede elegir a partir de qué
pagina se imprimira la pdgina maestra (y por lo tanto, los encabezados y
los pies de pdgina). La opcion predeterminada es "1" (la pdgina maestra se
mostrard a partir de la primera pdgina del capitulo.

Para obtener mas informacion, véanse las secciones "La pdgina a partir de
la cual se imprimirdn los pies de pdgina y los encabezados" en la pdgina
118 o "Pagina a partir de la cual se imprime la pdgina maestra" en la pagina
118.

m Paginas enfrentadas

Esta opcidn resulta practica cuando el documento se imprime en ambas
carillas de cada hoja. Si esta activada, las paginas de la izquierda y de la
derecha tendrdn pdaginas maestras diferentes (y por ende, distintos enca-
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bezados y pies de pagina). Ademads, esta disponible la opcion Encuaderna-
cion (véase mas adelante).

® Encuadernacion

Esta opcion solo estd disponible cuando la opcion Paginas enfrentadas estd
activada. Aqui es posible variar el margen interior de documentos que se-
ran impresos en ambas carillas. Para las pdginas de la izquierda es el mar-
gen derecho el que se debe expandir para encuadernacion, y en paginas de
la derecha, el izquierdo.

m Boton "Configurar pagina"

Con este botén se accede al cuadro de didlogo de Archivo > Configurar
pagina, que permite elegir el formato del papel y los mdrgenes de pdgina.

Recuerde que es posible dar un formato distinto a las pdginas para cada
capitulo individual. Si se dividié un documento en varios capitulos y, sin
embargo, se desea cambiar el formato de pagina de todo el documento, se
debera primero seleccionar todo el documento.

Buscar capitulos

Es posible ver un capitulo determinado por medio del comando Editar > Ir a.
Seleccione el comando y luego, en la lista Ir a..., la opcion Capitulo e ingrese
el numero del capitulo buscado.
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Plantillas de formato

Sintesis: Plantillas de formato

Las plantillas de formato constituyen una considerable ayuda para los profesio-
nales del procesamiento de texto.

Si necesita un formato determinado con mayor frecuencia, es aconsejable
crear una plantilla de formato apropiada. Esta podra aplicarse a un niimero
arbitrariamente grande de secciones de texto, y este texto resultard formatea-
do en la forma exacta que el usuario defini6 en la plantilla.

Y, el resultado, ademads de ahorrar tiempo, serd un formato uniforme para el
documento. Porque, si se cambia después el formato de una plantilla de
formato, cambiara también el de todas las areas de texto a las cuales se les
haya asignado la plantilla.

En la practica se puede proceder asi: Cree una plantilla de parrafos llamada
"Titulos", para la cual elegird una tipografia de mayor tamano y ancho, esta-
blezca la alineacion centrada, cambie el interlineado, etc. Ahora solo necesita
aplicar esta plantilla y el parrafo adquirira el formato correspondiente.

Método abreviado: Existe la posibilidad de asignar combinaciones de teclas a las
plantillas de formato, para poder aplicarlas comodamente desde el teclado.

Cada documento tiene sus propias plantillas: Se pueden aplicar plantillas diferen-
tes para cada documento; éstas se almacenardn en éL.

Plantillas de documentos: También es posible guardar plantillas de formato de
uso frecuente en una plantilla de documento. Al iniciar un documento, TextMa-
ker le permite elegir cudl de las plantillas de documentos debera tomarse
como base.
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Plantillas de caracteres

En una plantilla de caracteres puede guardar un formato de cardcter que utiliza
con frecuencia (fuente, tamafio de fuente, efectos de texto, etc.) y usarlo una y
otra vez con cualquier cardcter.

Si quisiera, por ejemplo, para un contrato, que los parrafos en letra pequefa
se impriman en otra fuente, genere para ese fin una plantilla de caracteres
(llamémosla "Letra pequena") y apliquela en los sitios apropiados.

Comentario: La diferencia entre plantillas de caracteres y plantillas de pdrra-
fos (véase la seccion "Plantillas de parrafo” desde la pagina 134) consiste en
que, en las primeras, sélo se guarda el formato de caracteres, en las plantillas
de parrafos, en cambio, se guarda tanto el formato de parrafo (sangrias,
tabuladores, alineacion, etc.) como también el de caracteres.

Correspondientemente, las plantillas de caracteres pueden aplicarse a caracte-
res individuales, las de parrafo, solo a parrafos completos.

Crear plantillas de caracteres
Para crear una plantilla de caracteres, proceda de la siguiente manera:

1. Haga clic en Formato > Plantilla de caracteres.
Plantilla de caracteres E3

Cerrar |

Muerva, . |
Editar. .. |
Barrar; |
(AT St TG E e |

2. Haga clic en el boton Nueva.

3. Asignele a la plantilla el nombre que le parezca apropiado.
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4. Aparecera un cuadro de dialogo similar al de Formato > Caracteres. Confi-
gure aqui el formato de caracteres que desee (véase la seccion "Formato de
caracteres" desde la pagina 77).

5. Si necesita la plantilla de formato con frecuencia, puede asignarle un
método abreviado (véase mds adelante).

6. Una vez configuradas todas las opciones, haga clic en Aceptar para definir
la plantilla.

7. Salga del cuadro de didlogo "Plantilla de caracteres" con un clic en Cerrar.

Se acaba de definir la plantilla y estd lista para usar. En seguida vera como
utilizarla (en la seccion "Aplicar plantillas de caracteres").

Usar teclas de método abreviado

Si necesita usar una plantilla de formato con mucha frecuencia, le puede
asignar una tecla de método abreviado. Esto tiene la ventaja de poder activarla
mediante una sola tecla.

Para asignar una tecla de método abreviado, pulse en el cuadro de didlogo
Formato > Plantilla de caracteres el boton Editar, coloque el cursor en el

campo de entrada Método abreviado y active la combinacion de teclas desea-
da.

Nota: Cuando activa una combinacion de teclas que ya se definid, en el
campo de entrada Método abreviado se muestra a qué se asignd. Pulse la
tecla de retroceso ("Backspace") para eliminar el método abreviado y
use otra combinacién de teclas. De no procederse asi, se corre el riesgo de
sobrescribir la combinacion de teclas de otra plantilla o incluso de un co-
mando de TextMaker.

Es recomendable usar combinaciones de teclas que incluyan y (2], dado
que éstas generalmente no se encuentran asignadas.

Aplicar plantillas de caracteres

Para aplicar una plantilla de caracteres, proceda como sigue:

1. Seleccione un drea de texto.
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2. Haga clic en Formato > Plantilla de caracteres.
3. Elijala plantilla deseada.

4. Haga clic en Aplicar.

Consejo: También puede elegir plantillas de caracteres en la lista de fuentes
de la barra de formato.

Mas rdpido aiin: Si le asigné una tecla de método abreviado, puede aplicar
la plantilla ain mds rapidamente: seleccione el area de texto y pulse la com-
binacion de teclas elegida.

El formato del texto resaltado cambiara al instante y en la forma establecida
en la plantilla de caracteres.

Para eliminar la plantilla nuevamente, aplique al texto la plantilla de caracte-
res "Normal". Por supuesto, el texto al que le aplicé una plantilla de caracteres
también se puede formatear mediante Formato > Caracteres.

Modificar plantillas de caracteres

Puede modificar las plantillas de caracteres existentes cuando lo desee.

Importante: Una modificacion en una plantilla de caracteres cambiara au-
tomdticamente todas las areas de texto que se formatearon con esta planti-
lla. Esto es valido sélo de forma limitada para texto en el cual el formato se
cambioé de manera manual, después de que se le asigno la plantilla de forma-
to (véase la seccion posterior a la préxima).

Para editar una plantilla de caracteres, proceda de la siguiente manera:
1. Haga clic en Formato > Plantilla de caracteres.

2. Elija de la lista la plantilla por modificar.

3. Haga clic en Editar.

4. Realice los cambios deseados.

5. Haga clic en Aceptar.

6. Salga del cuadro de didlogo con Cerrar.
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Restablecer: Al hacer clic en el boton Restablecer de este cuadro de didlogo se
restablecen los valores predeterminados para esa plantilla de caracteres.

Borrar o renombrar plantillas de caracteres

El botdn Borrar en el cuadro de didlogo de Formato > Plantilla de caracteres
borra la plantilla elegida en el documento actual.

Para renombrar una plantilla, haga clic en Cambiar nombre y escriba el nom-
bre nuevo.

Para borrar o renombrar plantillas de formato de una plantilla de documento,
abra la plantilla de documento, introduzca los cambios necesarios y gudrdela.

Ambito de validez de las plantillas de caracteres

Se modificé una plantilla de caracteres. En cuanto a los muchos sectores del
texto a los cuales esta plantilla se asigno, jno habra ocurrido nada alli? No
siempre, y habrd que buscar la causa en el hecho de que estos sectores fueron
posteriormente formateados de forma manual. Un ejemplo:

Supongamos que el usuario define una plantilla con la fuente Arial y la aplica.
Cuando cambie la fuente de la plantilla, por ejemplo, a Times New Roman,
cambiardn también todos los sectores que se formatearon con esta plantilla.

Pero: Si luego el usuario elige una fuente totalmente diferente, con la barra de
formato o con el comando Formato > Caracteres, para uno de estos sectores,
el cambio en la plantilla no se aplicard en ese sector. Los formatos de caracter
que se introducen manualmente tienen prioridad por sobre las plantillas.

Si desea "liberar" un area de texto de su formato manual, haga clic en Formato
> Estandar. El sector afectado recuperara el formato establecido en la planti-
lla.

Plantilla de caracteres "Normal"

La plantilla de caracteres denominada "Normal" existe de manera predetermi-
nada en todos los documentos y tiene un significado especial. Es la plantilla
estandar para el texto. Mientras el usuario simplemente introduzca texto en
un documento nuevo, se le asignard a este texto la plantilla "Normal", siempre

Manual TextMaker 2002 Plantillas de formato « 131



que no se haya seleccionado antes alguna otra plantilla para la posicion
actual.

Si se cambia la fuente de la plantilla "Normal", cambiard la fuente de todo el
texto (mientras no se haya asignado una fuente distinta con Formato > Carac-
teres). Ademds, de esta manera se modificé también la fuente estdndar para
futuras entradas.

Crear plantillas de caracteres vinculadas

Cuando, tal como se describe al comienzo de esta seccion, cree nuevas planti-
llas, éstas se basaran siempre en la plantilla "Normal". Es decir que si, por
ejemplo, elige una fuente nueva para la plantilla "Normal", también se modifi-
card la fuente en todas las demds plantillas, siempre y cuando en ellas no se
hubiera elegido otra fuente.

Es decir: Normalmente, todas las plantillas de caracteres estan vinculadas a
la plantilla "Normal". Pero al crear una plantilla nueva, puede ingresar en
"Basada en" cualquier otra plantilla de caracteres como base.

Para crear una plantilla y basarla sobre otra plantilla determinada, proceda de
la siguiente manera:

1. Haga clic en Formato > Plantilla de caracteres.
2. Haga clic en el boton Nueva.
3. Asignele un nombre a la plantilla nueva.

4. Ahora viene el paso decisivo: Elija en "Basada en" la plantilla con la que debe
vincularse la nueva.

5. Ahora puede ingresar el formato deseado, etc.
Un ejemplo de aplicacién:

Supongamos que el usuario desea usar una fuente distinguida en negrita para
los titulos de su tesis doctoral. Los titulos deberan tener distintos tamanos,
seglin su importancia.

Para ello, proceda de la siguiente manera:
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1. Inicie primero una plantilla para los titulos principales con el nombre
"Titulos1". Elija aqui una fuente distinta, en negrita y con un tamafio de 24
puntos.

2. Cree después otra plantilla, "Titulos2", en "Basada en" seleccione la planti-
lla "Titulos1", y fije el tamafio de caracteres en 18 puntos.

3. Para el proximo nivel seguird la plantilla "Titulos3", que basaremos sobre
"Titulos2" y le daremos un tamano de caracteres de 14 puntos, etc.

Ventaja: Si se le ocurre luego, que otra fuente seria mds apropiada, soélo
necesitard cambiar la de la plantilla "Titulos1", y todas las plantillas (y los
correspondientes titulos) variaran de la forma deseada. Si las plantillas estan
basadas sobre "Normal", habria que cambiarlas de forma individual.

Tamaiio de fuente relativo

Cuando el usuario basa una plantilla sobre otra preexistente, puede ingresar
el tamano relativo de los caracteres. Puede establecer, por ejemplo, que el
tamano de fuente de la plantilla X sea siempre del 80% del tamafo de la
fuente de la plantilla Y.

Para ello, proceda de la manera siguiente:

1. Haga clic en Formato > Plantilla de caracteres.

2. Seleccione una plantilla y haga clic en Editar.

3. Vaya a la ficha Plantilla.

4. Active la opcion Tamarfio.

5. Ingrese el valor del porcentaje deseado, por ejemplo, 80.
6. Confirme con Aceptar.

El tamafno de la fuente de una plantilla editada de esta manera sera ahora
siempre del 80% de la plantilla sobre la que se basa.
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Plantillas de parrafos

Una plantilla de parrafos permite almacenar un formato de parrafo que se
utiliza con frecuencia (sangrias, tabuladores, alineacién, etc.) y aplicarlo
tantas veces se quiera.

Si desea ver los titulos del documento centrados, y ademds, con caracteres
mas grandes y gruesos, bastara crear una plantilla de pdrrafos "Titulos" y
aplicarla a los pdrrafos correspondientes.

Comentario: La diferencia entre plantillas de caracteres (véase la seccion
"Plantillas de caracteres" desde la pagina 128) y plantillas de parrafos, consiste
en que, en las primeras, solo se guarda el formato de caracteres (fuente,
resaltado, etc.), y en las plantillas de pdrrafos, en cambio, se guarda tanto el
formato de parrafo como también el de caracteres.

Ademads, las plantillas de caracteres se pueden aplicar a caracteres individua-
les, y las de pdrrafo, en cambio, sélo a parrafos completos.

Crear plantillas de parrafos

Para crear una plantilla de parrafos, proceda de la manera siguiente:

1. Haga clic en Formato > Plantilla de parrafos.

Cerrar |

Muera, . |
Editar... |
Baorrar |
Cambiar nombre. .. |

2. Haga clic en el boton Nueva.

3. Asignele un nombre a la plantilla.
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4. Aparecera un cuadro de didlogo similar al de Formato > Parrafo. Ingrese
aqui el formato de pdrrafo correspondiente (véase la seccion "Formato de
parrafo" desde la pagina 87).

5. Consejo: Si necesita la plantilla de formato con frecuencia, puede asignarle
un método abreviado (véase mds abajo).

6. Si termind con la configuracion, haga clic en Aceptar para definir la planti-
lla.

7. Salga del cuadro de dialogo con Cerrar.

Se acaba de definir la plantilla y estd lista para usarse. En seguida vera infor-
macion sobre como usarla (en la seccion "Aplicar plantillas de parrafos").

Usar teclas de método abreviado

Si llegara a necesitar una plantilla de formato con frecuencia, asignele un
método abreviado. Esto tiene la ventaja de poder activarla pulsando una sola
tecla.

Para asignarle un método abreviado a una plantilla, en el cuadro de Formato >
Plantilla de parrafos, coloque el cursor en el campo Método abreviado y pulse
la combinacion de teclas que desee.

Nota: Cuando se activa una combinacion de teclas que ya se definio, en el
campo de entrada Método abreviado se muestra a qué se asignd. Pulse la
tecla de retroceso ("Backspace") para eliminar el método abreviado y
utilizar otra combinacion de teclas. En caso contrario, se corre el riesgo de
sobrescribir la combinacién de teclas de otra plantilla o incluso de un co-
mando de TextMaker.

Es recomendable usar combinaciones de teclas que incluyan y [¢]J, dado
que éstas generalmente no se encuentran asignadas.

Aplicar plantillas de parrafos
Para usar una plantilla de parrafos, proceda de la siguiente manera:
1. Seleccione los pdrrafos que considere apropiados.

2. Haga clic en Formato > Plantilla de parrafos.

Manual TextMaker 2002 Plantillas de formato 135



3. Elijala plantilla deseada.

4. Haga clic en Aplicar.

Consejo: Hacia el extremo izquierdo de la barra de formato figura siempre la
plantilla seleccionada para el parrafo actual. Si despliega la lista con la
flecha de la derecha podra elegir una plantilla.

Mas rdpido atin: Si le asignd una tecla de método abreviado, puede aplicar
la plantilla atin mas rapidamente: Seleccione los parrafos que desee y pulse
la combinacidén de teclas elegida.

El formato de los pdrrafos resaltados cambiara al instante, y en la forma
establecida en la plantilla de parrafos.

La opcion "Siguiente plantilla" o: ;con cual plantilla se formateara el
siguiente parrafo?

Cada vez que termine un parrafo (con su correspondiente plantilla) pulsando
Entrar (+], el siguiente pérrafo recibird la misma plantilla.

Esto es a menudo no muy practico. Los titulos ocupan, por ejemplo, sélo un
renglon, después del cual es deseable pasar al texto normal, volviendo (en
muchos casos) a la plantilla "Normal".

Por eso puede decidir en cada plantilla de pdrrafos, cudl sera la que se aplica-
rd al parrafo proximo cuando pulse la tecla Entrar []. Seleccione en Siguien-
te Plantilla, qué plantilla prefiere; en nuestro ejemplo serd la "Normal".

Editar plantillas de parrafos

Se puede, como es de esperarse, modificar las plantillas de parrafos cuando se
desee.

Importante: Un cambio en una plantilla de parrafos cambiard automatica-
mente todos los parrafos que se formatearon con esta plantilla. Esto es vali-
do sélo en parte para los parrafos cuyo formato se haya cambiado de forma
manual, después de que se le asigno la plantilla de formato (véase la seccion
que sigue a la proxima).

Para editar una plantilla de pdrrafos, proceda de la manera siguiente:
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1. Haga clic en Formato > Plantilla de parrafos.
2. Elija de la lista, la plantilla por modificar.

3. Haga clic en Editar.

4. Realice los cambios deseados.

5. Haga clic en Aceptar.

6. Salga del cuadro de didlogo con Cerrar.

Restablecer: Si en el mismo cuadro de didlogo hace clic en Restablecer, devol-
vera a la plantilla de parrafos la configuracion predeterminada.

Cambiar nombres y eliminar plantillas de parrafos

En el cuadro de didlogo de Formato > Plantilla de parrafos, el botén Borrar
elimina la plantilla seleccionada en el documento actual.

Para renombrar una plantilla, haga clic en Cambiar nombre y escriba el nom-
bre nuevo.

Para borrar o renombrar plantillas de formato de una plantilla de documento,
abra la plantilla de documento, introduzca los cambios necesarios y guardela.

Ambito de validez de las plantillas de parrafos

Se modificé una plantilla de pdrrafos, pero unos cuantos parrafos a los cuales
se les asigno esta plantilla parecen no haberse modificado. Habra que buscar
la causa en el hecho de que esos pdrrafos se formatearon posteriormente de
forma manual. Un ejemplo:

Supongamos que se definié una plantilla donde la alineacion de parrafo es
centrada. Si cambia en la misma plantilla la alineacion, de modo que el parrafo
quede alineado a la derecha, todos los pdrrafos formateados con esta plantilla
cambiardn en consecuencia.

Pero, si luego elige una alineacion diferente, con la barra de formato o me-
diante la opcion Formato > Parrafo, para uno de estos parrafos, el cambio en la
plantilla dejara de tener efecto para ese pdrrafo. Los formatos de pdrrafo que
se introducen de forma manual tienen mayor prioridad que las plantillas.

Manual TextMaker 2002 Plantillas de formato 137



Si quiere "liberar" al pdrrafo del formato manual, seleccionelo, y luego asigne-
le de nuevo la plantilla de formato con el comando Formato > Plantilla de
parrafos. Ahora, el parrafo se formateard segun la plantilla y apareceran en él
los cambios efectuados en la plantilla.

Plantilla de parrafos "Normal"

La plantilla de parrafos "Normal" existe de manera predeterminada en cada
documento. Tiene un significado especial: es la plantilla estandar para forma-
to de parrafos en el documento. Mientras el usuario simplemente ingrese
texto en un documento nuevo, se le asignara a este texto la plantilla "Normal",
siempre que para la posicion actual no se haya seleccionado antes alguna otra
plantilla.

Si se cambia, p.ej., el interlineado de la plantilla "Normal" cambiard en todo el
texto (excepto en los pdrrafos donde se haya fijado un interlineado distinto
por medio de Formato > Parrafo). También cambiara el interlineado para
cualquier texto que ingrese en el futuro.

Crear plantillas de parrafos vinculadas

Cuando cree nuevas plantillas, tal como estd descrito al comienzo de esta
seccidn, éstas se basaran siempre en la plantilla de pdrrafos "Normal". Si llega
a cambiar el interlineado para "Normal", cambiard también en todas las
plantillas, excepto en aquéllas donde se haya fijado de forma explicita otro
valor.

O sea: Generalmente, todas las plantillas de parrafos estan vinculadas con
la plantilla "Normal". Pero, al crear una plantilla nueva, se puede elegir
cualquier otra como base, bajo el titulo "Basado en".

Para crear una plantilla y basarla sobre otra plantilla determinada, proceda de
la siguiente manera:

1. Haga clic en Formato > Plantilla de parrafos.
2. Haga clic en el botén Nueva.

3. Déle un nombre a la plantilla de parrafos.
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4. Ahora viene el paso decisivo: Elija en "Basado en" la plantilla con la que debe
vincularse la nueva.

5. Entonces podrd introducir el formato adecuado, etc.

En la version impresa de este manual, las plantillas para todos los niveles de
titulo se basan en una plantilla de parrafos donde, entre otros detalles, apare-
ce la distancia al parrafo anterior incrementada.

Al comprobar mas tarde que esta distancia resultaba escasa, hemos debido
aumentarla sélo en una plantilla, y todos los titulos se ubicaron a mayor
distancia de sus pdrrafos precedentes. De haberse basado las plantillas sobre
"Normal", las habriamos tenido que modificar una por una.

Plantillas de documentos

Como habra visto en las secciones anteriores, tanto las plantillas de caracteres
como las de pdrrafos se guardan en el mismo documento donde se crearon. Si
quiere usar estas plantillas de formato en otros documentos, deberia guardar-
las en una plantilla de documento.

Cada vez que use el comando Archivo > Nuevo, TextMaker le permitira elegir,
cudl de las plantillas le servird de base para el nuevo documento. Cada vez
que seleccione aqui una plantilla de documento de su propia creacion, estardn
disponibles en el nuevo documento todas las plantillas de caracteres y de
parrafos que se hayan compuesto en la plantilla de documento.

Las plantillas de documentos también pueden contener texto; por ejemplo, el
membrete del usuario. De esta manera se pueden lograr varios objetivos al
mismo tiempo: quien crea una plantilla de documento con su membrete y
plantillas favoritas para cartas, hard facilmente otra para faxes, otra para
informes empresarios, etc.

Plantillas con asignacion de base de datos

Se pueden lograr cosas todavia mejores: se puede asignar a una plantilla de
documento una base de datos. Los campos de la base se incluiran en la planti-
lla. Al crear un documento con esta plantilla, aparecera de forma automatica
la base de datos de TextMaker, que le permitird seleccionar un registro y lo
insertara en su membrete, en su formulario de fax, etc.
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La redaccion de una carta se vuelve tan fdcil como un juego: haga clic en
Archivo > Nuevo, elija la plantilla de carta, seleccione la direccién del destina-
tario y ya esta listo el membrete.

Consejo: TextMaker incluye numerosas plantillas de documentos para co-
rrespondencia, fax y otros usos. Pruébelas haciendo clic en Archivo > Nuevo
y elija una plantilla de una subcarpeta.

En la seccion "Insertar direcciones individuales" desde la pagina 306, encon-
trard informacion mas detallada sobre este tema.

Crear plantillas de documentos
Para crear una plantilla de documento, proceda de la siguiente manera:

1. Abra un documento nuevo, o el documento o plantilla de documento sobre
cuya base debe crearse la nueva plantilla de documento.

2. Edite el texto en el documento, en caso de que la nueva plantilla deba
contener también texto.

3. Realice en las plantillas de caracteres y de pdrrafo los cambios que consi-
dere necesarios.

4. Haga clic en Archivo > Guardar como.
5. En lalista Tipo, seleccione la entrada Plantilla de documento.

6. TextMaker ird de forma automadtica a la carpeta donde se encuentran las
plantillas de documentos.

7. Escriba en Nombre de archivo un nombre para la plantilla (sin extension).
TextMaker agregard la extension .TMv" automaticamente.

8. Confirme con Aceptar.

Organizar las plantillas en carpetas distintas: El usuario puede crear una nueva
subcarpeta en la carpeta Plantillas a gusto y necesidad con el botén Carpeta
nueva, desplazarse hasta alli, y usarla para guardar la plantilla. De esta mane-
ra se pueden almacenar las plantillas segin su respectivo campo de aplicaciéon
en carpetas diferentes. Las que vienen incluidas con TextMaker, por ejemplo
estan separadas como formularios de fax, membretes, etc.
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Usar plantillas de documentos

Para utilizar una plantilla de documento, cree un documento en blanco con
Archivo > Nuevo. TextMaker le preguntara de forma automatica, cudl de las
plantillas de documentos debera servir como base.

Proceda entonces de la manera siguiente:
1. Haga clic en Archivo > Nuevo.
2. Aparecerd un cuadro de didlogo. Seleccione alli la plantilla apropiada.

En la lista vera también algunas carpetas. Estas tultimas se pueden abrir
con un doble clic. Contienen las plantillas ya preparadas para la redaccion
de faxes, cartas, etc.

3. Seleccione una plantilla de documento y haga clic en Aceptar.

Se creé un documento nuevo, donde se encuentran disponibles todas las
plantillas de caracteres y de pdrrafos que contiene la plantilla de documento.
De contener la plantilla también texto, éste se mostrard y se podrd editar
como un texto comun.

Consejo: TextMaker incluye plantillas de documentos ya preparadas. Estas
contienen membretes completos, formularios de fax, etc., y se hallan vincu-
ladas con la base de datos de direcciones TMw.DBE. Le aliviaran enormemen-
te el trabajo diario. Véase para ello la seccion "Insertar direcciones indivi-
duales" desde la pagina 306.

Editar plantillas de documentos

La modificacién de una plantilla de documento no difiere mucho de la edicién
de un documento normal. Abra la plantilla, introduzca las modificaciones
deseadas y vuélvala a guardar.

Importante: Cuando se introducen cambios en una plantilla de documento,
éstos repercuten en fodos los documentos que se creen a partir de esta plan-
tilla.

Para modificar una plantilla de documento, proceda de la manera siguiente:

1. Haga clic en Archivo > Abrir.
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2. Enla lista Tipo de archivos, seleccione Plantilla de documento.
3. Busque la plantilla por modificar y confirme con Aceptar.

4. Realice en las plantillas de caracteres y de pdrrafos, o en el texto, los
cambios que considere necesarios.

5. Haga clic en Archivo > Guardar para guardar la plantilla modificada.

También puede guardar la plantilla con otro nombre ejecutando el comando
Archivo > Guardar como, si no quiere sobrescribir el original.

Plantilla de documento "Normal.tmv"

La plantilla de documento NORMAL.TMV es la plantilla predeterminada para los
documentos nuevos. Al hacer clic en Archivo > Nuevo siempre se muestra esa
plantilla. No contiene texto alguno, incluye la plantilla de caracteres "Normal",
la plantilla de pdrrafos del mismo nombre y algunas plantillas para titulos.

En consecuencia, la plantilla de documento NORMAL.TMV servird como base
cada vez que se necesite comenzar un documento en blanco.

Importante: La plantilla estdndar NORMAL.TMV, por lo general, no se deberia
modificar. Si, a pesar de todo, desea modificarla, deberia considerar que
NORMAL.TMV contiene los valores predeterminados para el formato de carac-
teres, de pdrrafo y de pagina. Un cambio se reflejaria en todos los documen-
tos que se generen utilizando la plantilla estdindar NORMAL.TMV como base.

Si quisiera modificar, por ejemplo, la fuente predeterminada para todos los
documentos que se creen a partir de NORMAL.TMV en el futuro, abra la plantilla,
cambie el formato de caracteres de la plantilla de pdrrafos "Normal" y guarde
la plantilla editada.

Por lo demds, también puede elegir otra plantilla estdndar para los documen-
tos nuevos. Haga clic en Archivo > Nuevo, seleccione la plantilla apropiada y
haga clic en Nuevo estandar. Desde ahora, cada vez que inicie un documento
nuevo, TextMaker le ofrecerd siempre esta otra plantilla como estandar.
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Imprimir en columnas

Sintesis: Imprimir en columnas

Con TextMaker es posible imprimir texto en varias columnas. Se puede
cambiar el numero de columnas dentro de un documento segun lo desee.

La entrada de texto en un area de muiltiples columnas difiere muy poco de la
entrada de texto en un drea de columna tnica. La dnica diferencia es que, al
llegar al final de la primera columna, no se producira el cambio de pdgina,
sino que se pasard a la columna proxima, es decir, se insertard de forma
automatica un salto de columna. El salto de pdgina se insertard solamente cuan-
do el usuario sobrepase el final de la tltima columna.

Salto de columna manual: Se puede impartir a TextMaker la instruccién de
insertar un salto de columna previo al final de ésta, utilizando el comando
Insertar > Salto > Salto de columna. La columna se interrumpird prematura-
mente.

En las siguientes paginas encontrard informacion detallada sobre la impresion
en columnas multiples.

Cambiar la cantidad de columnas de una sec-
cion de texto

Por ejemplo, para convertir el texto de una columna a texto en tres columnas,
primero debe seleccionarlo y luego cambiar el nimero de columnas con el
comando Formato > Seccién.

Proceda de la siguiente manera:
1. Seleccione la porcion de texto cuyo nimero de columnas desea cambiar.

2. Haga clic en Formato > Seccion.
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3. Importante: Seleccione en Aplicar a la opcion Texto seleccionado.
4. Introduzca en Nimero cudntas columnas desea.

El texto resaltado se reformateara segun el nimero de columnas que corres-
ponda.

El ancho de columna se calcula aqui de forma automadtica. Se debe ingresar
solamente en Distancia, el intervalo que TextMaker debe dejar libre entre las
columnas.

Si un texto de varias columnas se debe convertir en texto en una tnica co-
lumna, proceda como se indico antes, pero en el nimero de columnas ingrese
lllll

Preste suma atencion, al ingresar los datos en el cuadro de didlogo, a que se
haya aportado la informacion correcta en Aplicar a. Alli debe figurar en qué
parte del documento cambiara el nimero de columnas. Las opciones son:

"Aplicar a"... Cambia el nimero de columnas de...

Texto seleccionado El texto seleccionado

Todo el documento Todo el documento

Seccion actual La seccion actual del texto. Una seccidon es un

area de texto con numero de columnas constante
(véase la proxima seccion).

Secciones resaltadas Todas las secciones desde el principio del texto
resaltado hasta el final

Hasta final de la seccion El sector de texto desde el cursor hasta el final de
la seccion actual
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Secciones

En la seccién anterior se mencionaron las "secciones". Pero, ;qué es una
seccion? Sencillamente, una seccion es un sector de texto donde el nimero de
columnas es constante.

Un ejemplo: Se resalta en el medio de un documento de una columna un
sector de texto, que luego se formatea a dos columnas.

Duis aukm vel eum iriure dalar in hendrerit in vlputate vl
esse mok e cansquat, vel illum dobre e kugiat nulla fo.
cilisis otve o e s etaccumsan & Husk odio dignissim qui
blandit prossent luptatm 2zl delenit augue duis doore fe

faugait nulla facilisi

Lorem ipsum dalar sit amel,
consecleuer adipheing e If,
sedd diam nonummy nibh sus-
mod hncidunt uf laares dolors
magna aliquam e mtvolulpat,

Lorem ipsum deler sitamel,
conseckeuer adipheing e If,
secl diam nonummy nibh eus-
mod Bncidunt ot laores ! dolors
magna aliquam e ftvlulpat.

Duis avlem vel ewn irvre do.

occumsan el iusio adio dignis
sim qui blandit praesenf lup-
tatur zzril delen it augue dis
dolore & feugait nulla facilisi

Larem ipsum dolor sit amel,
consechelver adipiscing elif,
sed diam nanummy nibh euis
mod fingidunt uf looree tdolare
mogna aliquam eratvolutpat.

Utwisi enim ad minim vaniar,
quis nesirud exerci lalion ul

lor in hendrerit in vulpuiate
velitesz molesfie consequal,
vel illum dalore ev feugiat

nulla facilisis atvero ems et

lameerpar swscipi kboris nisl
vt aliquip &% ea commoda
consequat.

Lorem ipsvm dolar sit amel, canssche er adipiseing alit, sad
diam nanvmmy nibh evismod fincidunt ot loreet dolore magna
aliquam e rat vl pat.

Duts oukm vel eum iriure dalar in hendrerit in velputate v li
esse mokstie cansqual, vel illum dobre eu kugiar nulla fo.
cilisis ot ve o e s et accumsan e tusk odio dignissim qui
blandit prossent luptatm zzril delenit augue duis doore fe
feugait nulla facilisi

Ahora hay tres secciones: La secciéon de una columna al comienzo del docu-
mento, la seccién de dos columnas en el medio y la seccion de una columna al
final.

Si desea reformatear la seccién de dos columnas en el medio, para que tenga
tres columnas, posicione el cursor en un punto cualquiera dentro de la sec-
cién y use el comando Formato > Seccion. Elija la opcién Seccion actual en
Aplicar a, y cambie el nimero de columnas a "3". La seccion de dos columnas
paso a tener tres.

Insertar salto de seccion: Con el comando Insertar > Salto > Salto de seccion, se
puede dividir una seccion en dos. De esta manera es posible dividir documen-
tos en muiltiples secciones. Cada seccion puede ser formateada con un nime-
ro de columnas diferente.

Salto de pagina antes de una seccion: TextMaker generalmente no inserta un
salto de pagina entre dos secciones, permitiendo en cambio que el texto fluya
libremente. Si en cambio prefiere que antes de una seccion determinada se
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inserte un salto de pdgina, ubique el cursor dentro de esa seccion, haga clic en
Formato > Seccién y active la opcion Salto de pdgina en su cuadro de didlogo.

Cambio de altura de las columnas

La opcion Altura del cuadro de didlogo de Formato > Seccién permite deter-
minar la altura de las columnas de texto:

® "Automatico"

Si elige esta configuracion, TextMaker adaptara la altura de las columnas a
la longitud del texto de forma automatica, de modo que todas las columnas
tengan la misma altura y el texto quede distribuido entre las columnas de
forma 6ptima.

m "Altura de pagina"
Con esta preferencia las columnas se extenderdn por toda la altura de la
pagina, independientemente de la longitud del texto.

m Personalizar la altura

Se puede determinar la altura de las columnas eligiendo uno de los valores
predeterminados (2 cm, 4 c¢m, etc.) o escribiendo un valor.

Linea intermedia

Con el botén Linea intermedia del cuadro de didlogo de Formato > Seccidn,
puede hacer que TextMaker trace una linea vertical entre las columnas de un
texto con columnas multiples.

Al hacer clic en este boton, aparecerd un cuadro de didlogo, donde se podra
seleccionar el estilo y el ancho de la linea (véase también la seccién "Bordes y
lineas" desde la pagina 105).

Si desea eliminar la linea, haga clic en el boton Linea intermedia de nuevo, y
elija para Estilo de linea la opcion Ninguna linea.
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Buscar y reemplazar

Sintesis: Buscar y reemplazar

En este capitulo conocerd las funciones apropiadas para buscar y reemplazar
texto y formatos.

Buscar y reemplazar: El usuario puede buscar términos en el texto y, de ser
necesario, reemplazar esos términos por otros.

Si llega a notar, por ejemplo, que el apellido "Kirshner", frecuente en el texto,
se escribe en realidad con "ch", puede hacer que TextMaker reemplace todos
los "Kirshner" por "Kirchner".

También es posible buscar y reemplazar formatos como, por ejemplo, formatos
de caracteres y de parrafo.

Marcadores: Los marcadores son otra posibilidad para encontrar rapidamente
determinadas porciones de texto. Se puede ubicar un marcador en un parrafo
sumamente importante y otorgarle un nombre. De ahi en adelante, se podrd
acceder a ese pdrrafo en cualquier momento mediante el comando Ir a... Es
posible ubicar en cada documento cuantos marcadores se deseen.

El comando "Ir a...": Esta opcion permite ademads el rdpido acceso a una pagina,
a un capitulo, a una nota de pie de pidgina o a un objeto determinados.

Buscar

Se puede buscar un término cualquiera en un documento con el comando
Editar > Buscar (método abreviado (F)).

También es posible buscar formatos; por ejemplo, pasajes escritos en negrita
(véase la seccion "Buscar y reemplazar formatos" desde la pagina 152).
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Buscar y reemplazar

Buscar | Reemplazar I

Buscar
Buscar: =

I Cerrar |

Formaka: Mas =

La busqueda de pasajes de texto determinados funciona de la forma siguiente:
1. Haga clic en Editar > Buscar.
2. Ingrese el texto que desea encontrar en Buscar por.

3. Configure aqui las opciones de bisqueda deseadas, de ser necesario (véase
la seccion "Funciones de busqueda expandidas" desde la pagina 149).

4. Haga clic en el boton Buscar para iniciar la busqueda.
TextMaker ira al lugar buscado y lo resaltara.

Ahora tiene las siguientes posibilidades:

A) Seguir buscando con Buscar siguiente.

B) Salir del cuadro de didlogo de busqueda con el botén Cerrar.

Ademads de buscar un texto determinado, también puede reemplazarlo por
otro. Para ello, lea la siguiente seccion.

Reemplazar

A menudo, no sélo es importante encontrar un pasaje en el texto. También
puede ser necesario cambiarlo por otro. Puede utilizar el comando Editar >

Reemplazar (método abreviado (H)).

Para ello, proceda de la manera siguiente:

1. Haga clic en Editar > Reemplazar.

2. Introduzca el texto que desea encontrar en Buscar por.

3. En Reemplazar con, ingrese el texto que reemplazara al buscado.
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4. Configure aqui las opciones de bisqueda deseadas, de ser necesario (véase
la seccion "Funciones de bisqueda expandidas" desde la pagina 149).

5. Haga clic en el botén Buscar para iniciar la bisqueda.
TextMaker ira al lugar buscado y lo resaltara.
Ahora tiene las siguientes posibilidades:

A) Hacer clic en Reemplazar, y el término buscado sera sustituido por el
término de reemplazo. TextMaker saltara luego hasta la proxima aparicion
del primero.

B) Hacer clic en Buscar siguiente, y TextMaker saltara hasta la proxima
aparicion, sin reemplazar el término.

C) Hacer clic en Reemplazar todos, y TextMaker reemplazard el término
buscado dondequiera que se encuentre.

D) Finalizar la busqueda con el botén Cerrar.

Buscar siguiente y reemplazar

Para repetir un proceso de busqueda o reemplazo, o para continuar con €l
después de haberlo interrumpido, haga clic en Editar > Buscar siguiente o
Editar > Repetir reemplazar, o simplemente pulse la tecla (F3].

TextMaker continuara la inspeccion y le mostrara lo que encuentre.

Funciones de biisqueda expandidas

Cuando en el cuadro de Editar > Buscar o de Editar > Reemplazar hace clic en
el boton Mas, el cuadro de didlogo se extenderd, ofreciendo mads posibilida-
des.

La ventana se vuelve a achicar con el boton Menos. Queda en manos del
usuario mismo la decision, entre disponer de mds controles o ver mds texto.
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Pocket PC: En la version para Pocket PC los botones anteriores no existen,
siempre aparece el cuadro de didlogo expandido.

El cuadro expandido para busqueda y reemplazo ofrece las siguientes funcio-
nes avanzadas:

Rotulo "Opciones"
Aqui puede configurar distintas opciones para el proceso de busqueda:
m Respetar mayusculas y mintsculas

Normalmente, las mayudsculas y mintsculas del criterio de busqueda se
omiten. Es decir que, al buscar "casa", el programa encontrard también
"Casa", "casa" "CASA", CaSa", etc.

Pero si activa esta opcion, sélo buscard aquellos términos que coincidan
exactamente con las mayusculas y minudsculas del criterio de bisqueda. Al
buscar "casa" sélo encontrard "casa".

B Buscar sélo palabras completas

Si la opcidn se encuentra activada, el término sélo se encontrard, cuando
aparezca como palabra independiente.

Si se busca "ciclo", se encontrara soélo "ciclo", y se excluira "ciclomotor”,
"triciclo", etc.

m Buscar desde inicio del documento y Buscar desde fin del documento

Usualmente, parte la busqueda de TextMaker de la posicion actual del
cursor. Si se activa la opcion Buscar desde inicio del documento, la opera-
cién de busqueda partird del inicio del documento.

Si esta activada la opcion Buscar atrds, aparece aqui en su lugar la opcién
Buscar desde fin del documento. Esta funciona en la forma correspondien-
te.

m Buscar atras

Si estd activada, la bisqueda partira de la posicion actual del cursor, yendo
hacia el comienzo del texto.
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m Examinar todos los marcos

Usualmente, TextMaker inspecciona sélo el cuadro de texto en el cual se
encuentra el cursor. Si el cursor esta posicionado en el usual texto indepen-
diente (o sea el texto principal) s6lo se buscara en el texto independiente. Si
se activa esta opcion, la busqueda afectara a todos los textos: texto inde-
pendiente, cuadro de texto, encabezados, pies de pdgina y marcos de ta-
blas.

Boton "Restablecer"

El boton Restablecer elimina el contenido del campo Buscar, o el del campo
Reemplazar con (incluso el formato), segin el campo en el cual el cursor se
encuentre posicionado.

Boton "Formato"

El boton Formato permite inspeccionar documentos en busca de un formato
determinado; por ejemplo, pdrrafos centrados o textos resaltados con negrita.

Para ello, haga clic en este boton y elija al formato que desea buscar.

La informacion correspondiente se encuentra en la préxima seccion ("Buscar y
reemplazar formatos").

Boton "Otros"

La opcion Otros le posibilita al usuario la bisqueda de caracteres especiales
en documentos y el uso de comodines como "cualquier cardcter":

B Marca de pdrrafo ("a): Busca la marca de parrafo, que se encuentra al final
de todos los pdrrafos.

m Salto de linea manual (“z): Busca un salto de linea forzado ((=](<]).
m Marca de tabulacion (“t): Busca tabuladores.

m Cualquier nimero (*#): Si se busca, p.ej., "200"#", TextMaker encontrara
los nimeros desde 2000 hasta 2009.

m Cualquier letra (*$): Si, p.ej., se busca "*$", TextMaker encontrara desde la
a hasta la z, y desde la A hasta la Z (incluso las letras con di€éresis).
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m Cualquier caracter (*?): Busca un cardcter cualquiera (letra, cifra, simbolo
especial).

m Caret (*): Busca el cardcter """ ("sombrerito").

Para insertar uno de estos caracteres comodines en el término que se desea
buscar, haga clic en el botén Otros y seleccione el comodin apropiado con el
mouse.

Puede repetir y combinar estos caracteres comodines en el término que desea
buscar. También los puede combinar con texto comun. Una bisqueda de ""#"#
litros de naft"$" encontrard, por ejemplo, "10 litros de nafta", "65 litros de
naftol emulsionado", etc.

Buscar y reemplazar formatos

Los comandos Editar > Buscar y Editar > Reemplazar permiten buscar no sélo
texto, sino también formatos y, de ser necesario, reemplazarlos por otros.

De esa manera una fuente determinada, que aparece muy a menudo en el
texto, puede ser sustituida por otra.

Para buscar formatos, proceda de la siguiente manera:
1. Haga clic en Editar > Buscar.

2. Si los botones Formato y Restablecer no estan a la vista, haga clic en el
botén Mads, para expandir el cuadro de didlogo Buscar.

3. Borre el término de busqueda en Buscar con un clic en Restablecer.
4. Haga clic en el botén Formato.

5. Seleccione el tipo de formato que desea buscar: formatos de caracteres, de
parrafo, plantillas de pdrrafos, o plantillas de caracteres.

6. Se abrird un cuadro de dialogo. Seleccione alli el o los formatos que desea
buscar. Confirme con Aceptar.

7. Ahora puede comenzar la bisqueda con el botén Buscar.

Para buscar formatos y reemplazarlos por otros, proceda de la forma siguien-
te:
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1. Haga clic en Editar > Reemplazar.

2. Establezca el formato que desea buscar con el boton Formato (véase mads
arriba) y confirme con Aceptar.

3. Haga clic en el campo de texto Reemplazar con.

4. Vuelva a usar el boton Formato, para determinar cudl es el formato que
reemplazard al que fue arriba elegido. Confirme otra vez con Aceptar.

5. Ahora puede comenzar la bisqueda con el botén Buscar.
Cuando se encuentre el criterio de busqueda, TextMaker mostrara la posicién.

Para continuar la busqueda, haga clic en Buscar siguiente. Si, en cambio, lo
que quiere es reemplazar el formato, utilice el boton Reemplazar. Si hace clic
en Reemplazar todos, seran reemplazadas todas las instancias del formato
buscado.

Consejo: Esta funcion permite, por ejemplo, el reemplazo de una fuente por
otra en todo el documento. Sin embargo, los profesionales usarian aqui
plantillas de formato (véase el capitulo "Plantillas de formato" desde la pagina
127), con las que este problema se resolveria de una forma mucho mas
elegante. Si cambia una fuente en una plantilla de formato, cambiara auto-
maticamente el formato de todas las partes del texto que se formatearon por
ese medio.

Las busquedas de texto y formatos se pueden combinar. Se puede buscar un
término determinado en un formato determinado. Si el se ingresa, p.ej., como
término para buscar "TextMaker" y elige como formatos de caracteres "negri-
ta" y "cursiva", se encontrardn todas las instancias de "TextMaker" en el do-
cumento en negrita y cursiva.

Marcas de texto

Al igual que en un libro, también en los documentos de TextMaker se pueden
poner marcas de lectura, con el fin de reencontrar facilmente pasajes espe-
cialmente importantes. Estas marcas de lectura se llaman marcas de texto.

Para insertar marcas de texto, posicionese en el sitio del texto deseado, haga
clic en Insertar > Marca de texto y asignele un nombre a la marca. Ahora
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puede encontrar cuando lo desee un lugar de texto sehalado con el comando
Editar > Ir a.

Crear marcas de texto

Para ponerle un "senalador de lectura” a un lugar en el texto, ubique alli una
marca de texto. Para ello, proceda de la siguiente manera:

1. Coloque el cursor en la posicién del texto que desea senalar.
2. Haga clic en Insertar > Marca de texto.
3. Escriba un nombre cualquiera para la marca.
El nombre no debe comenzar con un nimero. Se permiten hasta 20 caracteres.
4. Haga clic en Aceptar, y el marcador quedara posicionado.

Se pueden poner en un documento cuantas marcas se desee.

Uso de marcadores

Para volver a un lugar del texto que se senald, proceda asi:
1. Haga clic en Editar > Ir a o pulse [F5].

2. Seleccione en la lista Ir a la entrada Marca de texto.

3. En esa lista seleccione la marca apropiada o escriba su nombre manual-
mente.

4. Confirme con Aceptar.

TextMaker ubicara el cursor en la posicion exacta, donde se coloc la marca
de texto.

Eliminar marcas de texto

Una marca se puede eliminar cuando deje de ser necesaria. Para ello, proceda
de la siguiente manera:

1. Haga clic en Insertar > Marca de texto.
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2. En la lista, seleccione la marca apropiada o ingrese su nombre manual-
mente.

3. Haga clic en Eliminar.

Nota: Una marca se eliminard automdticamente cuando el texto que la contie-
ne se borre.

El comando "Ir a..."

Con el comando Editar > Ir a... (método abreviado: o [ctr1]¢]) puede
llegar facilmente hasta un lugar determinado del documento; por ejemplo,
una pagina.

Para ir a la pagina apropiada, proceda en la forma siguiente:
1. Haga clic en Editar > Ir a...

2. Seleccione en la lista Ir a la entrada Pagina.

3. Ingrese el nimero de pagina apropiado.

Ird alli de forma instantanea al confirmar con Aceptar.

El usuario puede ejecutar cualquiera de las siguientes operaciones con selec-
cionarlas en la lista Ir a:

Opcion Funcion

Pagina Ver hasta una pagina dada (como se describi6 recién)
Capitulo Ver hasta un capitulo dado

Marca de texto Ir hasta el marcador elegido

Nota al pie Ir hasta una nota al pie dada

Texto de nota al pie Ir hasta el texto de una nota al pie dada

Objeto Ir hasta el objeto elegido (imagen, tabla, etc.)
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Campos

Sintesis: Campos

Con TextMaker se pueden insertar diferentes tipos de "campos” en el texto.
Los Campos son comodines simbdlicos para informacion determinada. Asi, el
campo "Fecha de impresion" contiene, por ejemplo, la fecha actual; "Nimero
de pagina" indica el nimero de pdgina actual, etc. Ademas, los campos pue-
den contener campos de una base de datos, que se requieren para cartas en
serie.

Al abrir e imprimir un documento, todos los campos contenidos se actualizan
automdticamente. Es decir, si se reimprime un documento con el campo
"Fecha de impresion" al dia siguiente, aparece la fecha del siguiente dia.
Independientemente de ello, en todo momento se pueden actualizar los
campos de un documento con la tecla de forma manual.

Los campos se pueden formatear, borrar y copiar como textos normales, sin
embargo, su contenido no se puede editar directamente.

Insertar campo

Para insertar un campo en un texto, posicione el cursor en la posicion deseada
y seleccione el ment Insertar > Campo.
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Insertar campo E3

Grupo: Tipo:

Auto-nimero
Fecha de elaboracian Fonnano =
Hora de elaboracidn Cerrar
rombre de archivo —
Campo de base de datos : -
Informacion de base de datos COIGUNEEET
Wirmero de paging
antidad de paginas
Mirmero de capitulo

Fecha de impresidn

Hara de impresicn -
| Jsuario (privado)

|Jsuario (empresa)

Informacién del documenta =]

| »

Ml

Seleccione el tipo de campo que se debe insertar de la lista Grupo. Ademas,
en la lista Tipo se puede determinar el tipo deseado o el modo de representa-
cién. Por ejemplo, si un nimero de pagina se debe indicar en nimeros arabi-
gos (1, 2, 3) o romanos (I, I, III).

En particular, existen los siguientes tipos de campos:

Campo Funcion

Auto-numero Genera un numero de orden que puede ser en nimeros
arabigos (1, 2, 3) o romanos (I, II, III) segin prefiera, ya
sea para enumeraciones o para numeros de titulos. En-
contrard mds informacién en el capitulo "Numeracion
automadtica" desde la pagina 165.

Fecha de creacion Fecha en la que se confecciond el documento actual.
Hora de creacion Hora en la que se confeccioné el documento actual.
Nombre de archivo Nombre de archivo del documento actual, que puede ser

con indicacion de la ruta completa (por ejemplo,
C:\DOCUMENTOS\TEST.TMD) 0 sin ella (por ejemplo,
TEST.TMD), segun prefiera.

Campo de base de datos El contenido de un campo de la base de datos asignada al
documento. En la lista Tipo, seleccione el campo de base
de datos que se debe insertar. Véase también el capitulo
"Base de datos", desde la pagina 293.

Informacion de base de datosInformacion de la base de datos asignada al documento:
Base de datos (nombre del archivo de la base de datos),
Base de datos con ruta (al igual que con la indicacién de
ruta), Numero de registro (el nimero del registro actual)
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y Cantidad de registros (cantidad de registros en la base

de datos).

Ntumero de pdgina El numero de pagina actual, que se puede indicar en
numeros arabigos (1, 2, 3) o romanos (I, II, III) segun pre-
fiera.

Cantidad de pdginas La cantidad total de paginas del documento.

Ntumero de capitulo El ndmero de capitulo, en nimeros ardbigos (1, 2, 3) o

romanos (I, I, III) segin prefiera. Véase también la sec-
cién "Dividir un documento en capitulos” desde la pagina
121.

Fecha de impresion La fecha actual. En la lista Tipo existen diferentes
formatos de fecha a eleccion. Se actualiza automatica-
mente cuando se imprime el documento.

Hora de impresion La hora actual en diferentes formatos. Se actualiza
automaticamente al imprimir.

Usuario (privado) Datos personales diversos, que pueden editarse con el
boton Configurar. Si utiliza uno de estos campos en el
texto, en el documento apareceran, por ejemplo, su
nombre, su domicilio o su ndmero de teléfono. Estos
campos se suelen utilizar en las plantillas de documen-
tos.

Usuario (empresa) Analogo a los campos con su domicilio particular (véase
mads arriba), con estos campos se puede incluir el domici-
lio de su empresa. Estos datos pueden editarse con el bo-
ton Configurar.

Informacién del documento Informacion del documento actual (titulo, autor, descrip-
cién, etc.). Se puede editar con un clic en Configurar.
Véase también la seccion "Resumen del documento” des-
de la pagina 403.

Fecha de modificacion Fecha en la que se modificé el documento actual (o en la
que se guardo) por tltima vez.

Hora de modificacion Hora en la que se modificé el documento actual (o en la
que se guardo) por tltima vez.

Ultimo autor Nombre, apellido o iniciales del usuario que modificé (o
guardod) el documento por dltima vez. Para que esto fun-
cione, debe ingresar primero su nombre con el botén
Usuario privado en Configuracion (Otros > Configura-
cion > ficha General).

Haga clic en Insertar, cuando haya hecho su eleccion.
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El campo serd insertado en el texto donde se mostrard. En general, vera el
resultado del campo inmediatamente. Si, por ejemplo, también completa el
campo "Fecha de impresion", en el texto se mostrara la fecha.

Actualizar campos

Al abrir e imprimir un documento, todos los campos contenidos se actualizan
automaticamente. Es decir, si se reimprime un documento con el campo
"Fecha de impresion" al dia siguiente, aparecera la fecha de ese dia.

Si selecciona Otros > Actualizar cdlculos o presiona la tecla (F9J, puede actua-
lizar los campos de forma manual cuando lo desee. Al presionar dicha tecla,
se actualizaran todos los campos y cdlculos del documento.

Mostrar nombres de campo y sombrear campos

Si se desean controlar los campos que contiene un documento, debe activar la
opcion Mostrar s6lo nombre de campos. Luego, en lugar de los resultados, se
mostrardan en el documento los nombres de los campos entre corchetes. Es
decir, si tomamos como ejemplo el campo "Hora de impresion", se vera {Hora
de impresion].

Para ello, haga clic en Archivo > Propiedades, vaya a la ficha Ver y active la
opcion Mostrar s6lo nombre de campos.

En este cuadro de didlogo encuentra, ademds, una opcién que se llama Som-
brear campos. Si la activa, todos los campos aparecerdn con fondo gris, desta-
candose mejor del texto.

Nota: Este cambio solo tiene efecto sobre el documento actual.

Establecer el formato de la fecha y la hora

Para los campos que devuelven una fecha o una hora, y en caso de que ningu-
no de los formatos preestablecidos le satisfaga, se puede establecer el formato
de representacion en el cuadro de didlogo Insertar > Campo. Para ello, selec-
cione el campo de fecha u hora deseado y haga clic en el botén Configurar.

Aparecera un cuadro de didlogo en el que se puede establecer el formato de
representacion deseado si se introduce el método abreviado exacto. TextMa-
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ker siempre muestra como ejemplo, en el campo editable, cémo seria el
resultado.

Aqui se pueden utilizar varias combinaciones segin los siguientes métodos

abreviados (preste especial atencion a las maydsculas y mintdsculas):

Entrada Resultado Ejemplo
d Dia 2

dd Dia con dos digitos 02
ddd Dia de la semana abreviado a tres letras Lun
dddd Dia de la semana escrito completamente Lunes
m Mes 7
mm Mes con dos digitos 07
mmm Nombre del mes abreviado a tres letras Jul
mmmm Nombre del mes escrito completamente Julio
yy Afo con dos digitos 03
yyyy Afo con cuatro digitos 2003
h Hora (formato 12 horas) 8

hh Hora con dos digitos (formato 12 horas) 08
H Hora (formato 24 horas) 8
HH Hora con dos digitos (formato 24 horas) 08
M Minuto 5
MM Minuto con dos digitos 05

S Segundo 0

SS Segundo con dos digitos 00
am Mostrar detras de la hora am/pm am
AM Mostrar detrds de la hora AM/PM AM

Ademas, para la entrada, se pueden utilizar signos separadores como puntos,
barras, etc.

Un ejemplo: Si en el campo "Fecha de impresion" se carga como formato
"ddd., d de mmmm de yyyy", para el dia 9.4.2003 el campo mostrard "Mie., 9
de abril de 2003".

Cambiar idioma: Ademads, en el cuadro de didlogo que aparece al seleccionar
Formato > Caracteres, se puede modificar el idioma de un segmento de texto.

Manual TextMaker 2002 Campos 161



Si formatea el texto en otro idioma, en los campos de fecha los nombres de los
meses y de los dias de la semana se mostraran automdticamente en el idioma
correspondiente (véase también la seccion "Configurar idioma" desde la
pagina 274).

Insertar fecha y hora como texto

Al hacer clic en Insertar > Fecha/hora se puede agregar al documento la fecha
actual o la hora como texto fijo.

A diferencia de lo descrito en pdginas anteriores sobre los campos, con esta
opcion se genera un texto fijo con la fecha o con la hora, que no puede actua-
lizarse automdticamente.

Si selecciona Insertar > Fecha/hora, aparece un cuadro de didlogo. Aqui, se
puede elegir si el texto debe contener la fecha o la hora y determinar el forma-
to.

Si ninguno de los formatos preestablecidos le satisface, haga clic en el botén
Configurar y escriba los modos abreviados descriptos al final de la seccion
para establecer un formato propio.

Si prefiere que la fecha o la hora no aparezcan como texto fijo, sino como
campo, active la opcion Insertar como campo. TextMaker crea luego un campo
{Hora de impresion} o {Fecha de impresion}. En la seccion anterior encuentra
detalles sobre la utilizacion de los campos.
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Insertar simbolos

Sintesis: Insertar simbolos

Hay algunos caracteres que no se pueden insertar directamente desde el
teclado, por ejemplo, el simbolo de copyright o el indicador de millares. Con
TextMaker se pueden insertar de manera practica simbolos en el texto.

Para ello, proceda de la siguiente manera:
1. Haga clic en Insertar > Simbolo.

Aparecera un cuadro de didlogo que muestra todos los caracteres disponi-
bles en la fuente actual. Con la lista desplegable Tipo de fuente se puede
elegir otro tipo de fuente si es necesario.

2. Seleccione el simbolo que se desea insertar con las teclas de direccion y
pulse la tecla Entrar o haga doble clic sobre el simbolo.

El simbolo se inserta en el texto.

Consejo para usuarios de Windows: La mayoria de las versiones de Win-
dows contienen dos fuentes con simbolos llamadas Symbol y Wingdings. Alli
encontrara numerosos simbolos ttiles (simbolos telefénicos, vifietas, etc.) y
caracteres especiales.
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Numeracion automatica

Sintesis: Numeracion automatica

TextMaker le ofrece varias posibilidades para obtener numeraciones genera-
das automadticamente:

® Numeracion de parrafos

Si hace clic en Formato > Vifnetas y numeracion se pueden numerar parra-
fos automdticamente. El nimero correlativo aparecera a la izquierda del
parrafo, y el parrafo se desplaza correspondientemente. La numeracion
puede interrumpirse para parrafos individuales y continuar luego.

® Numeracion con auto-numeros

Independientemente de la numeracion automatica de pdrrafos, es posible
insertar el campo "Auto-Numero" en la parte del texto que desee. Todas las
repeticiones de este campo serdn numeradas automaticamente. Para inser-
tar auto-nimeros en el texto, haga clic en Insertar > Campo.

B Numeracion de titulos

Auto-nimero también puede utilizarse para numerar los titulos de un
documento segiin su esquema.

En las siguientes paginas encontrara informacion sobre este tema.

Numeracion de parrafos

Si selecciona Formato > Vifietas y numeracion se pueden numerar parrafos
automdticamente.

Asi, TextMaker desplaza los pdrrafos automdticamente hacia la izquierda para
obtener lugar para los nimeros y provee a los pdrrafos de un ndmero de
orden.
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En un documento se puede utilizar la numeracion de pdrrafos la cantidad de
veces que desee. Al comenzar una nueva numeracion de pdrrafos, la numera-
cién comenzara desde uno automaticamente.

Colocar numeracion

Para proveer a los pdrrafos de una numeracion, proceda de la siguiente mane-
ra:

1. Seleccione los pdrrafos correspondientes.

N

Seleccione Formato > Vifietas y numeracion.

3. En Tipo seleccione la opcion Numeracion.

4. Confirme con Aceptar.

Los parrafos se desplazaron y estan acompanados de un nimero.

Nota: En un documento se pueden utilizar varias numeraciones de pdrrafo del
estilo. En cada grupo de parrafos conexos la numeracion comienza desde el
principio de forma automatica. Mds exactamente:

Si antes de un parrafo numerado hay un pdrrafo sin numerar, el nimero se
restablecera en "1" automaticamente.

Interrumpir numeracion

Se puede interrumpir la numeracion de uno o varios pdrrafos y continuar
luego.

Para ello, coloque el cursor en el parrafo correspondiente, haga clic en Forma-
to > Vinetas y numeracion, y seleccione la opcion Saltar numeracion.

El nimero se elimind, inicamente se mantiene el desplazamiento. La nume-
racién continta luego de dicho parrafo.

Terminar o eliminar numeracion

Para terminar una numeracion o eliminar una enumeracion ya introducida,
proceda de la siguiente manera:
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1.

2,

3.

Seleccione Formato > Vifietas y numeracion.
En Tipo active la numeracion Ninguno.

Confirme con Aceptar.

La numeracion se habra eliminado.

Opciones

En el cuadro de didlogo que se abre al hacer clic en Formato > Vinetas y
numeracion, es posible realizar, ademds, las siguientes configuraciones:

Antes y Después

Si es necesario, se puede presentar texto antes y después del nimero. Si
por ejemplo los nimeros deben estar rodeados por guiones (-1-, -2-, -3-
etc.), en Formato debe seleccionar el tipo 1, 2, 3 ..., y cargar "-" en Antes y
"" en Después.

Formato

Aqui se determina el formato de la numeracion. Ademads de los usuales "1.,
2., 3.," se pueden, por ejemplo, seleccionar letras (A, B, C, ...) o nimeros
romanos (I, IL, 11, ...).

Numeracién empieza con ...

En general, en TextMaker cada numeraciéon empieza con "1". Si desea
utilizar otro valor para comenzar, debe escribirlo aqui.

Saltar numeracion

En una numeracion de parrafos a menudo se requiere suspender tempo-
ralmente la numeracion de uno o de varios parrafos, pero que luego conti-
nde. Para esos pdrrafos seleccione la opciéon Saltar numeracién y no se
mostrard ningin ndmero.

Boton Caracteres

Para los nimeros, aqui se puede seleccionar el formato de caracteres (tipo
de fuente, tamano de fuente, efectos y color). Para ello haga clic en el bo-
ton y seleccione el formato deseado.
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Ademas, con la opcion Distancia del texto es posible determinar cudnto debe
desplazarse el texto hacia la derecha.

Con la opcion Desplazamiento vertical se puede modificar la posicion vertical
del nimero. En caso de un valor negativo, el nimero se posicionard mas
abajo, en caso de un valor positivo, mds arriba.

De la lista desplegable Color, se puede elegir otro color para el ndmero.
Ademads de los colores provistos, puede definir en cualquier momento colores
nuevos (véase la seccién "Propiedades del documento, ficha Colores" desde la
pagina 439).

Todas las demds opciones de este didlogo se refieren a las vifetas (véase la
seccion "Listas con vifietas" desde la pagina 99) y no tienen importancia para
las numeraciones.

Ademas, en cualquier momento se puede convertir una numeracion de parra-
fos con nimeros en una numeracion de parrafos con vinetas. Para ello, selec-
cione los parrafos correspondientes, haga clic en Formato > Vifietas y nume-
racién y modifique el Tipo a Viieta. El camino inverso también es posible.

Numeracion con auto-niimeros

Ademas de la numeracion de pdrrafos automatica presentada en la seccion
anterior, también es posible crear numeraciones manuales, si ingresa un
Auto-nimero en la parte del texto que desee.

El auto-nimero es un campo que existe simbdlicamente para un nimero de
orden. El primer auto-nimero que aparece en un documento, siempre devuel-
ve "1", el siguiente, "2", etc.

Si inserta en un documento otros auto-nimeros, todos los siguientes auto-
numeros se incrementaran en uno automaticamente. Si se borra una seccion
de texto que contiene un auto-nimero, todos los siguientes auto-nimeros se
reduciran en uno.

Para insertar un auto-nimero, proceda de la siguiente manera:
1. Active Insertar > Campo.

2. Enlalista de la izquierda seleccione el campo Auto-ntimero.
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3. Haga clic en Insertar.

El auto-nimero aparece ahora en el texto.

Restablecer auto-niimero

Si en un documento son necesarias varias numeraciones con auto-numeros,
puede restablecer el auto-nimero a uno en cualquier momento.

Esto sucede de la siguiente manera:

1. Posicione el cursor en el lugar donde se debe restablecer la nueva numera-
cion.

2. Active Insertar > Salto > Salto de seccién.
3. Haga clic en Formato > Seccion.

4. Asegirese de que en la lista desplegable Aplicar a esté seleccionada la
opcion Seccién actual.

5. Active la opcion Restablecer autontimeros.
6. Confirme con Aceptar.

El cuadro de didlogo que aparece al hacer clic en Formato > Seccion se trata
fundamentalmente de columnas de texto. "Secciones" corresponden tanto
para la impresion de varias columnas como también para restablecer los auto-
numeros.

Numeracion de titulos

La funcion auto-nimeros también se puede utilizar para la numeracion auto-
matica de los titulos de un documento. Para ello, lea la seccion "Numeracion
de titulos" desde la pagina 359.
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Tablas

Sintesis: Tablas

En un documento, ;desea ordenar pasajes de texto y/o graficos claros en
forma de tabla uno al lado de otro? Entonces simplemente inserte una tabla en

el documento.

Este es un ejemplo
para una tabla.

Como ve, el texto se corta
dentro de una celda
automaticamente.

El ancho de las columnas de
una tabla puede ser de diferen-
tes tamanos.

Cada celda puede
tener bordes
individuales.

Cada celda puede tener
un sombreado segun se
desee.

La altura de fila 6ptima se
calcula por fila automaticamen-
te.

Simples representaciones en forma de tabla pueden organizarse con tabulado-

res, aunque las tablas ofrecen varias ventajas:

m El texto de una celda de tabla se quiebra en varias filas automaticamente si
no cabe en una sola. En ese caso, la altura de fila se adapta automatica-

mente.

m Con las tablas puede facilmente seleccionar celdas individuales o filas y
columnas completas para borrarlas, copiarlas, moverlas o formatearlas.

B Las celdas de la tabla pueden tener bordes, dotarse de una cuadricula de
lineas intermedias o presentar un sombreado.

m Con los contenidos de las tablas pueden realizarse incluso calculos (véase
el capitulo "Calculos en el texto" desde la pagina 329).

En las proximas pdginas encontrara informacion mads detallada al respecto.
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Insertar tablas

Para insertar una tabla en un texto, posicione el cursor en la posicion deseada
y haga clic en Objeto > Nueva tabla o si prefiere Tabla > Nueva tabla. Ambas
opciones cumplen exactamente la misma funcién.

Muewva tabla E

Filas: IS_E Columnas: |3 E Aceptar I
Margenes Cancelar |
Izquierdo: IMTE Derecho: IMTE

Arriba; IMTE Abajo: IMTE

Cuadro de didlogo de Insertar > Tabla
Indique la cantidad de filas y de columnas que debe tener la tabla.

Si confirma con Aceptar, TextMaker insertard la tabla. El ancho de las colum-
nas se divide de forma regular, de tal modo que la tabla resulta tan ancha
como el pdrrafo actual.

Marco de tablas: Alternativamente, se pueden insertar a las tablas marcos de
tablas. A diferencia de las tablas insertadas en el texto, los marcos de tablas
no acompanan cuando se inserta o se borra texto sobre las tablas. Estd ancla-
do en una posicion fija en la pdgina. Encontrard informacién para trabajar con
marcos en el capitulo "Marcos y dibujos" desde la pagina 209.

Rellenar tablas

En las tablas, se puede escribir, editar y formatear texto en la forma usual.
Luego de insertar una tabla, TextMaker posiciona el cursor automaticamente
en la primera celda de la tabla para comenzar a escribir al instante.

En una celda se pueden escribir varias filas de texto (el salto a la fila siguiente
se produce automaticamente) y con ayuda de la tecla Entrar se pueden
empezar parrafos nuevos. La altura de la fila se adapta automdticamente a la
celda mas alta de la fila.
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Para insertar una imagen en una celda de la tabla, haga clic en Objeto >
Nueva imagen. Las indicaciones se describen detalladamente en el capitulo
"Insertar una imagen" desde la pdgina 189. También se pueden insertar otros
tipos de objetos. Por ejemplo, objetos OLE, formularios, etc.

Para mover el cursor de una celda a otra, proceda de la siguiente manera.

Teclado: presione la tecla de tabulacion para desplazarse a la siguiente
celda o (o] para volver a la celda anterior. Con las teclas de direccion
y [T, el cursor se mueve por fila.

Mouse: haga clic en la celda deseada.

Importante: Como se puede ver, la tecla no esta disponible para insertar
un tabulador en las tablas. Por ello, para insertar tabuladores no utilice la tecla

(Tab], sino la combinacion (Tab].

Seleccionar celdas o texto

Para seleccionar texto dentro de una celda se procede de la misma manera que
con un texto normal.

Para seleccionar celdas de tabla completas e incluir el contenido, haga clic en la
primera celda que desea seleccionar y desplace el mouse con el botén izquier-
do pulsado hasta la tltima celda deseada.

De esta manera, se pueden seleccionar filas completas o columnas. Alternati-
vamente, seleccione Tabla > Seleccionar filas o Tabla > Seleccionar columnas,
que realizan lo mismo. Si hace clic en Tabla > Seleccionar tabla seleccionara
toda la tabla.

Consejo: En casos aislados se debe seleccionar sélo una inica celda. Esto
s6lo puede realizarse con el siguiente "truco": desplace el mouse desde la
celda que desea seleccionar a una celda contigua y regrese a la celda de
partida.
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Borrar, copiar y mover celdas

Importante: Para borrar, mover y copiar en tablas existe una pequefia dife-
rencia: Si se tiene texto marcado dentro de una celda, solo el texto esta afecta-
do. Sin embargo, si se tienen seleccionadas una o mas celdas de tabla comple-
tas, no solo el contenido, sino también la celda misma estd afectada.

Para borrar, copiar o mover celdas completas con su contenido, seleccionelas
y utilice luego el mend Editar:

Borrar La opcion Editar > Borrar (método abreviado: [Supr]), o si
prefiere Tabla > Borrar celdas, borra las celdas seleccio-
nadas (incluso su contenido).

Cortar El menu Editar > Cortar celdas (método abreviado:
(ctr1J(x]) corta las celdas al portapapeles.

Copiar El menu Editar > Copiar celdas (método abreviado:
(c]) copia las celdas al portapapeles.

Insertar El menu Editar > Insertar celda (método abreviado:
(ctr1J(v]) inserta el contenido del portapapeles. Primero
debe posicionar el cursor en la celda deseada. También se
puede insertar el portapapeles varias veces.

Si se insertan celdas del portapapeles en una tabla, aparece un cuadro de
didlogo que le pregunta de qué manera deben insertarse las celdas. Aqui
existen las siguientes posibilidades.

Opcion Significado

Insertar como filas Inserta celdas delante de la celda actual como fila nueva.

Agregar como filas Agrega celdas a la tabla como filas nuevas.

Insertar como columnas Inserta celdas delante de la celda actual como columnas
nuevas.

Agregar como columnas Agrega celdas como columnas nuevas.

Para una mejor comprension del tema, se presentan dos ejemplos practicos
con una tabla de celdas de 3 x 3:
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Se desea mover la tercera columna delante de la segunda:

1. Seleccione la tercera columna.

2. Cortela con Editar > Cortar celdas.

3. Posicione el cursor en la primera celda de la segunda columna.

4. Para insertar la columna que se cort6 haga clic en Editar > Insertar celda.

5. TextMaker sugiere "insertar como columnas" la columna que se cortd, que
confirma con Aceptar.

Resultado: la tercera columna se insert6 delante de la segunda nuevamente.

Se desea agregar una copia de la primera fila como cuarta fila:
1. Seleccione la primera fila.

2. Copiela al portapapeles con Editar > Copiar celdas.

3. Posicione el cursor en alguna celda de la tercera fila.

4. Para insertar aqui la copia de la primera fila haga clic en Editar > Insertar
celda.

5. TextMaker sugiere ahora, "insertar como fila" la fila cortada, pero no es lo
que se desea. La primera fila no debe ser insertada antes de la tercera sino
después. Por lo tanto, seleccione Agregar como filas.

Resultado: la copia de la primera fila se agrego después de la tercera fila.

Agregar nuevas filas y columnas

Para agregar nuevas filas o columnas a una tabla se pueden utilizar las si-
guientes opciones del mentu Tabla.

Comando del meni Funcion
Tabla > Insertar filas Inserta nuevas filas antes de la fila actual.
Tabla > Agregar filas Agrega filas nuevas al final de la tabla.
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Tabla > Insertar columnas Inserta columnas nuevas delante de la columna
actual.

Tabla > Agregar columnas Agrega columnas nuevas a la tabla.

Cuando se utiliza alguna de estas funciones, el sistema le pregunta cuantas
filas o columnas se deben agregar. Indique la cantidad deseada y confirme
con Aceptar.

éNo hay suficiente espacio? Al agregar columnas, fijese que la tabla no sobrepase
el margen derecho. Si obtiene de TextMaker la notificacién "No hay suficiente
espacio para insertar columnas en esta tabla", primero se debe reducir el
ancho de las columnas existentes (véase seccion "Modificar ancho de tablas y
celdas de tabla" desde la pagina 179).

Consejo: También es posible agregar una fila adicional si se posiciona en la
ultima celda de la tabla y presiona la tecla (Tab]. TextMaker agrega una fila a
la tabla automaticamente.

Formatear tablas

En las siguientes paginas aprendera a utilizar la funciones Tabla > Formato de
filas y Tabla > Formato de celdas. Con ellos se pueden formatear tablas: entre
otros, se puede configurar la altura, el ancho y los mdrgenes de las celdas, y
agregar sombreado o bordes.

Ademas, se puede formatear el contenido de las tablas con los ments usuales,
es decir Formato > Caracteres, Formato > Parrafo, etc. y los objetos con el
menu Objeto > Propiedades.

Formato de fila

El mentu Tabla > Formato de filas sirve para modificar el formato de filas de
una tabla completa.

Seleccione primero las filas cuyo formato se debe modificar. Si se ejecuta esta
funcién sin seleccionar las filas, los cambios se producen sdlo en la fila en la
que se encuentra el cursor.
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Formato de fila E3

Mimero de columnas: IE El Acepkar I
Alkura minima: IDJ?E- crm E Cancelar |

[ Mantener con siguiente fila

™ =alto de pagina antes de esta fila

El cuadro de didlogo de este comando ofrece las siguientes opciones:

Nimero de columnas

Aqui se puede reducir la cantidad de columnas para la fila seleccionada. Un
aumento en el nimero de columnas no puede realizarse en este didlogo. Para
aumentar el nimero de columnas, utilice el menud Tabla > Insertar columnas
(véase también la seccion "Agregar nuevas filas y columnas" en la pdgina 175).

Altura minima

En general, TextMaker calcula la altura optima para cada fila de una tabla
automaticamente, de acuerdo con la celda existente mas alta.

Sin embargo, se puede modificar la altura de una fila. Para ello, en la configu-
racion Altura minima ingrese el valor deseado.

Si, por ejemplo, escribe "2", las celdas de esa fila tendrdn 2 centimetros de
altura. Pero tome en cuenta lo siguiente: si se escribe tanto texto en una celda,
de tal manera que esos dos centimetros ya no son suficientes, TextMaker
aumenta la altura de la fila automdticamente.

Mantener con siguiente fila

Al activar esta opcion, las filas seleccionadas y (!) la fila siguiente siempre se
mantendran juntas. Si hubiese un salto de pdgina entre dichas filas, TextMa-
ker lo ejecutaria antes de las filas, para que éstas permanezcan juntas en una
pagina.
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Salto de pagina antes de esta fila

Si se activa esta opcion, TextMaker siempre iniciard una nueva pagina antes
de esta fila.

Formato de celda

Con el mend Tabla > Formato de celdas se puede modificar la apariencia de la
celda de la tabla actual. Por supuesto, se pueden seleccionar varias celdas o
filas enteras y columnas, y ejecutar el comando.

Formato de celdas E3

Margenes

Izguierdo: IDJI | E &rriba:ID,l cm E
Derecho: IDJI i E P.I;ajn:lﬂ,l cm E
Borde...

Ancha: |5,6.T" om E ™ ancho aukoméatico Sombreado, ..

[" Alinear con lineas de base

Aceptar

Cancelar

i

El cuadro de didlogo ofrece las siguientes opciones:

Margenes
Aqui se determina la distancia entre las lineas de la celda y su contenido.

Si se aumenta el margen izquierdo o derecho de una celda, su contenido se
desplaza correspondientemente. Si, por el contrario, se aumenta el margen
superior o inferior, la celda aumenta su tamafo automadticamente.

Ancho

Modifica el ancho de la celda seleccionada (véase la siguiente seccion).

Ancho automatico

Si esta opcidn estd activada, TextMaker adapta el ancho de la celda automati-
camente. Cuanto mds texto contenga la celda, mds ancha sera (véase la si-
guiente seccion).
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Alinear con linea base

Alinea el contenido de la celda a la linea de base, en vez de hacerlo al limite
superior de la celda (por ejemplo, con fuentes de diferentes tamano en la
misma fila de tabla).

Botones "Borde" y "Sombreado"

Le permite seleccionar un borde o un sombreado (véase la seccion
"Sombreado y bordes de tablas" desde la pagina 180)

Modificar ancho de tablas y celdas de tabla

En lo sucesivo aprendera como modificar el ancho de celdas de tabla.

Tome en cuenta que: una tabla no puede sobrepasar el margen de pdgina
derecho. TextMaker no lo permite y emite un mensaje de error si, al modifi-
car una tabla, ésta se torna muy ancha.

Cambiar el ancho de toda una columna
Para modificar el ancho de toda una columna proceda de la siguiente manera:
1. Sin seleccionar nada, posicione el cursor en alguna celda de la tabla.

2. Con el mouse desplace el limite derecho de alguna columna a la posicion
deseada.

Cambiar el ancho de las celdas de una columna de forma individual

Para modificar el ancho de celdas de forma individual proceda de la siguiente
manera:

1. Primero seleccione las celdas deseadas. Importante: Todas deben encon-
trarse en la misma columna.

2. Con el mouse desplace el limite derecho de dichas celdas a la posicion
deseada.
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Alternativamente, se puede utilizar el mend Tabla > Formato de celdas, para
modificar el ancho de celdas. Para ello seleccione la celda deseada, ejecute el
comando y escriba en Ancho el valor deseado.

Ancho automatico: El cuadro de didlogo de Tabla > Formato de celdas contiene,
ademds, una opcion denominada Ancho automdtico. Si esta opcidn estd
activada, TextMaker adapta el ancho de las celdas de acuerdo con su conteni-
do. Cuanto mds texto contenga una celda, mds ancha sera.

Cambiar el ancho de toda la tabla

También se puede modificar el ancho total de la tabla, de modo que TextMaker
adapta el ancho de todas las columnas automdticamente.

Para ello posicione el cursor en la tabla, seleccione Objeto > Propiedades y en
la ficha Formato escriba en Ancho el valor deseado.

Sombreado y bordes de tablas

Cuando se crea una tabla nueva, ésta es provista automadticamente de un borde
(Iineas exteriores de toda la tabla) y de una fina cuadricula (lineas entre las
celdas). Se puede modificar la apariencia de estas lineas para toda la tabla o
para celdas determinadas en cualquier momento.

Ademas, se puede sombrear toda la tabla o solo determinadas celdas de la
tabla.

Para modificar la apariencia de toda la tabla, proceda como sigue:
1. Sin seleccionar nada posicione el cursor en alguna celda de la tabla.
2. Haga clic en Objeto > Propiedades.

3. Vaya a la ficha Borde para seleccionar otro tipo de linea para la linea
exterior de toda la tabla (véase la seccion "Bordes y lineas" desde la pdgina
105).

O: Vaya a la ficha Cuadricula para seleccionar otro tipo de linea para la
cuadricula entre las celdas de la tabla.

O: Vaya a la ficha Sombreado para dotar a toda la tabla de un sombreado
(véase la seccion "Sombreado” desde la pagina 103).

180 « Tablas Manual TextMaker 2002



Para cambiar la apariencia de determinadas celdas, proceda de la siguiente
manera:

1. Primero seleccione las celdas deseadas.

Consejo: Para seleccionar solo una celda, arrastre el mouse desde la celda
que desea seleccionar a la celda continua y retroceda a la celda de partida.

2. Seleccione Formato > Bordes para modificar los bordes de las celdas (véase
la seccion "Bordes y lineas" desde la pdgina 105).

O: Seleccione Formato > Sombreado para sombrear las celdas (véase la
seccion "Sombreado” desde la pagina 103).

Alternativamente, se puede hacer clic en Tabla > Formato de celdas y en el
cuadro de dialogo utilizar los botones Borde o Sombreado, que producen los
mismos resultados.

Cambiar propiedades adicionales de tablas

Si hace clic en Objeto > Propiedades, se pueden aplicar propiedades adiciona-
les a las tablas.

Para ello, posicione el cursor en alguna de las celdas de la tabla y seleccione
Objeto > Propiedades.

La ventana tiene varias fichas entre las cuales puede moverse haciendo clic
sobre cada una de ellas.

Ficha "Formato"
®m Ancho

Aqui se puede configurar el ancho total de la tabla (véase la seccion
"Modificar ancho de tablas y celdas de tabla" desde la pagina 179).

Las demas opciones de esta ficha solo estdn disponibles para marcos de ta-
blas (véase el capitulo "Marcos y dibujos" desde la pagina 209).
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Ficha "Propiedades"
B Nombre

Cada objeto en un documento, incluso tablas, debe tener un nombre
univoco. En general, no debe ocuparse de ello ya que TextMaker lo hace
automdticamente y dandoles a las tablas los nombres Tablal, ...2, ...3, etc.
Estos nombres se pueden cambiar en cualquier momento.

En la seccion "Modificar nombres de objetos" desde la pdgina 219 encon-
trara mas informacion.

m Flujo del texto

Esta opcion solo esta disponible con marcos de tabla (véase el capitulo
"Marcos y dibujos" desde la pdgina 209), dado que las tablas insertadas "se
desplazan" con el flujo de texto.

m Ocultar

Si se activa esta opcidn, la tabla y su contenido se tornan invisibles y no
aparece ni en la pantalla ni en la impresion (también véase la seccion
"Esconder objetos" desde la pagina 216).

m Bloquear

Esta opcion sélo estd disponible con marcos de tabla (véase el capitulo
"Marcos y dibujos" desde la pagina 209), dado que el tamano de las tablas
normales no puede modificarse con el mouse.

m Tope de tabulacion

Segun lo descrito en la seccion "Modificar secuencia de tabulacion de
objetos" desde la pdgina 218, en modo de objetos y modo de formularios se
puede saltar de objeto en objeto con la tecla (TabJ. Si desactiva la opcion
Tope de tabulacion, la tabla no sera considerada.

Esta opcion estd activada por defecto.

Fichas "Borde", "Cuadricula" y "Sombreado"

Con ayuda de estas tres fichas, se puede dotar a toda la tabla de un borde, de
una cuadricula o sombrearla.

Para ello, lea la seccion "Sombreado y bordes de tablas" desde la pdgina 180.
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Convertir tabla en texto

Con el ment Tabla > Convertir tabla en texto se puede convertir una tabla en
un texto normal continuo.

Un ejemplo: Se desea convertir una tabla de celdas 2 x 2 en una lista en la que
las celdas de la tabla estén separadas por punto y coma.

Para ello, proceda de la manera siguiente:
1. Posicione el cursor en alguna celda de la tabla.
2. Seleccione Tabla > Convertir tabla en texto.

3. Seleccione el Separador deseado, que en nuestro ejemplo es el Punto y
coma.

4. Confirme con Aceptar.

La tabla se convierte en texto normal continuo, de izquierda a derecha y desde
arriba hacia abajo.

Entonces, si convierte la siguiente tabla...

Celdal Celda2

Celda3 Celda4

...el texto que obtiene es el siguiente:

Celdal;Celda2
Celda3;Celda4

Cada fila se escribe en un pdrrafo individual. Entre las celdas de una fila se
coloca el Separador. De acuerdo con el separador que seleccione, obtiene el
siguiente resultado:

Separador Resultado

Marcas de parrafo En este caso, para cada celda de la tabla se crea un
parrafo nuevo.

Topes de tabulacién Cada fila de la tabla se convierte en un parrafo nuevo.
Las celdas de una misma fila son separadas por tabula-
dores.
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Punto y coma Cada fila de la tabla se convierte en un parrafo nuevo.

Las celdas de una misma fila se separan por punto y co-

ma";".

Definido por usuario Aqui se puede fijar el separador que desee. Para ello,

escriba el signo deseado en el campo de entrada. Incluso
se pueden escribir varios signos.

Por ejemplo, si como separadores ingresa una coma y
barra espaciadora, las celdas de una fila se separan por
una coma y un espacio en blanco respectivamente.

Ademas, el camino inverso también es posible: se puede convertir un texto
ordenado como tabla en una tabla (véase la siguiente seccion).

Convertir texto en tabla

En la seccion anterior se describié6 como convertir una tabla en parrafos de
texto. Sin embargo, el camino inverso también es posible: Con el mend Tabla
> Convertir texto en tabla se puede convertir un texto conformado como tabla
en una tabla.

Para ello, proceda de la manera siguiente:

1.

2,

5.

Seleccione los parrafos de texto que se deben convertir en una tabla.
Seleccione Tabla > Convertir texto en tabla.

Primero seleccione el Separador que separard las entradas en el texto
(véase abajo).

Determine la cantidad de filas y columnas que debe tener la tabla. (Text-
Maker sugiere valores adecuados automaticamente).

Confirme con Aceptar.

El texto es convertido en una tabla. Cada fila de texto se convierte en una fila
de tabla.

Un ejemplo: Se desea convertir la siguiente lista de direcciones en una tabla:

José Luis;Gonzalez;Plaza Marina 4;12345;Madrid
Alonso;Martinez;Avenida del Valle 20;2486;Buenos Aires
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Seleccione Tabla > Convertir texto en tabla, seleccione el punto y coma como
Separador y el resultado que obtiene es el siguiente:

José Luis | Gonzalez |Plaza Marina 4 12345 Madrid

Alonso Martinez Avenida del Valle 20 2486 Buenos Aires

Opciones

Las opciones del cuadro de didlogo de este comando cumplen las siguientes
funciones:

m Filas y Columnas

En general, no se debe ocupar de esta configuracion porque, si se seleccio-
no el separador correcto, TextMaker calcula automaticamente cudntas filas
y columnas tendra la tabla resultante y las sugiere.

Sin embargo, también se pueden ingresar los valores que desee.
m Separador

La configuracion mas importante: aqui se indica el signo que TextMaker
debe visualizar como separador para cada entrada.

Se puede elegir:
Marcas de parrafo (cada entrada aparece con un pdrrafo propio).
Marcas de tabulacion (las entradas son separadas por tabuladores).

Punto y coma (las entradas son separadas por punto y coma ";").

Ademas, bajo Definido por usuario se puede indicar otro separador. Por
ejemplo, las entradas se separan por barras o por comas. Aqui se pueden
indicar varios signos.

Nota: El separador no debe aparecer dentro de las entradas, si no TextMa-
ker hace dos entradas de una entrada.

m Eliminar comillas

Si se activa esta opcion, TextMaker elimina en la conversién todas las
comillas (") del texto.
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Esto resulta prdctico si se desea convertir, por ejemplo, una lista en la que
todas las entradas estan encerradas entre comillas. ("Jorge";"Esteban";...).
Muchos programas de bases de datos generan estas listas.

Ademas, el camino inverso también es posible: Se pueden convertir tablas en
texto (véase la seccion anterior).

Ordenar tablas

Haga clic en Tabla > Ordenar tabla y podra ordenar una tabla por filas.

Nota: También se pueden ordenar parrafos de texto comunes (ademads de
tablas). Para ello, lea la seccion "Ordenar texto" desde la pagina 74.

Para ordenar las filas de una tabla, proceda como sigue:
1. Posicione el cursor en alguna celda de la tabla.
2. Haga clic en Tabla > Ordenar tabla.

3. Seleccione la columna segin la cual desea ordenar la tabla. También, se
pueden indicar varias columnas como criterio para ordenar (véase abajo).

4. Confirme con Aceptar.
Ahora las filas de la tabla se ordenan segin la columna que se selecciond.

Las opciones del cuadro de didlogo de este comando cumplen las siguientes
funciones:

Ordenar por:
Aqui se determina la columna segun la cual debe ordenarse.

Ademas, se puede establecer la siguiente opcién para ordenar: Ascendente
(A...Z) o Descendente (Z...A).

Luego por:

Si fuese necesario puede elegir mas un criterio de clasificacion.
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Si la primera columna contiene, por ejemplo, Apellidos, y la segunda colum-
na, Nombres, seleccione Ordenar por la primera columna y Luego por la
segunda columna. Las filas de la tabla se ordenan entonces primero por
apellidos. En apellidos que se repiten, se clasificard ademds por nombre.

Primera fila contiene titulos

Si la primera fila de la tabla contiene titulos, se debe activar esta opcion.
Entonces, TextMaker no incluye la primera fila para ordenar.

Ejemplo: Una tabla contiene direcciones. En la primera fila hay titulos como
"Nombre", "Calle", "Lugar”, etc. Aqui, se debe activar esta opcion para que la
fila de titulos no sea ordenada, sino que permanezca como primera fila de la
tabla.

Respetar mayiisculas y miniisculas

Si activa esta opcidn, los términos que comienzan con mindscula quedaran
antes que aquellos que comienzan con la misma letra en mayuscula.
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Insertar una imagen

Sintesis: Insertar una imagen

Se pueden insertar imdgenes con diferentes formatos en los documentos. El
tamafno se puede elegir libremente. La posicion depende de si se inserta la
imagen en el texto o de si despliega un marco de imagen:

B Insertar una imagen en el texto
Con Objeto > Nueva imagen inserte imdgenes directamente en el texto.

TextMaker considera esta imagen como si fuese una letra en medio del
texto. Esta ligada al texto continuo. Entonces, si escribe algo justo antes de
la imagen, ésta se desplazara como una letra.

B Desplegar un marco de imagen

Alternativamente, el mend Objeto > Nuevo marco de imagen le permite
insertar imagenes como marco de imagen.

Los marcos de imagen estan en una posicion fija de la pagina, es decir, no
se desplazan, si se inserta texto por encima de la imagen o si se borra tex-
to. Esto es 1til, por ejemplo, en documentos con estilo periodistico.

En este capitulo sélo verd como insertar una imagen directamente en el texto.
Encontrard informacién sobre marco de imagen en el capitulo "Marcos y
dibujos" desde pdgina 209.

Insertar una imagen en el texto

Para insertar una imagen en el texto, proceda de la siguiente manera:
1. Coloque el cursor en la posicién deseada.

2. Haga clic en Objeto > Nueva imagen. Aparecerd un cuadro de dialogo.
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3. En el cuadro de didlogo se selecciona la imagen que se va a insertar. Para
ello escriba el nombre del archivo o elija uno de la lista.

Comnsejo: Si activa la opcion Vista previa, vera una muestra del archivo de
imagen seleccionado.

4. Confirme con Aceptar.
La imagen se inserta en el texto.

éLa imagen no se ve? Si luego de insertar la imagen, ésta no se ve, probablemen-
te se desactivé la opcion Mostrar imagenes, entonces se activa la opcion
Mostrar comodin para imagenes. Para ver las imagenes nuevamente, vaya a la
ficha Ver del cuadro de didlogo de Archivo > Propiedades y seleccione Mos-
trar imagenes.

Marco de imagen: Segin se menciond en la introduccidn, las imdgenes se
pueden insertar alternativamente como marco de imagen. Estos estén en una
posicion fija en la pdgina, es decir, no se desplazan, si se inserta texto por
encima de la imagen o si se borra texto. En la secciéon "Marco de imagen"
desde la pagina 228 encontrard mds informacion.

Opciones del cuadro de dialogo
Las dos opciones en el cuadro de didlogo de mas arriba significan lo siguiente:
m Colocar en documento

Si esta opcidn esta activa, TextMaker guarda una copia de la imagen en el
documento y la utiliza en lugar del original.

De lo contrario, solo se guarda una referencia al archivo de imagen en el
documento (véanse también las explicaciones en la seccion "Modificar las
propiedades de una imagen" desde la pagina 193).

m Copiar en carpeta del documento

Si esta opcion estd activa, TextMaker genera una copia del archivo de
imagen en la carpeta donde se encuentra el documento y la utiliza en lugar
del original.

Pero esta opcion sélo estd disponible, si el documento ya fue guardado una
vez, porque de lo contrario TextMaker no sabe en qué carpeta se encuentra
el documento.
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Insertar una imagen del portapapeles

También se pueden insertar imadgenes que se crearon anteriormente con un
programa de imagenes y que luego se copiaron al portapapeles.

Para ello, proceda de la siguiente manera:

1. Abra la imagen en el programa de imdgenes con el que se cred o cree una
nueva imagen.

2. Copiela al portapapeles con la opcion Editar > Copiar.
(Nota: En algunos programas de imagenes, primero se debe seleccionar la imagen).
3. Vaya a TextMaker.
4. Coloque el cursor en la posicion deseada del documento.
5. Haga clic en Editar > Insertar objeto e inserte la imagen en el texto.

Al incluir una imagen de esta manera, ésta se fija y se guarda directamente en
el documento. Si posteriormente se modifica el archivo original en su progra-
ma de imdgenes, la imagen en el documento de TextMaker no sufre alteracio-
nes.

Insertar como marco de imagen

Alternativamente, se puede insertar la imagen como marco de imagen de libre
movimiento. Para ello, antes de insertar, cambie al modo de objeto con Ver >
Modo de objetos.

Encontrard informacién sobre marco de imagen en la secciéon "Marco de
imagen" desde la pdgina 228.

Digitalizar imagen

Nota: Solo con la version Windows de TextMaker es posible digitalizar
directamente un documento.
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TextMaker para Windows le permite digitalizar e insertar imagenes directa-
mente en un documento. Para ello, debe tener un escdner conectado a su
equipo y el software correspondiente instalado. El software del escaner debe
ser compatible con TWAIN, lo que es el caso de prdcticamente todos los escane-
res.

Para digitalizar datos directamente a un documento, proceda de la siguiente
manera:

1. Encienda el escaner y coloque la imagen por digitalizar.

2. Coloque el cursor en el lugar del documento en donde la imagen se debe
insertar.

2. Haga clic en Archivo > Escanear.

TextMaker ejecutard el software de su escaner. Introduzca la configuracion
deseada (para ello, consulte el manual del escaner) y comience la digitaliza-
ciéon. Una vez terminado, el resultado aparece como una imagen en el docu-
mento.

Digitalizar como marco de imagen

Con el procedimiento descrito antes, la imagen digitalizada se inserta direc-
tamente en el texto. Alternativamente, se puede integrar la imagen como
marco de imagen de libre movimiento. Para ello, antes de hacer clic en Archivo
> Escanear, seleccione el modo de objetos con Ver > Modo de objetos.

Encontrard informacion sobre marcos de imagen en la secciéon "Marco de
imagen" desde la pdgina 228.

Seleccionar otro dispositivo

Si hay varios escaneres conectados, con el menu Archivo > Seleccionar escd-
ner se pueden cambiar alternativamente.

Haga clic en esta opcidn, elija el aparato que desea y confirme con Aceptar.
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Modificar la posicion y el tamano de una ima-
gen

TextMaker considera una imagen vinculada con el mend Objeto > Nueva
imagen como una letra en medio del texto. Es decir, si se desea modificar la
posicion de la imagen, s6lo debe cortarla e insertarla nuevamente en otro
lugar del texto con el menu Editar.

Existen dos métodos para modificar el tamafio de una imagen:
® Aumentar o disminuir el borde

Haga clic en la imagen para seleccionarla. El marco de la imagen se vera en
color rojo. Para llevar la imagen al tamafio deseado, tire de la linea derecha
e inferior con ayuda del mouse.

m Insertar valores manualmente con un doble clic

Haga doble clic sobre la imagen. Aparece un cuadro de didlogo (véase
también la siguiente seccién). Cambie a la ficha Formato y en la seccién
Tamaiio, ingrese las medidas deseadas.

Modificar las propiedades de una imagen

Todas las propiedades de un objeto se pueden modificar desde el comando
Objeto > Propiedades. Entre las Propiedades se encuentran, por ejemplo,
tamafo, margenes y muchas otras opciones de configuracion.

Para modificar las propiedades de una imagen, haga un clic sobre ella. Luego,
haga clic en Objeto > Propiedades y aparecerd el cuadro de didlogo corres-
pondiente.
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Cuadro de didlogo de Objeto > Propiedades (con imdgenes).

Consejo: Este cuadro de didlogo también aparece si se hace doble clic sobre
la imagen.

La ventana tiene varias fichas entre las cuales puede moverse haciendo clic
sobre cada una de ellas.

Boton "Archivo"

Este boton le permite seleccionar otra imagen (véase la seccion "Insertar una
imagen en el texto" desde la pagina 189).

Si la opcion Colocar en el documento se activd, este botén no esta disponible.

Ficha "Formato"

En esta ficha se puede determinar el formato de la imagen:
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m Roétulo "Posicion"

Con imdgenes esta opcion tiene un color gris porque no estd disponible;
solo funciona con marcos de imagen (véase el capitulo "Marcos y dibujos"
desde la pagina 209).

Aclaracion: las imdgenes que se insertan en el texto no tienen una posicién
establecida, sino que "se desplazan” en el texto continuo.

Sin embargo, las imagenes se pueden mover fdcilmente: Seleccione la
imagen con un clic, cértela con Editar > Cortar objeto, posicione el cursor
en el lugar deseado e inserte la imagen nuevamente con el menu Editar >
Insertar objeto.

m Roétulo "Tamano"

Aqui se puede modificar el tamafio de la imagen en el texto. Para ello
ingrese el Ancho y la Altura deseados. Alternativamente, se puede indicar
en Factor horiz. y Factor vert. en qué porcentaje debe aumentar o dismi-
nuir el tamafo de la imagen respecto del original.

Si ademas se activd la opcion Mantener relacion de aspecto, los cambios
realizados en la altura se reflejan automaticamente en el ancho (y a la in-
versa), de tal manera que la relacion entre el alto y el ancho siempre se
mantiene igual.

Consejo: El tamaio de una imagen también se puede modificar si se tira de
los limites en rojo.

m Rotulo "Mdrgenes"
Aqui se pueden establecer los bordes exteriores de la imagen.
m Rétulo "Recorte”

Aqui puede recortar la imagen. Esto es titil cuando sdlo necesita una parte
de la imagen. La entrada se realiza en porcentaje. Si, por ejemplo, se debe
recortar el cuarto superior de la imagen, introduzca el nimero "25" en
Arriba.

Ficha "Propiedades"

En esta ficha se pueden configurar opciones generales:
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m Nombre

Cada objeto en un documento, incluso imdgenes, debe tener un nombre
univoco. En general, no se debe ocupar de ello. TextMaker lo hace automa-
ticamente y les da a las imdgenes los nombres Imagenl, ...2, ...3, etc. Por
supuesto, se pueden cambiar dichos nombres en cualquier momento.

En la seccion "Modificar nombres de objetos" desde la pdgina 219 encon-
trard mds informacion.

m Flujo del texto

Esta opcion sélo esta disponible con marcos de imagen (véase el capitulo
"Marcos y dibujos" pagina 209).

m Girar ...
Aqui puede rotar la imagen en el dangulo indicado.
m Ocultar

Si se activa esta opcion, la imagen se torna invisible y no aparece ni en la
pantalla ni en la impresion (también véase la seccion "Esconder objetos"
desde la pagina 216).

m Bloquear

Al activar esta opcion, el tamafio de la imagen ya no se puede modificar
con el mouse.

m Tope de tabulacion

Segun lo descrito en la seccion "Modificar secuencia de tabulacion de
objetos" desde la pdgina 218, en modo de objetos se puede saltar de objeto
en objeto con la tecla (Tab]. Si desactiva la opcién Tope de tabulacion, la
imagen no serd considerada.

Esta opcion estd activada por defecto.
m Color de primer plano

Con la configuracion estdndar Normal los colores de la imagen no se
modifican. Por el contrario, si se elige, por ejemplo, azul como color en
primer plano, toda la imagen se tifie de azul.
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Ademas de los colores provistos, puede definir en cualquier momento
colores nuevos (véase la seccion "Propiedades del documento, ficha Colo-
res" desde la pagina 439).

m Color de fondo

El color de fondo sélo se puede cambiar si no se selecciona Normal como
color de primer plano. Si, por ejemplo, como color de primer plano se con-
figura amarillo y como color de fondo, verde, todas las dreas negras se tor-
nan amarillas, todas las dreas blancas se tornan verdes y todos los demds
colores aparecen como mezcla de dichos colores de acuerdo con su brillo.

Ademas de los colores que se ofrecen, es posible definir en cualquier
momento colores nuevos (véase la seccion "Propiedades del documento,
ficha Colores" desde la pagina 439).

m Colocar en documento

Aqui se puede elegir si se debe colocar una copia de la imagen en el docu-
mento o si TextMaker sélo debe recordar el nombre y la ruta del archivo de
imagen, y remitirse al archivo original.

Activada: Si se activa esta opcion, TextMaker coloca una copia (completa-
mente idéntica) de la imagen en el documento. La imagen se guarda en el
documento y el vinculo con el archivo original se pierde.

Ventaja: Una imagen que se guarda de forma fija en un documento no se
puede borrar ni modificar por error. Ademas, los documentos con imdge-
nes guardadas en el mismo documento se pueden enviar mas facilmente a
terceros, dado que el texto y todas las imdgenes estan guardados de forma
conjunta en el documento. Desventaja: el tamafo de archivo del documen-
to aumenta.

Desactivada: Sin embargo, normalmente esta opcion estd desactivada.
Esto significa que TextMaker exclusivamente guarda en el documento un
vinculo a la ruta y al nombre de archivo de la imagen insertada.

Ventaja: si posteriormente se modifica el archivo de imagen con un pro-
grama de imagenes y se abre nuevamente el documento con la imagen en
TextMaker, los cambios también aparecerdn aqui. Desventaja: si se borra o
mueve el archivo de imagen en el disco duro, el documento de TextMaker
ya no podrd encontrarlo. Obviamente, la imagen ya no se muestra.

Manual TextMaker 2002 Insertar una imagen o 197



® Comprimir
Esta opcion sdlo estd disponible, si Colocar en el documento se activo.

Activada: Por defecto, esta opcion estd activada. De esta manera, la ima-
gen en el documento se guarda de forma comprimida.

Ventaja: el tamafio de archivo del documento, por lo general, es considera-
blemente menor. Desventaja: si se insertan muchas imagenes, la disposi-
cién en pantalla serd un poco mas lenta al hojear el documento.

Desactivada: la imagen no se comprime.

Ficha "Borde"
Le permite seleccionar bordes para la imagen.

Encontrard mds informacion al respecto en la seccion "Bordes y lineas" desde
la pagina 105.
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Objetos OLE

Sintesis: Objetos OLE

Nota: La utilizacion de objetos OLE sdlo es posible con la version Windows
de TextMaker.

Con TextMaker para Windows se pueden incrustar objetos en un documento
(dibujos, imdgenes, etc.) que se crearon con otra aplicacion.

Un ejemplo: La opcion Objeto > Nuevo objeto OLE le permite iniciar el pro-
grama de dibujo de Windows Paintbrush desde TextMaker y dibujar algo alli.
Si finaliza Paintbrush, dicho dibujo aparece en el documento TextMaker. Se
incrusto en el documento.

Ventaja: Con un doble clic sobre el dibujo en el documento TextMaker, Paint-
brush se reiniciard automadticamente. Si se edita el dibujo y finaliza Paint-
brush de nuevo, TextMaker adopta los cambios.

Para que esto funcione, la aplicacion que ejecute debe admitir OLE. OLE
quiere decir "Object Linking and Embedding" ("Enlace e incrustacion de
objetos"). Se denomina objeto OLE al objeto que se incrusta en TextMaker
desde otra aplicacion.

Se pueden incrustar objetos OLE de manera fija o colocarlos como vinculo a un
archivo:

m Al Incrustar un objeto OLE, éste se recrea con el otro programa y luego se
liga al documento de TextMaker de manera fija. Solo existe en este docu-
mento.

m La funcién Vincular funciona de manera similar, sin embargo en este caso
el objeto OLE (el dibujo, la imagen, etc.) aparece en forma de un archivo
ya existente. En el documento de TextMaker sélo se inserta un vinculo a
dicho archivo. Si posteriormente se modifica algo en el archivo original con
otro programa y luego abre el documento TextMaker, los cambios también
son visibles. El objeto OLE no se incrusta en el documento TextMaker, si-
no sdlo una copia del archivo original.
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Encontrard mads informacion en las siguientes pdginas.

Incrustar un objeto OLE

Nota: La utilizacion de objetos OLE sélo es posible con la version de Text-
Maker para Windows.

El mend Objeto > Nuevo objeto OLE le permite incrustar en un documento de
TextMaker para Windows un objeto creado con otra aplicacion y, ademads,
editarlo con dicha aplicacion.

La opcion abre un cuadro de didlogo con una lista de todas las aplicaciones
del sistema que pueden manejar objetos OLE. Las entradas que se muestran
dependen de los programas que admiten OLE instalados en su sistema.

Por ejemplo, si se elige "Imagen de Paintbrush", se abre una ventana de
trabajo del programa de dibujo de Windows Paintbrush (denominada Paint en
las dltimas versiones de Windows). Cree alli una imagen y luego finalice
Paintbrush. La imagen se incrusta en el texto. Esta se puede editar nuevamen-
te en cualquier momento. Para ello, haga doble clic sobre la imagen.

A continuacion, los pasos para incrustar un objeto OLE en particular:

1. Coloque el cursor en el lugar del documento en donde el objeto se debe
incrustar.

2. Haga clic en Objeto > Nuevo objeto OLE.
3. De la lista Tipo de objeto seleccione el tipo del objeto OLE.

4. Confirme con Aceptar, con lo cual se iniciard la aplicacion correspondiente
al tipo de objeto.

5. Cree el documento en la aplicacion.
6. Cierre la aplicacion.

7. Eventualmente, la aplicacion pregunta si se desea actualizar el objeto en el
documento TextMaker. Responda que Si.

El objeto OLE que cred en otra aplicacion se incrusta en el documento Text-
Maker.
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Crear objeto OLE de un archivo: No sélo se pueden crear nuevos objetos OLE,
sino que ademds se pueden vincular archivos existentes de otras aplicaciones
como objetos OLE (véase la siguiente seccion).

¢El objeto no se ve? Si luego de insertar el objeto, éste no se ve, probablemente
se desactivo la opcion de imdgenes y objetos OLE. Entonces, se activa la
opcion Mostrar comodin para imagenes. Vaya a la ficha Ver del cuadro de
didlogo de Archivo > Propiedades y seleccione alli Mostrar imagenes, para ver
los objetos OLE y las imdgenes nuevamente.

Marco de objeto OLE: TextMaker considera un objeto OLE insertado en un texto
como si fuese una letra en medio del texto. Es decir, esta vinculado al texto
continuo. Alternativamente, también se pueden insertar objetos OLE como
marcos de objeto OLE posicionados en la pagina de forma fija (al respecto véase
la seccion "Marco de objeto OLE" desde la pagina 239).

Crear un objeto OLE desde un archivo

Nota: La utilizacion de objetos OLE s6lo es posible con la version Windows
de TextMaker.

Si no se desea crear un nuevo objeto OLE, sino incrustar un documento de
otra aplicacion ya existente como objeto OLE, haga clic en Objeto > Nuevo
objeto OLE, y en el cuadro de didlogo seleccione la opcion Crear desde archi-
vo.

Cambia la vista del cuadro de didlogo. En lugar de la lista Tipo de objeto,
ahora aparece el campo de entrada Archivo. Introduzca el nombre completo
del archivo o haga clic en el botén Examinar para que se abra otro cuadro de
didlogo desde el cual puede explorar su disco duro en busca del documento.

Cuando selecciona el archivo y confirma con Aceptar, éste se inserta como
objeto OLE.

Al hacerlo, Windows verifica si puede trabajar con la extension de este archi-
Vo y reacciona en consecuencia. Si la extension no esta registrada, aparece un
simbolo en lugar del archivo incrustado. Si Windows puede adjudicarle a esa
extension un programa apto para OLE, se muestra el contenido del archivo.
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Crear un vinculo con el archivo original

En el cuadro de didlogo descrito mds arriba puede elegir, ademas, si el archivo
que va a insertar se debe incrustar o vincular. Si la opcion Vincular permane-
ce desactivada, TextMaker inserta una copia del archivo como objeto OLE y la
guarda en el documento. Es decir, el objeto OLE se incrusta de la manera
usual.

Si por el contrario, se activa la opcion Vincular, TextMaker crea un vinculo
para el objeto OLE con el archivo original. Desde el punto de vista de la
operacion, no cambia nada. Pero si con posterioridad se modifica el archivo
original del objeto OLE con otro programa y abre nuevamente el documento
TextMaker, el objeto OLE también se modificara correspondientemente. Es
decir, el objeto OLE se vincula al archivo original.

Modificar la posicion y el tamaiio de objetos
OLE

Un objeto OLE que se inserta con Objeto > Nuevo objeto OLE sera considera-
do por TextMaker como una letra completamente normal en medio del texto.
Si se desea modificar la posicion del objeto, sdlo se debe cortar e insertar
nuevamente en otro lugar del texto con el menu Editar.

Existen dos métodos para modificar el tamafo de un objeto OLE:
B Mover lineas

Haga clic sobre el objeto OLE para seleccionarlo. El marco del objeto se
vera en color rojo. Para llevar el objeto al tamafo que se desea, tire de la
linea derecha e inferior con ayuda del mouse.

m Cargar valores manualmente

También se pueden indicar el tamafio y los margenes de un objeto OLE de
forma exacta con valores numéricos. Para ello, seleccione el objeto con un
clic, ejecute el mend Objeto > Propiedades, cambie a la ficha Formato e
indique los valores que se desean en la secciéon Tamafno o Margenes (véase
también la seccion "Modificar propiedades de objetos OLE" mads abajo).
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Editar objetos OLE

Consejo: Para editar un objeto OLE, simplemente haga doble clic sobre él.
Se abrird de inmediato en la aplicacion correspondiente, donde se puede
editar.

Como alternativa, también puede usar el mend para editar un objeto OLE.
Proceda de la siguiente manera:

1. Haga clic sobre el objeto OLE para seleccionarlo.

2. Ejecute el menu Editar. Al final de este mend encontrara una entrada con
el nombre del objeto (por ejemplo: Objeto Bitmap). Al seleccionar esta en-
trada, se abre un submenu con todos los comandos OLE disponibles para
este objeto OLE. Con el comando Editar puede editar el objeto. Ejecttelo.

3. Se abre la aplicacién original correspondiente al objeto OLE. Introduzca
los cambios deseados.

Cierre la aplicacion para volver a TextMaker. Al cerrar algunas aplicaciones,
éstas pueden preguntarle si quiere actualizar el objeto en el documento de
TextMaker. Responda Si o, de lo contrario, se perderan los cambios realiza-
dos.

Editar vinculos

Si se cre6 un objeto OLE desde un archivo y se activo la opcion Vinculo (véase
la seccion "Crear un objeto OLE desde un archivo" desde la pagina 201), se
puede editar ese enlace con el archivo de origen. Haga clic en Editar > Vincu-
los.

Haga clic en correspondiente. Aparece un cuadro de didlogo en el que se
enumeran todos los enlaces existentes en el documento actual. Cuando
selecciona uno, se muestra en la parte inferior de la ventana el nombre del
archivo y el tipo de archivo de origen correspondiente.

Con los botones del cuadro de didlogo se pueden realizar las siguientes accio-
nes:
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Boton Funcion

Actualizar ahora Actualiza el objeto OLE. Utilice este botén en caso de
que el archivo de origen haya sido modificado por otro
programa y los cambios no sean visibles en el documento
TextMaker.

Abrir origen Inicia la aplicacion a la que pertenece el objeto OLE y le
permite editar el objeto ahi. Consejo: Esto también se lo-
gra haciendo doble clic sobre el objeto.

Cambiar origen Le permite seleccionar otro archivo como origen para el
objeto OLE (véase también la seccion "Crear un objeto
OLE desde un archivo" desde la pagina 201).

Deshacer vinculo Deshace el vinculo al archivo de origen. A continuacién,
el objeto se incrusta de forma fija en el documento
TextMaker. Los cambios hechos en el archivo de origen
no afectan mads. Pero se lo puede editar, igual que antes,
haciendo doble clic.

Modificar propiedades de objetos OLE

Todas las propiedades de un objeto se pueden modificar desde el comando
Objeto > Propiedades. Entre las Propiedades se cuentan, por ejemplo, tamafio,
margenes y muchas otras opciones de configuracion.

Para modificar las propiedades de un objeto OLE, selecciénelo con un clic.
Luego, seleccione el menu Objeto > Propiedades y aparecera el cuadro de
dialogo correspondiente.

La ventana tiene varias fichas entre las cuales puede moverse haciendo clic
sobre cada una de ellas.

Ficha "Formato"

En esta ficha se determina el formato del objeto:
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m Roétulo "Posicion"

Con objetos OLE esta opcion tiene un color gris porque no esta disponible;
so6lo funciona con marco de objeto OLE (véase el capitulo "Marcos y dibujos”
desde la pagina 209).

Aclaracion: Los objetos OLE que se insertan en el texto no tienen una
posicion establecida, sino que "se desplazan” en el texto continuo.

Sin embargo, los objetos OLE se pueden desplazar facilmente: Seleccione
el objeto con un clic, cdrtelo con el comando Editar > Cortar objeto, posi-
cione el cursor en el lugar deseado e inserte el objeto nuevamente con el
menu Editar > Insertar objeto.

m Roétulo "Tamano"

Aqui se puede determinar el tamano del objeto. Para ello ingrese el Ancho
y la Altura deseados. Alternativamente, se puede indicar en Factor horiz. y
Factor vert. en qué porcentaje se debe agrandar o achicar el objeto respec-
to de su tamano original.

Si ademas se activd la opcion Mantener relacion de aspecto, los cambios
realizados en la altura se reflejan automaticamente en el ancho (y a la in-
versa), de tal manera que la relacion entre el alto y el ancho siempre se
mantiene igual.

Si se activa la opcion Mantener escala, los cambios en el ancho y el alto del
objeto que se realizan en la aplicacion de origen también afectan a Text-
Maker. Es decir, el objeto OLE también se agranda o se achica respectiva-
mente en el documento TextMaker. Sin embargo, en general esta opcion
no esta activa. Es decir, en TextMaker el objeto siempre mantiene el mis-
mo tamano.

Consejo: El tamano también se puede modificar tirando de las lineas
derecha e inferior (véase la seccion "Modificar la posicion y el tamano de
objetos OLE" desde la pagina 202).

m Rotulo "Margenes"

Aqui se pueden establecer los bordes exteriores del objeto.

Ficha "Propiedades"

En esta ficha se pueden configurar opciones generales:
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m Nombre

Cada objeto en un documento, incluso objetos OLE, debe tener un nombre
univoco. En general, no debe ocuparse de ello ya que TextMaker lo hace
automaticamente y les da a los objetos OLE los nombres ObjetoOLEL, ...2,
...3, etc. Estos nombres se pueden cambiar en cualquier momento.

En la seccion "Modificar nombres de objetos" desde la pdgina 219 encon-
trard mds informacion.

m Flujo del texto

Esta opcion sélo estd disponible con marcos de objeto OLE (véase el capitulo
"Marcos y dibujos" desde la pagina 209).

m Ocultar

Si se activa esta opcion, el objeto se torna invisible y no aparecera ni en la
pantalla ni en la impresién (también véase la seccion "Esconder objetos"
desde la pagina 216).

m Bloquear

Al activar esta opcion, el tamano del objeto ya no se puede modificar con
el mouse.

B Tope de tabulacion

Segun lo descrito en la seccion "Modificar secuencia de tabulacion de
objetos" desde la pdgina 218, en modo de objetos se puede saltar de objeto
en objeto con la tecla [Tab]. Si desactiva la opcién Tope de tabulacién, el
objeto OLE no sera considerado.

Esta opcion estd activada por defecto.

Ficha "Borde"
Le permite seleccionar bordes para el objeto OLE.

Encontrard mds informacion al respecto en la seccion "Bordes y lineas" desde
la pagina 105.
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Ficha "Sombreado"

Le permite sombrear el fondo del objeto OLE. Esto sdlo lo admiten pocas
fuentes OLE.

Encontrard mads informacion al respecto en la seccion "Sombreado" desde la
pagina 103.
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Marcos y dibujos

Sintesis: Marcos y dibujos

En los capitulos anteriores aprendié como insertar imagenes, tablas y otros
objetos directamente en el texto continuo. Alternativamente, dichos objetos
también se pueden colocar como Marcos. Por ejemplo, marcos de imagen con
una imagen, marcos de tabla, que contienen una tabla, etc.

La diferencia:

Los marcos se posicionan por completo en la pdgina. Se pueden mover en cual-
quier momento, pero éstos mantienen su posicion fija en la pagina. Es decir,
si se escribe o borra texto por encima de un marco, el marco no se mueve.

Por lo tanto, los marcos son practicos en aquellos documentos en los que los
cuadros de texto, una imagen o una tabla siempre deban permanecer en una
posicion determinada o en una pdgina determinada.

En este capitulo aprenderd todo lo necesario para manejar marcos y dibujos.
Esta dividido en las siguientes secciones:

®m Marcos, generalidades

Conocerd las funciones basicas, como insertar, seleccionar y editar marcos
y otros objetos.

m Marcos, funciones avanzadas

Esta seccion estd dirigida a usuarios avanzados. Aprendera cdmo ocultar-
los, agruparlos, etc.

Finalmente, cada tipo de marco en detalle:
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m Cuadros de texto: contienen un cuadro de texto con texto.

®m Marcos de imagen: contienen una imagen.

B Marcos de tabla: contienen una tabla.

B Marcos de objeto OLE: contienen un objeto OLE de otra aplicacion.

m Dibujos: son marcos que contienen un rectangulo dibujado, elipses,
circulos o lineas.

Marcos, generalidades

En esta seccion se brinda informacion basica para trabajar con marcos, dibu-
jos y otros objetos.

A continuacién, en la seccién "Marcos, funciones avanzadas" se presentan
funciones para usuarios avanzados.

Insertar marcos en el texto

Como se ha descrito en la introduccién de este capitulo, las imagenes, tablas y
otros objetos se pueden insertar no sdlo en el texto continuo directamente,
sino también alternativamente como marcos. Ademads de imagenes, también se
pueden utilizar, por ejemplo, marcos de imagen.

La diferencia:

Un marco es posicionado por completo en la pdgina. En tanto no sea movido
siempre mantiene su posicion fija en la pdgina. Es decir, si se escribe o borra
texto por encima de un marco, éste no se mueve.

Al insertar un marco se deben establecer la posicion y el tamafo deseados.
Esto se logra al desplazar uno de los rectdngulos correspondientes con el
mouse.

Por ejemplo, para insertar un marco de imagen, proceda de la siguiente
manera:

1. Haga clic en Objeto > Nuevo marco de imagen.
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2. Aparece un cuadro de didlogo en el que se determina qué imagen debe
aparecer en el marco de imagen. Elija el archivo de imagen deseado y con-
firme haciendo clic en Aceptar.

+
3. El puntero del mouse se ve asi:

Trace con el mouse un rectangulo en el documento, que tenga la posicién y
el tamano deseados.

O: Puede hacer clic en la posicion que deberd ocupar el dngulo superior
izquierdo de la imagen. El tamafio del marco se adapta automaticamente al
tamano de la imagen.

El marco de imagen se inserta.
Con todos los otros tipos de marcos debe proceder de la misma manera.

Encontrard informacion sobre todos los tipos de marcos en las secciones

"Cuadro de texto", "Marco de imagen", "Marcos de tabla" etc. desde la pagina
221.

Seleccionar marcos y otros objetos

Antes de editar un marco, un dibujo u otro objeto, se debe seleccionar.

Seleccionar con un clic

Por lo general, para seleccionar un objeto es suficiente con hacer un clic sobre
€l. Aparece un marco rojo alrededor del objeto para indicar que se seleccioné.

Nota: Sin embargo, esto no funciona con campos de texto, cuadros de texto,
tablas y marcos de tabla. Para seleccionar uno de estos objetos, haga clic
sobre sus bordes (si los tiene) o cambie a Modo de objetos (véase mas abajo).
En este modo seleccione tales objetos con un clic.

Si un objeto se selecciond, no se puede modificar el texto normal, sino sélo
editar el objeto seleccionado. Si quiere volver a trabajar en el texto, haga clic
con el mouse en el lugar del texto deseado. De esta manera, se anula la selec-
cion del objeto y se puede volver a escribir texto.

Manual TextMaker 2002 Marcos y dibujos ¢ 211



Es mas facil con el modo de objetos

Consejo: TextMaker dispone del llamado Modo de objetos, que facilita el traba-
jo con objetos. En tanto este modo esté activo, no se puede modificar el texto
del documento, pero esto es solo para que se pueda seleccionar, agrandar o
mover objetos con mayor facilidad.

Para activar y desactivar el modo de objetos puede hacerlo con un clic en el
simbolo 'k en la barra de formato o a través del mend Ver > Modo de objetos.

Encontrard informacién con mds detalles en la siguiente seccién.

El modo de objetos

Trabajar con marcos, dibujos y otros objetos resulta mds facil en el Modo de
objetos.

Por lo general, con TextMaker se trabaja en Modo de edicion. En este modo se
puede insertar texto, editarlo, formatearlo, etc.

Si se cambia al Modo de objetos, no es posible editar el texto. Pero en cambio,
este modo le ofrece muchas funcionas que le facilitan el trabajo con objetos.
Por ejemplo, en este modo puede seleccionar todo tipo de objetos con un
simple clic del mouse y luego desplazarlos, cambiarles el tamafio, etc.

Importante: Mientras se encuentre en el modo de objetos, sdlo tiene a dis-
posicion funciones para colocar y editar marcos y objetos. No se puede
insertar texto, y gran parte de los comandos del mend no estan a disposi-
cion.

Cambiar entre el modo de edicion y el modo de objetos

Existen numerosas posibilidades para cambiar entre el modo de edicién y el
modo de objetos:

m Haga clic en Ver > Modo de objetos, para acceder al modo de objetos.
Vuelva a ejecutar este comando para regresar al modo de edicion normal.

m Haga clic sobre el simbolo 'k de la barra de formato para cambiar al modo
de objetos. Si vuelve a hacer clic sobre este simbolo, regresa al modo de
edicion normal.
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B También puede hacer clic con el boton derecho del mouse en una posicion
cualquiera de la ventana de documento. Se abrird un menu contextual en
el que puede elegir el comando Modo de objetos o el comando Modo de
edicion.

®m El método mas rdpido es el siguiente: senale con el mouse sobre cualquier
posicion libre en la ventana de documento y haga doble clic con el boton
derecho del mouse para cambiar entre el modo de edicion y el modo de ob-
jetos.

La barra de objetos

Cuando se activa el modo de objetos, se oculta la barra de formato. En su
lugar aparece la Barra de objetos.

| EEBERMEENEE OO0~ [ 8 [Mrcosrsic [

Barra de objetos

Los simbolos de esta barra sirven para insertar y editar marcos y dibujos. De
izquierda a derecha:

m Cambiar entre modo de objetos y de edicién

Insertar cuadro de texto

Insertar marco de imagen

Insertar marco de tabla

Insertar un marco de objeto OLE
Insertar marco OLE editor de férmulas*

Insertar un marco OLE de Micrografx Designer*
Insertar un marco OLE de Picture Publisher*
Insertar un marco OLE de Instant 3D*

Insertar un marco OLE de ABC SnapGraphics*

Trazar linea

Trazar rectangulo

Trazar rectangulo redondeado
Trazar elipse o circulo

Combinar cuadros de texto

m Agrupar los objetos seleccionados

m Establecer propiedades del objeto
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m Lista de objetos (véase abajo)
* No todas las versiones de TextMaker lo tienen

Consejo: Cuando pasa el puntero del mouse sobre uno de estos simbolos, se
indica su funcién en la barra de estado.

Lista de objetos: A la derecha de la barra aparece la Lista de objetos. En ella se
enumeran todos los objetos contenidos en el documento actual. Alli puede
elegir un objeto por su nombre. Haga clic en la lista para abrirla y elija el
objeto deseado con un clic del mouse. Este se seleccionara.

En la seccion "Modificar nombres de objetos" desde la pagina 219 puede leer
por qué los objetos tienen un nombre y cémo modificarlos.

Seleccionar en el modo de objetos

En el modo de objetos puede seleccionar todo tipo de objetos con un simple
clic del mouse.

Esto resulta muy practico con campos de texto, cuadros de texto y marcos de
tabla, porque en el modo de edicion estos objetos solo se pueden seleccionar
con un clic del mouse exactamente en el borde del objeto.

Para seleccionar varios objetos simultdneamente, trace un marco que abarque
los objetos deseados.

Saltar de objeto en objeto

Cuando estd en modo de objetos, también puede saltar de un objeto "ida y
vuelta". Para ello utilice las siguientes teclas:

Tecla Funcion
Tab Seleccionar el siguiente objeto.
(e] Seleccionar el objeto anterior.

Si, por ejemplo, pulsa la tecla [Tab], TextMaker selecciona el siguiente objeto
del documento.

Si es necesario, se puede establecer el orden de seleccion de los objetos con el
comando Objeto > Secuencia de tab (véase la seccion "Modificar secuencia de
tabulacion de objetos" desde la pagina 218).
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Modificar la posicion, el tamaiio y los bordes de objetos

A continuacioén, se detalla cémo modificar la posicién, el tamafio y los bordes
de marcos y otros objetos:

m Modificar posicion

Para cambiar la posicién de un objeto, seleccionelo con un clic del mouse y
muévalo a la posicion deseada con la tecla presionada.

Naturalmente, esto sélo funciona con marcos y dibujos, pero no con
objetos que se insertaron en el texto de forma fija.

B Modificar tamafio y bordes

Para cambiar el tamafio de un objeto, seleccionelo y tire con el mouse de
las lineas rojas.

Con marcos se pueden modificar, ademads, los bordes.

Con las lineas interiores modifique el tamano del objeto. Si tira de una de
esas lineas, el objeto se agrandara o achicara correspondientemente.

Con las lineas externas modifique los bordes del objeto. Si tira de una de
esas lineas, se modifican los bordes.

Evitar cambios de posicion y tamaiio ("Bloquear" objeto)

Al Bloquear un objeto se puede evitar que su posicién o tamafo sean modifi-
cados con el mouse.

Para ello, seleccione el objeto, haga clic en Objeto > Propiedades y en la ficha
Propiedades active la opcion Bloquear.

Ya no se podrd modificar el tamafo ni cambiar la posicion del objeto con el
mouse. La posicion y el tamafio sélo se pueden modificar si ingresa valores en
el cuadro de didlogo de Objeto > Propiedades.

Si desactiva la opcion Bloquear, podra cambiar la posicion y el tamafio del
objeto con el mouse nuevamente.
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Modificar propiedades de objetos

Cada objeto tiene propiedades determinadas: su tamano, su posicién, sus
bordes externos, etc.

Para modificar las propiedades de un objeto, selecciénelo y haga clic en
Objeto > Propiedades. Aparecera un cuadro de didlogo en el que se pueden
modificar las propiedades.

Consejo: En la mayoria de los tipos de objetos, también se puede ejecutar el
comando Objeto > Propiedades rapidamente con un doble clic sobre el
objeto.

Naturalmente, cada tipo de objeto tiene distintas propiedades. Encontrara
informacién sobre las propiedades de los distintos tipos de objetos en las

secciones "Cuadros de texto", "Marcos de imagen", etc., al final de este capitu-
lo.

Marcos, funciones avanzadas

Esta seccion estd pensada para usuarios avanzados. Aqui se presentan fun-
ciones un poco inusuales para la edicién de marcos, dibujos y otros objetos.

Esconder objetos

Se pueden ocultar marcos y otros objetos. Normalmente, los objetos ocultos
no aparecen ni en la pantalla ni en la impresion.

Seleccione el objeto que desea esconder, haga clic en Objeto > Propiedades,
vaya a la ficha Propiedades y active la opcion Ocultar.

Los objetos ocultos no se verdn en la pantalla; dejan un "hueco" en el lugar
donde se encuentran. Pero si se hace clic en ese lugar libre, todavia se puede
seleccionar el objeto y editarlo. Es decir: moverlo, cambiar sus propiedades,
etc.
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Consejo: Si esto no resulta y no logra seleccionar un objeto oculto, se puede
utilizar aun la barra de objeto del modo de objetos. A la derecha encuentra
una lista de todos los objetos en el documento actual. Despliéguela y selec-
cione el objeto que desee.

Hacer visibles objetos ocultos o imprimirlos

Si desea, se le puede indicar a TextMaker que muestre los objetos ocultos y/o
que los emita al imprimir.

Para ello, haga clic en Archivo > Propiedades, vaya a la ficha Ver y active la
opcion Mostrar objetos ocultos o Imprimir objetos ocultos.

Normalmente, ambas opciones estdn desactivadas. Por lo tanto, los objetos
ocultos no se muestran ni se imprimen.

Nota: Las modificaciones en las propiedades del documento sélo afectan al
documento actual.

Modificar orden de marcos

Cuando se superponen dos objetos, puede definir cudl de ellos debe colocarse
adelante y cual atrds. Para ello, proceda de la siguiente manera:

1. Haga clic en el simbolo [k en la barra de formato o ejecute el comando Ver
> Modo de objetos, para activar el modo de objeto.

2. Seleccione un marco o un dibujo.

3. Coldquelo en el fondo con Objeto > Hacia atrds o adelante con Objeto >
Hacia adelante.

4. Para terminar, haga clic en el simbolo [k o seleccione Ver > Modo de
objetos, para abandonar el modo de objetos.

Agrupar marcos

Al agrupar varios objetos, los convierte en una unidad que se puede seleccio-
nar y manipular como un solo objeto.
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En la practica, esto significa lo siguiente:

Si selecciona un objeto que pertenece a un grupo, se selecciona todo el grupo.
Si lo desplaza, se desplazan todos los objetos del grupo. Ademas, al agrupar-
los evita que los objetos que deben ir juntos se desplacen unos a otros por
error con el mouse.

Para agrupar objetos, proceda de la siguiente manera:

1. Haga clic en el simbolo 'k o haga clic en Ver > Modo de objetos, para
activar el modo de objetos.

2. Seleccione el marco o dibujo para agrupar. Para ello, presione la tecla
Mayus (e] y haga clic sobre los objetos uno a continuacion del otro o pre-
sione el botén del mouse y trace un rectangulo que abarque todos los obje-
tos por agrupar.

3. Haga clic sobre el simbolo I de la barra de objetos o haga clic en Objeto >
Agrupar para agruparlos.

4. Para terminar, haga clic en el simbolo [k o seleccione Ver > Modo de
objetos, para abandonar el modo de objetos.

Nota: Con Objeto > Propiedades no se pueden configurar las propiedades de
los objetos contenidos en objetos agrupados. Solo se pueden configurar los
bordes y la posicion de fodo el grupo.

Desagrupar
Para deshacer la agrupacion de objetos, proceda de la siguiente manera:

1. Seleccione el grupo haciendo clic sobre uno de los objetos contenidos en
élL.

2. Haga clic en Objeto > Desagrupar.

Modificar secuencia de tabulacion de objetos

Como ya se menciond en la seccién "El modo de objetos", en el modo de
objetos es posible saltar con la tecla al siguiente objeto del documento y
con la tecla (¢ regresar al anterior. Por otra parte, esto también es posi-
ble en el modo de formularios, pero sélo se puede saltar con determinados
objetos.

218 ¢ Marcos y dibujos Manual TextMaker 2002



Al seleccionar Objeto > Secuencia de tab se puede establecer el orden para
saltar de objeto a objeto. Esto es importante, por ejemplo, en formularios.

Para modificar la posicién de un objeto en la Secuencia de tab, haga clic en
Objeto > Secuencia de tab. Seleccione el objeto que corresponda. Luego, haga
clic en una de las flechas para mover su posicion hacia arriba o hacia abajo.

Ademads, para el objeto seleccionado actual se pueden configurar las siguien-
tes opciones en el rétulo Opciones:

Opcion Explicacion

Ocultar Los objetos se tornan invisibles (véase la seccion "Esconder
objetos" desde la pagina 216).

Bloquear Se bloquean los objetos para evitar cambios de posicion y de
tamano con el mouse (véase la seccion "Modificar la posicion, el
tamano y los bordes de objetos" desde la pagina 214).

Tope de tabulacion Permite que se pueda saltar de objeto a objeto y viceversa con

las teclas y (2] respectivamente.

En este caso, la opcion Tope de tabulacién resulta interesante: Si crea, por
ejemplo, un formulario con una tabla que 1o se debe completar. Desde ya que
resultaria molesto porque al saltar de un campo de entrada a otro con
dicha tabla también quedaria seleccionada. Si desactiva la opcion Tope de
tabulacion para esta tabla, el problema se soluciona rapidamente.

<Modo de objetos? ;Modo de formularios? ;Modo de edicion?

Una vez mas, la aclaracion de cada modo operativo de TextMaker y la funcion
de la tecla en cada caso:

®m El Modo de objetos (Ver > Modo de objetos) sirve para trabajar con obje-
tos. En este caso, la tecla salta entre los diferentes objetos ida y vuelta.

B El Modo de formularios (Ver > Modo de formularios) sirve para completar
formularios. En este caso, la tecla solo salta ida y vuelta entre aque-
llos objetos que se pueden completar: marcos y campos de texto, tablas, lis-
tas desplegables y casillas de verificacién.

m El Modo de edicién es el modo en el que se trabaja cuando escribe texto.
En este caso, la tecla tiene una funcion completamente diferente; sin
embargo, se puede utilizar la tecla para saltar entre los objetos de
formulario de uno a otro.
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Modificar nombres de objetos

Cada objeto en un documento debe tener un nombre univoco. Esto resulta
necesario para que, por ejemplo, se puedan realizar cdlculos con el contenido
de celdas de tabla o campos de texto.

Por lo general, no se debe ocupar de estos nombres, dado que son provistos
por TextMaker automaticamente: si se inserta un cuadro de texto en un
documento vacio, automadticamente se le asigna el nombre "CuadroTextol". Si
se inserta una imagen, se le asigna el nombre "Imagenl", la siguiente se
llamara "Imagen2" y asi sucesivamente.

Sin embargo, se pueden modificar los nombres de los objetos en cualquier
momento. Por ejemplo, si se creé un formulario que contiene un campo de
texto para ingresar el lugar de residencia, resulta evidente denominar a ese
campo "Lugar de residencia". Para ello, seleccione el campo de texto, haga clic
en Objeto > Propiedades, cambie a la ficha Propiedades y modifique el nom-
bre en el campo Nombre.

Considere que el nombre debe ser univoco. Si intenta darle un nombre a un
objeto que ya se asignd, TextMaker lo rechaza con un mensaje de error.

Para qué sirven los nombres?

(Qué sentido tiene darles un nombre univoco a todos los objetos del docu-
mento?

En primer lugar, estos nombres son necesarios para realizar calculos con el
contenido de los objetos. Por ejemplo, para multiplicar la celda C3 en la tabla
denominada "Tablal" por dos, se puede insertar el siguiente calculo: "Ta-
blal.C3 * 2".

En la seccién "Calculos con objetos" desde la pagina 336 encontrara informa-
cion detallada respecto de calculos con objetos.

Ademads, con ayuda de los nombres de los objetos se puede establecer la
Secuencia de tab (véase la seccion "Modificar secuencia de tabulacion de
objetos" desde la pagina 218).

De esta manera, finaliza la informacion general sobre marcos y dibujos. En las
siguientes secciones se presentan los distintos tipos de marcos de forma
detallada.
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Cuadro de texto

Con ayuda de Cuadros de texto se pueden crear cuadros de texto en medio del
texto continuo. Por ejemplo, un cuadro con informacion especialmente impor-
tante en una revista particular.

Al igual que todos los tipos de marcos, un cuadro de texto tiene una posicion
fija en la pdgina. Es decir, si se inserta o borra texto por encima del marco,
éste no se movera.

De esta manera, el flujo del texto normal se interrumpe automdticamente
alrededor de las lineas del marco y lo "rodea".

En los cuadros de texto se puede escribir, editar y formatear texto de la misma
manera que en el flujo de texto normal. Para poder editar el texto de un
cuadro de texto, primero debe hacer clic en el cuadro. Si luego desea trabajar
con el flujo de texto nuevamente, haga clic otra vez en el flujo de texto.

Importante: Cuando TextMaker muestra una barra roja en el margen infe-
rior del cuadro de texto, esto indica que la totalidad del texto no cabe dentro
del cuadro. En ese caso, debe agrandar el tamano del cuadro o reducir la
cantidad de texto.

Rotar cuadro de texto: Se pueden girar cuadros de texto, de tal manera que el
texto corra, por ejemplo, de arriba hacia abajo. Un lindo efecto para encabe-
zados.

Bordes, sombreado: A los cuadros de texto se les pueden proporcionar bordes o
sombrearlos para que se distingan mejor del texto continuo.

Conectar cuadros de texto: Para usuarios con experiencia en DTP podria resultar
interesante que los cuadros de texto se puedan conectar. Entonces, el texto
escrito corre de un cuadro de texto a otro.

Crear un cuadro de texto
Para crear cuadros de texto, proceda de la siguiente manera:

1. Seleccione Objeto > Nuevo cuadro de texto.
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Como alternativa, si estd activo el modo de objetos, puede hacer clic en el
simbolo [E] en la barra de objetos. (véase la seccion "El modo de objetos”
desde la pagina 212).

2. Determine la posicion y el tamafio del cuadro de texto. Para hacerlo, trace
un rectangulo en la posicion deseada del documento.

Con solo hacer clic en la posicion deseada, TextMaker coloca un cuadro
del tamano estandar de 4 x 4 cm.

3. Una vez que el cuadro se cred, TextMaker retorna automdticamente al
modo normal de edicion. Esto le permite comenzar inmediatamente a es-
cribir texto.

El cuadro puede cubrir el flujo de texto existente sin inconvenientes, el texto
se interrumpe automdticamente y rodea el marco.

Para retornar de un cuadro de texto al flujo de texto normal, haga clic en
cualquier parte del texto. Para volver al cuadro de texto, simplemente haga
clic sobre €l.

Modificar las propiedades del cuadro de texto

Todas las propiedades de un objeto se pueden modificar desde el comando
Objeto > Propiedades. Entre las Propiedades se cuentan, por ejemplo, tamafio,
posicion, mdrgenes y muchas otras opciones de configuracion.

Para modificar las propiedades de un cuadro de texto, seleccionelo haciendo
clic sobre él mientras estd en modo de objetos. Luego, seleccione el menu
Objeto > Propiedades y aparecera el cuadro de didlogo correspondiente.
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Cuadro de texto

Farmata | Margenes I Propiedades I Borde I Sombreado I

~Posician

Horizonkal: IID,B crn
Vertical: |1,22 i

~Tamafio
Ancho:
IExactn j |8J23 i
Alkura;
IExactn j |1J32 i

Acepkar I Zancelar |

Cuadro de didlogo de Objeto > Propiedades (con cuadros de texto)

Consejo: Si estd activo el modo de objetos, este cuadro de didlogo también
se abre rapidamente haciendo doble clic sobre el cuadro de texto.

La ventana tiene varias fichas entre las cuales puede moverse haciendo clic
sobre cada una de ellas.

Ficha "Formato"

En esta ficha se puede establecer la posicion y el tamafo del cuadro de texto.

Consejo: La posicion también se puede modificar si mueve el marco con el
mouse, y el tamano, si tira de las lineas interiores en color rojo claro.

En el rétulo superior Posicion se puede establecer la posicion. En Horizontal
indique el espacio del margen izquierdo de la hoja y en Vertical, el espacio del
margen superior de la hoja.

Aqui, se puede establecer el Tamafo del cuadro.
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Es posible indicar el Ancho exacto o dejar que el marco aumente su tamafo
automdticamente, en cuanto el espacio no sea suficiente para el texto conte-
nido. Para ello, en Ancho elija la opcién deseada:

m Exacto
Esta es la opcion predeterminada.

Con esta opcion el cuadro no aumenta su tamafio automadticamente. Al
indicar el ancho deseado, el cuadro adopta exactamente ese ancho.

m Creciente a la derecha

En caso de que se escriba tanto texto que el ancho original ya no es sufi-
ciente, el cuadro aumenta su tamano automaticamente hacia la derecha.

En Minimo y Maximo indique el ancho minimo del cuadro, y el ancho
maximo hasta el que se debe agrandar.

m Creciente a derecha e izquierda

El cuadro aumenta su tamano tanto hacia la izquierda como hacia la
derecha.

m Creciente a la izquierda
El cuadro aumenta su tamano hacia la izquierda.
De la misma manera, se puede establecer la Altura del cuadro:

En Exacto se puede establecer la altura exacta; el cuadro no aumenta su
tamano automaticamente en este caso. Con Creciente hacia arriba, Creciente
hacia abajo y Creciente hacia arriba y abajo el cuadro aumenta de tamafio
automdticamente en las direcciones correspondientes, si el espacio para el
texto contenido ya no resulta suficiente.

Ficha "Margenes"
En esta ficha se configuran los margenes del cuadro:
m Rotulo "Mdrgenes externos"

Aqui se pueden establecer los margenes externos.
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Consejo: También se pueden modificar los margenes externos si tira de las
lineas externas (rojo oscuro) con el mouse (véase a la seccion "El modo de
objetos" desde la pagina 212).

m Rotulo "Margenes internos"
Aqui se pueden establecer los margenes internos.

Los madrgenes internos se presentan exclusivamente con los cuadros de
texto. Marcan la distancia entre el cuadro de texto y el texto contenido.

Ficha "Propiedades"
En esta ficha se pueden configurar opciones generales:
® Nombre

Cada objeto en un documento debe tener un nombre univoco. En general,
no debe ocuparse de ello ya que TextMaker lo hace automadticamente y se
da a los cuadros de texto los nombres CuadroTextol, ...2, ...3, etc. Estos
nombres se pueden cambiar en cualquier momento.

En la seccion "Modificar nombres de objetos" desde la pagina 219 encon-
trard mas informacion.

m Flujo del texto
Determina como debe proceder el texto continuo que rodea el marco:

Opcion Explicacion

Crear marco El texto continuo rodea el marco. (Esta es la configu-
racion estandar).

Interrumpir El flujo de texto se interrumpe por encima y por de-
bajo del marco.

Continuo El texto continuo pasa simplemente a través del mar-
co.

m Girar...

Aqui se puede rotar el marco (incluido el contenido) en el dngulo indicado.

Manual TextMaker 2002 Marcos y dibujos ¢ 225



m Ocultar

Si se activa esta opcion, el marco y su contenido se tornan invisibles y no
aparecen ni en la pantalla ni en la impresion (también véase la seccion
"Esconder objetos" pdgina 216).

m Bloquear

Si activa esta opcion, la posicion y el tamafio del marco no se pueden
modificar con el mouse (véase la seccion "Modificar la posicion, el tamafio
y los bordes de objetos" desde la pagina 214).

m Tope de tabulacion

Segun lo descrito en la seccion "Modificar secuencia de tabulacion de
objetos" desde la pdgina 218, en modo de objetos y modo de formularios se
puede saltar de objeto en objeto con la tecla (TabJ. Si desactiva la opcidn
Tope de tabulacion, el marco no sera considerado.

Esta opcion estd activada por defecto.
B Objetos superpuestos

Esta configuracion determina qué sucedera cuando un cuadro de texto se
superponga con otro cuadro. TextMaker no interviene con la configuracién
por defecto Ignorar objeto. Es decir que en el drea superpuesta, se impri-
mird el contenido de ambos cuadros de esa manera.

Si por el contrario, selecciona la opcion Interrumpir Texto, el texto conte-
nido en ese cuadro se interrumpe de manera tal que rodea la superposi-
cion.

B Orientacion vertical

Esta configuracion determina cémo se debe orientar el texto entre los
bordes superior e inferior del cuadro:

Opcion Explicacion

Arriba El texto se dispone contra el borde superior del cua-
dro. (Esta es la configuracion estandar).

Abajo El texto se dispone contra el borde inferior del cua-
dro.
Centrada El texto se centra entre los bordes superior e inferior.
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Justificada La distancia entre las lineas de texto aumenta de
forma uniforme, de modo que el texto comience jun-
to al borde superior del marco y termine junto al bor-
de inferior.

Ficha "Borde"
Con esta ficha es posible asignarle al marco bordes o lineas individuales.

Encontrard mds informacién en la seccion "Bordes y lineas" desde la pagina
105.

Ficha "Sombreado"

Con esta ficha es posible asignarle al marco un sombreado de un color o
trama.

Encontrard mds informacion en la seccion "Sombreado” desde la pdgina 103.

Conectar cuadros de texto

Con TextMaker puede, al igual que en un programa DTP, conectar cuadros de
texto. Esto quiere decir que podrd comenzar a escribir en un cuadro y conti-
nuar en otro. Si se unieron dos cuadros de texto, el texto que no cabe en el
primer cuadro continda automaticamente en el segundo.

Supongamos que se crean dos cuadros de texto en una pagina, en los que el
texto debe ser continuo. Conecte los cuadros de texto de la siguiente manera:

1. Haga clic en el simbolo 'k de la barra de formato o en Ver > Modo de
objetos para activar el modo de objetos.

2. Enla barra de objeto seleccione el simbolo == Conectar cuadros de texto.
3. Haga clic en el cuadro de texto en el que debe comenzar el texto.

4. Haga clic en el cuadro de texto que se desea conectar. Importante: Este
cuadro de texto debe estar vacio.

5. Vuelva a hacer clic en el simbolo |k o seleccione Ver > Modo de objetos,
para desactivar el modo de objetos.
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En cuanto no haya lugar en el primero cuadro, el texto continuard en el se-
gundo.

También se pueden conectar mds de dos cuadros de texto. Para ello, conecte
el primer cuadro con el segundo, el segundo con el tercero y asi sucesivamen-
te.

Para deshacer una conexion que existe, seleccione la herramienta Conectar
cuadro de texto y haga clic en el primero de los dos cuadros conectados.
TextMaker le preguntara si desea eliminar la conexién.

Marco de imagen

Los marcos de imagen se diferencian de las imagenes, que se insertan en el
texto de forma fija (véase el capitulo "Insertar una imagen" desde la pagina
189) de la siguiente manera:

Al igual que todos los tipos de marcos, un marco de imagen tiene una posi-
cién fija en la pdgina. Es decir, si se inserta o borra texto por encima del
marco, éste no se movera.

Insertar un marco de imagen
Para insertar un marco de imagen, proceda de la siguiente manera:
1. Haga clic en Objeto > Nuevo marco de imagen.

Como alternativa, si estd activo el modo de objetos, puede hacer clic en el
simbolo B en la barra de objeto. (véase la seccion "El modo de objetos"
desde la pagina 212).

2. Determine donde se debe insertar el marco. Para ello, haga clic en el lugar
deseado dentro de la ventana de documento. El tamafio del marco se adap-
ta automdticamente al tamafo de la imagen.

También, se puede trazar un rectangulo con el mouse que tenga la posi-
cion y el tamano deseados.
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3. Aparecerd un cuadro de didlogo, en el cual se debe seleccionar la imagen
que desea insertar en el marco de imagen. Para ello escriba el nombre del
archivo o elija uno de la lista.

Consejo: Si activa la opcion Vista previa, verd una miniatura del archivo de
imagen seleccionado.

4. Si se desea guardar la imagen en el documento de forma fija, active Colo-
car en el documento (véase la seccion "Modificar las propiedades de un
marco de imagen" desde la pagina 230).

5. Confirme con Aceptar.
La imagen se insertara.

El marco de imagen puede cubrir el flujo de texto existente sin inconvenien-
tes, el texto se interrumpe automaticamente y rodea el marco.

Si luego de insertar la imagen, ésta no se ve, probablemente se desactivo la
opcion Mostrar imagenes, entonces se activa la opcion Mostrar comodin para
imdagenes. Para ver las imagenes nuevamente, vaya a la ficha Ver en el cuadro
de didlogo de Archivo > Propiedades y seleccione Mostrar imdgenes.

Opciones del cuadro de dialogo
Las opciones del cuadro de didlogo significan lo siguiente:
m Colocar en documento

Si esta opcion estd activa, TextMaker guarda una copia de la imagen
directamente en el documento y la utiliza en lugar del original.

De lo contrario, sélo se guarda una referencia al archivo de imagen en el
documento (véanse también las explicaciones en la seccion "Modificar las
propiedades de un marco de imagen" desde la pagina 230).

m Copiar en carpeta del documento

Si esta opcion estd activa, TextMaker genera una copia del archivo de
imagen en la carpeta donde se encuentra el documento y la utiliza en lugar
del original.

Esta opcion no esta disponible si el documento ya no fue guardado una
vez.
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Modificar las propiedades de un marco de imagen

Todas las propiedades de un objeto se pueden modificar desde el comando
Objeto > Propiedades. Entre las Propiedades se cuentan, por ejemplo, tamafio,
posicion, margenes y muchas otras opciones de configuracion.

Para modificar las propiedades de un marco de imagen, selecciénelo con un
clic del mouse. Luego, seleccione el menu Objeto > Propiedades y aparecera el
cuadro de didlogo correspondiente.

Farmata | Propiedades I Borde I

~Posician rMargenes ————————————

Horizontal: |9,95 cm Izquierdo: IDJ25 cm
‘erkical: |3,23 cm Derecho: IIZI,25 cm
Arriba; |n 25 cm
~Tamaria E
Abajo: |n 5
Ancho: |14,18 o Ee

Alkura; |9J24 m rRecorte

Tzquierda: Y

ID
. oy
Harz, fackor: |31 o By ID— o
ID

‘erk, Fackor: |29 % Syl

™ Mankener relacién de aspecto Abajo: ID Yo

OI"’O

Archiva, ., | Acepkar I Cancelar |

El cuadro de didlogo del menii Objeto > Propiedades (con marcos de imagen).

Consejo: Este cuadro de didlogo también aparecerd si se hace doble clic
sobre el marco de imagen.

La ventana tiene varias fichas entre las cuales puede moverse haciendo clic
sobre cada una de ellas.

Boton "Archivo"

Con el boton "Archivo" se puede seleccionar otro archivo de imagen.
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Pero sdlo esta disponible, si la opcion Colocar en el documento en la ficha
Propiedades no esta activa.

Ficha "Formato"
En esta ficha se puede determinar el formato del marco:
® Rdtulo "Posicién”

En la parte superior izquierda se puede modificar la posicion del marco.
En Horizontal indique el espacio del margen izquierdo de la hoja y en Ver-
tical, el espacio del margen superior de la hoja.

Consejo: La posicion también se puede modificar si mueve el marco con el
mouse.

® Roétulo "Tamano"

Aqui se puede determinar el tamano del marco. Para ello, indique el
Ancho y la Altura que se desean. Alternativamente, se puede indicar en
Factor horiz. y Factor vert. en qué porcentaje debe aumentar o disminuir el
tamano de la imagen respecto del original.

Si ademas se activo la opcion Mantener relacion de aspecto, los cambios
que se realicen en la altura se reflejan automdticamente en el ancho (y a la
inversa), de tal manera que la relacion entre la altura y el ancho siempre se
mantiene igual.

Consejo: El tamano también se puede modificar si se tira de las lineas
interiores (rojo claro) con el mouse.

B Rétulo "Margenes"
Aqui se pueden establecer los bordes exteriores de la imagen.

Comnsejo: También se pueden modificar los bordes si tira de las lineas
exteriores (rojo oscuro) con el mouse (véase la seccion "El modo de objetos"
desde la pagina 212).

m Rotulo "Recorte"

En caso de que sélo necesite un recorte, aqui se puede recortar la imagen.
La entrada se realiza en porcentaje. 5i, por ejemplo, se debe recortar el
cuarto superior de la imagen, introduzca el nimero "25" en Arriba.
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Ficha "Propiedades"
En esta ficha se pueden configurar opciones generales:
= Nombre

Cada objeto en un documento debe tener un nombre univoco. En general,
no se debe ocupar de ello. TextMaker lo hace automdticamente y les da a
los marcos de imagen los nombres Marcolmagenl, ...2, ...3, etc. Estos
nombres se pueden cambiar en cualquier momento.

En la seccion "Modificar nombres de objetos" desde la pdgina 219 encon-
trara mas informacion.

m Flujo del texto
Determina como debe proceder el texto continuo que rodea el marco:

Opcion Explicacion

Crear marco El texto continuo rodea el marco. (Esta es la configu-
racion estandar).

Interrumpir El flujo de texto se interrumpe por encima y por de-
bajo del marco.

Continuo El texto continuo pasa simplemente a través del mar-
co.

m Girar ...
Aqui se puede rotar el marco (incluido el contenido) en el angulo indicado.
B Ocultar

Si se activa esta opcion, el marco y su contenido se tornan invisibles y no
aparecen ni en la pantalla ni en la impresion (también véase la seccion
"Esconder objetos" pdgina 216).

m Bloquear

Si activa esta opcion, la posicion y el tamafio del marco no se pueden
modificar con el mouse (véase la seccion "Modificar la posicion, el tamafio
y los bordes de objetos" desde la pagina 214).
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m Tope de tabulacion

Segin lo descrito en la secciéon "Modificar secuencia de tabulacion de
objetos" desde la pdgina 218, en modo de objetos y modo de formularios se
puede saltar de objeto en objeto con la tecla (TabJ. Si desactiva la opcidn
Tope de tabulacién, el marco no serd considerado.

Esta opcidn estd activada por defecto.
m Color de primer plano

Aqui se puede modificar el color de primer plano. Con la configuracion
estdndar Normal los colores de la imagen no se modifican. Por el contra-
rio, si se elige, por ejemplo, azul como color en primer plano, toda la ima-
gen se tifie de azul.

Ademas de los colores provistos, puede definir en cualquier momento
colores nuevos (véase la seccion "Propiedades del documento, ficha Colo-
res" desde la pagina 439).

m Color de fondo

El color de fondo sélo se puede cambiar si no se selecciona Normal como
color de primer plano. Si, por ejemplo, como color de primer plano se con-
figura amarillo y como color de fondo, verde, todas las dreas negras se tor-
nan amarillas, todas las dreas blancas se tornan verdes y todos los demas
colores aparecen como mezcla de dichos colores de acuerdo con su brillo.

Ademas de los colores que se incluyen, puede definir colores nuevos
cuando lo desee (véase la seccion "Propiedades del documento, ficha Colo-
res" desde la pagina 439).

m Colocar en documento

Aqui se puede elegir si se debe colocar una copia de la imagen en el docu-
mento o si TextMaker sélo debe recordar el nombre y la ruta del archivo de
imagen, y remitirse al archivo original.

Activada: Si se activa esta opcion, TextMaker coloca una copia (completa-
mente idéntica) de la imagen en el documento. La imagen se guarda en el
documento y el vinculo con el archivo original se pierde.

Ventaja: Una imagen que se guarda de forma fija en un documento no se
puede borrar ni modificar por error. Ademas, los documentos con imdge-
nes guardadas en el mismo documento se pueden enviar mas facilmente a
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terceros, dado que el texto y todas las imdgenes estdn guardados de forma
conjunta en el documento. Desventaja: el tamafio de archivo del documen-
to aumenta.

Desactivada: Sin embargo, normalmente esta opcion esta desactivada.
Esto significa que TextMaker exclusivamente guarda en el documento un
vinculo a la ruta y al nombre de archivo de la imagen insertada.

Ventaja: Si posteriormente se modifica el archivo de imagen con un pro-
grama de imagenes y se abre nuevamente el documento con la imagen en
TextMaker, los cambios también aparecerdn aqui. Desventaja: si se borra o
mueve el archivo de imagen en el disco duro, el documento de TextMaker
ya no podrd encontrarlo. Obviamente, la imagen ya no se muestra.

® Comprimir
Esta opcion solo esta disponible, si Colocar en el documento se activo.

Activada: Por defecto, esta opcion esta activada. De esta manera, la ima-
gen en el documento se guarda de forma comprimida.

Ventaja: El tamafio de archivo del documento es considerablemente me-
nor. Desventaja: Si se insertan muchas imdgenes, la presentaciéon en pan-
talla sera un poco mds lenta al hojear el documento.

Desactivada: La imagen no se comprime.

Ficha "Borde"
Con esta ficha es posible asignarle al marco bordes o lineas individuales.

Encontrard mds informacion al respecto en la seccion "Bordes y lineas" desde
la pagina 105.

Marcos de tabla

Nota: Las secciones que siguen describen cdmo proceder con marcos de
tabla. En el capitulo "Tablas" desde la pagina 171 verd cémo completar y
editar el contenido de las tablas.
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Los marcos de tabla se diferencian de las tablas que se insertan directamente
en el texto con Objeto > Nueva tabla por lo siguiente:

Al igual que todos los tipos de marcos, un marco de tabla tiene una posicion
fija en la pdgina. Es decir, si se inserta o borra texto por encima del marco,
éste no se movera.

Insertar marco de tabla

Para insertar un marco de tabla, proceda de la siguiente manera:

1. Haga clic en Objeto > Nuevo marco de tabla o si prefiere Tabla > Nuevo
marco de tabla. (Ambas opciones realizan exactamente lo mismo).

2. Como alternativa, si estd activo el modo de objetos, puede hacer clic en el
simbolo HH en la barra de objeto. (véase la seccion "El modo de objetos"
desde la pagina 212).

3. Determine la posicion y el tamafio del marco. Para hacerlo, trace un rec-
tangulo con el mouse en la posicion deseada del documento.

Con solo hacer clic en la posicion deseada, TextMaker colocard un marco
del ancho estandar de 4 cm.

5. Aparecera un cuadro de didlogo en el que se debe indicar la cantidad de
filas y columnas que tendrd la tabla. Aqui también se pueden establecer
los margenes interiores para las celdas pero, por lo general, se utilizan los
valores preestablecidos.

6. Si todo se ingresd correctamente, confirme con Aceptar, y el marco se
insertara.

El marco puede cubrir el flujo de texto existente sin inconvenientes, el texto
se interrumpe automdticamente y rodeara el marco.

Modificar propiedades de marcos de tabla

Todas las propiedades de un objeto se pueden modificar desde el comando
Objeto > Propiedades. Entre las Propiedades se cuentan, por ejemplo, tamafo,
posicidn, margenes y muchas otras opciones de configuracion.
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Para modificar las propiedades de un marco de tabla, primero lo debe selec-
cionar. Para ello, haga clic en el borde gris que rodea el marco de tabla o
cambie al modo de objetos y seleccione el marco con un clic del mouse.

Luego, seleccione el mentd Objeto > Propiedades y aparecera el didlogo co-
rrespondiente.

Tabla E3
Farmata | Propiedades I Borde I Cuadricula I Sombreado I

~Posician Margenes ————————————————
Horizontal: Im Izquierdo: IEI,:Z?
‘erkical: |5,5 cm Derecho: IIZI,25 cm

Arriba; IEI,Z?

~Tamafio Absio: IEHZ?
Ancha: |3,95 om
Gfborar IM?

Aceptar I

Cancelar |

Consejo: En el modo de objetos este cuadro de didlogo se puede abrir con un
doble clic sobre el marco de tabla.

Nota: El mentd Objeto > Propiedades sélo modifica la configuracion del
marco. Todas las configuraciones propias de la tabla (cantidad de filas y co-
lumnas, formato, etc.) se deben realizar a través del menu Tabla. Encontrard
informacién con mas detalles en el capitulo "Tablas" desde la pagina 171.

El cuadro de didlogo dispone de varias fichas, entre las cuales es posible
desplazarse con un clic en las solapas de la parte superior de las fichas.

Ficha "Formato"

En esta ficha se determina el formato del marco:
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m Roétulo "Posicion"

Aqui puede modificar la posicion del marco. En Horizontal indique el
espacio del margen izquierdo de la hoja y en Vertical, el espacio del mar-
gen superior de la hoja.

Consejo: La posicion también se puede modificar si tira con el mouse del
marco que se selecciond.

® Rotulo "Tamano"

Aqui se puede establecer el Ancho del marco de tabla. Pero no se puede
cambiar el alto, porque éste se adapta automadticamente de acuerdo con el
contenido y el formato de la tabla.

Consejo: El ancho también se puede modificar de la siguiente manera:
seleccione la tabla. Esto es mas facil en modo de objetos. La tabla aparece-
ra rodeada por un borde rojo. Para modificar el ancho, mueva con el mou-
se la linea interior izquierda o derecha (rojo claro) de este borde.

m Rétulo "Margenes"
Aqui se pueden establecer los margenes exteriores de la tabla.

Consejo: Los mdrgenes también se pueden modificar de la siguiente mane-
ra: seleccione la tabla. Esto es mds facil en modo de objetos. La tabla apa-
recera rodeada por un borde rojo. Para modificar un margen, mueva con el
mouse una de las lineas (rojo oscuro) exteriores en la direccién deseada.

Esta opcién solo esta disponible con marcos de tabla, no con tablas que se
insertaron en el texto con Tabla > Nueva tabla (véase la seccion "Cambiar
propiedades adicionales de tablas" desde la pagina 181.)

Ficha "Propiedades"
En esta ficha se pueden configurar opciones generales:
® Nombre

Cada objeto en un documento debe tener un nombre univoco. En general,
no se debe ocupar de ello. TextMaker lo hace automdticamente y les da a
los marcos de tabla los nombres MarcoTablal, ...2, ...3, etc. Estos nombres
se pueden cambiar en cualquier momento.
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En la seccion "Modificar nombres de objetos" desde la pagina 219 encon-
trard mas informacion.

m Flujo del texto
Determina como debe proceder el texto continuo que rodea el marco:

Opcion Explicacion

Crear marco El texto continuo rodea el marco. (Esta es la configu-
racion estandar).

Interrumpir El flujo de texto se interrumpe por encima y por de-
bajo del marco.

Continuo El texto continuo pasa simplemente a través del mar-
co.

® Ocultar

Si se activa esta opcion, el marco y su contenido se tornan invisibles y no
aparecen ni en la pantalla ni en la impresion (también véase la seccion
"Esconder objetos" pagina 216).

m Bloquear

Si activa esta opcidn, la posicion y el tamafo del marco no se pueden
modificar con el mouse (véase la seccion "Modificar la posicion, el tamafio
y los bordes de objetos" desde la pagina 214).

m Tope de tabulacion

Segun lo descrito en la seccion "Modificar secuencia de tabulacion de
objetos" desde la pdgina 218, en modo de objetos y modo de formularios se
puede saltar de objeto en objeto con la tecla (TabJ. Si desactiva la opcidn
Tope de tabulacién, el marco no serd considerado.

Esta opcion estd activada por defecto.

Ficha "Borde"

Con esta ficha es posible asignarle a toda la tabla un borde o lineas individua-
les.

Encontrard mds informacion al respecto en la seccion "Bordes y lineas" desde
la pagina 105.
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Ficha "Cuadricula"

Con esta ficha se puede modificar la apariencia de las lineas de la cuadricula
que se ubica entre las celdas de la tabla. Seleccione el Estilo de linea (linea
sencilla o doble) y el Ancho de linea que desee. Si ninguna linea se debe
imprimir, en Estilo de linea seleccione la opcion Ninguna linea.

Ficha "Sombreado"

Con esta ficha es posible asignarles un sombreado de color o trama al marco y
a sus bordes.

Encontrard mads informacion al respecto en la seccion "Sombreado" desde la
pagina 103.

Marco de objeto OLE

Nota: La utilizacion de objetos OLE sdlo es posible con la version Windows
de TextMaker.

En el capitulo "Objetos OLE" desde la pagina 199 aprendié qué son objetos
OLE y como utilizarlos. Ademas de la manera "usual” de insertar objetos OLE
en el texto, también se pueden ligar como marcos. La diferencia:

Al igual que todos los tipos de marcos, un marco de objeto OLE tiene una
posicion fija en la pagina. Es decir, si se inserta o borra texto por encima del
marco, éste no se movera.

Insertar marco de objeto OLE
Para insertar un marco de objeto OLE, proceda de la siguiente manera:
1. Haga clic en Objeto > Nuevo marco de objeto OLE.

Como alternativa, si estd activo el modo de objetos, puede hacer clic en el
simbolo [*f en la barra de objeto. (véase la seccion "El modo de objetos”
desde la pagina 212).
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2. Determine en qué posicién del documento se debe insertar el marco. Para
ello, haga clic en el lugar deseado. TextMaker calculard el tamafio 6ptimo
del marco.

También, se puede trazar con el mouse un rectangulo del tamafo deseado.

3. De la lista Tipo de objeto seleccione la aplicacion de origen de la que
TextMaker debe obtener el objeto OLE.

4. Si confirma con Aceptar, la aplicacion se inicia automaticamente.
5. Cree el documento en la aplicacion.
6. Cierre la aplicacion.

7. Probablemente, la aplicacion de origen le pregunte si el objeto se debe
actualizar en el documento TextMaker. Confirme con "Si".

El marco de objeto OLE se colocara.

El marco que se inserté puede cubrir el flujo de texto existente sin inconve-
nientes. El texto se interrumpira automdticamente y rodeard el marco.

Si elige la opcion Archivo y el archivo que se desea vincular en el cuadro de
didlogo de mas arriba, se puede crear el objeto OLE desde un archivo.

En el capitulo "Objetos OLE" desde la pagina 199 encontrara informacion
detallada para trabajar con objetos OLE

¢El objeto no se ve? Si luego de insertarlo, el objeto OLE no se ve, probablemen-
te el indicador de pantalla de imagenes y objetos OLE esté desactivado. En
este caso, vaya a la ficha Ver del cuadro de dialogo de Archivo > Propiedades
y cambie de Mostrar comodin a Mostrar imagenes, para ver los objetos OLE y
las imagenes nuevamente.

Modificar propiedades de marco de objeto OLE

Todas las propiedades de un objeto se pueden modificar desde el comando
Objeto > Propiedades. Entre las Propiedades se cuentan, por ejemplo, tamafo,
posicién, margenes y muchas otras opciones de configuracion.

Para modificar las propiedades de un marco de objeto OLE, seleccionelo con
un clic del mouse. Luego, haga clic en Objeto > Propiedades.
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El cuadro de didlogo dispone de varias fichas, entre las cuales se puede des-
plazar con un clic en las lengiietas en la parte superior de las fichas.

Ficha "Formato"
En esta ficha se puede determinar el formato del marco:
® Rdtulo "Posicién”

En la parte superior izquierda se puede modificar la posicion del marco.
En Horizontal indique el espacio del margen izquierdo de la hoja y en Ver-
tical, el espacio del margen superior de la hoja.

Consejo: La posicion también se puede modificar si mueve el marco con el
mouse.

® Roétulo "Tamano"

Aqui se puede determinar el tamano del marco. Hay dos maneras de
hacerlo: puede indicar el porcentaje en escala de la modificacion del tama-
fio horizontal y vertical del objeto OLE original o escribir en Ancho y Altu-
ra las medidas deseadas.

Si ademas se activd la opcion Mantener relacion de aspecto, los cambios
que se realicen en la altura se reflejan automdticamente en el ancho (y a la
inversa), de tal manera que la relacion entre la altura y el ancho siempre se
mantiene igual.

Si se activa la opcion Mantener escala, los cambios en el ancho y en el alto
del objeto que se realizan en la aplicacion de origen también afectan a
TextMaker. Luego, el tamafio del marco aumenta o disminuye respectiva-
mente. Sin embargo, en general esta opcion no esta activa. Es decir, en
TextMaker el marco siempre mantiene el mismo tamano.

Consejo: El tamano del marco también se puede modificar si se tira de las
lineas interiores (rojo claro) con el mouse.

B Roétulo "Margenes"
Aqui se pueden establecer los margenes exteriores del marco.

Consejo: Los mdrgenes también se pueden modificar si se tira de las lineas
exteriores (rojo oscuro) con el mouse.
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Ficha "Propiedades"
En esta ficha se pueden configurar opciones generales:
= Nombre

Cada objeto en un documento debe tener un nombre univoco. En general,
no se debe ocupar de ello. TextMaker lo hace automdticamente y les da a
los marcos de objetos OLE los nombres MarcoObjetoOLE], ...2, ...3, etc.
Estos nombres se pueden cambiar en cualquier momento.

En la seccion "Modificar nombres de objetos" desde la pdgina 219 encon-
trara mas informacion.

m Flujo del texto
Determina como debe proceder el texto continuo que rodea el marco:

Opcion Explicacion

Crear marco El texto continuo rodea el marco. (Esta es la configu-
racion estandar).

Interrumpir El flujo de texto se interrumpe por encima y por de-
bajo del marco.

Continuo El texto continuo pasa simplemente a través del mar-
co.

m Ocultar

Si se activa esta opcion, el marco y su contenido se tornan invisibles y no
aparecen ni en la pantalla ni en la impresion (también véase la seccion
"Esconder objetos" pagina 216).

m Bloquear

Si activa esta opcion, la posicion y el tamafo del marco no se pueden
modificar con el mouse (véase la seccion "Modificar la posicion, el tamafio
y los bordes de objetos" desde la pagina 214).

m Tope de tabulacion

Segun lo descrito en la seccion "Modificar secuencia de tabulacion de
objetos" desde la pagina 218, en modo de objetos y modo de formularios se
puede saltar de objeto en objeto con la tecla (TabJ. Si desactiva la opcion
Tope de tabulacidn, el marco no sera considerado.

242 « Marcos y dibujos Manual TextMaker 2002



Esta opcion estd activada por defecto.

Ficha "Borde"
Con esta ficha es posible asignarle al marco bordes o lineas individuales.

Encontrard mds informacion al respecto en la seccion "Bordes y lineas" desde
la pagina 105.

Ficha "Sombreado"

Con esta ficha es posible asignarle al marco un sombreado de un color o
trama. Pero esto lo admiten pocas aplicaciones de origen.

En la seccion "Sombreado” desde la pagina 103 encontrara mas informacion
sobre el tema "Sombreado".

Dibujos

TextMaker le ofrece herramientas para la creacion de simples dibujos en el
texto. Se pueden dibujar lineas, rectangulos, elipses y circulos.

El funcionamiento de los dibujos se corresponde con el del marco: siempre
permanecen en el mismo lugar en la pagina, incluso si se borra o inserta texto
por encima del dibujo. El texto continuo normal se interrumpe automatica-
mente alrededor de las lineas del dibujo.

La excepcion son las lineas, que siempre se dibujan sobre el texto, sin que
éste se interrumpa.

Insertar dibujos
Se puede crear un dibujo de dos maneras:
A) Con el comando "Objeto > Nuevo dibujo"

Haga clic en Objeto > Nuevo dibujo. Se abrird un submend con las herra-
mientas de dibujo disponibles (linea, rectangulo, rectdangulo con esquinas
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redondeadas, circulo/elipse). Si elige una de estas herramientas, puede dibu-
jar en el texto.

B) Con los simbolos de la barra de objetos

1. Haga clic en el simbolo [k en la barra de formato o seleccione Ver > Modo
de objetos, para activar el modo de objetos.

2. En la barra de objeto elija una de las herramientas [l [ ][] (J (linea,
rectangulo, rectangulo con esquinas redondeadas, circulo/elipse).

3. Con el mouse trace el dibujo del tamafo que desee.

4. Finalmente, haga clic nuevamente en el botén & o en el mend Ver >
Modo de objetos, para pasar del modo de objetos otra vez al modo de edi-
cion.

Por ejemplo, para crear un rectangulo, elija la herramienta correspondiente y
mientras presiona la tecla del mouse trace en el texto un rectangulo del tama-
no deseado. Si al mismo tiempo mantiene presionada la tecla Mayus (]
aparecerd un cuadrado.

El dibujo de una elipse funciona de la misma manera. Si al dibujar presiona la
tecla Mayus (o], se obtendra un circulo.

Al dibujar rectangulos y elipses, se puede cubrir el texto continuo existente
sin inconvenientes. Este se interrumpira automadticamente y rodeara el dibujo.
Sdélo con lineas no se modifica el flujo de texto; éstas pasan a través del texto.

Modificar propiedades de rectangulos y elipses

Todas las propiedades de un objeto se pueden modificar desde el comando
Objeto > Propiedades. Entre las Propiedades se cuentan, por ejemplo, tamafio,
posicion, margenes y muchas otras opciones de configuracion.

Para modificar las propiedades de rectangulos o elipses, seleccionelos con un
clic del mouse. Luego, seleccione el ment Objeto > Propiedades y aparecerad el
cuadro de didlogo correspondiente.
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Rectangulo

Farmata | Propiedades I Lineas I Sombreada I

~Posician ~Margenes ———————————————
Horizonkal: |13J34 cm [zquierdo: IDJ25 cm
‘erkical: |14,DS cm Cerecho: IIZI,25 cm
Arriba; ID 25 cm
~Tamafio .
Sk I—I,DI = Abajo: IEIJ25 i
Altura: ID,‘B cm rEsqguinas
Cuadrado | ¥ Redondeadas
Ancho: IIE pt
~Ejemplo
D Altura: |13 pt

fAceptar I

Cancelar |

El cuadro de didlogo del menii Objeto > Propiedades (con rectingulos y circulos)

La ventana tiene varias fichas entre las cuales puede moverse haciendo clic

sobre cada una de ellas.

Ficha "Formato"

En esta ficha se puede determinar el formato del dibujo:

m Roétulo "Posicion”

Aqui puede modificar la posicion del dibujo. En Horizontal indique el
espacio del margen izquierdo de la hoja y en Vertical, el espacio del mar-

gen superior de la hoja.

Comnsejo: La posicion también se puede modificar si se desplaza el dibujo

con el mouse.

m Roétulo "Tamano"

Aqui se pueden establecer el Ancho y la Altura del dibujo.

Consejo: El tamano también se puede modificar si se tira de las lineas
interiores (rojo claro) con el mouse.
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m Botén "Cuadrado" (sélo con rectangulos)

Si hace clic sobre este boton, TextMaker convertira el rectangulo que se
dibujé en un cuadrado.

m Botén "Circulo" (sélo con elipses)

Si hace clic sobre este boton, TextMaker convertird la elipse que se dibujé
en un circulo.

m Rotulo "Margenes"
Aqui se pueden establecer los margenes externos del dibujo.

Consejo: Los margenes también se pueden modificar si se tira con el
mouse de las lineas exferiores (rojo oscuro).

m Esquinas (s6lo con rectangulos)

Si se activa la opcion Redondeadas, el rectangulo es provisto de esquinas
redondeadas. Con Ancho y Altura se puede configurar su tamafio en pun-
tos.

Ficha "Propiedades"
En esta ficha se pueden configurar opciones generales:
® Nombre

Cada objeto en un documento debe tener un nombre univoco. En general,
no se debe ocupar de ello. TextMaker lo hace automdticamente y les da a
los dibujos los nombres Rectdngulol, ...2, ...3, etc. o Elipsel, ...2, ...3, etc.
Estos nombres se pueden cambiar en cualquier momento.

En la seccion "Modificar nombres de objetos" desde la pagina 219 encon-
trard mas informacion.

® Flujo del texto
Determina como debe proceder el texto continuo que rodea el dibujo:

Opcion Explicacion

Crear marco El texto continuo rodea el dibujo. (Esta es la configu-
racion estandar).
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Interrumpir El flujo del texto se interrumpe por encima y por de-
bajo del dibujo.

Continuo El texto continuo pasa simplemente a través del dibu-
jo.
® Ocultar

Si se activa esta opcion, el dibujo se torna invisible y no aparece ni en la
pantalla ni en la impresion (también véase la seccion "Esconder objetos"
desde la pagina 216).

m Bloquear

Si activa esta opcion, la posicién y el tamano del dibujo no se pueden
modificar con el mouse (véase la seccion "Modificar la posicion, el tamafio
y los bordes de objetos" desde la pagina 214).

m Tope de tabulacion

Segin lo descrito en la secciéon "Modificar secuencia de tabulacion de
objetos" desde la pdgina 218, en modo de objetos y modo de formularios se
puede saltar de objeto en objeto con la tecla (TabJ. Si desactiva la opcién
Tope de tabulacion, el dibujo no se considerara.

Esta opcidn estd activada por defecto.

Ficha "Lineas"

Le permite determinar el estilo y el ancho de las lineas en las que se presenta
el dibujo. Si ninguno de los anchos de linea preestablecidos le satisface, se
puede ingresar el ancho deseado en Ancho de lineal.

En Color se puede modificar el color de linea. Ademads de los colores provis-
tos, puede definir en cualquier momento colores nuevos (véase la seccion
"Propiedades del documento, ficha Colores" desde la pagina 439).

Ficha "Sombreado"
Con esta ficha se puede sombrear el dibujo con un color o con una trama.

Encontrard mads informacion al respecto en la seccion "Sombreado” desde la
pagina 103.
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Modificar propiedades de lineas

Para modificar las propiedades de las lineas, selecciénela con un clic del
mouse y ejecute el menu Objeto > Propiedades.

Linea

Propiedades |

_O i —_—
Tombre: ILl’neaZ A

[ Oculkar [ EBloguear
J ¥ Tope de tabulador

Calor: I-Negro

~Desde

Ancho de linea:
Harizontal: |11,48 cm

1ptk
oipft — = Yertical: W
o5pp ——

1,5pf ——— Horizontal: IlDJﬁT

Zpt -_— Wertical: Il‘*rJ 13 cm
25p8 ——— 5|

rHacia

Aceptar I Cancelar |

El cuadro de didlogo del menii Objeto > Propiedades (con lineas)

Aqui se pueden realizar las siguientes configuraciones:
® Nombre

Cada objeto en un documento debe tener un nombre univoco. En general,
no se debe ocupar de ello. TextMaker lo hace automdticamente y les da a
las lineas los nombres Lineal, ...2, ...3, etc. Estos nombres se pueden cam-
biar en cualquier momento.

En la seccion "Modificar nombres de objetos" desde la pdgina 219 encon-
trara mas informacion.

m Color

Aqui se puede establecer el color de linea para su impresion. Ademads de
los colores provistos, puede definir en cualquier momento colores nuevos
(véase la seccion "Propiedades del documento, ficha Colores" desde la pa-
gina 439).
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®m Ancho de linea
Le permite determinar el ancho de la linea.

Seleccione uno de los anchos de linea predeterminados o ingrese el ancho
de linea que desee en el campo de entrada.

m Ocultar

Si activa esta opcion, la linea se torna invisible y no aparece ni en la panta-
lla ni en la impresion (también véase la seccion "Esconder objetos" desde la
pagina 216).

m Bloquear

Si activa esta opcion, la posicion y el tamafo de la linea no se pueden
modificar con el mouse (véase la seccion "Modificar la posicion, el tamafio
y los bordes de objetos" desde la pagina 214).

m Tope de tabulacion

Segun lo descrito en la seccion "Modificar secuencia de tabulacion de
objetos" desde la pdgina 218, en modo de objetos y modo de formularios se
puede saltar de objeto en objeto con la tecla (TabJ. Si desactiva la opcion
Tope de tabulacion, la linea no se considerarad.

Esta opcion estd activada por defecto.
® Rotulo "Desde"
Aqui se puede establecer en qué lugar debe comenzar la linea.

En Horizontal indique el espacio del margen izquierdo de la hoja y en
Vertical, el espacio del margen superior de la hoja.

B Roétulo "Hacia"
Aqui se puede establecer en qué lugar debe finalizar la linea.

En Horizontal indique el espacio del margen izquierdo de la hoja y en
Vertical, el espacio del margen superior de la hoja.
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Formularios

Sintesis: Formularios

Los formularios son documentos "para completar”. Por ejemplo, se puede
confeccionar un formulario para las solicitudes de licencia por vacaciones. Si
uno de sus colaboradores desea pedir licencia por vacaciones para el futuro,
simplemente abre dicho formulario, completa su nombre, el inicio y fin de la
licencia por vacaciones y lo imprime. De esta manera, tiene una solicitud de
licencia por vacaciones completa para entregar.

La creacion de dichos formularios no es mds complicada: simplemente inserte
Objetos de formulario en las partes del documento que se completaran luego.
Por ejemplo, campos de texto para entradas de texto.

Para completar un formulario terminado, deberia activar el Modo de formula-
rios. Porque sélo en este modo se pueden completar objetos de formulario. El
resto del documento y la mayoria de las funciones de TextMaker se bloquean.
De esta manera, se evitan cambios por error de aquellas partes fundamentales
del formulario, que en realidad no se deben modificar mas.

En este capitulo aprendera como trabajar con formularios de manera efectiva:
m Completar formularios

En la primera seccion se explica como completar formularios que ya se
terminaron.

Consejo: A pesar de poder completar formularios en el modo de edicidn,
es mas simple en el Modo de formularios. Por ejemplo, en el modo de for-
mularios se puede saltar al campo siguiente y regresar al anterior con las

teclas y [¢][Tab] cémodamente.
m Crear formularios
Luego aprendera todo lo necesario para la creacion de formularios propios.

Para ello, en los lugares que luego se deben completar, inserte objetos de
formulario: campos de texto y cuadros de texto para entradas de texto, casillas
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de verificacion para marcar y listas desplegables para seleccionar una entrada
de varias preestablecidas.

m Objetos de formulario
En esta seccion se presentan en detalle cada tipo de objetos de formulario.
m Formularios, funciones avanzadas

Para finalizar, aprendera algunas funciones para usuarios avanzados:
modificar la secuencia tab, proteger a los formularios de modificaciones y
realizar calculos.

Completar formularios

Primero se explica como completar formularios terminados. En la siguiente
seccion ("Crear formularios") se describe cémo crear formularios propios.

En realidad, los formularios se diferencian de otros documentos por una sola
cosa: contienen objetos de formulario en los lugares que se deben completar.

A continuacion se presentan los tipos de objetos de formulario que existen y
coémo completarlos:

m Campo de texto y cuadro de texto (para la entrada de texto)

Para completar dichos campos sélo coloque el cursor dentro de ellos y
escriba el texto.

B Lista desplegable y marco de lista desplegable (para ments desplegables)

Para abrir la lista, haga clic en la flecha orientada hacia abajo. Luego haga
clic en la entrada de la lista deseada.

Una vez que se selecciono la lista desplegable, para abrirla se puede utili-
zar la tecla (1]. Entonces, seleccione la entrada deseada con las teclas de
direccion (teclas con flechas) y confirme su eleccion con la tecla Entrar

(<.
m Casilla de verificacion y marco de casilla de verificacion (para marcar)

Si hace clic con el mouse en la casilla, ésta es provista de un tilde, es decir,
que se marca. Para eliminar el tilde vuelva a hacer clic.
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Luego de seleccionar la casilla, se puede utilizar la barra espaciadora para
activar o desactivar el tilde.

Mover el cursor en formularios
En los formularios es posible mover el cursor de la siguiente manera:

B Puede ubicar el cursor con las teclas de direccion o puede hacer clic con el
mouse en la posicién deseada.

m Con la tecla se puede saltar al siguiente objeto de formulario y con
(o] regresar al anterior.

B En el modo de formularios (véase abajo) se puede mover el cursor entre
objetos de formulario. También se pueden utilizar las teclas y
(o] para saltar de un objeto de formulario a otro.

El modo de formularios

Para completar formularios deberia utilizar siempre el Modo de formularios.
Este le facilita el trabajo.

El modo de formularios se puede activar y desactivar con Ver > Modo de
formularios.

Se reconoce si el modo de formularios esta activo en titulo de la ventana. Si
detras del nombre del documento figura "(Modo de formularios)", entonces
esta activo.

En el modo de formularios el funcionamiento de TextMaker se modifica de la
siguiente manera:

m La mayoria de los comandos de mend estdn con color gris, es decir, no
estan disponibles. Con esto se pretende evitar que partes fundamentales
del formulario, que no se deben completar, se modifiquen.

B Solo se pueden completar objetos de formulario, el texto normal no se
puede editar.

m Puede utilizar las teclas y (o] para saltar de un objeto de formu-
lario al siguiente.
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Es decir, en el modo de formularios, los formularios se pueden completar tan
comodamente, como ya conoce de la mdscara de entrada de un programa de
base de datos.

Consejo: Si abre un formulario que se guardo por ultima vez en el modo de
formularios, éste activa automaticamente el modo de formularios.

ZNo se puede desactivar el Modo de formularios? En muchos formularios el autor
bloquea la desactivacion del modo de formularios con una contrasena. Con
esto se pretende evitar que personas no autorizadas editen las partes del
formulario que no son para completar. Entonces, si al intentar desactivar el
modo de formularios el sistema le pide la "contrasena del formulario”, este
formulario estd protegido. Solo puede desactivar el modo de formularios si
ingresa la contrasefa correcta. Si no sabe la contrasefia o tiene dudas, acuda
al autor del formulario.

Crear formularios

La creacion de formularios es muy facil porque:

Los formularios no son otra cosa que documentos, en los que se insertaron
objetos de formulario. En estos objetos de formulario se puede cargar infor-
macion con posterioridad, al completar el formulario.

En las siguientes pdginas conocera estos objetos de formulario. Al final en-
contrard un ejemplo.

Tipos de objetos de formulario

Existen los siguientes tipos de objetos de formulario:

Objeto de formulario Explicacion

Campos de texto En los campos de texto se puede escribir texto.
Estos campo se crearon para texto libre como

"nombre", "calle", etc.

Casillas de verificacion Si hace clic en casilla de verificacion, se marcara
con una tilde. Si vuelve a hacer clic, la tilde des-

254 « Formularios Manual TextMaker 2002




aparece. Las casillas se utilizan para confirmar o
negar datos.

Marcos de casilla de verificacion ~ Corresponden a casillas de seleccién pero estan
colocados en un marco que se puede posicionar
libremente.

Listas desplegables Si el usuario hace clic en una lista desplegable,
esta se despliega. Ahora puede seleccionar una de
las entradas de la lista con un clic del mouse. Las
entradas se no pueden realizar en forma manual.

Marcos de lista desplegable Corresponden a listas desplegables pero estdan
colocados en un marco que se puede ubicar li-
bremente.

Encontrard informacién con mas detalles sobre cada tipo de objetos de formu-
lario en las secciones "Campos de texto", "Marcos de lista desplegable" desde
la pagina 259.

Z2Con marco o sin marco?

En realidad solo hay tres tipos de objetos de formulario, que se pueden inser-
tar con marco o sin él:

B Campo de texto y cuadro de texto

m Casilla de verificacion y marco de casilla de verificacion
m Lista desplegable y marco de lista desplegable

La diferencia entre objetos normales y marcos de objeto:

Los objetos normales se insertan directamente en el texto. Estan integrados
en el flujo del texto como una letra. El manejo de dichos objetos resulta mas
facil y por ello representan la mejor opcion para la mayoria de los tipos de
formularios.

Por el contrario, los marcos de objeto se pueden posicionar de forma comple-
tamente libre. Se pueden mover con el mouse. Los objetos de formulario con
marco se pueden ubicar mejor. En ese sentido, son ideales para formularios
digitalizados.
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Insertar objetos de formulario

Para insertar un objeto de formulario en el texto, proceda de la siguiente
manera:

1. Haga clic en Objeto > Nuevo objeto de formulario.
2. Se abre un submend. Elija el tipo de objeto que desee.

3. Solo con marcos: Trace el marco para el objeto con la posicion y el tamafio
deseados.

El objeto se inserta en el documento.

Utilizar barra de formularios

Para insertar objetos de formulario, también se puede utilizar la Barra de
formularios. Para mostrarla, seleccione el mend Ver > Barras de simbolos y
active la Barra de formularios en la lista Barras de simbolos.

Earra de formularios

EEFFEEa®

La barra de formularios ofrece los siguientes simbolos (de izquierda a dere-
cha):

Insertar campo de texto

Insertar cuadro de texto

Insertar casilla de verificacion

Insertar marco para casilla de verificacion

Insertar lista desplegable

Insertar marco para lista desplegable

Activar/desactivar el sombreado de campos (corresponde a la opcion del
mismo nombre en el cuadro de didlogo de Archivo > Propiedades, ficha
Ver)

B Activar/desactivar el modo de formularios (corresponde al mend Ver >
Modo de formularios)

Consejo: Si se sefiala uno de los simbolos (sin hacer clic), aparece una breve
descripcion de su funcion en la barra de estado.
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Editar objetos de formulario

Como todos los otros tipos de objetos, los objetos de formulario se pueden
seleccionar con un clic del mouse y luego editar. Se pueden borrar, mover y
copiar. Con el mend Objeto > Propiedades se pueden cambiar sus propieda-
des, etc.

Consejo: Con el mend Objeto > Secuencia de tab se puede establecer el
orden para saltar de objeto a objeto, si en modo de formularios se presiona
la tecla (véase también la seccion "Modificar secuencia de tab" desde la
pagina 269).

En el capitulo "Marcos, generalidades" desde la pagina 210 encontrard infor-
macion general para trabajar con objetos.

Confeccionar formulario de ejemplo

Se confecciona un ejemplo practico: un formulario para registrar datos de
clientes. Se debe disponer de algunos campos de texto para la entrada del
domicilio; ademds, de una lista desplegable para determinar el sexo y una
casilla de verificacion, que se debe marcar si el cliente es nuevo.

Comience un documento nuevo con Archivo > Nuevo. En marcha:

Campos de texto para entradas de texto libre

En la primera linea se debe ingresar el nombre. Para ello, lo mejor es que a la
izquierda describa lo que se debe cargar. Por ejemplo, "Nombre:". A la dere-
cha se inserta entonces un campo de texto.

Proceda de la siguiente manera:
1. Escriba "Nombre:" y luego inserte un tabulador con la tecla (Tab].

2. Con el menu Objeto > Nuevo objeto de formulario > Campo de texto
inserte un campo de texto.

3. Abhora el cursor se encuentra en el campo de texto. Presione para salir
de éL

4. Presione dos veces la tecla Entrar (<.
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Ya tenemos la primera linea.

De la misma manera, haga otras dos lineas debajo con los titulos "Calle:" y
"Lugar:".

Listas desplegables

A continuacion conocerd otro tipo de objetos de formulario: Lista desplegable.
Las listas desplegables sirven para seleccionar una alternativa entre varias. Ya
conoce estas listas. Se encuentran en muchos cuadros de didlogo.

1.

2.

Escriba "Sexo:" y luego pulse [Tab].
Haga clic en Objeto > Nuevo objeto de formulario > Lista desplegable.

Ahora debe cargar los datos que deben aparecer en la lista. Para ello, en
Entrada escriba "masculino” y haga clic en Agregar. Luego escriba "feme-
nino" y haga clic en Agregar.

Eso es todo. Salga del cuadro de didlogo con Aceptar.

Presione dos veces [«].

Casillas de verificacion de datos si/no

Las casillas de verificacion conforman el dltimo tipo de objetos de formulario.
Estas se pueden utilizar para confirmar o negar datos (si/no). Si se marca la
casilla, significa "si". Si no se marca, significa "no".

Entonces, se agregard una casilla de verificacion que sélo se marcara si el
cliente es nuevo.

1.

2.

Escriba ";Cliente nuevo?" y luego presione (Tab].

Haga clic en Objeto > Nuevo objeto de formulario > Casilla de verifica-
cion.

En el cuadro de didlogo que aparecera se puede, si es necesario, ingresar
un texto que deba aparecer al lado de la casilla de verificacion. Por ejem-
plo, escriba "Si".

Listo. Salga del cuadro de didlogo con Aceptar.

Presione dos veces la tecla Entrar [(«].
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Para que los objetos de formulario queden uno debajo del otro, se deben
marcar las lineas ingresadas y colocar un tabulador adecuado con el menu
Formato > Tabulador. Por ejemplo, a los 3 cm.

Ahora se puede guardar el documento y probarlo. Para ello, active el modo de
formularios preferentemente con Ver > Modo de formularios y averigiie cémo
completar cada tipo de objeto de formulario. Encontrard informacion basica al
respecto en la seccion "Completar formularios" desde la pagina 252.

Objetos de formulario

En esta seccion se le presentard cada tipo de objeto de formulario de forma
detallada.

Campos de texto

Con el mend Objeto > Nuevo objeto de formulario > Campo de texto inserta
un campo de texto a continuacion del cursor.

Los campos de texto se encuentran habitualmente en formularios. Permiten la
entrada de texto libre, por ello son apropiados para datos como nombre, calle,
lugar, etc.

Manejo de campos de texto

Para completar un campo de texto, simplemente coloque el cursor dentro y
escriba el texto. No hay ninguna particularidad para tener en cuenta.

Modificar propiedades

Para cambiar las propiedades de un campo de texto, coloque el cursor dentro
de €l o seleccionelo en el modo de objetos con un clic del mouse, y luego
ejecute el menu Objeto > Propiedades. Entre las Propiedades se cuentan, por
ejemplo, tamafio, margenes y muchas otras opciones de configuracion.

Existen las siguientes propiedades:
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Ficha "Formato"
En esta ficha se puede determinar el formato del campo de texto:
m Rotulo "Posicién”

Con los campos de texto esta opcion tiene un color porque no esta dispo-
nible; s6lo funciona con cuadros de texto (véase el capitulo "Marcos y dibu-
jos" desde la pagina 209).

Aclaracion: Los campos de texto no tienen una posicion fija sino que "se
desplazan” en el flujo de texto.

Pero, los campos de texto se pueden desplazar facilmente: Seleccidnelo
con un clic del mouse sobre una de sus lineas, cortelo con Editar > Cortar,
coloque el cursor en el lugar deseado e insértelo nuevamente con Editar >
Insertar.

m Rotulo "Tamano"
Aqui se puede determinar el tamafo del campo de texto.

Es posible indicar el Ancho exacto o permitir que el campo aumente su
tamafo automaticamente, en cuanto el espacio no sea suficiente para el
texto contenido. Para ello, en Ancho elija la opcion deseada:

Exacto
Esta es la opcion predeterminada.

Aqui, el campo de texto no aumenta su tamano automdticamente. Al
indicar el ancho deseado, el campo adopta exactamente ese ancho.

"Creciente hacia la derecha"

En caso de que se escriba tanto texto que el ancho original ya no es
suficiente, el campo aumenta su tamafo automaticamente hacia la de-
recha.

En Minimo y Maximo indique el ancho minimo del campo y el ancho
maximo hasta el que se debe agrandar.

De la misma manera, se puede establecer el alto del campo:

En Exacto se puede establecer la altura exacta; el campo no aumentard
su tamano automadticamente en este caso. Con Creciente hacia arriba el
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campo aumenta su tamano automdticamente, en cuanto el espacio ya
no sea suficiente para el texto contenido.

Ficha "Margenes"
En esta ficha se configuran los margenes del campo de texto:
E Roétulo "Margenes externas"
Aqui se pueden configurar los mdrgenes externos.
m Rétulo "Margenes internos"

Aqui se pueden configurar los bordes interiores y con ello establecer la
distancia entre el campo de texto y el texto contenido.

Ficha "Propiedades"
= Nombre

Cada objeto en un documento debe tener un nombre univoco. En general,
no se debe ocupar de ello. TextMaker lo hace automdticamente y les da a
los campos de texto los nombres CampoTextol, ...2, ...3, etc. Estos nom-
bres se pueden cambiar en cualquier momento.

En la seccion "Modificar nombres de objetos" desde la pdgina 219 encon-
trara mas informacion.

m Flujo del texto

Esta opcion sdlo esta disponible con cuadros de texto (véase el capitulo
"Marcos y dibujos" desde la pagina 209), dado que los campos de texto "se
desplazan" en el flujo de texto.

m Girar...

Esta opcion sélo esta disponible con cuadros de texto, dado que los campos
de texto no se pueden girar.

m Ocultar

Si se activa esta opcion, el campo de texto (y su contenido) se tornan
invisibles y no aparecerdn ni en la pantalla ni en la impresion (también
véase la seccion "Esconder objetos" desde la pagina 216).
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m Bloquear

Al activar esta opcion, el tamafio del campo de texto no se puede modificar
con el mouse.

m Tope de tabulacion
Por defecto, esta opcion estd activada.

Como se describié al comienzo, se puede saltar de objeto en objeto con la
tecla (v en el modo de formularios y en el modo de objetos también
con la tecla (Tab]). Pero si desactiva la opciéon Tope de tabulacion, este ob-
jeto no se considerara.

E Objetos superpuestos

Con los campos de texto esta opcion tiene un color gris porque no esta
disponible; sdlo esta disponible con cuadros de texto.

m Orientacion vertical

Esta configuracion determina como se debe orientar el texto del campo
entre los bordes superior e inferior del campo:

Opcion Explicacion

Arriba El texto se ubica junto al borde superior del campo.
(Esta es la configuracion estdndar).

Abajo El texto se ubica junto al borde inferior del campo.
Centrado El texto se centra entre los bordes superior e inferior.
Justificada El interlineado del texto se separa de forma simétrica,

de modo que el texto empieza en el borde superior
del campo y termina en el borde inferior.

Ficha "Borde"
Con esta ficha es posible asignarle al campo bordes o lineas individuales.

Mads informacion encuentra en la seccion "Bordes y lineas" desde la pagina
105.
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Ficha "Sombreado"
Con esta ficha es posible asignar al campo de texto un color o trama.

Encontrard mds informacion en la seccion "Sombreado” desde la pagina 103.

Cuadros de texto

El mend Objeto > Nuevo cuadro de texto le permite insertar un cuadro de
texto.

El proceso para completarlos es igual al de los campos de texto (véase la sec-
cién anterior): simplemente coloque el cursor dentro de €l y comience a
escribir.

La diferencia: Al igual que todos los tipos de marcos, un cuadro de texto tiene
una posicion fija en la pagina. Es decir, si se inserta o borra texto por encima
del marco, éste no se moverd. De esta manera, el flujo del texto normal se
interrumpe automaticamente alrededor de las lineas del marco y lo "rodea".

En la seccion anterior se puede obtener informacidon sobre los campos de texto.
En la seccion "Cuadro de texto" desde la pagina 221 encontrard mas informa-
cién sobre cuadros de texto.

Casillas de verificacion

Con el mend Objeto > Nuevo objeto de formulario > Casilla de verificacion
puede insertar una casilla de verificacion a continuacion del cursor.

Las casillas de verificacion se pueden utilizar en formularios para confirmar o
negar datos (si/no). Una casilla marcada significa Si, si no se marca, significa
No.

Funcionamiento de casillas de verificacion

Simplemente, haga clic en la casilla (no en el texto) para marcarla con una
tilde. Es decir: para activarla. Si hace clic nuevamente, la tilde desaparecera.
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Modificar propiedades

Si selecciona una casilla de verificacion con un clic del mouse y ejecuta el
menu Objeto > Propiedades, puede modificar las propiedades de dicho obje-
to.

Existen las siguientes propiedades:

Ficha "Formato"
m Rotulo "Posicion"

Aqui se puede establecer la posicién del marco. En Horizontal indique el
espacio del margen izquierdo de la hoja y en Vertical, el espacio del mar-
gen superior de la hoja.

Esta opcion solo esta disponible con marcos de casillas de verificacion.

Consejo: La posicion también se puede modificar si mueve el marco con el
mouse.

m Rotulo "Margenes"
Aqui se pueden establecer los margenes externos del objeto.

Consejo: Los bordes de marcos de casillas de seleccion también se pueden
modificar si se tira de las lineas exferiores (rojo oscuro) con el mouse.

Ficha "Propiedades"
B Nombre

Cada objeto en un documento debe tener un nombre univoco. En general,
Usted no se debe ocupar de ello. TextMaker lo hace automaticamente y les
da a las casillas de verificacion los nombres CasillaVerificacionl, ...2, ...3,
etc. Por supuesto, estos nombres se pueden cambiar en cualquier momen-
to.

En la seccion "Modificar nombres de objetos" desde la pagina 219 encon-
trard mas informacion.

m Flujo del texto

Determina como debe proceder el texto continuo que rodea el marco:
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Opcion Explicacion

Crear marco El texto continuo rodea el marco. (Esta es la configu-
racion estandar).

Interrumpir El flujo de texto se interrumpe por encima y por de-
bajo del marco.

Continuo El texto continuo pasa simplemente a través del mar-
co.

Esta opcion solo esta disponible con marcos de casillas de verificacion.
B Ocultar

Si se activa esta opcion, el objeto y su contenido se tornan invisibles y no
apareceran ni en la pantalla ni en la impresion (también véase la seccion
"Esconder objetos" desde la pagina 216).

m Bloquear

Si activa esta opcidn, el marco de casilla de verificacion no se puede mover
con el mouse.

Esta opcion sdlo esta disponible con marcos de casilla de verificacion, dado
que las casillas de seleccion normales (= insertadas en el texto) no se pue-
den mover con el mouse.

m Tope de tabulacion
Por defecto, esta opcion estd activada.

Como se describié al comienzo, se puede saltar de objeto en objeto con la
tecla (v en el modo de formularios y en el modo de objetos también
con la tecla (TabJ). Pero si desactiva la opcion Tope de tabulacion, este ob-
jeto no se considerara.

m Marcada

Aqui se puede establecer si la casilla de verificacion se debe marcar o no.
Es igual que marcar la casilla directamente en el texto.

m Texto

Aqui se escribe el texto que debe aparecer a la derecha de la casilla; no se
debe escribir nada, porque se puede escribir texto normal antes o después
de la casilla.
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Marcos de casilla de verificacion

El mentd Objeto > Nuevo objeto de formulario > Marco de casilla de verifica-
cién le permite insertar un marco de casilla de verificacion.

El manejo y la manera de funcionar son iguales a los de las casillas de verifi-
cacion (véase el capitulo anterior).

La diferencia: Al igual que todos los tipos de marcos, un marco de casilla de
verificacion tiene una posicion fija en la pdgina. Es decir, si se inserta o borra
texto por encima del marco, éste no se movera. De esta manera, el flujo del
texto normal se interrumpe automdticamente alrededor de las lineas del
marco y lo "rodea".

Listas desplegables

Con el menu Objeto > Nuevo objeto de formulario > Lista desplegable se
puede insertar una lista desplegable a continuacion del cursor.

Ya debe conocer este tipo de listas desplegables de muchos cuadros de didlo-
go. Ofrecen varias alternativas para elegir, de las cuales sélo se puede elegir
una. Naturalmente, esto es ideal para formularios, porque al completarlo se
ahorra tiempo de escritura y se evitan errores.

Manejo de listas desplegables

Para abrir la lista, haga clic en la flecha a la derecha de la lista. Ahora, se
puede seleccionar la entrada con un clic en ella o activandola con las teclas de
direccion y presionando la tecla Entrar

Modificar propiedades

Si selecciona una lista desplegable con un clic del mouse y ejecuta el menu
Objeto > Propiedades, se pueden modificar las propiedades de este objeto.

Existen las siguientes propiedades:
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Ficha "Formato"
B Rotulo "Posicion"

Aqui se puede establecer la posicion del marco. En Horizontal indique el
espacio del margen izquierdo de la hoja y en Vertical, el espacio del mar-
gen superior de la hoja.

Esta opcion solo estd disponible con marcos de listas desplegables.

Consejo: La posicion también se puede modificar si mueve el marco con el
mouse.

® Rotulo "Margenes"
Aqui se pueden establecer los margenes externos del objeto.

Comnsejo: Los bordes de marcos de listas desplegables también se pueden
modificar si se tira de las lineas exferiores (rojo oscuro) con el mouse.

Ficha "Propiedades"
®m Nombre

Cada objeto en un documento debe tener un nombre univoco. En general,
Usted no se debe ocupar de ello. TextMaker lo hace automdticamente y les
da a las listas desplegables los nombres ListaDesplegablel, ...2, ...3, etc.
Estos nombres se pueden cambiar en cualquier momento.

En la seccion "Modificar nombres de objetos" desde la pagina 219 encon-
trard mas informacion.

B Flujo del texto
Determina como debe proceder el texto continuo que rodea el marco:

Opcion Explicacion

Crear marco El texto continuo rodea el marco. (Esta es la configu-
racion estandar).

Interrumpir El flujo de texto se interrumpe por encima y por de-
bajo del marco.

Continuo El texto continuo pasa simplemente a través del mar-
co.
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Esta opcion solo estd disponible con marcos de listas desplegables.
® Ocultar

Si se activa esta opcion, el objeto y su contenido se tornan invisibles y no
apareceran ni en la pantalla ni en la impresion (también véase la seccion
"Esconder objetos" desde la pagina 216).

= Bloquear

Si activa esta opcion, el marco de la lista desplegable no se puede mover
con el mouse.

Esta opcion solo esta disponible con marcos de listas desplegables, dado
que listas desplegables normales (= insertadas en el texto) no se pueden
mover con el mouse.

m Tope de tabulacion
Por defecto, esta opcidn estd activada.

Como se describio al comienzo, se puede saltar de objeto en objeto con la
tecla (v en el modo de formularios y en el modo de objetos también
con la tecla (TabJ). Pero si desactiva la opcion Tope de tabulacion, este ob-
jeto no se considerard.

m Roétulo "Entradas en lista"

Determine aqui las entradas que deben aparecer en la lista desplegable.
Para ello, proceda de la siguiente manera:

Agregar entrada: Escriba la entrada en el campo de entrada Nueva entrada y
presione la tecla Entrar o haga clic en el boton Agregar.

Eliminar entrada: Seleccione la entrada en la lista de entradas y haga clic en
el boton Eliminar.

Cambiar nombre: Elimine la entrada y agréguela nuevamente con el nombre
deseado.

Cambiar orden: Seleccione una de las entradas de la lista de entradas y haga
clic en la flecha a la derecha de la lista para mover la entrada hacia arriba o
hacia abajo.
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Marcos de lista desplegable

El mend Objeto > Nuevo objeto de formulario > Marco de lista desplegable le
permite insertar un marco de lista desplegable.

El manejo y la manera de funcionar son iguales a los de las listas desplegables
(véase el capitulo anterior).

La diferencia: Al igual que todos los tipos de marcos, un marco de lista desple-
gable tiene una posicion fija en la pagina. Es decir, si se inserta o borra texto
por encima del marco, éste no se moverd. De esta manera, el flujo del texto
normal se interrumpe automaticamente alrededor de las lineas del marco y lo
"rodea".

Formularios, funciones avanzadas

El final de este capitulo trata sobre formularios. Mds especificamente sobre
algunas funciones para usuarios avanzados.

Modificar secuencia de tab

Como ya se menciond, en el modo de objetos es posible saltar con la tecla
al siguiente objeto del documento y con la tecla [¢](Tab) regresar al
anterior. En el modo de formularios esto también es posible, pero aqui solo se
puede saltar en objetos de formularios.

Al seleccionar Objeto > Secuencia de tab se puede establecer el orden para
saltar en los objetos de formulario.

Para ello, ejecute el menu y seleccione el objeto de formulario cuya posiciéon
se debe modificar en la secuencia de tab. Luego, haga clic en una de las
flechas para mover el objeto hacia arriba o hacia abajo.

Ademas, para el objeto seleccionado actual se pueden configurar las siguien-
tes opciones en el rétulo Opciones:

Opcion Explicacion

Ocultar Los objetos se tornan invisibles (véase la seccién "Esconder
objetos" desde la pagina 216).
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Bloquear Se protegen los objetos de cambios de posicion y tamafio con el
mouse (véase la seccion "Modificar la posicion, el tamano y los
bordes de objetos" desde la pagina 214).

Tope de tabulacion Permite que se pueda saltar de objeto a objeto, y viceversa, con

las teclas y (o] respectivamente.

En este caso, la opcion Tope de tabulacion resulta interesante: Si crea, por
ejemplo, un formulario con una tabla que 1o se debe completar. Desde ya que
resultarfa molesto porque al saltar de un campo de entrada a otro con
dicha tabla también quedaria seleccionada. Por ello, con esta tabla se deberia
desactivar la opcion Tope de tabulacion.

<Modo de objetos? ;Modo de formularios? ;Modo de edicion?

Una vez mas, la aclaracién de cada modo operativo de TextMaker y la funcion
de la tecla en cada caso:

m El Modo de objetos (comando Ver > Modo de objetos) sirve para trabajar
con objetos. Con la tecla [Tab], aqui se puede saltar ida y vuelta entre cual-
quier objeto.

m El Modo de formularios (comando Ver > Modo de formularios) sirve para
completar formularios. En este caso, sirve sélo para saltar ida y vuelta
entre objetos de formulario. Es decir, marcos y campos de texto, tablas, lis-
tas desplegables y casillas de verificacion.

® El Modo de edicién es el modo en el que se trabaja cuando escribe texto.
En este caso, la tecla tiene una funciéon completamente diferente; sin
embargo, se puede utilizar la tecla para saltar de uno a otro objeto de
formulario.

Proteger formularios

Antes de comenzar a utilizar un formulario nuevo, deberia protegerlo contra
cambios. Finalmente, el formulario en si no se puede modificar, sino sélo los
objetos de formulario contenidos.

Para proteger un formulario tiene las siguientes posibilidades:
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Utilizar el modo de formularios

Si activa el modo de formularios (presentado en la seccion "Completar formu-
larios"), sélo se podran completar los objetos de formulario. Las demads partes
del documento no se pueden editar. Ademads, la mayoria de los comandos de
TextMaker estdn en gris, es decir, no disponibles.

Nota: Quien completa el formulario puede desactivar el modo de formularios
en cualquier momento, en tanto éste no se bloquee con una contrasena (véase
abajo).

Guardar el formulario en modo de formularios

Consejo: Si se guarda un documento en modo de formularios, este modo se
activard automaticamente cuando se abra otra vez el documento.

Bloquear el modo de formularios con una contraseiia

Se puede impedir que otros usuarios desactiven el modo de formularios,
bloqueandolo con una contrasena.

Para ello, haga clic en Archivo > Propiedades y cambie a la ficha Formulario.
Al seleccionar Modo de formularios activo, se activa el modo de formularios.
Ingrese una Contrasena para desactivar el modo de formularios y confirme
con Aceptar. Finalmente, guarde el documento.

Si en el futuro algin usuario abre este documento e intenta desactivar el
modo de formularios, el sistema le pedira la contrasefia. El modo de formula-
rios solo se puede desactivar con la contrasena correcta.

Consejo: Guardar formulario como plantilla de documento

En general, es recomendable guardar los formularios como plantillas de
documentos. Asi se garantiza que el archivo original no se pueda modificar.
Finalmente, al utilizar una plantilla de documento a través de Archivo >
Nuevo, no se abre la plantilla, sino que se crea un nuevo documento, sin
nombre, sobre la base de dicha plantilla.

Encontrard informaciéon para el manejo de plantillas de documentos en la
seccion "Plantillas de documentos" desde la pagina 139.
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Calculos con objetos de formulario

El ment Insertar > Calculo le permite seleccionar el contenido de los objetos
de formulario e insertar calculos. Por ejemplo, la férmula de cdlculo "Campo-
Textol.Valor * 2" selecciona el valor numérico actual del campo de texto
CampoTextol y lo multiplica por dos.

En la seccién "Calculos con objetos" desde la pagina 336 encontrard informa-
cién al respecto.
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Herramientas idiomaticas

Sintesis: Herramientas idiomaticas

TextMaker siempre se destacé por sus herramientas idiomdticas sumamente
eficaces (revision de ortografia, diccionario de sinénimos, etc.).

Entre las herramientas idiomaticas de TextMaker se cuentan las siguientes
funciones:

m Seleccionar idioma

Con el ment Otros > Configuracion se puede establecer el idioma estan-
dar para la ortografia, separacion de silabas y diccionario de sinénimos.

Ademads, con Formato > Caracteres se les puede asignar otro idioma a
determinadas secciones del texto. Por ejemplo, si se utilizan citas en idio-
ma inglés en un documento escrito en aleman.

m Revision ortografica

La Revision ortogrifica revisa si sus textos presentan errores de escritura y,
en caso de que haya, sugiere la correccion.

Puede elegir entre tres métodos de trabajo:

Revision ortografica posterior le permite revisar y corregir documentos
en conjunto.

Revisién ortografica al escribir revisa cada palabra mientras usted
escribe y, en caso de error, le avisa de inmediato abriendo un cuadro de
didlogo para que la corrija.

Revision ortogrdfica en segundo plano revisa todo el texto constante-
mente, sin interrumpir su flujo de trabajo. Las palabras mal escritas se
subrayan en rojo y se pueden corregir manualmente o a través del me-
nd contextual, que aparece si hace clic sobre la palabra con el botén de-
recho del mouse.
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m Conversion a la nueva ortografia alemana (sélo en alemadn)

La Revision ortografica en segundo plano le ayuda a aprender y a utilizar
las Nuevas reglas ortograficas "reformadas" alemanas: si lo desea, esta op-
cién subraya en azul las palabras escritas de la manera antigua. Con un
clic derecho del mouse en la palabra, se puede activar la nueva ortografia y
al mismo tiempo obtener informacién del cambio de la regla correspon-
diente.

m Editar diccionarios

Durante la revision ortografica, puede agregar palabras nuevas al dicciona-
rio del usuario. Este se puede editar en todo momento para borrar las en-
tradas erroneas.

® Diccionario de sindnimos

El diccionario de sindnimos que se integra a TextMaker le muestra los
sinénimos de una palabra (palabras de igual o similar significado). Incluso
para muchos idiomas extranjeros hay diccionarios de sinénimos disponi-
bles (no se incluyen en todas las versiones de TextMaker).

m Diccionario de Europa (traduccion)

Algunas versiones de TextMaker ofrecen ademas el Diccionario de Europa
sumamente ttil. Puede traducir palabras de cinco idiomas (aleman, inglés,
francés, italiano, espafnol) "en todas las direcciones".

= Elementos de texto

Elementos de texto le permite corregir sus "errores de escritura favoritos"
automadticamente y reemplazar abreviaturas con las muletillas mds utiliza-
das. Por ejemplo, "sds" con "Saludos".

Configurar idioma

Si se instalaron varios idiomas, puede cambiar de idioma como lo desee para
la revision ortografica, separacion de silabas y los diccionarios de sinénimos.

Mads exactamente:
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m Por un lado, se puede establecer el idioma estindar a través del mend Otros
> Configuracién. La revision ortografica, la separacion de silabas y los dic-
cionarios en general siempre se ajustan al idioma estdndar.

m Con el mend Formato > Caracteres se puede formatear cualquier seccion
de texto en otro idioma cuando lo desee.

Simplificando: Por lo general, todo el documento se formatea en el idioma
estandar. Por lo tanto, la revision ortografica, la separacion de silabas y el
diccionario de sindnimos utilizan el idioma estandar establecido en la confi-
guracion. Pero si se formatea una seccion de texto en idioma inglés, la revi-
sién ortografica, la separacion de silabas y el diccionario de sinénimos se
ajustaran en esa parte al idioma inglés.

Seleccionar idioma estandar

Al seleccionar el idioma estindar se establece el idioma que se debe utilizar
para la revision ortografica, la separacion de silabas y el diccionario de siné-
nimos. Por lo tanto, deberia seleccionar aqui su lengua materna.

Para ello, proceda de la manera siguiente:
1. Haga clic en Otros > Configuracion y cambie a la ficha Idioma.

2. De la lista Idioma estandar elija el idioma deseado.

Importante: Al hacerlo tenga en cuenta que para alemdn existen dos entra-
das en la lista: Seleccione Aleman para la ortografia antigua o Aleman (nue-
vo) para la ortografia "reformada". Lo mismo es valido para el aleman de
Suiza.

Si se crea un documento nuevo, €ste se formatea automaticamente en el
idioma estandar. Si nunca escribe documentos en los que aparecen textos en
otros idiomas, no tenga en cuenta esta informacion.

Formatear texto en otro idioma

En la dltima seccion aprendié como seleccionar el idioma estindar, que Text-
Maker debe utilizar para la revision ortografica, separacion de silabas y el
diccionario de sinénimos.
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Ademas, se puede formatear cualquier seccion de texto en ofro idioma. Por
ejemplo, si desea utilizar citas en idioma inglés en un texto escrito en alemdn.

Para ello, proceda de la manera siguiente:

1. Marque el pdrrafo de texto.

2. Active el comando Formato >Caracter.

3. De lalista Idioma elija el idioma deseado.

Ahora, la revision ortografica, la separacion de silabas y el diccionario de
sindnimos reconocen que esa parte del texto estd en otro idioma y devuelven
resultados correspondientes.

La lista Idioma contiene dos opciones con un significado especial:
m Estandar
Esta es la opcion predeterminada.

De acuerdo a ello, todos los documentos que se creen se formatean en el
idioma estdndar. Como ya se menciond en la seccion anterior, el idioma
estandar se puede elegir con el mend Otros > Configuracion.

®m Ningtin idioma

Si formatea una parte del texto en el idioma "Ningin idioma", la revision
ortografica ignorara esta seccion. Tampoco se realizara separacion de sila-
bas.

Ejemplos de aplicacion

A modo de resumen, algunos ejemplos de aplicacién:

Escribe documentos en el idioma de su pais exclusivamente:

Con Otros > Configuracion, ficha Idioma, seleccione el idioma estdndar que
desea y listo.
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Ocasionalmente, escribe documentos en un idioma extranjero:

En este caso, no es recomendable cambiar el idioma estandar que se configuro
a ese idioma extranjero. Esto lo llevaria al resultado deseado pero sdlo seria
efectivo de manera temporaria. Si finalmente se selecciona Aleman como idioma
estandar y abre el documento nuevamente, TextMaker realiza la revision
ortografica y la separacion de silabas en alemadn.

Tiene mds sentido seleccionar todo el documento, ejecutar Formato > Caracte-
res y cambiar el Idioma de estandar al idioma extranjero deseado. Asi, Text-
Maker sabe, incluso para el futuro, en qué idioma esta escrito el documento.

Ocasionalmente, escribe documentos con citas en un idioma extranjero:

Simplemente, marque la parte en idioma extranjero, haga clic en Formato >
Caracteres y en Idioma elija el idioma que desea.

Nota: En un documento se puede cambiar el idioma con frecuencia como
desee e incluso mezclar varios idiomas.

Lista de los modulos de idioma disponibles

En TextMaker existen los médulos de idioma listados mas abajo. Segiun qué
version de TextMaker tenga, se incluird una parte de estos modulos de idio-
ma.

Médulo de idioma ORT SIL SIN EURO
Aleman v v v v
Aleman (nuevo) v v v

Aleman (Suiza) v v v

Alemdn (Suiza, nuevo) 4 v v

Inglés (UK) v v v v
Inglés (EE. UU.) v v v v
Francés v v v v
Francés (Canada) v v v

Espaniol v v v v
Espafiol (Latinoamérica) v v v

Portugués v v

Portugués (Brasil) 4 4

Italiano v v v v
Holandés v v v
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Danés v v

Noruego v v
Sueco v v
Leyenda: ORT = Revision de ortografia

SIL = Separacién de silabas
SIN = Diccionario de sinénimos

EURO = Diccionario de Europa (traduc-
cion)

Revision ortografica posterior

Con el comando Otros > Correccion ortografica se activa la revision ortografi-
ca posterior. Esta revisa el texto palabra por palabra y busca errores de orto-
grafia. Muestra cada palabra desconocida en un cuadro de didlogo. Luego
puede elegir entre corregir la palabra, aprenderla o, si los desea, simplemente
desea ignorar el error.

En la seccién anterior se describié como establecer el idioma para la revision
ortografica.

Al ejecutar esta funcidn, el sistema le pregunta si desea verificar la ortografia
desde el cursor o desde el principio del texto. Realice su eleccién y comience
la revision ortografica con Aceptar.

TextMaker analiza el texto palabra por palabra. Ante una palabra desconoci-
da, detiene la revision ortografica y muestra la palabra en el cuadro de didlogo
Ortografia.
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Palabra: ninguny
Cambiar a:
— Cambiar todas |
ninguna
Ignorar |
Aprender |
Cerrar |

ninguno

Mo se han encontrado otras opciones

En la lista Cambiar a, TextMaker sugiere la correcta grafia de la palabra (si es
que se encuentra alguna).

Con los botones puede determinar qué hacer con la palabra desconocida:

Boton Funcion

Cambiar Le permite corregir la palabra. Antes de pulsar este boton, escriba
la palabra correcta en el campo de entrada Cambiar a o elija una
de las sugerencias de la lista.

Cambiar todas Funciona igual que Cambiar, pero corrige la palabra todas las
veces que aparece en el documento.

Ignorar Ignora el supuesto error ortografico y continda con la revision.

Utilice esta opcion con aquellas palabras que, si bien estan escri-
tas correctamente, no deben ser aprendidas. Si sale de TextMaker,
volvera a olvidar las palabras ignoradas.

Aprender TextMaker le indica que incorporard la palabra a su diccionario
personal para incrementar el vocabulario conocido por €l.

Utilice esta opcion con palabras escritas correctamente, que
TextMaker no conoce atn. TextMaker recuerda estas palabras
siempre.

Si quiere terminar con la revision ortografica antes de llegar al final del docu-
mento, haga clic en Cerrar.

éLa revision ortografica trabaja erroneamente? Si la revision ortogrdfica considera
palabras, cuya grafia es sin duda correcta, como mal escritas, entonces la
parte de texto en cuestion probablemente se formated en otro idioma. En este
caso, seleccione el texto, haga clic en Formato > Caracteres y en la ficha
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Fuente seleccione en Idioma la opcion "Estandar" (o el idioma en el que fue
escrito).

Correccion ortografica al escribir

La asi llamada Correccion ortogrifica al escribir revisa de forma desapercibida
cada palabra que usted escribe y le avisa de inmediato cuando comete un
error: aparece un cuadro de didlogo para corregirlo.

Para activar la revision al escribir ejecute Otros > Configuracion, vaya a la
ficha Idioma y active Correccion ortografica al escribir.

Cada vez que escriba una palabra, TextMaker busca rdpidamente en sus
diccionarios. Mientras escriba palabras que la revision ortografica conoce, no
sucede nada visible. Pero si TextMaker desconoce alguna palabra, aparece el
cuadro de didlogo Ortografia.

Este cuadro de dialogo es igual al de revision ortografica posterior, descrita en
la seccion anterior. Lea alli como se administra.

Notard, ademds, que aparece el boton Elemento de texto para definir estos
elementos. En la seccion "Elementos de texto" desde la pdgina 288 encontrard
como funciona.

Revision ortografica en segundo plano

La Revision ortografica en segundo plano verifica errores ortograficos en todo
el texto constantemente. A diferencia de la Correccion ortografica al escribir
(véase la seccion anterior), ante errores de escritura no aparece ningun cuadro
de didlogo, sino que las palabras mal escritas se subrayan en rojo.

Activar revision ortografica en segundo plano

Para activar la revision ortografica en segundo plano, haga clic en Otros >
Configuracién, cambie a la ficha Idioma y active Revision ortografica en
segundo plano. Asegurese de que la opcion Subrayar errores de ortografia con
rojo esté activa.
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TextMaker verifica errores de ortografia en segundo plano permanentemente
en todo el documento. No sdlo se reconocen todos los errores de ortografia
existentes, sino que también se verifica la correcta grafia en los cambios de
texto y en las entradas nuevas.

Corregir palabras mal escritas

Las palabras mal escritas se subrayan en pantalla con rojo. De esta manera, se
ven de un vistazo todas las palabras mal escritas y se pueden corregir inme-
diatamente o mas tarde, segtn prefiera.

Para corregir una de estas palabras subrayadas con rojo, simplemente cambie
su grafia manualmente o haga clic con el boton derecho del mouse sobre la
palabra. De esta manera aparecerd el menu contextual de la revision ortogra-
fica. Este menu contiene las siguientes entradas:

Entrada Funcion

Lista de palabras propuestas En la parte superior del ment aparecen sugerencias
para escribir la palabra correctamente, siempre y
cuando TextMaker encuentre algunas. Si hace clic
en alguna de ellas, se reemplazard la palabra en el
texto.

En caso de que TextMaker encuentre muchas
sugerencias, aparece un menu adicional denomina-
do Otras sugerencias... Si hace clic sobre él, apare-
cera un didlogo con todas las sugerencias encontra-
das.

Ignorar palabra Ignora el presunto error ortografico y elimina el
subrayado rojo.

Utilice esta opcion con aquellas palabras que, si
bien estdn escritas correctamente, no deben ser
aprendidas. Si sale de TextMaker, volverd a olvidar
las palabras ignoradas.

Aprender TextMaker le indica que incorporara la palabra a su
diccionario personal para incrementar el vocabula-
rio conocido por é€l.

Utilice esta opcion con palabras escritas correcta-
mente, que TextMaker no conoce atn. TextMaker
recuerda estas palabras siempre.
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En cuanto la palabra se escriba correctamente o si TextMaker ignora la pala-
bra o la aprende, desaparecerad el subrayado rojo.

éLa revision ortografica trabaja erréneamente? Si la revision ortografica subraya
palabras cuya grafia es sin duda correcta, con frecuencia, entonces la seccion
de texto comprendida probablemente se formateé en otro idioma. En este
caso, seleccione el texto, haga clic en Formato > Caracteres y en la ficha
Fuente seleccione en Idioma la opcion "Estandar" (o el idioma en el que fue
escrito).

Palabras subrayadas en azul: Si se activa la opcion Subrayar ortografia antigua
con azul, no sdlo vera palabras subrayadas en rojo sino también en azul. En
este caso, se trata de palabras que si bien obedecen las reglas de la antigua
ortografia alemana, se deben escribir de otra manera de acuerdo con la nueva
ortografia alemana. Para ello lea la siguiente seccion.

Conversion a la nueva ortografia alemana (so-
lo en aleman)

Importante: Esta opcion sélo funciona con texto en idioma "Alemdn (Nue-
vo)" 0 "Aleman Suizo (Nuevo)".

La revision ortografica en segundo plano comentada en el parrafo anterior, no
s6lo subraya errores de escritura en rojo. También es posible subrayar con
color azul todas las palabras alemanas que corresponden a la antigua ortogra-
fia alemana, y que pueden, deben o tienen que escribirse de otra manera
segun la nueva ortografia alemana.

Haga clic con el botén derecho sobre una de esas palabras y encontrard los
modos de escritura admitidos.

Nota: Esta funcion no puede mostrar todas las modificaciones requeridas
por la reforma ortogrdfica porque solamente revisa la escritura de palabras
alemanas. Las modificaciones en la gramdtica no se consideran.
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Activacion del cambio a la nueva ortografia alemana

Importante: Esta opcion sélo funciona con texto en idioma "Alemdn (Nue-
vo)" 0 "Aleman Suizo (Nuevo)".

Para activar la revision y el cambio a la nueva ortografia alemana deben
realizarse los siguientes pasos:

1. Haga clic en Otros > Configuracién.

2. Cambie a la ficha Idioma.

3. Seleccione como idioma Aleman (nuevo), o Aleman Suizo (nuevo).
4. Active la opcion Revision ortografica en segundo plano.

5. Active la opcion Subrayar ortografia antigua con azul.

6. Confirme con Aceptar.

TextMaker revisa permanentemente en segundo plano las palabras alemanas
del documento, que de acuerdo con la reforma ortografica pueden, deben o
tienen que escribirse de otra forma. Estas son subrayadas con azul. En las
siguientes pdginas podra consultar como cambiar esas palabras a la nueva
ortografia.

Revision de palabras con antigua ortografia alemana

Importante: Esta opcion sélo funciona con texto en idioma "Alemdn (Nue-
vo)" 0 "Aleman Suizo (Nuevo)".

Si activo la opcion Subrayar ortografia antigua con azul, como se detalla en el
parrafo anterior, las palabras alemanas cuya escritura haya sido modificada
por la reforma ortografica, serdn subrayadas con azul.

Para corregir alguna de esas palabras, modifique su escritura manualmente o
haga clic con el boton derecho en la palabra y aparecera el menu contextual de
revision ortografica (véase "Revision ortografica en segundo plano" en pdgina
280).
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Comentario: Utilice los comandos Ignorar y Agregar al diccionario exclusi-
vamente para las palabras alemanas subrayadas con azul, que estdn escritas
de un modo correcto segin la nueva ortografia. Si agrega al diccionario
palabras de la antigua ortografia que ya no corresponden a la nueva ortogra-
fia, agregara a TextMaker palabras escritas incorrectamente.

Editar diccionarios

Ocasionalmente puede suceder que agregue una palabra incorrecta al diccio-
nario durante la revision ortografica. Para estos casos, existe el comando
Otros > Editar diccionarios. Con este comando puede eliminar del vocabulario
de TextMaker palabras que se agregaron con anterioridad.

Para ello ejecute Otros > Editar diccionarios, seleccione la palabra que quiere
borrar y haga clic en Borrar. La palabra se elimina; por lo tanto, en el futuro,
la revision ortografica la marcard como incorrecta.

Esta funcion sdélo permite borrar palabras que hayan sido agregadas a Text-
Maker. Las palabras incluidas en los diccionarios provistos no se pueden
eliminar.

Cada idioma tiene su propio diccionario. En la lista desplegable Idioma puede
elegir qué idioma editar.

Nota: Note alli que el idioma aleman figura en dos entradas de la lista. Se-
leccione Alemdn para la ortografia antigua o Aleman (nuevo) para la ortogra-
fia "reformada”. Lo mismo es vélido para el aleman de Suiza.

Sinonimos
Con el comando Otros > Sinénimos puede hacer que TextMaker busque
sinonimos de una palabra (términos, cuyo significado sea igual o similar).

Esta funcion le ayuda a redactar textos con un lenguaje mds preciso y a evitar
repeticiones de palabras. Aunque cuente con un vocabulario ampliamente
superior al promedio, el diccionario de sinénimos encuentra, por lo general,
varias alternativas. Es especialmente til para idiomas extranjeros.
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Uso del diccionario de sinonimos

Para activar el diccionario de sindnimos escriba una palabra o coloque el

cursor sobre una palabra ya existente. Luego, active el comando Otros >
Sinénimos.

Sindnimos E3
Palabra: Sindnimos;
[rivel H

horizontalidad Reemplazar |
N . altura
Significado: equivalencia Cerrar |
igualdad
nivel de agua
nivel de aire
nivel de vida

TextMaker buscard la palabra en el diccionario de sinénimos.

Si la palabra no existe, tendra la opcion de elegir palabras con escritura simi-
lar. De lo contrario, se mostrardn los sinonimos de esa palabra en la lista
Sinonimos.

Nota: Las palabras que tienen varios significados tendran varias entradas en
la lista Significado. Seleccione el significado buscado recién después de que
aparezca el sinénimo adecuado en la lista Sinénimos.

Con un clic podra elegir una palabra de la lista Sindnimos y luego, con los
botones, seleccionar una de las siguientes funciones:

Boton Funcién

Consultar Busca otras alternativas para el sinénimo elegido.
Reemplazar Reemplaza en el texto la palabra por el sindnimo elegido.
Cerrar Cierra el Diccionario de Sinénimos.
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Traducir con el diccionario de Europa

Nota: El diccionario de Europa no se incluye en todas las versiones de
TextMaker.

Algunas versiones de TextMaker contienen una herramienta especialmente
uatil para documentos redactados en idiomas extranjeros. Con el diccionario de
Europa, con sélo presionar un botén, podra traducir palabras de los siguientes
idiomas: aleman, inglés, francés, italiano y espafiol.

Uso del diccionario de Europa

Coloque el cursor sobre la palabra que desea traducir. El idioma de esa pala-
bra no tiene importancia, ya que serd reconocido automdticamente por Text-
Maker. Si se va a traducir una construccion compuesta por varias palabras,
debe marcarla previamente.

Luego active Otros > Traduccion.

Diccionario de traduccion E

Palabra: Consultar
INiveau j
Reemplazar |

Palabra buscada: Traducciones:
= = Cerrar

lewvel

KB riveau

BB livelo Idiomas w |

(mm nijvel

Tipo: Sustantiva (n, -5, -5) Tipo:  Sustantivo (m, -es)
Infa: Infa:

Si TextMaker no conoce la palabra, aparecera una lista con las palabras
similares a su eleccion. De lo contrario, se muestran las posibles traducciones
para esa palabra.
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Si traduce una palabra de otro idioma al alemdn, obtendrd la traduccion al
aleman. En cambio, para una palabra en alemdn se obtendran traducciones en
los cuatro idiomas extranjeros.

Los botones en el cuadro de didlogo superior tienen las siguientes funciones:

Boton Funcion

Consultar Seleccione una palabra de la lista de la derecha o escriba algo
manualmente en el campo de entrada Palabra, y se traducird
cuando oprima ese boton o la tecla Entrar (<.

Reemplazar La palabra se reemplaza en el texto por la traduccién seleccio-
nada de la lista de la derecha.

Cerrar Cierre el cuadro de didlogo.

Idiomas Seleccione aqui los idiomas que deban ser tomados en cuenta.
Por ejemplo, si sélo necesita traducciones al inglés, puede desac-
tivar los demas idiomas.

Informaciones y tipo de palabra

Haga clic en alguna de las palabras de las listas de la izquierda o derecha, y se
mostrard informacion adicional en la parte inferior del cuadro de didlogo. En
Tipo se indican la clase de palabra y (en sustantivos) las terminaciones para
genitivo y plural. En Info encontrard informaciones sobre el significado o uso
de la palabra.

En Tipo se distinguen las siguientes clases de palabras:

Tipo de palabra Explicacion
Adjetivo Adjetivo calificativo: Buen dia.
Adverbio Los adverbios son, por lo general, complementos del

verbo: Termino abruptamente. ;Venga inmediatamente!

Articulo Articulo: masc., fem., neutro, indeterminado, etc.

Atributo Cualidades, como complemento del sustantivo: una flor
roja.

Interjeccion Exclamacion o emocién: jOh!

Conjuncion Conector, para combinar partes de la oracion. y, o, etc.

Adj. numeral Numerales: uno, primer, primero, etc.
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Preposicion Palabra que relaciona: en, sobre, bajo, etc.

Pronombre Palabras que denotan posesion: mio, tuyo, nuestro, etc.
Sustantivo (m, ...) Nombre sustantivo, masculino: el pez, el mono, etc.
Sustantivo (f, ...) Nombre sustantivo, femenino: la flor; la luna, etc.
Sustantivo (n, ...) Nombre sustantivo, neutro: lo bueno, lo malo, etc.

Verbo (vt) Verbo transitivo (siempre tiene objeto directo): Yo escribo

un poema. Pedro arrojo la pelota.

Verbo (vi) Verbo intransitivo (no tiene complemento directo): Yo
duermo. El rio crece.

Verbo (vr) Verbo reflexivo (recae en el sujeto): Me siento feliz. El
doctor se lava las manos.

Hay palabras que se dejan asignar a distintos tipos de palabras.

Elementos de texto

Los elementos de texto facilitan enormemente el trabajo. Puede crear elementos
de texto para las muletillas que usa a menudo e incluirlas rdpidamente en el
texto.

Establezca un elemento de texto con el nombre "cot" que contenga, por ejem-
plo, "Hemos recibido con agrado su pedido de cotizacion". Ahora podra
ejecutarlo cada vez que lo necesite. Para hacerlo, simplemente escriba "cot" en
el texto y luego presione la barra espaciadora, la tecla Entrar o cualquier
signo de puntuacion. Inmediatamente, "cot" sera reemplazado por "Hemos
recibido con agrado su pedido de cotizacion".

De esta forma, puede crear con TextMaker su propia "taquigrafia por compu-
tadora" y ahorrar mucho tiempo al escribir.

En esta seccién aprenderd todo lo necesario para trabajar con elementos de
texto:

m Crear elementos de texto

Los elementos de texto se pueden crear con Insertar > Elemento de texto
por medio del cuadro de didlogo, o por medio de la correccion ortografica
al escribir. Designe un nombre al elemento de texto (p.ej., "cot") y luego
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ingrese el contenido deseado (ej., "Hemos recibido con agrado su pedido
de cotizacion").

m Ejecutar elementos de texto

Para abrir un elemento de texto, simplemente escriba el nombre del ele-
mento de texto y luego presione la barra espaciadora, la tecla Entrar u otro
signo de puntuacion. El contenido reemplaza de inmediato al nombre. Pa-
ra ello se debe activar la opcion Reemplazar elementos de texto automati-
camente en la configuracion.

Como alternativa, se pueden insertar elementos de texto manualmente
mediante el comando Insertar > Elemento de texto.

m Editar elementos de texto

Con el comando Insertar > Elemento de texto no sélo se pueden crear
nuevos elementos de texto sino también editar elementos de texto ya exis-
tentes; formatearlos, cambiarles el nombre o borrarlos.

En las proximas pdginas encontrara informacion mads detallada al respecto.

Crear elementos de texto

Puede crear los elementos de texto a su eleccion desde a) el cuadro de didlogo
0 b) la correccion ortografica al escribir.

A) Crear elementos de texto desde el cuadro de dialogo

Por ejemplo, para crear un elemento de texto con el nombre "cot" y con el
contenido "Hemos recibido con agrado su pedido de cotizacion", proceda de la
siguiente manera:

1. Haga clic en Insertar > Elemento de texto.

2. Haga clic en el boton Nuevo para crear un nuevo elemento de texto.

3. Designe un nombre al elemento de texto (en nuestro ejemplo seria "cot").
Después podrd ejecutar el elemento de texto por medio de su nombre.

4. Confirme con Aceptar. Volverad al cuadro de didlogo principal.
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5. Ingrese en el campo de entrada grande (a la derecha) el texto del elemento
de texto (o sea: "Hemos recibido con agrado su pedido de cotizacion").

6. Para que TextMaker recuerde el formato del elemento de texto, debe
activar la opcion Con formato. Ahora puede utilizar la mini barra de for-
mato sobre el campo de entrada para ajustar fuente, marcas de texto y co-
lor.

7. Salga del cuadro de didlogo con Cerrar.

Se cred el elemento de texto. En el siguiente segmento averiguara como
abrirlo: ("Abrir elementos de texto")

B) Crear elementos de texto desde la correccion ortografica al escribir

Como alternativa, los elementos de texto también se pueden crear desde la
correccion ortografica al escribir.

La ventaja de este método es que se pueden crear mds rapidamente si tiene
activada de forma permanente la correccion ortografica al escribir. Pero si no
la utiliza, el método antes descrito es mas eficaz.

Proceda de la siguiente manera:

1. Verifique que la opcion Correccion ortografica al escribir esté activada en
la ficha Idioma del cuadro de dialogo de Otros > Configuracion.

2. Escriba las tres letras "cot" y presione la barra espaciadora.

3. Aparece el cuadro de didlogo del corrector al escribir, ya que TextMaker no
conoce la palabra "cot".

4. Haga clic en el boton Elemento de texto.

5. Escriba "Hemos recibido con agrado su pedido de cotizacién".
6. Confirme con Aceptar.

El resultado es el mismo: se cred el elemento de texto "cot".

Acd también podra seleccionar la opcion con formato para que TextMaker
recuerde el formato (fuente, marcas de texto y color).

En la seccion "Correccion ortografica al escribir" desde la pagina 280 encon-
trard mas informacion sobre correccion ortografica al escribir.
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Abrir elementos de texto

Ahora puede ejecutar en cualquier momento el elemento de texto definido en
la seccion anterior.

Es muy sencillo. Escriba en el texto el nombre del elemento de texto, en
nuestro ejemplo seria "cot", y luego presione la barra espaciadora, la tecla
Entrar u otro signo de puntuacion. TextMaker reemplaza de inmediato
"cot" por el contenido del elemento de texto.

Nota: Si esto no funcionara, es que tiene desactivada la opcion Reemplazar
elementos de texto automaticamente. Haga clic en Otros > Configuracion,
vaya a la ficha Idioma y active alli la opcion.

De la siguiente manera, puede agregar también elementos de texto mediante
didlogo en el texto: active el comando Insertar > Elementos de texto, seleccio-
ne el elemento de texto deseado y presione el boton Insertar.

La opcion Con formato tiene aqui el siguiente significado.

Desactivada: Generalmente, esta opcion estd desactivada. Por lo tanto, el
elemento de texto se inserta sin formatear en la fuente actual seleccionada.

Activada: si en cambio, la opcidn estd activada el elemento de texto se inserta-
ra con la fuente y el tamafio que se configuré en el cuadro de dialogo al crear-
lo. También se restituyen marcas de texto y color de fuente.

Editar elemento de texto

Con el comando Insertar > Elemento de texto puede ademas editar los ele-
mentos de texto:

m Crear un nuevo elemento

Pulse el boton Nuevo para crear un nuevo elemento de texto (véase la
seccion "Crear elementos de texto" desde la pagina 289).

® Borrar un elemento

Para borrar un elemento de texto, seleccionelo en la lista Elementos de
texto y pulse el boton Borrar.
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® Renombrar elemento

Si quiere cambiarle el nombre a un elemento, selecciénelo en la lista y
haga clic en el botén Renombrar. Aparece un cuadro de dialogo en el que
puede ingresar el nombre nuevo.

m Editar un elemento

Para editar un elemento de texto, seleccionelo de la lista y haga clic a la
derecha en el campo de entrada grande. Ahora puede modificar el conte-
nido. Ademds podra modificar el formato utilizando la mini barra de for-
mato sobre el campo de entrada. Esto es posible inicamente, si la opcién
Con formato fue activada.

Si realizo los cambios deseados, haga clic en Guardar.
m Insertar un elemento

Para insertar un elemento de texto seleccionelo de la lista y haga clic en
Insertar (véase también "Abrir elementos de texto" en pdgina 291).

m Cerrar el cuadro de didlogo

Con el botén Cerrar puede salir del cuadro de didlogo. Si el elemento de
texto actual fue modificado, automdticamente TextMaker preguntard si
debe guardarlo.
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Base de datos

Sintesis: Base de datos

Escribir cartas es sélo una cara de la moneda. Igual de importante es mante-
ner actualizada una lista de direcciones para acceder rdpidamente a la direc-
cion deseada al escribir una carta. Para ello, TextMaker ofrece un modulo de
base de datos compatible con dBase 1II/IV, que esta integrado al procesador
de textos. Este médulo ofrece todas las funciones necesarias para administrar
direcciones y otra informacion. Se pueden ingresar, buscar y editar datos.

En éste capitulo verd todo lo que necesita saber para manejar el modulo de
base de datos de TextMaker:

m Abrir base de datos

Primero verd como se abre una base de datos. El comando que debe selec-
cionar es Otros > Base de datos.

m Utilizar moédulo de base de datos (Windows)

Inmediatamente conocera el "completo médulo de base de datos", que
solamente se integra a la version para Windows de TextMaker. Este tam-
bién tiene funciones adicionales a la base de datos, por ejemplo, la de se-
leccionar, ordenar y borrar registros de datos.

m Utilizar médulo de base de datos (Windows CE y Linux)

Luego, se presenta el "pequeio mddulo de base de datos", que se integra
en las versiones Pocket PC, Handheld PC y Linux. Este sélo tiene funcio-
nes para editar y buscar registros de datos.

B Insertar direcciones individuales en plantillas de documentos

Acd vera cudn fdcil es escribir documentos habituales con TextMaker:
Active el comando Archivo > Nuevo. Luego seleccione una de las plantillas
provistas para cartas, faxes, etc. Aparecera la base de datos; elija el desti-
natario, haga clic en Insertar, y TextMaker le creard un encabezado com-
pleto.
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m Generador de listas y etiquetas

Es casi tan fdcil confeccionar listas como imprimir etiquetas. Por ejemplo,
etiquetas de direcciones: elija el formato de hoja y coloque los campos de
base de datos en el orden deseado sobre la plantilla de etiquetas. Ahora
puede iniciar la impresion.

m Creacion de nuevos bancos de datos

Si bien muchos usuarios se conforman con la base de datos tmw.dbf
provista para la administracion de sus direcciones, es posible crear en
cualquier momento nuevas bases de datos en formato dBase III/IV.

m Trabajar con cartas en serie

La elaboracién de cartas en serie insume muy poco tiempo con TextMaker:
redacta una carta normal, coloca en ella los campos de base de datos y se-
lecciona los registros para imprimir. De esta manera es posible imprimir la
carta en serie en la impresora o fax médem.

En el siguiente capitulo encontrard informacion sobre cartas en serie
"Cartas y faxes en serie" desde pdgina 317.

TextMaker utiliza el formato dBase III/IV para bases de datos, el formato
doméstico de DataMaker y muchos otros programas de base de datos. De esta
forma tendrd un puente entre su procesador de textos y el estandarizado de
las bases de datos mundial.

Abrir base de datos

Para abrir una base de datos en TextMaker, active el comando Otros > Base de
datos. Aparece un cuadro de didlogo, en el que TextMaker pregunta el nom-
bre de la base de datos para editar. Escriba o seleccione un archivo de la lista
de bancos de datos indicados.

Los bancos de datos tienen como soporte los siguientes formatos:

Formato de archivo Descripcion

dBase/DOS Formato de archivos dBase III/IV con caracteres DOS
(este es el formato estdndar jvéase nota!).
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dBase/Windows Formato de archivos dBase III/IV con caracteres de
Windows.

Abra la lista Tipo de archivo para seleccionar el formato de base de datos.

‘ Nota: La mayoria de las bases de datos estan en formato dBase/DOS, 1o en ‘
 formato dBase/Windows. Incluso los programas de bases de datos de Win-
‘ dows utilizan, por lo general, el formato DOS. ‘

Cuando no estd seguro de que un archivo dBase contiene caracteres de DOS o
de Windows, dbralo como dBase/DOS y verifique que los caracteres conteni-
dos estén indicados correctamente. Si este no fuera el caso, cierre la base de
datos y dbrala de nuevo. Seleccione esta vez el formato de archivo dBa-
se/Windows.

Utilizar modulo de base de datos (Windows)

Nota: En este parrafo se trata exclusivamente el "completo médulo de base
de datos", que se incluye tinicamente en la version Windows de TextMaker.
Si utiliza alguna de las versiones Pocket PC, Handheld PC o Linux, lea el
siguiente parrafo: "Utilizar mddulo de base de datos (Windows CE y Linux)"
desde pagina 304.

Si abre una base de datos, como se explicé anteriormente, aparece el modulo
base de datos de TextMaker. Para Windows hay un "gran mddulo de base de
datos" integrado en TextMaker, que ofrece funciones de base de datos adicio-
nales.

La ventana de trabajo del médulo base de datos

Supongamos que se abre la base de datos de ejemplo TMw.DBF para Windows
provista junto con TextMaker (formato: dBase/DOS).

Se puede utilizar la misma base de datos de ejemplo TMW.DBF como base de
datos de direcciones. Esta contiene todos los campos de base de datos necesa-
rios para registrar direcciones. Por lo tanto, no necesita crear una nueva base
de datos, sino que puede comenzar de inmediato.
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Veamos la base de datos TMw.DBF detenidamente. En ésta se pueden incluir los
siguientes campos de datos:

ENME

ENTX

APELLIDO1
APELLIDO2
NOMBRE

CALLE

cp

CIUDAD
TELEFONO
TELEFAX
OBSERVACIONES1
OBSERVACIONES2
OBSERVACIONES3

Encabezado del membrete (p.ej. "Senor")
Encabezado del texto (p.ej. "Estimado Sr. Rodriguez")
Primer renglén para el apellido

Segundo renglén para el apellido
Nombre

Calle y Numero

Codigo Postal

Ciudad

Numero de teléfono

Numero de fax

Primer renglon para observaciones
Segundo renglon para observaciones
Tercer renglon para observaciones

Verad ahora en pantalla el primer registro de la base de datos, compuesto por
varios campos de datos. Un campo de datos es una unidad de informacion,
como por ejemplo, el nombre. Toda la informacion que se ingresa de una
persona (encabezado, nombre, direccion, etc.) forma un registro de datos.

En la linea inferior de la ventana de la base de datos puede ver la siguiente

informacion:

B En primer lugar, se muestra el nimero del registro actual y la cantidad
total de registros en la base de datos ("registro 1 de x").

m Allado, a la derecha, aparece la siguiente informacion de estado:

Borrado, en caso de que el registro de datos esté marcado para ser borrado.

Seleccionado, en caso de que el registro de datos esté seleccionado.

La seleccion de registros de datos se describe en el parrafo. "Seleccionar
registros de datos para imprimir la carta en serie" desde pagina 323

B Bien a la derecha se puede ver el tipo de campo del campo actual, que
determina las entradas permitidas en el campo:

Tipo de campo

Entradas permitidas

Caracter
Numeéricos

Fecha

Entradas cualesquiera
Numeros

Indicacién de fecha en formato DD.MM.AA (p.ej. "06.04.03")
o DD.MM.AAAA (p.ej. "06.04.2003")
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Légico Sélo [S] para Si o [N) para No
Memo Si oprime la tecla puede editar las notas.

El largo médximo del campo se indica detras.

£Qué milenio? Al completar los campos de fechas, tenga en cuenta lo si-
guiente: Si ingresa un nimero de afio de dos cifras entre 0 y 29, TextMaker
colocara "20" adelante de forma automadtica. Para nimeros de afios entre
30y 99, TextMaker colocard "19.." adelante.

La entrada "01.01.29" sera interpretada entonces como 1.1.2029, y la
entrada "01.01.30", como 1.1.1930.

Vista de lista y de formulario

El médulo de base de datos puede representar la base de datos de dos modos
diferentes:

m La Vista de lista ofrece la mejor vista de la base de datos. Se ven diversos
registros en forma de tablas alistados uno debajo del otro.

m La Vista de formulario se adecua mds para ver registros individualmente.
Acd se presentan los campos de un sdlo registro de datos como en un for-
mulario.

Importante: En la vista de lista no se pueden ingresar datos. Esto es posible
solamente en vista de formulario.

Para cambiar de vista de lista a vista de formulario, active el comando Ver >
Formulario. Si aparece un corchete delante de este comando de mend, esta
activada la vista de formulario, de lo contrario, el modo vista de lista.

Consejo: Con la tecla puede cambiar rapidamente de una vista a otra.
Ademas, con un doble clic sobre un registro de datos en vista de lista se
mostrarad la vista de formulario.

Hojear entre los registros

Para moverse entre los registros de datos de una base de datos, se dispone
tanto de teclas como de simbolos en la barra de funciones:
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Tecla Simbolo Funcion

El Al registro de datos anterior (en vista de lista:
ir a la pagina anterior)

El Al siguiente registro de datos (en vista de
lista: a la pagina siguiente)

Al anterior registro de datos seleccionado

Al siguiente registro de datos seleccionado

lEl Al primer registro de datos

IEI Al dltimo registro de datos

Abrir registro de datos mediante su niimero de registro

El niimero de registro de datos (abreviatura: Nimero de registro) es un simple
contador. El primer registro de datos tiene el nimero 1, el décimo el 10, etc. El
ndmero del registro de datos actual se muestra abajo a la izquierda en la barra
de estado.

Se puede abrir un registro de datos en el moédulo de base de datos directa-
mente mediante su nimero de registro. Utilice para ello el comando Ir a >
Ntumero de registro o seleccione el método abreviado para ese comando: la

tecla (F5].

Aparece un cuadro de didlogo, en el que puede ingresar el nimero de registro
deseado y confirmar con Aceptar. Se abre de inmediato el registro de datos
correspondiente.

IR o LA

Accedera mads rdpidamente, si hace clic sobre el nimero de registro que se
muestra en la barra de funcion y simplemente escribe el nimero de registro
deseado.
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Buscar base de datos

Con ayuda del comando Editar > Buscar (método abreviado: (F)) puede
buscar una palabra en el médulo de base de datos.

La funcién de bisqueda también se puede activar con el simbolo en la
barra de funciones.

Buscar E

Buscar: I fAceptar I
En el campo: ITndnslnscampos j Cancelar |

Cpciones

[ Buscar desde primer registro

[ Buscar atras

[ Respetar mayisculas v mindisculas

[" sSélo buscar en registros seleccionadaos

Exackitud: ITérminn buscado en cualquier lugar de canpo j

Si ingresa un concepto de busqueda y confirma con Aceptar, TextMaker
comenzard la busqueda. No bien se encuentra el concepto en un registro de
datos, TextMaker muestra ese registro y concluye el procedimiento de bus-
queda.

Continuar bisqueda

Al seleccionar el simbolo en la barra de funciones o activar el comando
Editar > Buscar siguiente (método abreviado: [F3]), ordena a TextMaker
mostrar la siguiente busqueda.

Indicaciones para conceptos de biisqueda

Campos de fecha: Si desea buscar por fechas en campos de fechas, debe ingre-
sarlas en el formato DD.MM.AAAA. Por lo tanto, para el 25.9.66 debe escri-
birse 25.09.1966.

Campos memo: Los campos de memorando no se pueden buscar con la funcion
de busqueda.
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Bisqueda poco precisa con "?": Si agrega uno o varios signos de pregunta al
concepto de busqueda, puede realizar una bisqueda "poco precisa". El signo
de pregunta reemplaza un cardcter cualquiera. Al buscar "Ma?0" se encontra-

ran, entre otros, "Mano" y "Majo".

Opciones en el didlogo de biisqueda

Podra elegir las opciones de el cuadro de didlogo de la siguiente forma:

Opcion

Descripcion

Lista "En el campo”

Buscar desde el primer registro

Buscar atras

Respetar maytisculas y mintdsculas

Buscar sélo en registros seleccionados

Exactitud

Seleccione aqui Todos los campos, cuando la
biisqueda deba realizarse en todos los campos
de la base de datos. Alternativamente, puede
seleccionar un determinado campo cuando
deba buscarse unicamente ese campo.

Cuando esta opcion se activa, TextMaker
busca en toda la base de datos desde el primer
registro. De otro modo, la busqueda comienza
con el registro actual.

Si esta opcion esta activada, la bisqueda en la
base de datos se realiza en el orden inverso.

Cuando esta opcion estd activada, la funcion
de busqueda tiene en cuenta las mayusculas y
minusculas del concepto de busqueda.

Al buscar, "Casa" solamente encontraria
"Casa"; y no "CASA" o "casa", etc.

Al activar esta opcidon, solamente son busca-
dos los registros de datos seleccionados, de lo
contrario, son buscados todos los registros de
datos (véase seccion "Seleccionar registros de
datos para imprimir la carta en serie" desde
pagina 323).

Determina la exactitud con la que debe
coincidir el contenido del campo con el con-
cepto de bisqueda.

Término buscado en cualquier lugar de
campo:
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Son encontrados todos los registros de datos
que contienen el concepto de busqueda en al-
gun lugar del campo.

Campo empieza con término buscado:

Solamente se encuentran los registros de
datos en los que el campo comience con el
concepto de busqueda. Si busca "ciclo" se en-
contrardn sdlo campos que comiencen con
"ciclo" (y también, por ejemplo, con "ciclomo-
tor"), pero no campos que comiencen con "tri-
ciclo".

Campo es igual al término buscado:

Acd la funciéon de busqueda encuentra solo
registros, en los que todo el contenido del
campo sea coincidente con el concepto de
btisqueda.

Por lo tanto, si busca "ciclo" solo se encontra-
ran campos con el contenido exacto "ciclo";
los campos con el contenido "ciclomotor" no
estarian incluidos.

Editar registros de datos y crear nuevos

Importante: Los registros se modifican unicamente en Vista de formulario del
modulo de base de datos. Para cambiar de vista de lista a modo de formula-
rios, active el comando Ver > Formulario. Si aparece un corchete delante de
este comando de mend, esta activada la vista de formulario, de lo contrario,

el modo vista de lista.

Para editar un registro, coloque el cursor en el campo de datos deseado y
realice las modificaciones. Con la tecla puede ir al siguiente campo de

datos, con (o] al anterior.

Nota: No es necesario ejecutar ningiin menu para guardar modificaciones en
un registro, ya que las modificaciones en el registro actual se guardan auto-
madticamente cuando pasa a otro registro o cuando sale de la base de datos.
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Anexar un nuevo registro de datos

Para agregar una entrada adicional a su base de datos, seleccione en su médu-
lo de base de datos el comando Editar > Agregar registro u oprima el método
abreviado para este comando: (.

Este comando también se puede activar con el simbolo en la barra de
funciones.

TextMaker agrega un registro vacio a la base de datos y coloca el cursor sobre
el primer campo del registro. Inmediatamente puede comenzar a llenar el
registro.

En principio, los nuevos registros se anexan detrds de los ya existentes.

Duplicar registro

Con el comando Editar > Duplicar registro es posible duplicar un registro.
Para hacerlo vaya al registro deseado y active ese comando.

Los registros duplicados, asi como los nuevos registros creados, son anexados
al final de la base de datos.

Borrar y recuperar registros

Los registros que ya no necesita pueden borrarse del modulo de base de datos
en cualquier momento.

Borrar registro

Para borrar un registro, ejecute el comando Editar > Borrar registro actual

(método abreviado: v)).

También es posible activar esta funciéon con el simbolo |E| en la barra de
funciones.

El registro no es borrado de inmediato, sino que es marcado para borrar. Un
registro marcado para borrar es borrado realmente al comprimir la base de
datos mediante Editar > Comprimir base de datos (véase abajo).
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Borrar todos los registros seleccionados

En el menu Editar > Borrar registros seleccionados se marcan todos los regis-
tros seleccionados para borrar. Esto es muy practico cuando se desean borrar
gran cantidad de registros.

La seleccion de registros se describe en el seccién "Seleccionar registros de
datos para imprimir la carta en serie" desde pdgina 323.

.Mostrar registros borrados?

Normalmente la opciéon Ver > Mostrar registros borrados estd activada. Esta
opcion también muestra los registros marcados para borrar. Para saber que
estos registros fueron borrados, aparece la palabra Borrado en la barra de
estado.

Se puede desactivar en cualquier momento la opcién Ver > Mostrar registros
borrados y ocultar los registros marcados para borrar.

Recuperar registros borrados

Si por error alguna vez marco un registro para borrar, haga clic en Editar >
Borrar registro actual. De este modo se quita la marca de borrado. Se vera que
la palabra Borrado desaparece de la linea de estado.

Al ejecutar Editar > Recuperar registros borrados podra deshacer la marca de
borrado de todos los registros actuales marcados para borrar.

Eliminar definitivamente registros borrados (" comprimir" base de datos)

Si quiere eliminar definitivamente los registros marcados para borrar, deje
que TextMaker comprima la base de datos. Para ello se aplica la opcion Editar
> Comprimir base de datos. Al confirmar se eliminardn para siempre del
archivo de base de datos los registros marcados para borrar.

Ordenar base de datos

También puede ordenar la base de datos. Para hacerlo active en el médulo de
base de datos la opcion Editar > Ordenar.
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También es posible activar esta funcién con el simbolo en la barra de
funciones.

El criterio para ordenar supone seleccionar los campos de a uno, pero puede
también ordenar de a dos campos. Si se procede a ordenar por ejemplo por
apellido y dentro de esa secuencia ademads se ordena por nombre, seleccione
en Campo 1 APELLIDO1 y en Campo 2 NOMBRE.

En cuanto confirme con Aceptar, se cambiard el orden de los registros y éstos
seran guardados en la base de datos de acuerdo con la nueva clasificacion.

Nota: Al clasificar se reagrupan los registros de datos fisicamente en la base
de datos. Esta accion no puede deshacerse.

Cerrar base de datos

Si quiere volver a cerrar la base de datos ahora abierta, haga clic en Archivo >
Cerrar. La base de datos se guarda automaticamente y luego se cierra.

En su lugar se puede utilizar también el mend Archivo > Copiar y terminar
registro, que realiza lo mismo, pero copia primero el contenido del registro
actual en el portapapeles.

El comando Archivo > Insertar registro y terminar esta disponible cuando la
base de datos fue abierta por medio de una plantilla de documento, tema que
se trata en el seccion "Insertar direcciones individuales" desde pdgina 306.

Utilizar modulo de base de datos (Windows CE
y Linux)

TextMaker para Pocket PC, Handheld PC y Linux esta equipado con un
modulo de base de datos mas pequefio que TextMaker para Windows.

Nota: El "pequeno” mddulo de base de datos aparece también en TextMaker
para Windows, precisamente cuando agrega un registro en el documento
con el comando Archivo > Nuevo (véase seccion "Insertar direcciones indi-
viduales" desde pagina 306)
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Los distintos elementos de operacion tienen las siguientes funciones:

Mostrar datos

La mayor parte de la ventana la ocupan naturalmente los datos indicados. Es
posible ver los datos tanto en forma de tabla en vista de lista o de forma mads
detallada en vista de formulario. Para cambiar de una vista a la otra, utilice las
opciones Lista y Formulario en la parte inferior de la ventana.

Para navegar utilice las teclas convencionales. Se debe tomar en cuenta que la
edicion de datos solo es posible en el modo formulario.

Nota: No es necesario ejecutar ningiin menu para guardar modificaciones en
un registro, ya que las modificaciones en el registro actual se guardan auto-
madticamente cuando pasa a otro registro o cuando sale de la base de datos.

Filtro

Si fuera necesario puede filtrar los registros. Ingrese para ello el término que
desea buscar en el campo de entrada Filtro y presione Aplicar. La indicacién
de datos se modifica de inmediato: se muestran solo los registros que contie-
nen el concepto buscado (en un campo de datos cualquiera).

Al filtrar "Miiller", se mostraran solamente registros que contengan "Miiller".

Boton "Insertar"

Inserta el contenido del registro actual en el documento. Sélo disponible
cuando la base de datos fue abierta por medio de una plantilla de documento,
tema que se trata en el seccion "Insertar direcciones individuales" desde
pagina 306.

Boton "Cerrar"

Cierra el modulo de base de datos.
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Boton "Buscar"

Abre un cuadro de didlogo de bisqueda que permite buscar determinados
datos con mayor exactitud que con un filtro (véase arriba). Encontrard en el
seccién "Buscar base de datos" desde la pagina 298 informaciones acerca de
este cuadro de dialogo.

Boton "Buscar siguiente"

Muestra el siguiente lugar de referencia de la busqueda.

Boton "Anexar"

Anexa un nuevo registro a la base de datos.

Lista y Formulario

Las opciones Lista y Formulario permiten cambiar del modo vista de lista
(varios registros uno debajo del otro) a la vista de formulario (un registro com-
pleto y detallado).

Insertar direcciones individuales

(Para qué se necesita generalmente un procesador de textos? Para escribir
cartas o faxes con rapidez. Justamente, para realizar trabajos rutinarios encon-
trard en TextMaker un ayudante muy eficiente.

Para ello sélo necesita una plantilla de documentos a la que se le haya asigna-
do una base de datos de direcciones e insertado campos de base de datos.
TextMaker suministra algunas de estas plantillas (para cartas, faxes, memo-
randos, etc.) y una base de datos adecuada.

Al crear un nuevo documento con Archivo > Nuevo y seleccionar una de esas
plantillas, TextMaker muestra automdticamente la base de datos. Busque en el
archivo el destinatario deseado y haga clic en Insertar. El resto se realiza
automdticamente. TextMaker reemplaza los campos de base de datos en la
plantilla por el contenido de ese registro, en otras palabras: la direccién se
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inserta en el texto. El resultado es, por ejemplo, el encabezado completo de
una carta.

En las siguientes pdginas encontrara mas explicaciones al respecto.

Crear plantilla de documentos

Nota: Para redactar una simple carta o un fax no necesita crear su propia
plantilla de documento. TextMaker incluye numerosas plantillas de docu-
mentos con encabezados de cartas, formularios de fax y memorandos. Lea
el seccion "Aplicar plantilla de documento” en la pagina 307 para comenzar
una prueba de inmediato.

Para crear una nueva plantilla de documento e insertar direcciones individua-
les proceda de la siguiente forma:

1. Active Archivo > Nuevo y seleccione la plantilla NORMAL.TMV, para empezar
un texto nuevo.

2. Llene el documento con el texto deseado y elabore por ejemplo un encabe-
zado de carta, un formulario de fax, etc.

3. Asigne al documento la base de datos deseada con Otros > Asignar base
de datos. Por ejemplo, la base de datos de direcciones tmw.dbf provista.

4. Para insertar el campo de la base de datos asignada active Insertar >
Campo. (véase también seccion "Insertar campos de bases de datos" desde
la pagina 319)

5. Haga clic en Archivo > Guardar.

6. Seleccione la entrada Plantilla de documento de la lista desplegable Tipo
de archivo.

7. TextMaker cambia en la carpeta automaticamente a plantillas de docu-
mentos.

8. Coloque un nombre a la plantilla y confirme con Aceptar.

En principio debe proceder como si creara una carta en serie (sin texto de la
carta) y guardarla como plantilla de documento.

Para ello es indispensable que lea la informacion bdsica sobre cémo trabajar
con plantillas de documentos en el seccion "Plantillas de documentos" desde
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la pagina 139. A modo de ejemplo puede también abrir una de las plantillas
de documentos provistas.

Aplicar plantilla de documento

Utilizar una plantilla de documento asignada a una base de datos es muy
sencillo. Comience un nuevo documento con Archivo > Nuevo. TextMaker le
preguntara en qué plantilla debe basar ese documento.

Cuando elige una plantilla ya asignada a una base de datos, TextMaker le
muestra esa base de datos y le permite seleccionar el registro que debe ser
insertado en su texto. Busque el registro deseado y haga clic en Insertar.

Los pasos detallados:
Active Archivo >Nuevo.

1. Elija una de las plantillas de documentos conectada a la base de datos que
confeccion6 o una de las plantillas provistas, (excepto NORMAL.TMV).

2. La base de datos se abre automaticamente.

3. Busque el registro deseado.

Consejo: Si ingresa un concepto de busqueda en el campo Filtro y hace clic en Aplicar, se
mostraran solamente los registros que contienen ese criterio.

También puede escribir una nueva direccion, después de haber creado un
nuevo registro mediante el botén Agregar.

4. Haga clic en Insertar.

TextMaker reemplazard cada campo de base de datos de la plantilla por el
contenido del campo correspondiente en el registro actual.

El resultado es, por ejemplo, un encabezado de carta completo, incluso con la
direccion del destinatario. S6lo debe escribir el texto de la carta e imprimir el
documento. Para ello active Archivo > Imprimir y no Archivo > Imprimir carta
en serie.
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Consejo: En el cuadro de didlogo del menu Archivo > Nuevo se ven también
algunas carpetas. Estas dltimas pueden abrirse con un doble clic. También
contienen plantillas de documentos preestablecidas para escribir cartas,
faxes, etc. A la mayoria de estas plantillas le fue asignada la base de datos
de ejemplo TMW.DBF provista conjuntamente.

Generador de listas y etiquetas

Con el generador de listas y etiquetas puede armar listas de direcciones o
plantillas de etiquetas con las direcciones de una base de datos muy sencilla-
mente.

Elabore una madscara con la opcién Insertar > Lista/etiqueta, para definir la
disposicion de los campos de base de datos. Cuando haya terminado TextMa-
ker inserta los campos correspondientes en el documento, como texto normal
o en forma de una tabla, segtn lo que haya optado.

Crear listas y etiquetas

Si desea crear una etiqueta, debe generar primero un nuevo documento con
Archivo > Nuevo. Se pueden insertar listas directamente en el texto ya existen-
te. Para ello, simplemente lleve el cursor hasta la posicion deseada.

Active el mend Insertar > Lista/etiqueta. Aparecerd un cuadro de dialogo, en
el que podrd abrir y editar definiciones de listas y etiquetas guardadas con
anterioridad. Mds informacion en el siguiente pdrrafo.

Para crear una nueva lista o etiqueta haga clic en el boton Nueva. TextMaker
le pide asignar un nombre a la etiqueta o lista. Ingrese el nombre que desee y
confirme con Aceptar.

Seguidamente, TextMaker le preguntard por la base de datos que contiene las
direcciones. Seleccionela y confirme con Aceptar.

Aparecera el cuadro de didlogo para crear la lista o etiqueta.
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En el campo editable Mascara, ingrese los campos de base de datos deseados
en el mismo orden en que luego deban ser impresos. Escriba el nombre del
campo entre llaves (por ejemplo: {NOMBRE}) o transfiera campos de la lista
Campo de base de datos con un doble clic en el campo de entrada. Un ejem-
plo para una etiqueta terminada puede verse en la representacién superior.

Puede trabajar en ese campo de entrada como en un texto normal, mover el
cursor, borrar el texto, copiarlo, etc. No sélo puede insertar campos, sino
también texto. Para crear una nueva fila oprima la tecla Entrar (<]. Los

tabuladores no se indican con (Tab]J, sino con (Tab).

Cuando haya terminado de ajustar la madscara, podrd determinar de qué
forma deberd insertar TextMaker los registros de datos. Esto se logra con las
siguientes configuraciones:

m Como tabla o como texto

Si en el rétulo Formato elige la opcion Como texto, se escribirdn de acuer-
do con la mdscara que determing, un registro debajo del otro en el texto.

Por el contrario, en la opcién Como tabla, TextMaker crea una tabla con
los datos. Para cada registro se crea una celda de tabla propia. Se pueden
fijar la cantidad de columnas y la altura minima de las celdas:

m Columnas

Si seleccionod el formato Como tabla, puede ingresar aqui la cantidad de
columnas que tendrd la tabla. Si desea crear, por ejemplo una lista de di-
recciones de dos columnas o utiliza plantillas de etiquetas con dos etique-
tas una al lado de la otra respectivamente, ingrese aqui un "2".

® Altura minima

Si selecciond el formato Como tabla, puede ingresar aqui la altura minima
que deberdn tener las celdas. Si ingresa "0 cm", TextMaker regulara la altu-
ra de las celdas automaticamente, como es usual en las tablas; cuanto mads
contenido, mas alta serd la celda. Si, en cambio, ingresa "5", TextMaker
creard todas las celdas de la tabla con una altura de 5 cm. Cuidado: Si in-
gresa en la mdscara demasiados campos uno debajo del otro, de manera
tal que los 5 cm no alcanzan, TextMaker agrandara automaticamente la
altura de las celdas. Por ello, esta configuracion se denomina altura minima.
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m Rotulo "Registros"

Seleccione aqui los registros de datos que deben ser incorporados a la base
de datos: Todos, sélo seleccionados (véase seccion "Seleccionar registros
de datos para imprimir la carta en serie" desde la pagina 323) o una sec-
cién de registros en la que estan indicados desde el primero y hasta el ul-
timo registro.

Si confirma con Aceptar, se guardard la definicion de listas y etiquetas.

Para insertarlas en el texto haga clic en Insertar.

TextMaker importa los campos de la base de datos indicada y los inserta en el
texto del documento (registro por registro) de acuerdo con la mdscara que ha
sido predeterminada. Ahora puede guardar el documento, imprimirlo median-
te Archivo > Imprimir, etc.

Resumen: ;Como confecciono una lista de direcciones?

1.

Coloque el cursor en la posicién en la que debe ser insertada la lista o cree
un nuevo documento con Archivo > Nuevo.

Active Insertar > Lista/etiqueta.

Haga clic en Nueva.

Coloque un nombre a la lista.

Seleccione la base de datos con las direcciones.

Ingrese en el campo de entrada Mdscara los campos deseados de la base
de datos, como se indica arriba. Se pueden separar cada uno de los cam-
pos, por ejemplo, comas: {NOMBRE1}, {NOMBRE2}, {CALLE}.

Seleccione en Formato la opcion Como texto. Por el contrario, si desea
crear una lista con varias columnas, elija la opcion Como tabla e ingrese en
Columnas el nimero de columnas.

Confirme con Aceptar.

Haga clic en Insertar para insertar la lista en el documento.
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Resumen: ;Como trabajo con plantillas de etiquetas?
1. Comience un nuevo documento con Archivo > Nuevo.

2. Ajuste el formato de papel de la plantilla de etiquetas con Archivo >
Configurar pdgina.

3. Active Insertar > Lista/etiqueta.

4. Haga clic en Nueva.

5. Ingrese un nombre para la etiqueta.

6. Seleccione la base de datos con las direcciones.

7. Ingrese en el campo de entrada Mdscara los campos deseados de la base
de datos.

8. Seleccione en Formato la opcion Como tabla, indique en Columnas la
cantidad de etiquetas que deben imprimirse juntas en la misma fila, y es-
criba en Altura minima la distancia entre el borde inferior de una etiqueta
y el borde superior de la siguiente.

9. Confirme con Aceptar.
10. Haga clic en Insertar para afadir la etiqueta al documento.

Haga ahora una impresién de prueba de la primera pagina del documento con
Archivo > Imprimir y verifique si las etiquetas se imprimen correctamente. Si
hubiese desviaciones, corrija en el cuadro de didlogo Archivo > Configurar
pagina la configuracion de los Mdrgenes. Debido a que cada impresora toma
el papel de manera diferente, es posible que la impresiéon empiece muy arriba
o muy abajo. Corrija entonces el margen superior de la pagina.

Importante: Cada impresora tiene dreas que no puede imprimir en los bordes
de las hojas, donde la impresora no llega. Por eso, si se utilizan valores muy
pequeios para los mdrgenes de las paginas, parte del texto puede quedar
cortado al imprimir. Agrande en esos casos el margen correspondiente o
bien modifique la configuracion de la etiqueta.

Para etiquetas: Con las opciones Tabla > Formato de celdas y Tabla > Formato
de filas puede ajustar exactamente la presentacion de cada una de las etique-
tas, que no son mds que celdas de tabla. En general, esto no es necesario.
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Administrar listas y etiquetas

Con la opcion Insertar > Lista/Etiqueta se muestra un listado con todas las
listas y etiquetas definidas con anterioridad. Con los botones del cuadro de
didlogo podra administrarlas:

Botén Funcion

Insertar Insertar lista o etiqueta en el documento.

Nueva Crear nuevas listas y etiquetas (véase parrafo anterior).
Borrar Borrar lista y etiqueta.

Cambiar nombre Modificar el nombre de la lista o etiqueta.

Editar Editar lista o etiqueta.

Copiar Copiar lista/etiqueta.

Con el boton Cerrar se cierra el cuadro de didlogo.

Crear base de datos

Con TextMaker no sélo puede utilizar bancos de datos existentes, sino tam-
bién crear nuevas bases de datos compatibles con dBase III/IV.

Para ello, proceda de la siguiente manera:
1. Active Otros > Crear base de datos.

2. Ingrese un nombre de archivo para la base de datos creada y confirme con
Aceptar.

3. Defina el primer campo de base de datos.

Coloque un nombre al campo en Nombre, seleccione el Tipo y, dado el
caso, la Longitud deseada, ingrese en Dec (s6lo en caso de campos numé-
ricos) el numero deseado de decimales. Encontrard mds adelante notas ex-
plicativas sobre este tema.

4. Cuando haya ingresado todos los datos para un campo, haga clic en Agre-
gar, para agregarlo detras del ultimo campo definido.
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Si ya fueron definidos otros campos, puede también hacer clic en Insertar,
para insertarlo delante del campo actual.

5. Repita los pasos 3 y 4 para cada uno de los demas campos que deban ser
agregados a la base de datos. Se pueden crear 128 campos como mdximo,
pero la extension de todos los campos no podra ser superior a 4000.

Una vez que todos los campos hayan sido ingresados, confirme con Aceptar.

La base de datos esta creada y se abre. En el seccion "Utilizar médulo de base
de datos (Windows)" (desde la pdgina 295) y/o en el seccion "Utilizar médulo
de base de datos (Windows CE y Linux)" (desde pdgina 304) encontrard
informacion sobre cémo llenar la base de datos.

Comnsejo: Si cometio un error al ingresar el nombre, tipo de campo, etc. y lo
comprueba después de haber presionado la tecla Agregar, puede corregirlo
posteriormente. Haga doble clic sobre el campo respectivo en la lista Campos,
corrija abajo las entradas y haga clic en Reemplazar. Con Borrar también
podrd eliminar campos creados por error.

Importante: Una vez creada la base de datos, ya no se podran modificar los
datos con TextMaker. Esto solo es posible con un programa compatible de
base de datos dBase IlI/IV (por ejemplo DataMaker). Por lo tanto, antes de
crear una base de datos deberia considerar detenidamente cuantos campos
necesita, qué tipo de campo es el adecuado (véase abajo) y cudl es la exten-
siéon maxima que pueden tener los contenidos de los campos.

Observaciones para "tipo de campo"

Con el tipo de campo se determina qué clase de datos deben ingresarse en el
campo. Existen los siguientes tipos de campos (entre paréntesis la longitud
permitida del campo):

Tipo de campo (longitud) Entradas permitidas

Texto (1 bis 254) Los campos de caracteres permiten cualquier tipo de
entradas.
Ntumero (1 a 19) Los campos numéricos sélo admiten la entrada de nume-

ros. En Dec se puede ingresar el nimero deseado de deci-
males. Con el contenido de estos campos se pueden reali-
zar calculos, (véase capitulo "Calculos en el texto" desde la
pagina 329).
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Fecha (siempre 8) Los campos de fechas estan pensados para indicar fechas.

Si/No (siempre 1) Los campos logicos estdn pensados para indicar 51y No.
Las entradas admitidas son exclusivamente para "Si" 'y
para "No".

Memo (siempre 10) Los campos memo permiten cualquier tipo de entradas. En

estos campos se pueden ingresar notas, que se pueden ver
y editar, pero no imprimir. Su longitud esta indicada siem-
pre con 10, pero en realidad pueden ingresarse hasta 4000
caracteres.

Coma flotante (1 a 19) (Es una variante de "numérico" que existe inicamente por
razones de compatibilidad, no es muy habitual y no es
aceptada por algunos programas de base de datos).

Consejo: Elija el tipo de campo "Texto" para datos numéricos como nimeros
de teléfono, cédigos postales, etc., y no el "Numero". Los campos numéricos
no traerfan ninguna clase de beneficios, por el contrario: al intentar ingresar
en un campo numeérico el nimero de teléfono "089/123456", TextMaker no
le permitird ingresar el "/", ya que s6lo admite nimeros y ademads eliminaria
automdticamente el 0 delante del nimero.
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Cartas y faxes en serie

Sintesis: Cartas y faxes en serie

Casi a diario encuentra cartas en serie en su buzon de correo, por ejemplo, los
prospectos publicitarios de agencias de loteria, de casas de venta por catdlogo,
etc.

Las cartas en serie pueden emplearse también para otros fines. ;Coémo haria
por ejemplo para invitar por carta a todos los miembros de su club de bolos a
una reunion? Normalmente deberia escribir el texto de la carta, colocar en el
encabezado la direccién del primer miembro e imprimir la carta. Luego colo-
caria la direccion del segundo miembro e imprimiria la segunda carta, etc.

Este ingreso manual de las direcciones puede realizarlo TextMaker, si confec-
ciona una carta en serie para la invitacion.

En principio proceda de la siguiente forma (encontrard mas informacion en
las proximas paginas):

1. Siaun no registrd las direcciones de los destinatarios en una base de datos,
debera crear o abrir una e ingresar alli las direcciones. La base de datos
TMW.DBF que viene incluida es muy apropiada para registrar direcciones, de
todas formas se puede utilizar cualquier base de datos.

2. Comience un nuevo documento.

3. Asigne al documento la base de datos con las direcciones activando Otros
> Asignar base de datos. Esto es necesario para que TextMaker sepa qué
direcciones agregar luego.

4. Redacte el texto de la carta.

5. Inserte en el lugar, en el que después debera aparecer la direccién, los
correspondientes campos de base de datos para nombre, calle, ciudad,
etc., con Insertar > Campo > Campo de base de datos.

6. Sino quiere escribir todas las direcciones, abra la base de datos con Otros
> Base de datos y seleccione todas las direcciones que deben ser escritas
(s6lo posible con la version Windows de TextMaker).
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7. Imprima la carta con Archivo > Imprimir carta en serie.

Al imprimir, TextMaker reemplaza registro por registro los campos por los
datos de la base de datos. Para la primera carta se toman los datos del primer
registro seleccionado, para la segunda carta, los datos del segundo registro
seleccionado, etc.

Si utiliza la version Windows de TextMaker y tiene un programa de fax
adecuado, puede enviar cartas en serie incluso por fax. Solo deberd indicarle a
TextMaker los campos de base de datos que contienen el nimero de fax y el
nombre del destinatario.

Los siguientes parrafos describen en detalle los pasos necesarios desde la
elaboracion de una carta en serie hasta llegar a la impresion del documento
terminado en la impresora o en fax médem.

Asignar base de datos al documento

Antes de insertar los campos de una base de datos en una carta en serie, debe
indicarle a TextMaker cudl es la base de datos a la que se va a asignar el
documento.

Active Otros > Asignar base de datos. Aparece un cuadro de didlogo en el que
podra seleccionar la base de datos. Escriba el nombre del archivo de la base de
datos deseada o seleccione un archivo de la lista de bases de datos indicada.

Los bancos de datos tienen como soporte los siguientes formatos:

Formato de archivo Descripcion

dBase/DOS Base de datos dBase III/IV con caracteres DOS
(este es el formato estandar, jvéase nota!).

dBase/Windows Base de datos dBase III/IV con caracteres
Windows.

Archivo de texto Un archivo de texto, en el que los contenidos

de campo fueron ingresados separados entre
si con punto y coma, y cada fila contiene un
registro.

Archivo de texto con caracteres DOS  También un archivo de texto sin caracteres de
Windows, sino con caracteres MS-DOS.
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El formato de archivo se determina al abrir la lista Tipo de archivo en el
cuadro de didlogo y seleccionar el formato deseado.

Nota: La mayoria de las bases de datos estdn en formato dBase/DOS, no en
formato dBase/Windows. Incluso los programas de bases de datos de Win-
dows utilizan, por lo general, el formato DOS.

Cuando no estd seguro, si un archivo dBase presenta caracteres de DOS o de
Windows, dbralo como dBase/DOS y verifique que los caracteres contenidos
estén indicados correctamente. Si este no fuera el caso, cierre la base de datos
y dbrala nuevamente. Seleccione esta vez el formato de archivo dBa-
se/Windows.

Cuando haya seleccionado una base de datos y confirmado con Aceptar,
TextMaker sabrd de qué base de datos desea incluir campos. Entonces, proce-
da como se describe en el siguiente pdrrafo.

TextMaker recuerda qué base de datos debe asignar al documento en cuanto
lo guarda. Cuando abra nuevamente el documento volvera a asigndrsele esa
base de datos. Por supuesto, puede asignar al documento otra base de datos
en cualquier momento.

Deshacer asignacion

Si lo necesita, puede deshacer la asignacion: seleccione Otros > Asignar base
de datos y haga clic en el boton Deshacer asignacién.

Insertar campos de bases de datos

Cuando haya decidido en qué lugares de la carta en serie deben aparecer los
campos de la base de datos, puede insertarlos en el texto con Insertar > Cam-
po. Al imprimir con la impresora o con el fax se reemplazaran estos campos,
registro por registro, por el contenido de los campos de la base de datos.

Proceda de la siguiente forma para insertar un campo de base de datos:
1. Coloque el cursor en la posicién deseada.

2. Active Insertar > Campo.
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3. Mueva la fila iluminada en la lista izquierda sobre la entrada del Campo de
base de datos.

4. Ahora puede seleccionar de la lista derecha el campo que debe ser inserta-
do.

5. Al hacer clic en Insertar, TextMaker inserta el campo en el texto y muestra
el nombre del campo entre llaves.

Proceda de la misma forma en todos los demas lugares, en donde deban
insertarse campos de base de datos hasta que la carta en serie tenga la apa-
riencia deseada.

TextMaker se ocupa automdticamente, al imprimir la carta en serie de que la
compaginacion del texto sea dptima.

Los campos de base de datos se formatean como un texto normal, por lo tanto
puede cambiar su fuente, tamafo, etc., en todo momento.

Mostrar registro de prueba en el texto

Por lo general, TextMaker muestra los campos de datos insertados en el texto
entre llaves como nombres del campo. Por ejemplo:

{NOMBRE}

Para saber como se veria realmente la impresion de la carta en serie, puede
indicar a TextMaker mostrar los contenidos de cualquier registro en vez del
nombre de los campos. La condicion para ello es que haya sido asignada una
base de datos al documento con Otros > Asignar base de datos.

Una vez realizado esto, active Archivo > Propiedades y cambie en el cuadro de
didlogo a la ficha Ver. Asegtirese de que la opcion Mostrar s6lo nombre de
campos 1o esté activada. Luego active Mostrar registro e ingrese detrds el
numero del registro que debe ser mostrado.

Nota: Active ahora Archivo > Imprimir carta en serie y se podran imprimir
cartas en serie con todos los registros seleccionados. Por el contrario, con
Archivo > Imprimir, TextMaker imprimird una sola carta con la direccion
que seleccion¢ arriba.
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Utilizar barra de cartas en serie

Para mostrar registros de prueba es mas comodo si activa la Barra de cartas en
serie. Haga clic en Ver > Barras de simbolos y active la Barra de cartas en serie
en la lista Barra de simbolos.

Al hacer esto, la barra de cartas en serie se ilumina.

Ahora puede proceder de la siguiente manera:

m Haga clic en la flecha hacia la izquierda o derecha, para hojear registro por
registro.

B Ingrese en el medio del campo de entrada el numero del registro que debe
mostrarse y oprima la tecla Entrar [(«].

m Si en lugar del registro de prueba quiere volver a ver los nombres del
campo, vaya a registro 0, o ingrese "0" en el campo de entrada y oprima la
tecla Entrar (+]. TextMaker desactivard la opcién Mostrar registro.

Carta de prueba

La practica hace al maestro. En este pdrrafo queremos crear una carta en serie
de prueba.

Antes de empezar, cree un nuevo documento con Archivo > Nuevo. Asigne a
este documento la base de datos TMw.DBF suministrada con Otros > Asignar
base de datos.

Escriba el siguiente texto. Acdrtelo o escriba cualquier otra cosa. Lo importan-
te, en definitiva, es lo siguiente:

Importante: No escriba en los lugares del texto que estdn entre flechas, ya que
se trata de campos de base de datos. Active en esos lugares del texto Insertar
> Campo, seleccione en la lista izquierda la entrada Campo de base de datos,
en la derecha, el nombre del registro y luego haga clic en Insertar. De esta
manera se insertardn en el texto los campos de base de datos.
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Asociacion de Caligrafos Alemanes (asociacion registrada)

{NOMBRE} {APELLIDO1}
en manos de {APELLIDO02}
{CALLE}

{CP} {CIUDAD}

{ENTX},

Nos alegra poder comunicarles que la Asociacion de Caligrafos Alemanes
no escribird en 1o sucesivo més cartas de forma manual.

Hemos decidido reestructurar e informatizar nuestras oficinas.
Utilizamos TextMaker con una base de datos integrada, que nos permite
escribir a todos nuestros miembros cartas en serie mas personales.

En resumidas cuentas, con TextMaker hemos logrado ahorrar tiempo y
dinero, ni hablar de tinta y lapiceras...

Atentamente

Se ha creado ahora una "plantilla", en la que al imprimir, TextMaker puede
insertar por orden los campos de los registros de la base de datos.

Abra la base de datos de ejemplo TMW.DBF e ingrese un par de registros. Elija
nombres y direcciones. Una vez ingresados los registros salga de la base de
datos con Archivo > Cerrar.

Todos los pasos fundamentales fueron realizados y ahora podria imprimir la
carta en serie en la impresora o enviarla por fax.
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Seleccionar registros de datos para imprimir
la carta en serie

Nota: La seleccion de registros es s6lo posible con la version Windows de
TextMaker.

Con TextMaker para Windows se puede determinar exactamente, a qué
registros de una base de datos debe ser enviada una carta en serie. Para ello,
abra la base de datos y seleccione los registros deseados.

Importante: TextMaker para Windows guarda permanentemente la seleccion.
Los registros seleccionados son recordados siempre, atin cuando haya ce-
rrado y vuelto a iniciar TextMaker.

Existen tres métodos para seleccionar registros, que pueden ser combinados
entre si. De esta forma podrd seleccionar, por ejemplo, primero registros
basdndose en una condicién y luego, manualmente, quitar algun registro de
esa seleccion.

Estdn a disposicion los siguientes métodos de seleccion:
B Seleccionar de forma manual

Con Seleccionar > Registro actual se puede agregar o quitar de la selecciéon
el registro actual. Si el registro no estd seleccionado al activar el comando,
serd seleccionado y viceversa.

Con Seleccionar > Seleccionar todos los registros y Seleccionar > Deselec-
cionar todos los registros podra seleccionar o deshacer la seleccion de to-
dos los registros de una sola vez.

B Seleccionar determinado nimero de registros

En la opcidn Seleccionar > Por nimero de registro se debe indicar un rango
de nimeros de registro para seleccionarlos o para deseleccionarlos.

B Seleccionar por condicién

Al hacer clic en Seleccionar > Por condicién se le permite aplicar condicio-
nes de seleccion como "Seleccionar todos los Jorges" o "Seleccionar todos
los berlineses".
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En las pdginas siguientes encontrara informaciéon mads detallada con respecto
a estos métodos de seleccion.

Con la opcion Ir a > Anterior seleccionado e Ir a > Siguiente seleccionado
puede saltar al registro anterior o al siguiente respectivamente.

También se pueden utilizar los simbolos y en la barra de funciones o
el método abreviado [Ctr1](aTt](RePag] y (Ctr1]{ATt][AvPag].

Consejo: Ademas, con Ver > Solo mostrar registros seleccionados se pueden
ocultar todos los registros que no estdn seleccionados.

Seleccion manual de registros de datos individuales

Si hace clic en Seleccionar > Registro actual (método abreviado: [Ctr1](s])
puede seleccionar o deshacer la seleccion del registro actual.

Si activa esta opcion en un registro no seleccionado, éste se seleccionard. Si
activa esta opcion en un registro seleccionado, este se quitard de la seleccion.

Consejo: En vista de lista también puede seleccionar o deseleccionar regis-
tros, mediante un clic en la casilla de verificacion delante del registro para
activarlo o desactivarlo.

Haga clic en Seleccionar > Seleccionar todos los registros y Seleccionar >
Deseleccionar todos los registros para seleccionar o deseleccionar todos los
registros de la base de datos de una sola vez.

Indicacion en la barra de estado: También se indica abajo en la barra de estado
cuando un registro estd o no seleccionado: en los registros seleccionados
aparece la palabra Seleccionado.

Seleccion por niumero de registro

El miimero de registro de datos (abreviatura: niimero) se trata de un ndmero de
orden, con el que se numeran los registros correlativamente. El primer regis-
tro tiene en el nimero 1, el décimo el 10, etc. El nimero de registro se mues-
tra abajo a la izquierda en la barra de estado.
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El ment Seleccionar > Por niimero de registro (método abreviado: () le
permite seleccionar o deshacer la seleccion de un rango limitado de registros.

Para ello aparece un cuadro de didlogo, en el que se puede indicar el rango
deseado. Aparece automaticamente toda la base de datos. Aqui se ingresan el
primero y el dltimo nimero de registro separados por guiones. Por ejemplo,
"10-20" y serdn seleccionados los registros 10 hasta el 20 inclusive.

Haga clic en Seleccionar para seleccionar todos los registros en ese rango; si
en cambio ejecuta Deseleccionar, seran eliminados de la seleccion.

Seleccion por una condicion

Con ayuda del mend Seleccionar > Por condicién (método abreviado:
(ctr1J(U]) se puede realizar una seleccion con una condiciéon. Por ejemplo;
"seleccionar todos los que tengan 'Jorge' en el campo APELLIDO1". Todos los
registros que cumplan esa condicion seran seleccionados.

‘ Importante: El contenido del campo debe comenzar con el concepto de bus-
queda. Si el contenido del campo APELLIDO1 de un registro es "Jorge Luiz",
éste también sera seleccionado por TextMaker.

De necesitarlo, también se pueden combinar varias condiciones. Por ejemplo:
APELLIDO1="Jorge" y CIUDAD="Bellavista", para seleccionar todos los "Jor-
ge" de la ciudad de Bellavista.

Al hacer clic en Seleccionar > Por condicion aparece el siguiente didlogo:

Seleccidn por condicién

Condiciones: E—
APELLIDOA = Jorge SR |
Deseleccionar |
Cancelar |

Borrar bodos |

Boarrar |
Zampo de base de datos: Conkenido;
e | G
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Para seleccionar, por ejemplo, todos los registros, en los que el campo
APELLIDO1 comience con "Jorge", proceda como se indica a continuacion:

1. Seleccione el campo deseado de la lista desplegable Campo de base de
datos. En el ejemplo anterior, APELLIDO1.

2. Escriba en el campo de entrada Contenido el término que desea buscar. En
el ejemplo anterior, "Jorge".

3. Haga clic en Agregar, y la condicion definida se agregara a la lista Condi-
ciones.

Se podrian agregar mds condiciones si repite los pasos anteriores.

4. Haga clic en Seleccionar para agregar a la seleccion todos los registros que
cumplen esa condicién. También puede hacer clic en Deseleccionar para
eliminar de la seleccion esos registros.

Si se hiciera clic en Seleccionar, serfan agregados a la seleccién todos los
registros cuyo campo APELLIDO1 comience con "Jorge".

Con ayuda de los botones Borrar y Borrar todos en el cuadro de didlogo
anterior, se pueden borrar condiciones de seleccion definidas, si ya no las
necesita.

Nota: Tenga en cuenta que los registros seleccionados permanecen selec-
cionados hasta no deshacer la seleccién. Seleccione por APELLIDO1="Jorge"
y por APELLIDO1="Juan". De esta manera serdn seleccionados todos los
Jorges y todos los Juans. Si quiere escribirle solo a los Juans, debera primero
deseleccionar todos los registros antes de aplicar la condicion
APELLIDO1="Juan". Para hacerlo, haga clic en Seleccionar > Deseleccionar
todos los registros.

Emitir cartas en serie

Si prepard la carta en serie y selecciono los registros deseados en la base de
datos, deje que TextMaker los combine e imprima como carta o fax en serie.

No active para ello el menu Archivo > Imprimir como de costumbre, sino
Archivo > Imprimir carta en serie (para imprimir) o Archivo > Enviar > Fax en
serie (para enviar por fax, solo con Windows).
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Encontrard mds informacion al respecto en el seccién "Imprimir una carta en

serie" (pagina 388) o en el seccién "Enviar una carta en serie por fax" (pagina
395).

Supresion automatica de espacios vacios no necesarios

Si TextMaker se topa, al imprimir o enviar por fax cartas en serie, con dos
campos de la base de datos que estdn separados por uno o mds espacios en
blanco, suprimira de forma automatica esos espacios en blanco, cuando el
primero de los dos campos esté vacio.

Por ejemplo, se ingresaron en el texto campos para nombre y apellido, sepa-
rados por un espacio en blanco:

{NOMBRE} {APELLIDO1}

TextMaker imprime normalmente en ese lugar el nombre, un espacio vacio y
el apellido. Si el campo {NOMBRE]} de un registro esta vacio, sélo se imprimi-
ra el apellido, TextMaker elimina el espacio en blanco innecesario.

Supresion automatica de filas vacias en los campos de la base de datos

Cuando una fila del texto contiene uno o varios campos (vacios en el registro)
separados por espacios vacios o tabuladores, toda la fila se suprime.

Un ejemplo: La carta en serie contiene el siguiente parrafo de texto:

{NOMBRE} {APELLIDO1}
{APELLIDO2}
{CALLE}

{CP} {CIUDAD}

Si el campo {APELLIDO2} en un registro estd vacio, TextMaker suprimird de
forma automatica esa fila vacia. Por lo tanto, se va a imprimir el nombre, el
apellido y, en la siguiente fila la calle.

Si {NOMBRE} y {APELLIDO1} estuviesen vacios, esa fila seria totalmente
suprimida.
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Evitar la supresion automatica de espacios vacios

En determinados casos no se requiere que TextMaker suprima automatica-
mente espacios vacios o en blanco. En estos casos utilice espacios en blanco
protegidos en lugar de espacios en blanco normales, que pueden ser inserta-

dos con la combinacién (o] (Espacio].
Un ejemplo: La carta en serie contiene el siguiente parrafo de texto:
{NOMBRE}<Espacio en blanco protegido>{APELLIDO1}

El espacio en blanco sera respetado, aun cuando {NOMBRE} esté vacio.
Aunque ambos campos estén vacios, esta fila no sera suprimida.
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Calculos en el texto

Sintesis: Calculos en el texto

Con TextMaker se pueden realizar calculos en el texto muy facilmente:

B Se pueden insertar cdlculos directamente en el texto; y ademas el resultado
es mostrado e impreso.

m Para calcular con resultados parciales se pueden utilizar variables en los
calculos.

m En los célculos se pueden utilizar los campos de base de datos y el conte-
nido de objetos. Tablal.Al indica por ejemplo la celda Al de la tabla "Ta-
blal".

Para acceder al cuadro de didlogo que permite ingresar la férmula de calculo
haga clic en Insertar > Cdlculo. Esta opcién contiene listas de todas las varia-
bles, campos de base de datos, funciones y operadores.

El hecho de poder incluir los contenidos del campo de una base de datos en
los calculos hace mas interesante su funcionalidad. ;Realizar cdlculos? No hay
problema: si la base de datos de calculo tiene, por ejemplo, campos para
cantidad y precio, TextMaker podra calcular férmulas como CANTIDAD *
PRECIO e imprimir automaticamente calculos como si fueran cartas en serie.

Ademads podrd realizar cdlculos con el contenido de objetos. CuadroTex-
tol.Valor * 2 suministra, por ejemplo, el contenido del cuadro de texto con el
nombre "CuadroTextol" multiplicado por dos.

Encontrard informacién mas detalladas sobre el tema "Célculos" en las pagi-
nas siguientes.

Insertar calculos

Para insertar calculos en el texto haga clic en Insertar > Calculo o utilice el
método abreviado (F2].
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Al activar esta opcién aparece un cuadro de didlogo, en el que podrd ingresar
la férmula de cdlculo. La formula podra abarcar hasta 255 caracteres. Al hacer
clic en Aceptar aparece el resultado del cdlculo en el texto (maximo 100
caracteres).

Opciones: Con las opciones Decimales, Separador de millares y Oculto puede
establecer el formato del resultado. Para ello, lea la seccion "Formatear y
redondear calculos" desde la pagina 337.

Insertar calculos
Un ejemplo simple para utilizar la funcion de calculo.

Supongamos que se desea calcular el volumen de una piscina, cuyas medidas
son 7x4x2 metros. Para ello, proceda de la siguiente manera:

1. Escriba el texto "El volumen asciende a: "

2. Haga clic en Insertar > Calculo o pulse [F2].

3. Ingrese en Cadlculo "7*4*2" y haga clic en Aceptar.
En el texto aparece el resultado: 56.

Si bien este nimero se puede editar y formatear como un texto normal, es en
realidad un campo, o sea un identificador de lugar simbdlico para el calculo
"7*4*2". Esto se puede ver si activa la opcion Mostrar s6lo nombre de campos
en la ficha Ver en el mend Archivo > Propiedades. En el texto entonces ya no
figura 56, sino {Férmula: 7*4%2}.

Editar calculos

La férmula de cdlculo se puede modificar en cualquier momento. Seleccione
el resultado "56" y active nuevamente Insertar > Calculo. En el cuadro de
didlogo se muestra la formula 7*4*2. Si la piscina tuviera otras medidas,
simplemente modifique la férmula de cdlculo. Haga clic en Aceptar, y el
nuevo resultado aparecerd en el texto.
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Calculos con variables

Si asigna el cdlculo a una Variable, se puede guardar el resultado de un célculo
como resultado parcial.

Nota: Los nombres de variables pueden contener unicamente letras, nime-
ros y guiones bajos ( _ ). Siempre deben comenzar con una letra. Hasta 16
caracteres estan permitidos. No se toman en cuenta mayusculas y mindscu-
las.

Para utilizar variables en los calculos, proceda como se indica a continuacion:
1. Active Insertar > Calculo.

2. Escriba el nombre de la variable seguido de un signo de igualdad y luego el
valor o la férmula, por ejemplo: "VOLUMEN=7*4%*2".

Importante: Si hace clic en Aceptar, suceden dos cosas.
m Se realiza el célculo y se muestra el resultado en el texto.
® Al mismo tiempo se guarda el resultado en la variable VOLUMEN.

Ahora se puede utilizar la variable VOLUMEN en otros cdlculos. La féormula
de calculo VOLUMEN+10 daria por ejemplo 66.

Se puede simplemente insertar el contenido de la variable VOLUMEN en otra
parte del texto. Solo mueva el cursor hasta alli, active Insertar > Calculo y
escriba como calculo solamente el nombre de variable VOLUMEN. Al hacer
clic en Aceptar, aparece el contenido de esta variable en el texto.

Si observa el cuadro de didlogo de Insertar > Calculo descubrira que todas las
variables validas se muestran ahora en la lista Variable/campo. Con un doble
clic podra insertarlas facilmente en la férmula.

Importante: Una variable puede aplicarse a partir del lugar del texto en que
se definid. Por lo tanto, si se inserta en el tercer parrafo del documento la
féormula VOLUMEN=7%*4*2, y en el segundo pdrrafo ya intenta editarla o
realizar algin cdlculo con ella, TextMaker acusara aviso de falla "Nombre de
variable desconocido".
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Un

ejemplo de aplicacion

Un club de tenis desea preparar la facturacion por el alquiler de sus canchas.
La computadora debe calcular la suma total y agregar un 16% en concepto de
impuesto al valor agregado. Una de estas facturas podria verse mds o menos

ast:
FACTURA

? Horas a ?7.77

Suma = 7777 _______
16 % Impuesto al valor agregado = 7777 _______
Importe total = 7.7

Los valores indicados con signos de pregunta deberian calcularse utilizando
una calculadora de bolsillo y reemplazarse manualmente por el resultado
obtenido. TextMaker hace ese trabajo.

Supongamos que los jugadores de tenis jugaron 2 horas y la hora vale 10
euros mas IVA.

1.

Borre el signo de pregunta delante de "horas" y utilizando Insertar > Calcu-
lo, ingrese DURACION=2.

(De este modo, se asigno en primer término el valor 2 a la variable DURACION.
En sequndo término se muestra el contenido de DURACION (o sea 2) en el texto).

A la derecha, en lugar de los signos de pregunta, ingrese detrds de "a" la
ecuacion PRECIO=10.

(Acd se aplica lo mismo: primero asigna a la variable PRECIO el valor 10, como
segundo aparecerd el contenido de esta variable (10) en el texto).

La férmula de calculo que debe ingresar en lugar de los signos de pregunta
detras de  "suma" activando  Insertar >  Calculo  es:
SUMA=DURACION*PRECIO.

El resultado del cdlculo DURACION por PRECIO se asigna a la variable y se
muestra en el texto. Para tener en cuenta: si modifica posteriormente DURACION
o PRECIO, se modificard también el contenido de la variable SUMA respectiva-
mente).
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4. Active la opcion Insertar > Calculo e ingrese la formula de calculo
IVA=SUMA*0,16 detras de "16% IVA".

(En esta formula se prosigue el cdlculo con la suma recientemente obtenida.
También aqui vale: si el resultado de la suma se modifica, el resultado del IVA se
corregird automdticamente).

5. El "importe total" se calcula finalmente con SUMA+IVA.

(En el ultimo paso evitamos definir una nueva variable. En definitiva, lo que nos
interesa es tener el resultado en el texto).

Si activa en la ficha Ver, en el cuadro de didlogo de Archivo > Propiedades la
opcion Mostrar s6lo nombre de campos, se verdn las formulas de calculo en el
texto. La factura se veria de la siguiente forma:

FACTURA

{Férmula: DURACION=2} horas a {Férmula: PRECIO=10}

Suma = {Formula: SUMA=DURACION*PRECIO}
16 % Impuesto al valor agregado = {Férmula: IVA=SUMA*0,16]}
Importe total = {Formula: SUMA+IVA}

Si desactiva Mostrar s6lo nombre de campos, se vera el resultado en el texto.

Para facturar a otro cliente, sdlo se debe cambiar el valor de la variable
DURACION. Para ello, marque el 2 delante de "horas", active Insertar >
Calculo y reemplace simplemente en la férmula el dos por el niimero de horas
deseado. Al presionar Aceptar, TextMaker realiza el nuevo calculo.

Decimales: Puede ocurrir que los importes no se muestren como es habitual
con dos lugares decimales. Esto se puede modificar de inmediato. Marque los
correspondientes cdlculos, active Insertar > Cdlculo, elija en Decimales la
opcion Fijo e ingrese un "2".

Celdas de tabla en los calculos

También puede realizar calculos con las celdas de una tabla, similar a un
calculo de tablas.
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Si se mueve de celda en celda en una tabla, debera prestar atencion a la barra
de estado en el margen inferior de la ventana del programa. Aqui se muestran
las coordenadas de la celda actual.

En TextMaker, las filas de una tabla estdn numeradas correlativamente; las
columnas, indicadas con letras desde A a Z, luego Al, A2, A3, etc. Igual que
en una tabla de calculo:

Al | B1 | C1
A2 | B2 | C2
A3 | B3 | C3

La primera celda de la tabla tiene entonces las coordenadas "columna A" y
"linea 1" o0 abreviado: Al.

Para realizar cdlculos dentro de una tabla con los contenidos de una celda,
active Insertar > Calculo e indique simplemente sus coordenadas encabezadas
por el numeral (#). La férmula correcta para "sumar el contenido de las celdas
Aly A2" serfa entonces: #A1 + #A2.

El numeral # le indica a TextMaker, que debe considerar el contenido de la
celda como numero. Por el contrario, si el contenido de la celda debe ser
considerado como fexto, utilice el simbolo de délar ($), por ejemplo $AT.

Los célculos con celdas de tablas sélo son posibles dentro de una tabla. Si se
escribe #C5*#D28 debajo de una tabla (en un texto normal), TextMaker no
sabria qué hacer. Para poder realizar cdlculos con celdas de tabla, utilice el
siguiente método.

Realice el cdlculo en la tabla por medio de una variable. Si en la tabla se
calcula, por ejemplo, la formula PRODUCTO=#C5*#D28, podra editar tam-
bién esta variable PRODUCTO en un texto normal y seguir calculando.
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Importante: Si se modifica el contenido de una celda, no se realiza el nuevo
calculo automatico de todas las férmulas de cdlculo, porque tomaria mucho
tiempo. Las formulas que realizan cdlculos con estas celdas de tabla mues-
tran resultados que ya no son actuales. Si hace clic en Otros > Actualizar
calculos o presiona tiene la posibilidad de realizar un nuevo calculo en
todo el texto, en cualquier momento. De esta manera se actualizardn todos
los calculos.

Cuando se imprime el documento, se actualizan automaticamente todos los
calculos. Por lo tanto, los resultados siempre estaran correctos en la impre-
sién. Tenga en cuenta para ello el seccion "Actualizar cdlculos" desde la pagi-
na 339.

Calcular suma de rangos de tabla

La funcion SUM es muy practica para sumar nimeros en las celdas de tabla.
Indique como pardmetro simplemente la primera y la tdltima celda deseada y
TextMaker sumard los valores en todas las celdas de ese rango.

Con SUM(#B2;#B5) podria sumarse, por ejemplo, el contenido de las celdas B2
hasta B5, SUM(#A1;#D1) calcula la suma de las celdas Al hasta D1.

Calculos con campos de base de datos

Se pueden insertar también en un cdlculo campos de una base de datos. Para
ello, se debe asignar una base de datos al documento con Otros > Asignar
base de datos.

Ni siquiera es necesario ingresar manualmente los nombres de los campos.
Observe el cuadro de didlogo de Insertar > Calculo, notara que no bien asigne
una base de datos al documento apareceran los nombres de todos los campos
de base de datos en la lista Variable/campo. Estos se podran insertar en la
férmula de calculo con un doble clic.

Como ejemplo crearemos un formulario de cdlculo, que es mds simple de
imprimir que una carta en serie. Para ello necesita solamente una base de
datos que contenga los campos para datos personales del cliente (nombre,
calle, ciudad, etc.). La base de datos debera contener ademds un campo
CANTIDAD con el volumen de pedido, un campo ARTICULO con el detalle

Manual TextMaker 2002 Calculos en el texto ¢ 335



del articulo y un campo PRECIO con el precio unitario. Para hacerlo mas
sencillo se toma un solo articulo por factura. En marcha:

1. Utilice Archivo > Nuevo para crear un nuevo documento.

2. Con Otros > Asignar base de datos, asigne al documento una base de datos
adecuada (véase ejemplo mds adelante).

3. Redacte, como se detalla en el capitulo "Base de datos", en primer lugar
una carta en serie normal. Inserte los campos de base de datos con los da-
tos del cliente (direccidn, etc.) donde corresponda en el encabezado.

4. Confeccione la factura a su gusto. Utilice para ello los campos de su base
de datos, por ejemplo para la cantidad solicitada el campo CANTIDAD,
que se puede insertar al activar Insertar > Campo > Campo de base de da-
tos, etc.

5. Ahora lo mejor: se pueden realizar cdlculos con los campos de base de
datos. La férmula de cédlculo "CANTIDAD * PRECIO" calcula por ejemplo
la suma del registro actual. Introduzca el calculo adecuado en los lugares
deseados con Insertar > Calculo.

6. Una vez ingresado todo, se puede guardar el documento. Si fuera necesa-
rio, seleccione a continuacién en la base de datos los registros deseados e
imprima sus facturas con Archivo > Imprimir carta en serie.

Encontrard un ejemplo en la carpeta de documento de TextMaker. Los archi-
vOs de FACTURA.TMD Y FACTURA.DBF.

Consejo: Active en la ficha Ver en el cuadro de didlogo del mend Archivo >
Propiedades la opcion Mostrar s6lo nombres de campo. Verd todas las formu-
las en el texto y comprenderd mejor como funcionan estas cartas en serie.

Calculos con objetos

Cierta clase de objetos también pueden utilizarse en cdlculos. De esta forma,
se puede por ejemplo elaborar un formulario que contenga campos de texto y
realizar cdlculos con el contenido de esos campos de texto.

Como se describe en el seccion "Modificar nombres de objetos" desde la
pagina 219, todos los objetos reciben en un documento un nombre determina-
do. En los cdlculos se puede reconocer cada objeto por medio de su nombre.
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Por ejemplo, Campo de textol expresa el contenido del campo de texto "Cam-
poTextol".

Analice el contenido de objetos en calculos de la siguiente manera:
m Campos y cuadros de texto

CampoTextol.texto (o abreviado CampoTextol) presenta como fexto (sin
formatear) el contenido del campo de texto con el nombre "CampoTextol".

Por el contrario, CampoTextol.valor interpreta el contenido de este campo
de texto como niimero.

m Tablas y marcos de tabla
Tablal.A1 muestra el contenido de la celda A1 de la tablal.
Tablal.#A1 interpreta el contenido de esta celda como niimero.
Tablal.$A1 interpreta el contenido de esta celda como texto.
Tablal proporciona la suma de todas las celdas de la tablal.

m Casilla de verificacién y marco de casilla de verificacién

CasillaVerificacionl.Sel (o abreviado CasillaVerificacionl) indica si la
casilla de verificacion se marcé (0 = no, 1 = si).

CasillaVerificacionl.texto muestra el texto de esta casilla de verificacion,
si fue marcada, de lo contrario muestra una serie de caracteres vacios.

m Listas desplegables y marcos de listas desplegables

ListaDesplegablel.texto muestra el texto que selecciond en la ListaDes-
plegablel.

ListaDesplegablel.Sel (o abreviado, ListaDesplegablel) muestra el nime-
ro del registro que se selecciond.

Un ejemplo: La formula de cdlculo "CampoTextol.valor * 2" multiplica el
contenido actual del campo de texto "CampoTextol" por 2.
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Formatear y redondear calculos

Si hace clic en Insertar > Calculo no sélo puede introducir nuevos calculos y
editar existentes, sino también determinar el formato de un célculo (véase la
seccion "Insertar calculos").

Se puede fijar el formato al insertar un nuevo calculo o modificarlo poste-
riormente en cualquier momento, si marca el calculo y activa Insertar > Cdlcu-
lo.

Las siguientes opciones del cuadro de didlogo determinan el formato del
calculo:

B Separador de millares

Si activa esta opcion, se representardan los nimeros a partir de 1000 con
puntos de millares. 1230000 se indicaria, por ejemplo, como 1.230.000.

m Oculto

Si se eligi6 esta opcidn, el resultado del cdlculo no se verd en el texto. Esto
es til, por ejemplo cuando se desean realizar calculos parciales con varia-
bles, cuyo resultado no debe ser mostrado.

Nota: Para volver a ver un cdlculo oculto ejecute el menu Archivo > Pro-
piedades, cambie a la ficha Ver y active la opcion Mostrar s6lo nombre de
campos. Seleccione nuevamente el cdlculo, ejecute Insertar > Calculo y
desactive la opcion Ocultar.

B Decimales después de punto

En la configuracion estandar Nimero variable de digitos se indican exac-
tamente tantos lugares decimales como haya en el resultado del cdlculo. Es
posible elegir la opcion Fijo e indicar un valor fijo. Si se trata de sumas de
dinero, se fijaria, por ejemplo, en 2 la cantidad de decimales.

Tome en cuenta que en realidad, el valor no se redondea, sino que solo se
muestra asi (véase abajo).
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Redondear variables realmente

Para configurar el nimero de cantidad de decimales, es imprescindible tener
en cuenta lo siguiente: sélo se modifica a la vista el nimero de cantidad de
decimales. En realidad, la variable mantiene todos sus decimales.

En la practica seria asi: si se le da a la variable A un valor de 2,5 y se fija en 0
el nimero de cantidad de decimales, aparecerd un 3. Multiplique A por 2, y el
resultado no sera 6, sino 5.

Por esto, TextMaker tiene una funcion llamada ROUND para el verdadero
redondeo. Se puede emplear, por ejemplo, de la siguiente forma:

A =ROUND (2,5; 0)

Como parametro separe con un punto y coma el valor para redondear y el
nimero de cantidad de decimales. Como se senald anteriormente, se asignha a
la variable A un valor de 3.

Encontrard mds informacion sobre las funciones de calculo de TextMaker en
el seccion "Formulas y funciones de calculo” desde la pagina 342.

Actualizar calculos

Cuando se introduce o se edita un calculo con Insertar > Calculo, TextMaker
actualiza automaticamente también todos los demads calculos en el documen-
to, no bien haga clic en Aceptar.

Sin embargo, en determinadas situaciones, puede pasar que los cdlculos
muestren resultados "anteriores". Si se copia de otro documento. por ejemplo,
un pdrrafo de texto que contiene variables TextMaker que también aparecen
en el documento actual, forzosamente TextMaker mostrard en la pantalla
resultados erréneos.

Y, si una tabla contiene cdlculos con celdas de tabla, TextMaker no podra
verificar cada vez que se modifique el contenido de una celda cuando se
modifica el resultado de los célculos.

Para estos casos se utiliza la opcion Otros > Actualizar calculos o el método
abreviado (F9]. Al activarlo, TextMaker actualiza todos los cdlculos y campos
en el documento y los muestra en pantalla.
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Nota: Esta funcion es necesaria inicamente en los casos antes mencionados
para mostrar en pantalla la actualizacion de cdlculos. TextMaker actualiza
automdticamente todos los cdlculos y campos antes de imprimir un docu-
mento. Por lo tanto, queda descartada la impresion de un documento con
resultados anteriores.

Texto condicional

A través de la funcion de célculo IF, TextMaker le permite también trabajar
con condiciones. De esta forma se puede utilizar, por ejemplo, "texto condi-
cional" en sus documentos.

Un caso tipico: se tiene un base de datos de direcciones con un campo deno-
minado SEXO, que tiene una letra clave para indicar el sexo de la persona,
"M" para masculino o "F" para femenino. Con la instruccién IF podra lograr
que TextMaker edite segun el sexo de la persona:

IF (SEXO="M"; "Estimado cliente"; "Estimada clienta")

Al utilizar este cdlculo en una carta en serie, TextMaker buscard en cada
registro si el campo SEXO contiene una "M". Si este fuera el caso, la formula
de calculo indicard como resultado "Estimado cliente", de lo contrario aparece-
ra "Estimada clienta".

Calculos simples presionando un boton

Existe una alternativa para el mend Insertar > Cdlculo presentado en el parra-
fo anterior: la opcion Editar > Calcular.

La diferencia:

La funcion Insertar > Cdlculo es mds apropiada para calculos complejos con
variables, etc.

La opcion Editar > Calcular sélo se utiliza para cdlculos sencillos, pero es mds
facil de usar. Marque en el texto una férmula de calculo, active Editar > Calcu-
lar y de inmediato aparecera el resultado en el texto.
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Un ejemplo:

1. Escriba: "La suma es: 90+55+220".

2. Marque "90+55+220".

3. Active Editar > Calcular o presione la tecla [F8].

4. La férmula "90+55+220" se calcula, y el resultado se inserta en el texto.

Mas rdpido y simple es imposible. Marcar un cdlculo y presionar (F8].

Importante: A diferencia del calculo realizado con Insertar > Calculo, acd el
resultado no se aplica al campo, sino que se escribe en el texto del documen-
to.

Prioridad aritmética: Se aplica la regla de prioridades aritméticas. Por ende, las
multiplicaciones y divisiones se resuelven antes que las sumas y restas. Por lo
tanto 2+3*4 da como resultado 14. Este orden jerdrquico se puede modificar
con paréntesis: (2+3)*4 da como resultado 20.

Emplear funciones: No se aplica solo a las operaciones aritméticas bdsicas, sino
también a funciones (véase seccién "Férmulas y funciones de calculo” desde la
pagina 342). Escriba "SQRT(2)", seleccionelo y haga clic en Editar > Calcular.
El resultado que se obtiene es la raiz cuadrada de 2.

Solo dentro de una misma linea de texto: El calculo marcado se debe encontrar
dentro de una misma linea de texto. Si marca varias lineas de texto, el menu
Editar > Calcular no estara disponible y se mostrara de color gris. Active en
este caso Insertar > Calculo.

Sumar celdas de tablas

Del mismo modo se pueden realizar calculos en las tablas. Hay ademas una
funcién adicional:

B Si marcé un cdlculo dentro de una celda de tabla, puede obtenerlo con Editar
> Calcular, como fue descrito anteriormente.

B Si por el contrario marca varias celdas de tabla completas, encontrara en el
mend Editar la opcion Sumar celdas de tabla. Al activarlo, TextMaker cal-
cula la suma de los valores en las celdas de tabla marcadas.
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Luego aparece una ventana con el resultado. Si simplemente se desea
saber el resultado y no utilizarlo, haga clic en Cerrar. Otra opcion es usar
el boton Copiar. TextMaker copia el resultado del cdlculo en el portapape-
les. Ahora se puede insertar el valor en el lugar deseado del texto con Edi-
tar > Insertar texto.

Formulas y funciones de calculo

En este pdrrafo se informa acerca de las reglas que hay que tener en cuenta
para elaborar una férmula de cdlculo. A continuacion se presentan todas las
funciones de calculo de TextMaker.

Creacion de formulas de calculo

Las férmulas de cdlculo pueden contener hasta 255 caracteres. El resultado
estd limitado a 100 caracteres.

Se pueden crear calculos con los siguientes componentes:

Valores fijos

Una férmula de cdlculo, en su mads simple expresion, resulta de un valor fijo,
como puede verse en los siguientes ejemplos:

B Texto
Ejemplo: "jBuen dia!"

Una formula de calculo con este contenido da como resultado la cadena de
caracteres "jBuen Dia!".

Una cadena de caracteres, como bien lo indica su nombre, es una serie de
caracteres (ya sean letras, cifras o caracteres especiales).

Una cadena de caracteres puede tener 100 caracteres como maximo.

Importante: Cuando se ingresa una cadena fija de caracteres directamente
en una férmula de célculo (p.ej. "jBuen Dia!"), se debe expresar entre "co-
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millas". De no ser asi, TextMaker intentaria interpretarla como nombres de
funcion o de variables.

Valores numéricos
Ejemplo: 42,50

Un valor fijo puede ser también un valor numérico, es decir un ndmero.
Esta formula de calculo emite invariablemente el nimero 42,5.

Importante: Las fracciones se deben escribir con coma decimal, no con
punto decimal (si es que no ha incluido en las configuraciones de su sis-
tema ningtn otro signo de division de decimales).

Indicacion de fechas

Ejemplo: "20.07.03"

Esta formula corresponde a la fecha 20.7.2003.
Formato de fechas:

Se deben tener en cuenta los siguientes puntos al ingresar fechas fijas en
las formulas:

1. Si ingresa fechas fijas en las formulas de calculo, se deben expresar
entre "comillas”.

2. El dia y el mes deben indicarse invariablemente con dos cifras. "20.07.03"
seria correcto y "20.7.03" seria falso (el mes estd indicado sélo con una ci-
fra).

3. Para indicar el afio se puede optar entre dos o cuatro cifras. "20.07.03" es
tan valido como "20.07.2003".

4. Si se ingresa un numero de afio de dos cifras entre 0 y 29, TextMaker
colocara de forma automadtica el 20 delante. Para nimeros de afio entre 30
y 99 TextMaker colocara un 19 delante. La fecha "01.01.29" se interpreta
entonces como 1.1.2029, y la fecha "01.01.30", como 1.1.1930.

Campos de base de datos, campos de tabla y objetos

En las férmulas de calculo se pueden utilizar también los contenidos de
campos de base de datos, los campos de tablas y los objetos.
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Encontrara informacion sobre este tema en los parrafos "Celdas de tabla en

los calculos”, "Calculos con campos de base de datos" y "Calculos con objetos”
desde la pagina 333.

Calculos
Una férmula de calculo puede contener distintas clases de cdlculos.
Ejemplo: 6*5

Dara siempre como resultado el valor fijo 30, por lo tanto es un valor fijo y no
un calculo.

Ejemplo: 5*NUMERO

En esta férmula se multiplica el valor fijo 5 por el NUMERO variable. Si
NUMERO tiene un valor de 10, la férmula arrojard como resultado 50.

TextMaker pone ademds a su disposicion un sinnimero de funciones de
calculo. Al final de este capitulo encontrara una descripcion detallada de
todas las funciones. Previamente, algunos ejemplos.

Ejemplo: TODAY)()

La funcion TODAY() emite la fecha actual. Por ejemplo, el 16 de septiembre
de 2003 daria como resultado 16.09.03.

Ejemplo: MONTH(TODAY())

Aca se aplica una funcioén sobre la otra. La funcion TODAY() emite la fecha
actual. Este resultado es revalorizado de inmediato por la funcion MONTH,
que expresa el mes de la fecha (en numeros). La férmula arrojaria el valor 9
para 16 de septiembre de 2003.

Ejemplo: INT(B/1000)

Acd se aplica la funcién INT en el cdlculo B/1000, que elimina los decimales.
La férmula arroja el valor 3 si B tiene el valor 3752,70.

El argumento para funciones puede ser otra funcion, un cdlculo cualquiera,
un campo de base de datos, una celda de tabla y naturalmente también una
combinacion de todos ellos.
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Variables
El resultado de una férmula de cdlculo puede asignarse a una variable.

Consejo: En el cuadro de didlogo que se activa con Insertar > Calculo, apare-
cen todas las variables definidas actualmente en la lista Variable/campo. Con
doble clic se pueden insertar en la férmula de cdlculo.

Ejemplo: PRECIO=17,99

La "formula" es exclusivamente el valor constante 17,99. De esta forma se
define la variable PRECIO vy se fija en 17,99. Esto es aplicable a partir de la
posicién del texto, en la que inserto el cdlculo anterior, hasta el final del texto.
En tanto no introduzca mads adelante en el texto otro valor para la variable
PRECIO.

Nota: Siempre que asigne a una variable un valor o un cdlculo, aparece el
resultado de la variable en la posicion actual en el texto. Si quiere realizar
un calculo parcial, cuyo resultado no debe ser mostrado, proceda de la si-
guiente manera: active la opcion Ocultar al ingresar la formula de calculo en
el cuadro de didlogo Insertar > Calculo.

Ejemplo: MES=MONTH(TODAY())

Aqui se calcula y emite el mes de la fecha actual. Al mismo tiempo se guarda
también el resultado en la variable MES.

Tales variables se pueden emplear también en otras férmulas de cdlculo.
Ejemplo: PRECIO*1,16

Esta formula de calculo emite el contenido actual de la variable PRECIO
multiplicado por 1,16.

Operadores

En las formulas de cdlculo se pueden utilizar los siguientes operadores.

Operador Funcion

+ Sumar (nimeros) o combinar* (cadena de caracteres)
- Restar

* Multiplicar
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/
%

Dividir

Moddulo (resto de una division)

* Con el signo mads no sélo pueden sumarse valores numéricos, sino también combinar cadenas
de caracteres. La formula "Text"+"Maker" da como resultado "TextMaker".

Se aplica la regla de prioridades aritméticas. Por ende, las multiplicaciones y
divisiones se resuelven antes que las sumas y restas. 2+3*4 arroja 14.

Este orden de jerarquia se puede modificar con paréntesis. (2+3)*4 da como
resultado 20.

Existen ademads operadores de comparacién, como los que necesita por ejem-
plo la funcién IF.

Operador Funcion
= ¢Es igual?
<> ¢Desigual?

¢{Mayor que?
¢Mayor o igual?
¢{Menor que?
¢Menor o igual?
"y" logico

"0" logico

Negacion

Algunas indicaciones respecto de las comparaciones

Al comparar dos cadenas de caracteres con "=", el resultado es correcto
solo cuando las cadenas de caracteres son idénticas y tienen el mismo largo.
También se deben tomar en cuenta las mayusculas y las mindsculas.

"Jose"="Jose" es "correcto".
"Jose"="jose" es "incorrecto".
"Jose"="Jose Luis" es "incorrecto".
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m Si se crea una comparaciéon compleja con varias "y" y varias "o", deberia
encerrar entre paréntesis cada una de las condiciones.

Introduccion a las funciones de calculo

En TextMaker puede utilizar las funciones de calculo que a continuacién se
detallan. Los pardmetros requeridos para la funcion se deben encerrar siem-
pre entre paréntesis:

n  Un numero. Tenga en cuenta que las fracciones se deben escribir con
coma decimal, no con punto decimal.

S Una cadena de caracteres.
d  Una fecha.

Como parametro en INT(1) se deberia indicar por ejemplo un nimero o bien
otro calculo, que diera como resultado un nimero. Por ejemplo: INT(3,14) o
INT(1+SQRT (2)).

Importante: Si se piden varios argumentos, deben ser separados entre si con
puntos y comas (;).

ABS(n) Valor absoluto del nimero # (se elimina el signo) — ABS(3)
arroja 3, también ABS(-3).

ASC(s) Posicion del signo s en la tabla de simbolos ANSI -
ASC("A") arroja un resultado de 65.

AT(s1;s2) Emite con valor numeérico en que posicion de la cadena de
caracteres s1 aparecio por primera vez la cadena de carac-
teres s2. AT("Chile"; "hi") da como resultado 2.

CHR(n) El simbolo con la posicion 1 en el conjunto de caracteres
ANSI; CHR(65) da como resultado "A".

DAY(d) El dia de fecha d (en numero); DAY("25.09.66") da como
resultado 25.

DTON(d) Convierte la fecha d en un nimero de dia serial. Se utiliza
para calcular en dias la diferencia entre dos fechas.
DTON("12.11.03") - DTON("20.10.03") arroja un resultado
de 23 dias.
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IF

INT(n)

LEFT (s;n)

LEN(s)

LOWER(s)

LTRIM(s)

MONTH(d)

NTOD(n)

POW(n1;n2)

RIGHT(s;n)

ROUND(n1;12)

RTRIM(s)

SQRT(n)
STR(n)

IF(Condicion;valor1;valor?) emite el valorl si se cumple la
condicion, si no arroja el valor2. El valor2 también puede
ser quitado. Ejemplo: IF(SEXO="F"; "Estimada Sefiora";
"Estimado Senor"), véase el seccion "Texto condicional"
desde la pdgina 340. El valorl y el valor2 pueden ser de
cualquier tipo (también numeérico).

Suprime los lugares decimales en el nimero # (sin redon-
dear); en la féormula INT(3,90) el resultado daria 3.

Emite los primeros caracteres n de la cadena de caracteres
s; LEFT("TextMaker"; 4) da como resultado "Text".

El largo de la cadena de caracteres s, LEN("Jose") da como
resultado 4.

Convierte la cadena de caracteres s en letras minusculas;
LOWER ("Jose") da como resultado "jose".

Elimina los primeros espacios vacios de la cadena de
caracteres s; LTRIM(" Text ") da como resultado "Text

El mes de la fecha d (en numero); MONTH("25.09.66") da
como resultado 9.

La antitesis de DTON. Se ingresa con n el nimero de dia
serial, y NTOD lo convierte en una fecha.

Potencia el ndmero n1 con el exponente n2; POW(2;8) da
como resultado 256.

Emite los ultimos caracteres n de la cadena de caracteres
s; RIGHT("TextMaker"; 5) obtiene como resultado "Ma-
ker".

Redondea los lugares decimales del nimero nl al n2,
ROUND(2,44;1) da 2,4 y ROUND(2,45;1) da 2,5.

Elimina los espacios vacios finales de la cadena de carac-
teres s, RTRIM(" Text ") da como resultado" Text".

La raiz cuadrada del numero n; SQRT(4) da 2.

Convierte el numero n en una cadena de caracteres; en
STR(17) el resultado seria la cadena de caracteres "17".
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STRING(s;n)

SUBSTR(s;n1;n2)

SUM(n1;n2)

TODAY()

TRIM(s)

TRUNC(n1;n2)

UPPER(s)

USER()

VAL(s)

YEAR(d)

La cadena de caracteres s se repite n veces;
STRING("Texto";3) daria "TextoTextoTexto".

Extrae caracteres n2 de la cadena de caracteres s a partir
de posicion nl; SUBSTR("TextMaker";2;3) resultaria ser
Ilethl.

Realiza la suma de las celdas con las coordenadas nl
(angulo superior izquierdo) hasta n2 (dngulo inferior dere-
cho) de una tabla. Se debe colocar un numeral delante de
las coordenadas. Ejemplo: SUM(#B2;#B5). Véase también
la seccion "Celdas de tabla en los calculos" desde la pagina
333.

Fecha del dia en formato DD.MM.AA, se deben ingresar
los paréntesis vacios detras del nombre de la funcion.

Elimina todos los espacios vacios al comienzo y al final de
la cadena de caracteres s; TRIM(" Text ") da como resul-
tado "Text".

Suprime todos los lugares decimales del nimero n1 hasta
llegar a n2; TRUNC(1,2345;2) da como resultado 1,23.

Convierte la cadena de caracteres s en letras mayusculas;
UPPER("Jose") da como resultado "JOSE".

Es el nombre de usuario que se introduce en la red (intro-
ducido en la seccion [SoftMaker]| del archivo win.INI). Se
deben ingresar los paréntesis vacios detrds del nombre de
la funcién.

Convierte la cadena de caracteres s en un ndmero. La
cadena de caracteres también puede contener texto, en
ese caso TextMaker tomara el primer nimero que encuen-
tre. VAL("9") da como resultado 9. VAL("9 salchichas") y
VAL ("por favor 9 salchichas y 3 pancitos") también.
VAL("salchichas") da como resultado 0, porque no contie-
ne ningin numero.

El numero de afio de una fecha en numeros (dos cifras); la
formula YEAR("17.09.66") da como resultado 66.
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Trabajar con documentos exten-
SOS

Sintesis: Trabajar con documentos extensos

TextMaker pone a su disposicion algunas ayudas ttiles para trabajar con
documentos extensos.

B Generalmente los documentos extensos se organizan mediante un esque-
ma, es decir se subdividen en titulos. En la vista de esquema de TextMaker
se puede ver el esquema de un documento. Con un clic se puede cambiar
el nivel de titulos y mover titulos (junto con su correspondiente texto).

B En general, los documentos con un esquema deben contener un indice. Al
presionar un botén, TextMaker lo crea sobre la base del esquema.

B En este capitulo aprenderd como seleccionar palabras para el indice alfabé-
tico y como crear tal indice con TextMaker.

B Finalmente, se pueden insertar en el texto notas al pie, que TextMaker
administrara de manera automatica.

Esquemas

Si trabaja en un documento extenso, deberia incluir un esquema que pudiera
clasificar el documento en temas y subtemas y poner un titulo antes de cada
tema nuevo. Esto da una vision global y soltura al texto.

Para ello utilice la Vista de esquema de TextMaker. Haga clic en Ver > Es-
quema.

La vista de esquema no es otra cosa que una forma distinta de ver el docu-
mento. Si se observa con mas detalle:
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Lo primero que llama la atencion son las diferentes sangrias aplicadas a los
parrafos de texto. Los titulos principales se ubican bien a la izquierda, los
titulos de la siguiente categoria de esquema un tanto mas a la derecha, y asi
sucesivamente.

Ademads se oculto la barra de formato y se reemplazé por la Barra de esquema.
Como lo indica su nombre, esta barra tiene funciones para esquematizar
documentos.

Al activar la vista de esquema se ve todo el texto. Si se oculta el texto normal y
se muestran unicamente los titulos, se logra una vision general de la estructu-
ra del documento. Haga clic en uno de los botones 1 a 9 de la barra de esque-
ma. Si se presiona el boton 3, se mostrardn por ejemplo solo titulos de la
primera hasta la tercera categoria de esquemas; si utiliza el boton 1, vera
exclusivamente los titulos principales. El boton Todos permite que se vuelvan
a ver todas las categorias de titulos y también el texto.

La vista de esquema no sélo permite ver la organizacién jerdrquica del docu-
mento, sino también editar el esquema. Para ello, se debe utilizar nuevamente
la barra de esquema. Con ayuda de las flechas se puede subir o bajar el nivel
de esquema de titulos o "subordinar" parrafos de texto normal a los titulos.

Plantillas de formato para titulos: TextMaker formatea los titulos automaticamen-
te con la plantilla de parrafos adecuada y los denomina "Titulo 1", "Titulo 2",
etc.

Numerar titulos: Con la funcion auto-niimero es posible numerar titulos automa-
ticamente.

Abrir vista de esquema

Como se menciond en la introduccion, para organizar el esquema de un
documento TextMaker tiene un modo especial de vista, la que se denomina
Vista de esquema. Para activar esta opcion, haga clic en Ver > Esquema.

Con Ver > Normal puede salir de la vista de esquema y volver a vista normal.

En la vista de esquema se ve el documento dividido en titulos principales y
subtitulos. Los titulos del primer nivel (titulos principales) son colocados bien
a la izquierda. Los niveles inferiores se corren hacia la derecha respectivamen-
te.
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Modificar el nivel de esquema de un parrafo

Para aplicar un esquema a un documento o editar un esquema existente, se
debe modificar el nivel de esquema de los pdrrafos que contienen titulos.

Cuando se inserta un texto, normalmente todos los parrafos de ese texto
tienen nivel de esquema 0. Asigne a un determinado parrafo por ejemplo el
nivel de esquema 1. Al hacer esto, se "subording" ese parrafo a un titulo de
primer nivel.

Por lo tanto, al asignar el nivel de esquema 1 se determinan los titulos princi-
pales en el documento. Para subordinar otros titulos debajo de los titulos
principales, hay que asignar a éstos el nivel de esquema 2, etc.

Un ejemplo: El titulo "Modificar el nivel de esquema de un parrafo " de este
seccion del manual tiene, por ejemplo, nivel de esquema 3. El titulo antepues-
to es "Esquemas, por lo tanto es nivel 2. El titulo principal es "Trabajar con
documentos extensos", que corresponde al nivel 1.

Para modificar el nivel de esquema de un parrafo, proceda como sigue:
1. Active la vista de esquema con el comando Ver > Esquema.
2. Mueva el cursor hasta el parrafo deseado.

3. Haga clic en alguno de los siguientes simbolos en la barra de esquema:

Boton Funcién

= Aumentar en 1 el nivel de esquema del parrafo

= Disminuir en 1 el nivel de esquema del parrafo

= Asignar al parrafo el nivel de esquema 0 (= texto normal)

Consejo: Para los niveles 1 a 3 se dispone del método abreviado
hasta [a1t](3], para el nivel 0 (para texto normal), el método abreviado es
(0]. Con estas teclas se pueden ordenar rdpidamente titulos del nivel 1
al 3 o volver un titulo al texto normal, aun sin vista de esquema.
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Seleccionar niveles del esquema que se desean ver

Para ver mejor la estructura de un documento, se puede ocultar el texto
normal en la vista de esquema y mostrar sélo los titulos desde un determina-
do nivel.

Para ello se dispone de una barra de esquema con 10 botones: con un clic se
determina qué nivel del esquema debe mostrarse.

1 2 2 4 5 6 7 8 9 Al

Generalmente estd activado el boton Todos; de esta forma TextMaker mostra-
ra todos los niveles de titulo inclusive el texto normal.

Para ver sdlo los titulos principales, haga clic en el botén "1" de la barra de
esquema. El botén "3" muestra titulos hasta el nivel 3 inclusive, el "9" muestra
todos los titulos hasta el nivel 9, pero ningun texto normal.

Al hacer clic en el boton Todos, se ve nuevamente todo el texto.

Ampliar y disminuir el nivel de un titulo

Como se describié anteriormente, se puede ocultar una parte de los niveles
utilizando los botones "1" a "9", y ver solamente los titulos de determinados
niveles.

(Qué se debe hacer para ver los niveles subordinados de un solo titulo? Para
ello existen las siguientes posibilidades.

m Botones "+"y "-" en la barra de esquema

Con el botén + de la barra de esquema se muestra el nivel de esquema
siguiente. El boton - reduce nuevamente un nivel.

Mueva para ello el cursor hasta el titulo y haga clic en la tecla correspon-

diente:
Boton Funcion
+ Mostrar un nivel mds

Mostrar un nivel menos
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m Simbolos "+" y "-" directamente antes de los parrafos de texto

En la vista de esquema se muestra ademads, delante de cada titulo, un
simbolo de mds o de menos.

Un + indica que ese titulo contiene titulos subordinados o pdrrafos de
texto normal que estain momentaneamente ocultos.

Contrariamente, con un - se muestra cualquier texto subordinado a ese
titulo.

Un doble clic en el + hace visibles todos los niveles debajo del pdrrafo, un
doble clic en el - oculta nuevamente todos los niveles.

Editar texto

Tedricamente en la vista de esquema también se puede ingresar, editar y
formatear texto. Sin embargo en la préctica se deberia cambiar nuevamente a
vista normal, ya que es mds apropiada para ello.

Borrar, copiar y desplazar texto

La vista de esquema es especialmente apta para borrar, copiar y mover titulos
con su correspondiente texto.

Utilice para ello el simbolo de mds o de menos a la izquierda del titulo. Haga
clic en el simbolo y se marcard el titulo junto con su texto subordinado. Ahora
podra borrar, copiar y desplazar (véase capitulo "Trabajar con selecciones"
Desde la pdgina 69) el contenido de esa marcacion con las opciones usuales
del menu Editar.

Para desplazar por ejemplo un titulo junto con su texto, proceda de la siguien-
te forma:

1. Haga clic en el simbolo de mds o de menos a la izquierda del titulo para
marcarlo junto con su texto subordinado.

2. Active Editar > Cortar o utilice el método abreviado 0.

3. Mueva el cursor al comienzo de la fila con el titulo, delante del cual se
debe ubicar el texto cortado.

4. Haga clic en Editar > Insertar texto o utilice el método abreviado vJ.
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El titulo y su correspondiente texto se desplazan conjuntamente.

Formatear titulos

Los titulos no tienen nada "mdgico" en si mismos. Sélo son parrafos, a los que
se asigno un nivel de esquema diferente. Por eso los titulos también se pue-
den formatear. Utilice para ello las opciones de formato conocidos.

Consejo: Formatear todos los titulos de un mismo nivel (palabra clave
"plantilla de parrafos")

TextMaker formatea titulos automadticamente con determinadas plantillas de
parrafos: los titulos del primer nivel se formatean en la plantilla de parrafos
Titulo 1, los del segundo nivel en la plantilla Titulo 2, etc.

Por lo tanto, si se desea modificar el aspecto de todos los titulos de un deter-
minado nivel, se debe editar la plantilla de parrafos correspondiente. Para
ello, proceda de la siguiente manera:

1. Seleccione Formato > Plantilla de pdrrafos.

2. Seleccione de la lista la correspondiente plantilla. Para modificar por
ejemplo, todos los titulos del primer nivel, debe seleccionar la plantilla Ti-
tulo 1.

3. Haga clic en Editar.

4. Aparece un cuadro de didlogo en el que podrd ajustar el formato de pdrra-
fo deseado. También se puede modificar el formato de caracteres con un
clic en el boton Caracteres. Realice la modificacion deseada.

5. Haga clic en Aceptar.
6. Salga del cuadro de didlogo con Cerrar.

En el capitulo "Plantillas de formato" desde la pagina 127 encontrara informa-
cién sobre las plantillas de formato.
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Nota: Si edita el esquema de un documento en la vista de esquema, Text-
Maker asignard a los titulos automadticamente la plantilla Titulo 1...9. No
deberia intentar cambiar el nombre a esta plantilla o asignar otras plantillas
a los titulos. En realidad esto funciona, pero TextMaker intentard automati-
camente colocar de nuevo "sus" plantillas, si cambia el nivel de esquema de
parrafos en la vista de esquema.

Consejo profesional: administrar titulos mediante plantillas
de parrafos

Si se modifica el nivel de esquema de un parrafo en la vista de esquema, no
ocurre demasiado: TextMaker asigna al pdrrafo una de las plantillas de pdrra-
fos Titulo 1 a Titulo 9.

(Qué se trae entre manos el astuto zorro? Correcto. Si asigna parrafos de texto
a una de las plantillas de formato Titulo 1 hasta Titulo 9, se pueden fijar
titulos.

De este modo, si se desea colocar un nuevo titulo, no es necesario utilizar la
vista esquema. Escriba simplemente el titulo, seleccione en la vista normal la
plantilla de titulo deseado de la barra de formato y listo.

Con la misma facilidad se puede cambiar el nivel de esquema de un titulo. Si
coloca el cursor por ejemplo sobre un titulo del segundo nivel y le asigna la
plantilla de formato Titulo 3, éste subira al tercer nivel.

Se puede hacer mas rapido: A las plantillas Titulo 1 a Titulo 3, se les suele
asignar el método abreviado a (a1t](3]). A la plantilla Normal, el
método abreviado [A1t](0]. Con estas teclas se pueden colocar rapidamente
titulos en los niveles 1 a 3 o volver un titulo al texto normal.

Aclaracion: El nivel de esquema es un formato de parrafo

La pregunta que probablemente surge es, ";qué tienen que ver las plantillas
de formato con el esquema?"

Muy simplemente: el nivel de esquema es un formato de parrafo habitual para
TextMaker. Active Formato > Pdrrafo, en el cuadro de didlogo encontrard
también una opcion Nivel de esquema.
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En la plantilla de formato Titulo 1 a 9 se fijo esta opcion en 1 ... 9 respectiva-
mente. Esta es la razon, por la cual se puede cambiar el nivel de titulos en la
plantilla de formato.

Nota: Normalmente no se deberia cambiar manualmente la opcion Nivel de
esquema. Utilice para ello la vista de esquema o las plantillas de formato
mencionadas. Es mads sencillo y se evitan potenciales errores.

Esquemas en la practica

En sintesis, los esquemas se usan de la siguiente manera:

Clasificar un documento existente

Supongamos que se ingresé un documento con titulos inclusive y ahora se
desea estructurarlo mediante un esquema.

Para ello solo es necesario cambiar a vista de esquema con Ver > Esquema y
dar a los titulos el nivel de esquema deseado.

Mueva el cursor hasta el titulo deseado y utilice los simbolos * (niveles mds
altos) y ‘= (niveles mds bajos) para subir o bajar el nivel de esquema.

Asigne a los titulos principales el nivel de esquema 1, a los titulos de nivel
inferior mas préximo el nivel de esquema 2, etc.

Para salir de la vista de esquema, active Ver > Normal.

Clasificar un nuevo documento

Sin tener en cuenta que un documento nuevo no tiene titulos, se puede decir
que no existen diferencias con respecto al procedimiento anterior.

Se puede primero escribir una parte del documento y luego ocuparse del
esquema. A cada nuevo titulo escrito, se le puede asignar de inmediato un
nivel de esquema a eleccion. Solo se debe seguir el procedimiento antes
descrito.
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Documentos y capitulos clasificados

En los documentos con esquema se utilizan frecuentemente encabezados o
pies de pagina, en los que el lector encuentra informacion como el titulo
principal del respectivo capitulo.

Naturalmente, también se puede hacer con TextMaker. Se debe dividir el
documento en capitulos, ya que cada capitulo puede tener encabezados y pies
de pdgina propios.

Para ello inserte antes de cada nuevo tema, por lo general antes de cada titulo
principal, con Insertar > Salto > Salto de capitulo un denominado salto de
capitulo.

Ahora se podran crear encabezados y pies de pdgina con diferente contenido
en cada capitulo. Ademads se puede establecer el formato de pdgina completo
(formato de hoja, margen de pdgina, etc.) para cada capitulo en particular.

En la seccién "Dividir un documento en capitulos" desde la pdgina 121 encon-
trard informacion detallada al respecto.

Numeracion de titulos

Con frecuencia los titulos se numeran. El titulo principal es por ejemplo "1", el
subtema que le sigue "1.1", luego "1.2", "1.3", etc. El siguiente titulo principal
recibe el numero "2", y asi sucesivamente.

La numeracion de titulos se puede dejar sin inconvenientes a cargo de Text-
Maker. Inserte para ello delante de sus titulos simplemente un "Auto-
ndmero".

1. Coloque el cursor al comienzo del titulo.
2. Active Insertar > Campo.

3. Seleccione la funcion "Auto-nimero".

4. Confirme con Aceptar.

Proceda de igual forma con todos los titulos en su documento. No tiene
importancia si se escribe primero el texto completo y después se colocan los
auto-numeros de una sola vez, o si se insertan con cada nuevo titulo.
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Restablecer "auto-namero"

Si en medio de un documento se desea comenzar a numerar los titulos nue-
vamente desde el "1", debe restablecer el auto-nimero.

Para ello, proceda de la siguiente manera:

1. Coloque el cursor al comienzo de la linea, en la que se debe restablecer el
auto-numero.

2. Active Insertar > Salto > Salto de seccion.
3. Haga clic en Formato > Seccion.

4. Asegirese de que en el cuadro de didlogo bajo Aplicar a esté seleccionada
la opcion Seccién actual.

5. Active la opcion Restablecer autontimero.

6. Confirme con Aceptar.

Tablas de contenido e indices alfabéticos

TextMaker pone a disposicion de quienes realizan informes muy extensos
ciertas funciones que facilitan considerablemente dos de los trabajos mas
engorrosos: la creacion de indices alfabéticos y tablas de contenidos, que
gracias a TextMaker es muy fdcil.

Para crear indices alfabéticos, solamente se debe indicar a TextMaker cuales
son las palabras y en que lugar del texto se deben incluir como palabras clave.
Seleccione para ello la palabra en el texto y seleccione el ment Otros > Agre-
gar palabra clave. Una vez definidas todas las palabras clave se puede crear el
indice alfabético con Otros > Crear indice alfabético.

Para crear una tabla de contenido, se debe dar al documento formato de
esquema, como se explicé al comienzo de este capitulo. De esta manera
TextMaker conocerd el orden jerdrquico de los titulos. TextMaker confecciona
el indice de inmediato si selecciona Otros > Crear tabla de contenido.

En las proximas pdginas encontrara informacion mas detallada al respecto.
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Preparar indice alfabético

Un indice alfabético es un listado de las palabras clave mds importantes de un
documento, ordenadas alfabéticamente, con indicacién del nimero de pagina
en la que.

Antes de que TextMaker pueda crear un indice alfabético, tendrd que indicar,
cuales son los términos que se deben incluir. Para ello agréguelos a la lista de
palabras clave.

Agregar término a la lista de palabras clave

Para agregar un término a la lista de palabras clave, proceda de la siguiente
forma:

1. Seleccione el término que debe aparecer en el indice alfabético. Puede ser
una palabra completa, parte de una palabra o también abarcar varias pala-
bras.

2. Haga clic en Otros > Agregar palabra clave

3. TextMaker registra normalmente solo la posicién actual del término mar-
cado. Si en cambio, se deben agregar todas las repeticiones del término a la
lista de palabras clave, active la opcion Incorporar todas las repeticiones
(véase también mads abajo).

4. Haga clic en Aceptar.

Habrd agregado el término que selecciond a la lista de palabras clave. Text-
Maker no sdlo registra el contenido exacto del término, sino también el lugar
del texto en el que ese término se agregd. Cuando genere el indice alfabético,
aparecerd alli el término y, a la derecha, el nimero de pagina, en la que se
marcé como palabra clave.

Para que el indice alfabético cumpla su funcion, es importante elegir cuidado-
samente la posicion en la que se agrega un término a la lista de palabras clave.
Por ejemplo, la palabra "imprimir" aparece en el manual frecuentemente como
edicion de texto. Sin embargo, sdlo se incorpora a la lista de palabras clave en
el parrafo que se dedica al tema "imprimir" en particular.
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Agregar palabras clave varias veces

Un mismo término se puede agregar varias veces a la lista de palabras claves.
En este caso aparece la palabra clave una sola vez en el indice alfabético, pero
detrds se indican varios nimeros de pagina. Preste atencién aqui a la escritura
exacta de la palabra. Si agrega, por ejemplo, las palabras "documento" y
"documentos", aparecerdn ambos términos por separado en el indice alfabéti-
co.

Nota: No se toman en cuenta las mayusculas y minusculas de palabras
clave. Al agregar las palabras claves "Imprimir" e "imprimir" aparecen ambas
unificadas en el indice alfabético bajo "Imprimir".

Incorporar todas las repeticiones

En determinados casos tiene sentido mostrar en el indice alfabético todas las
posiciones del texto en las que aparece un término. Sin lugar a dudas, se
puede marcar cada repeticion de la palabra clave y agregarla en la lista, como
se describid anteriormente. TextMaker evita ese trabajo.

Active la opcion Incorporar todas las repeticiones con Otros > Agregar pala-
bra clave al agregar una palabra clave. Cuando TextMaker revisa entonces
todo el texto al crear el indice alfabético, busca el término indicado y ordena
en una lista los nimeros de pdgina de todas las repeticiones.

Editar indice

El contenido de la lista de palabras clave se puede editar posteriormente en
cualquier momento. Active el mend Otros > Editar lista de palabras clave y
luego proceda de la siguiente forma.

B Borrar entrada de palabra clave

Con la tecla Borrar se pueden eliminar de la lista palabras clave ingresadas
por error. Seleccione de la lista la palabra clave y haga clic en Borrar.

m Encontrar nuevamente entrada de palabras clave

Con el boton Ir a se puede determinar en que posicion del texto se agregé
a la lista de palabras clave una determinada entrada. Seleccione de la lista
la palabra clave y haga clic en Ir a. TextMaker coloca el cursor en la posi-
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cién correspondiente del texto. Si la palabra clave se agregd en diversos
lugares del texto, se muestra el primer lugar.

El campo {Indice:'..."}
Para finalizar, una informacion técnica adicional para usuarios avanzados.

Cuando se incorpora un término a la lista de palabras clave, TextMaker agrega
en el texto un campo de tipo "Indice" detrds de cada término marcado. Si el
término se denomina por ejemplo "Fisco", en el campo-indice figura: {Indice-
'Fisco'}.

Para hacer visible este campo-indice haga clic en Archivo > Propiedades, elija
la ficha Ver en el cuadro de dialogo y active la opcion Mostrar sélo nombre de
campos. De esta manera podrd ver exactamente, en qué lugares del texto y
qué palabras clave se agregaron.

En cambio, si las palabras claves se insertaron a la lista con ayuda de la op-
ciéon Incorporar todas las repeticiones, no aparece ningin campo de tipo
"Indice" . Estas se administran internamente por el programa.

Crear indice alfabético

Al marecar las palabras clave con Otros > Agregar palabra clave determina qué
palabras deben aparecer en el indice alfabético. Ahora se puede crear el indice
alfabético.

Para ello, proceda de la siguiente manera:

1. Coloque el cursor al comienzo de la fila, en la que se deba ubicar el indice
alfabético. Normalmente, se agrega el indice alfabético al final del docu-
mento.

2. Haga clic en Otros > Crear indice alfabético.

3. En Accion puede optar entre Crear nuevo indice en la posicion actual o
Reemplazar indice existente.

4. Elija en Estilo la configuracién deseada:

Continuo Todas las entradas de corrido una debajo de
la otra.
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Con lineas en blanco Las entradas se separan con una linea vacia
antes del comienzo de cada nueva letra ini-
cial.

Con letras iniciales Antes de cada nueva letra inicial se coloca la
respectiva letra inicial en una fuente de ma-
yor tamano.

TextMaker inserta el indice alfabético en el texto, no bien confirme con Acep-
tar.

T
Trabajo, 78

R

Rafz, 102,163
Registro, 11
Rocas, 20
Romano, 151

Recorte de un indice alfabético (estilo "Con letras iniciales").

Las palabras clave se agregan por orden alfabético. TextMaker indica a la
derecha los respectivos nimeros de las paginas en las que aparece la palabra
clave.

Si en el didlogo anterior se activé la opcion Utilizar nimeros de capitulo, se
agrega ademads delante del nimero de pagina y separado por un guion, el
ndmero de capitulo.

T
Trabajo, 4-78

R

Raiz, 5-102,8-163
Registro, 1-11
Rocas, 1-20
Romano, 7-151

Corte de un indice alfabético (con mimeros de capitulo).

Este estilo de indice alfabético tiene sentido unicamente, si se dividio el
documento en varios capitulos utilizando el comando Insertar > Salto > Salto
de capitulo.(véase el seccion "Dividir un documento en capitulos" desde la
pagina 121).
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Para modificar el formato del indice se pueden utilizar las ya conocidas op-
ciones del mend Formato y hacerlo manualmente, o también ir a plantillas de
formato (véase el seccion "Editar y formatear indices alfabéticos y tablas de
contenido” desde la pagina 367).

Crear tabla de contenido

Al confeccionar una tabla de contenido se agrupan en una lista todos los
titulos de un documento con indicacion de la pdgina.

A diferencia del indice, en la tabla de contenidos no se deben marcar antes las
entradas que deben aparecer en el indice. Ya aplicé un esquema a su docu-
mento. De no recordar cdmo se hace, consulte el seccion "Esquemas” desde la
pagina 351

Sobre la base del esquema, TextMaker puede ver los titulos que contiene el
texto y cual es el orden jerarquico de estos.

Proceda de la siguiente forma para confeccionar la tabla de contenido:

1. Coloque el cursor al comienzo de la linea, en la que se deba ubicar la tabla
de contenido. Normalmente se la agrega al comienzo del documento.

2. Seleccione Otros > Crear tabla de contenido.

3. Dado el caso, puede optar en Accién entre Crear nueva tabla de contenido o
Reemplazar tabla de contenido existente.

4. En Niveles de esquema se puede ajustar la cantidad de niveles de esquema
que debe tener la tabla.

Una vez que confirma con Aceptar, se inserta la tabla en el texto.

La vida amorosa del &rbol.......... 1
En primavera.......covvvivininn... 1
MarZO vv e e 1
2 o T 3
MaY O ettt e 4
Enverano ..., 7
Enotoflo.. oo 10

Corte de una tabla de contenido.

A la izquierda, TextMaker emite el titulo; a la derecha, separado por un tabu-
lador, se indica el nimero de pagina.
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Si se insertd un "auto-numero" en el texto delante de los titulos, también se
reflejard en la tabla:

1. La vida amorosa del arbol....... 1
1.1. En primavera.................. 1
1.1.1. Marzo ..o i i, 1
1.1.2. Abril oo 3
1.1.3, Mayo ovv e i 4
1.2. Enverano ..o, 7
1.3. Enotoflo .. vvvvvnnna... 10

Corte de la tabla de contenido con "auto-niimeros”.

El uso de "auto-numeros" en titulos se describe en el seccion "Numeracion de
titulos" desde la pagina 359

TextMaker revisa cada titulo para buscar tabuladores, cuando en el cuadro de
didlogo anterior se activa la opcion Sélo hasta primer tabulador. Si éste fuera
el caso, solo se toma el texto del titulo hasta el primer tabulador.

Para modificar el formato de la tabla de contenido se pueden utilizar las ya
conocidas opciones del menu Formato y hacerlo manualmente, o también ir a
plantillas de formato (véase el seccion "Editar y formatear indices alfabéticos y
tablas de contenido" desde la pagina 367).

Actualizar una tabla de contenido

Importante: Si inserta una tabla de contenido o un indice alfabético en un
texto y luego se sigue editando, ninguno se actualizara automdticamente.

Por lo tanto, si se agregan titulos nuevos o palabras clave, no apareceran
automaticamente en la tabla de contenido o en el indice alfabético. Ademas,
se debe tener en cuenta que los nimeros de paginas de todas las palabras
clave y titulos se modifican al agregar o borrar paginas en un documento.

Para mantener actualizados la tabla de contenido o el indice alfabético se debe
actualizar. Para ello, proceda de la siguiente manera:

1. Seleccione Otros > Crear indice alfabético u Otros > Crear tabla de conte-
nido.

2. Asegurese de seleccionar en Accién la opcion Reemplazar indice existente.

3. Confirme con Aceptar.
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TextMaker elimina entonces el indice alfabético o la tabla de contenido y los
reemplaza por una version actualizada.

Importante: Recuerde actualizar el indice alfabético o la tabla de contenido
de un documento antes de imprimirlo; de esta forma estaran siempre actua-
lizados.

Editar y formatear indices alfabéticos y tablas de conteni-
do

Un indice alfabético o una tabla de contenido se pueden editar como si fueran
un texto normal. No obstante, se debe tener en cuenta lo siguiente:

Importante: Si se modifica manualmente el contenido o formato de un
indice alfabético o de una tabla de contenido, se perderdn las modificaciones
en la siguiente actualizacion, debido a que TextMaker elimina el indice
alfabético o una tabla de contenido existentes y los reemplaza por el nuevo.

Las modificaciones manuales, en el texto y el formato, de indices alfabéticos o
tablas de contenido tienen sentido unicamente cuando su documento esta
100% listo para ser impreso y ya no es necesario hacer ninguna actualizacion.

En general no es necesario hacer modificaciones en el texto de estos indices y
estas tablas. Ademas, el formato se puede cambiar de una manera mucho mas
elegante:

Importante: Los indices alfabéticos y las tablas de contenido se formatean
automadticamente con plantillas de formato, mediante las cuales se puede
modificar el formato facilmente.

Al confeccionar un indice alfabético o una tabla de contenido, TextMaker
genera automadticamente las siguientes plantillas de formato:

m "Indice 1" hasta "Indice 9"

Plantillas de pdrrafos para los niveles de titulo de la fabla de contenido. El
primer nivel de esquema (o sea los titulos principales) se formatea con la
plantilla "indice 1", el segundo nivel con "indice 2", etc.

= "Indice"

Plantilla de parrafos para la entrada de palabras clave en el indice alfabético.
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m "Titulo del indice"

Plantilla de parrafos para las letras iniciales del indice alfabético con fuente
de mayor tamano (si al confeccionar el indice alfabético no estaba activada
la opcion Con letras iniciales).

Por ejemplo, si se quiere que los titulos principales del indice se muestren en
una fuente mds grande, sélo es necesario modificar la plantilla de formato
"Indice 1":

1. Seleccione Formato > Plantilla de parrafos.

2. Seleccione la plantilla "indice 1" de la lista y haga clic en Editar.

3. Aparece un cuadro de didlogo para modificar el formato. Haga clic en
Caracteres.

4. Seleccione el tamafio de fuente en el campo Tamano.
5. Salga del cuadro de didlogo con Aceptar, Aceptar y Cerrar.

Los titulos principales del indice alfabético se veran con el nuevo tamafo de
fuente. Aun cuando actualice el indice o lo elimine y reemplace por el nuevo,
se mantendrd esa modificacion de formato.

En el capitulo "Plantillas de formato" desde la pdgina 127 encontrard informa-
cion general sobre plantillas de formato.

Notas al pie

En Notas al pie se pueden insertar comentarios o notas explicativas de un
determinado lugar del texto. Mayormente aparecen abajo al final de la pdgina;
pero también pueden figurar al final del capitulo o del documento.

Las notas al pie se componen de dos partes: una marca de referencia de nota
colocada en el texto y el texto correspondiente a la nota.
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En caso de levantarse una densa nieblal deberia disminuir? la velocidad
y encender las Tuces antiniebla.

1 visibilidad menor a 50 metros
2 méxima 50 km/h

Un ejemplo para el uso de notas al pie

TextMaker numera las notas al pie automaticamente de forma correlativa. Si
inserta en el texto una nueva nota al pie o borra una existente, los nimeros de
las siguientes notas al pie se modifican automdticamente. Si fuese necesario,
se puede cambiar la numeracion automatica mediante las "opciones de notas
al pie".

Como se puede ver en la representacion, TextMaker coloca automaticamente
una linea de separacion entre el texto y el drea de pie de pdgina. Se le puede
dar otro formato o desactivarla en las opciones de notas al pie.

En las proximas paginas encontrara informacion mas detallada al respecto.

Insertar y editar notas al pie

Si desea agregar a una parte del texto una aclaracion en el margen inferior de
la pagina, inserte directamente detrds de esa parte de texto una nota al pie y
escriba la aclaracion. Todo lo demds (formato, ubicacion y numeracion de la
nota al pie) lo hace TextMaker.

Inserte una nota al pie de pdgina de esta forma:

1. Coloque el cursor directamente detrds del término al que le desea agregar
la nota al pie de pdgina.

2. Seleccione Insertar > Nota al pie.

3. Aparece un cuadro de didlogo, en el que se puede optar, entre numerar
automdticamente la nota al pie o colocarle un nimero definido por el
usuario. En general, se deja la configuracion en Automatico; confirme con
Aceptar.

4. TextMaker inserta detras del cursor la Referencia de nota al pie (un ndmero
generado automaticamente). Luego se coloca el cursor en el area de nota al
pie en el margen inferior de la pantalla y se ingresa el mismo nimero.

5. Ya se puede ingresar el texto de la nota al pie.

Manual TextMaker 2002 Trabajar con documentos extensos ¢ 369



Lo que se oculta detrds del botén Opciones en el cuadro de didlogo podra
averiguarlo en el seccién "Opciones para notas al pie" desde la pagina 372.

Para salir del drea de nota al pie y volver al texto normal, simplemente haga
clic en cualquier parte del texto. Alternativamente seleccione Insertar > Abrir
nota al pie, que lo lleva hasta la referencia de nota al pie en el texto.

iSélo se permiten notas al pie en texto continuo! Las notas al pie de pagina sélo se
pueden insertar en un texto normal; no es posible en campos de texto, cua-
dros de texto, tablas y cuadros de tabla.

Modificar posteriormente textos de notas al pie de pagina

El texto de notas al pie en el margen inferior se puede editar siempre. Debe
colocar el cursor en el drea de notas al pie. Para ello utilice uno de los siguien-
tes procedimientos:

B Busque la pagina en la que se encuentra la nota al pie que se debe modifi-
car, y haga clic en el area de nota al pie, en el margen inferior.

Nota: Esto funciona unicamente en la vista normal. Si se encuentra en la
vista de concepto, salga con Vista > Normal.

B Si selecciona Insertar > Abrir nota al pie, puede hacer que TextMaker
busque en el texto la siguiente nota al pie. Una vez encontrada, se muestra
el texto correspondiente a la nota al pie en el drea de nota y se ubica alli el
cursor.

Ya se puede editar el texto de la nota al pie. Para volver al texto normal haga
clic en cualquier parte del texto.

Insertar nuevamente referencia de nota al pie: En caso de haberlo borrado por
error, con Insertar > Referencia de nota al pie puede hacer que TextMaker
inserte el nimero de nota en el drea de notas al pie.

Desplazar, copiar y borrar notas al pie

Los parrafos de texto que contengan notas al pie se pueden desplazar, copiar
y borrar de la forma habitual. TextMaker ordena de nuevo los textos de notas
al pie y modifica automaticamente la numeracion.

Al respecto, deberia tener en cuenta la siguiente regla:
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Importante: Si se desea copiar, desplazar o borrar notas al pie, debe ser
siempre en el texto normal, no en el drea de notas al pie en el margen inferior
de la pagina.

Seleccione, por ejemplo, el texto de una nota al pie de pagina y eliminelo, la
nota permanecerd intacta, pero sin texto. En cambio, si selecciona en el
documento la referencia de nota al pie y la borra, se eliminara toda la nota al
pie (referencia y texto), y las restantes notas al pie vuelven a numerarse
correlativamente.

Modificar el formato de notas al pie

Se pueden modificar tanto el formato de la referencia (el nimero superindice)
como el formato del texto de la nota.

Formatear referencias de notas al pie

TextMaker coloca el superindice de la referencia automaticamente. Se puede
modificar el formato de las referencias de notas al pie. Seleccione la referencia
nota al pie, haga clic en Formato > Caracteres y realice la modificacion desea-
da.

Formatear texto de nota al pie

El formato de un texto de nota al pie también se puede modificar. Coloque el
cursor en el texto de pie de pagina y realice las modificaciones de formato
deseadas.

TextMaker le puede ser de gran ayuda, si se quieren modificar todos los
textos de pie de pagina en todo el documento. Sélo necesita modificar la
plantilla de pdrrafos "Text nota pie", que TextMaker genera automaticamente
una vez que haya insertado la primera nota al pie.

Los textos del pie de pagina se formatean, por lo general, en esta plantilla.
Mientras no se modifique manualmente el formato de los textos al pie, las
modificaciones en la plantilla "Text nota pie" se aplican en el documento a
todos los textos del pie de pagina.

Para editar esta plantilla, proceda de la siguiente forma:
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1. Seleccione Formato > Plantilla de parrafos.
2. Seleccione la plantilla "Text nota pie" de la lista y haga clic en Editar.

3. Aparece un cuadro de didlogo para modificar el formato. Realice la modifi-
cacion deseada. Si hace clic en el boton Caracter, puede modificar también
el formato de los caracteres.

4. Salga del cuadro de didlogo con Aceptar y Cerrar.

En el capitulo "Plantillas de formato" desde la pagina 127 encontrard informa-
cioén detallada.

Opciones para notas al pie

En las opciones del cuadro de dialogo Insertar > Nota al pie se pueden realizar
configuraciones adicionales.

Proceda de la siguiente forma para modificar estas configuraciones:

1. Seleccione Insertar > Nota al pie (si desea modificar las opciones de una
nota al pie existente, se debe marcar previamente en el texto).

2. Haga clic en el botén Opciones.
3. Realice las modificaciones deseadas.
4. Confirme con Aceptar para volver al cuadro de Insertar > Nota al pie.

5. Haga clic en Cancelar, solamente para adoptar la opcién de nota al pie
modificada, o en Aceptar, para insertar simultdineamente una nueva nota
al pie.

En el cuadro de didlogo de este comando se pueden realizar las siguientes
acciones.

Modificar la posicion de textos del pie de pagina

Los textos de pie de pagina se aparecen mayormente en el margen inferior de
cada hoja. Modifique la opcion Posicion, cuando el texto del pie deba ser
ubicado en otro lugar:
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m Fin de pdgina

La configuracion estandar: los textos de pie de pdgina se editan al final de
cada pdgina.

® Fin del capitulo

Si subdividié su documento en varios capitulos con Insertar > Salto > Salto
de capitulo, y desea que los textos de pie de pagina aparezcan agrupados
al final del capitulo respectivo, elija esta opcion. Encontrard informaciéon
sobre la subdivision de capitulos en el seccion "Dividir un documento en
capitulos" desde la pdgina 121.

m Fin del documento

Con esta opcion se obtiene la "notas al final". Todas las notas al pie se
agrupan y se colocan al final del documento.

Cambiar numeracion de pie de pagina

TextMaker numera automatica y correlativamente las notas al pie de pagina y
actualiza esa numeracion de forma auténoma, si se borra, agrega o mueve una
nota al pie de pagina.

En determinados casos puede tener sentido modificar la numeracion. Para
ello dispone de las siguientes posibilidades:

® Numero de inicio

Acd se puede determinar con qué nimero debe comenzar la numeracion.
El valor estandar es "1". Si por ejemplo se ingresa "42", la primera nota al
pie recibird el numero 42, la siguiente el 43, etc.

® Empezar de nuevo en cada pagina o Empezar de nuevo en cada capitulo

Si se activa esta opcion, el numero de nota volvera a 1 al comienzo de cada
pagina o de cada capitulo.

(La opcion Empezar de nuevo en cada capitulo esta disponible sdlo, si se colocé Posicion al
Fin del capitulo).

Ademas, se puede modificar el nimero de una sola nota al pie de pagina.
Marque para ello la nota al pie, seleccione Insertar > Nota al pie, elija la
Definida por usuario en la opcion Numeracion e ingrese el nimero deseado
para el pie de pagina.
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La numeracion de las demds notas al pie no se ve afectada. Si, por ejemplo, le
dio a la tercera nota el numero 42, el orden numérico sera: 1, 2, 42,4, 5, etc. 1,
2,42,4,5 etc.

Margenes de la linea de nota al pie

Aca se pueden definir los margenes de la linea que se imprime sobre el drea
del pie de pagina automdticamente:

El margen Arriba determina la distancia minima entre el texto y la linea de pie
de pagina; el margen Abajo fija la distancia con los textos del pie de pagina. El
valor estandar es de 0,13 cm.

Si aumenta el margen Izquierdo, la linea de pie de pdgina comienza mads a la
derecha; si aumenta el margen Derecho termina antes. El valor estandar es de
0 cm.

Boton "Linea de nota de pie"

Presione este boton cuando desee modificar el ancho de la linea de pie de
pagina. Seleccione el ancho de linea deseado en Ancho de Linea 1.

Si no se desea colocar ninguna linea, seleccione, en Estilo de Linea, la opcion
Ninguna linea.
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Funciones de Internet

Sintesis: Funciones de Internet

TextMaker cuenta con funciones que posibilitan la edicién de pdginas de
Internet:

m Abrir documentos HTML

Las paginas de Internet, por lo general, estan en formato HTML. Para abrir
un documento HTML, haga clic en Archivo > Abrir y, en la lista Tipo de
archivos, seleccione el formato HTML.

B Crear documentos HTML

Con TextMaker es posible crear documentos HTML nuevos. Entre las
plantillas de documentos que se incluyen, que aparecen al hacer clic en
Archivo > Nuevo, hay una carpeta llamada Internet, que contiene las plan-
tillas apropiadas para crearlos.

m Editar documentos HTML

Este capitulo trata principalmente sobre la edicion de documentos HTML.
Aprendera cudles son las funciones que se admiten en este formato y c6-
mo usarlas.

® Guardar documentos HTML

En la dltima seccién se describe como guardar un documento terminado
en formato HTML mediante el comando Archivo > Guardar como.

En las proximas pdginas, encontrard informacion mds detallada al respecto.
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Abrir documentos HTML

Las pdginas de Internet generalmente se guardan en formato HTML (del
inglés Hypertext Markup Language). Los documentos HTML se reconocen por
sus extensiones .htm o .html. En TextMaker se pueden abrir de la siguiente
manera:

1. Haga clic en Archivo > Abrir.

2. En Tipo de archivos, elija el formato HTML.

3. Seleccione el archivo que desea abrir y confirme con Aceptar.
TextMaker abre el documento HTML y lo muestra en pantalla.

Nota: La presentacion de un documento en TextMaker puede diferir de la que
se ve en un navegador Web. Cuando lo desee, puede comprobar el verdadero
aspecto del documento abriéndolo en el navegador.

Crear documentos HTML

Para crear un nuevo documento HTML, utilice la plantilla "Documento
HTML" que se incluye. Esta contiene todos los modelos de formato que se
admiten en este tipo de archivos.

Proceda de la siguiente manera:
1. Haga clic en Archivo > Nuevo.
2. En la lista Plantilla, haga doble clic en la carpeta Internet.

3. En esta carpeta, seleccione la plantilla Documento HTML y confirme con
Aceptar.

Ha creado una pagina HTML en blanco. En la seccion siguiente se describe
como editarla.
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Editar documentos HTML

El formato HTML se diferencia de otros, en primer lugar, porque se lo conci-
bi6 para su presentacion en pantalla. Por ello, es necesario tener en cuenta
ciertos detalles al crear documentos HTML. Por ejemplo, no hay formato de
pagina pero, por otra parte, existe la posibilidad de introducir una imagen de
fondo, etc.

En las proximas pdginas, aprendera qué se debe tener en cuenta al editar
documentos HTML.

Formato de pagina
El formato de pdgina carece de consecuencias en los documentos HTML.

Si introduce cambios en el formato de la pagina con Archivo > Configurar
pagina, no se guardaran en el documento.

Color de fondo e imagen de fondo

A los documentos HTML se les puede agregar un color o una imagen de
fondo. Esto se puede realizar de la siguiente manera:

m Cambiar el color de fondo

Para aplicar un color de fondo al documento, haga clic en Archivo > Pro-
piedades y vaya a la ficha Web. Seleccione el color de su preferencia en la
lista Color de fondo.
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Propiedades del documento

Resumen I Wer I Colares I Fai I ‘Weh | Estadistica I Proteqgido I Farrmulatio I

™ o guardar configuracion de color en archivo HTML

Representar parpaden como: W
Color de fondo: W
Imagen de fondo: I archiva,.. |
Vinculo: Im
Vinculo usado: Im
Winculo actual: Im

o4 I Zancelar |

Si desea un color distinto de los que aparecen en la lista, puede intentar
componerlo haciendo clic en la dltima entrada de la lista ("Otros...") (véase
la seccion "Propiedades del documento, ficha Colores" desde la pdgina
439).

En este caso, la opcion No guardar configuracién de colores en archivo
HTML debe quedar desactivada. Sin embargo, de activarse esta opcion, las
selecciones de colores sdlo serdn vdlidas en TextMaker y no se guardaran
en el documento HTML. Si se abre el documento en un navegador Web,
aparecerdn los colores propios del navegador y no los que se eligieron en
TextMaker.

m Colocar una imagen de fondo

Para insertar una imagen de fondo en el documento, escriba el nombre del
archivo imagen en el cuadro Imagen de fondo o haga clic en el botén Ar-
chivo... para ubicar el archivo de imagen en el disco duro.

Use exclusivamente imdgenes con formato JPG, GIF y PNG (este tltimo
formato no es compatible con algunos navegadores).

La imagen de fondo debe estar en la misma carpeta que el documento de
Internet. De no ser asi, copie alli la imagen. TextMaker realiza automati-
camente esta tarea cuando se desee.
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En la secciéon "Imdgenes en documentos HTML" desde la pdgina 379
encontrara informacion detallada sobre el uso de imagenes.

Imagenes en documentos HTML

Para insertar una imagen en un documento HTML seleccione Objeto > Nueva
imagen (véase el capitulo "Insertar una imagen" desde la pagina 189). Debe
tener en cuenta lo siguiente:

®m Laimagen y el documento deben encontrarse en la misma carpeta

Es necesario que la imagen se encuentre guardada en la misma carpeta
que el documento.

Copie la imagen manualmente antes de insertarla o, en el cuadro de didlo-
go Objeto > Nueva imagen, seleccione la opcion Copiar en carpeta de do-
cumento, para que TextMaker lo haga automaticamente.

® Laimagen no debe guardarse en el documento

De aqui en mas, no deberia usar la opcién Colocar en documento, porque el
propio documento HTML no permite guardar imagenes.

Tampoco es posible insertar marcos de imagenes en el formato HTML.

ZQué formato de imagen elegir?

En Internet, los dos formatos de imagen mads utilizados son: GIF y JPG.
Ambos formatos guardan la informacién de la imagen comprimida y reducen
asi el tamano del archivo.

m El formato GIF es apropiado para imdgenes pequehas y para trazos de
escritura con un méximo de 256 colores. Utiliza un método de compresion
sin pérdidas y, por lo tanto, la calidad de las imdgenes no se deteriora.

m El formato JPG es ideal para fotos o imdgenes de hasta 16 millones de
colores. Sin embargo, la compresion que se utiliza tiene pérdidas: cuanto
mas elevada es la relacion de compresion, menor es la calidad de la ima-
gen.

En lo posible, utilice exclusivamente imdgenes en estos dos formatos, pues no
todos los navegadores Web admiten otros formatos de imagen.
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TextMaker también admite el formato PNG. Tenga en cuenta que algunos
navegadores antiguos pueden no interpretarlo.

Tablas en documentos HTML

En los documentos HTML también es posible la utilizacion de tablas. Para
ello, haga clic en Objeto > Nueva Tabla (véase el capitulo "Tablas" desde la
pagina 171).

Los marcos de tablas no estan previstos en el formato HTML.

Los formatos de tablas, por ejemplo, Mantener con siguiente fila o Salto de
pagina antes de esta fila no tienen sentido en los documentos HTML y, por
ello, no se tienen en cuenta al guardarse estos ultimos.

Consejo: Las tablas permiten formatos complejos que el formato HTML por
si solo no maneja. El texto en dos columnas, por ejemplo, se puede lograr
con una tabla de una fila horizontal y dos columnas.

Lineas horizontales

Al hacer clic en Objeto > Nueva linea horizontal se puede insertar una linea
horizontal en el texto.

Estas lineas se presentan con frecuencia en los documentos HTML. También
se las puede utilizar en documentos comunes, por ejemplo, cuando se necesi-
ta una linea de separacion.

Para insertar una linea horizontal, ubique el cursor en la linea deseada y haga
clic en Objeto > Nueva linea horizontal.

Se insert6 la linea que va automaticamente del margen derecho al izquierdo.

Modificar propiedades

Para modificar el aspecto de la linea, selecciénela (por ejemplo, al hacer clic
sobre ella) y haga clic en Objeto > Propiedades.

‘ Consejo: Este comando también se puede ejecutar al hacer doble clic en la ‘
‘ linea. ‘
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Aparecera un cuadro de didlogo con las siguientes opciones:
®m Ancho de linea

El ancho de las lineas horizontales se expresa normalmente con un porcen-
taje relativo al ancho de la pdgina. La opcion por defecto para el ancho de
linea es 100% y se extiende precisamente desde el margen izquierdo hasta
el derecho. Si se cambia la configuracion a 50%, la linea quedara reducida
a la mitad del ancho de pagina.

Como alternativa, se puede activar la opcion Absoluto e ingresar el ancho
deseado.

®m Ancho de linea
Ingrese aqui el ancho de linea deseado (en puntos).
B Orientacion

Elija aqui la orientacion: Izquierda (hacia el margen izquierdo), Derecha
(hacia el margen derecho) o Centrado (en el medio).

u Color
Aqui puede elegir el color de la linea.

Ademads de los colores que se incluyen, puede definir colores nuevos
cuando lo desee (véase la seccion "Propiedades del documento, ficha Colo-
res" desde la pagina 439).

m Efecto 3D

Si se encuentra activada esta opcion, la linea mostrara un efecto de som-
breado.

m Color para efecto 3D

Elija aqui el color para el efecto 3D.

Crear vinculos (links)

En los documentos de TextMaker también se pueden crear vinculos (también
llamados "links") y ejecutarlos luego con un clic.
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Por ejemplo, puede incluir un link a una pdgina Web en un documento. Al
hacer clic en el vinculo, el navegador Web se abrird automaticamente, y la
pagina aparecerd en la pantalla.

También es posible insertar un vinculo a otro documento de TextMaker, que
se podra abrir con un simple clic.

Generar vinculos

Para generar un vinculo, proceda de la siguiente manera:

1. Seleccione el lugar del texto o de la imagen donde se generara el vinculo.
2. Haga clic en Formato > Vinculo.

3. Ingrese en URL o archivo el destino del vinculo. También la ruta y el
nombre del archivo o recurso de Internet con los que desea vincular el tex-
to.

Para links a pdginas de Internet, se debe escribir primero "http://" y luego,
la direccion de la pdgina, por ejemplo:

http://www.softmaker.de/index.htm

4. Silo desea, también puede especificar la Marca de texto en el documento
por abrir (véase mds abajo). Por lo general, este campo de texto se deja en
blanco.

5. Confirme con Aceptar.

El vinculo se genera, y el color del texto cambia, lo que anuncia la existencia
de un link. Se reconoce, porque cambia el color del texto para indicar la
presencia de un link.

Especificar otro lugar de destino

En el cuadro de didlogo mencionado mads arriba se puede agregar también una
marca de texto en el documento por abrir. Ingrese aqui la direccion de un
Jump (salto) (s6lo para documentos HTML) o de un marcador (sélo en docu-
mentos de TextMaker).

Ejemplo: Ingrese en URL o archivo "Informe_anual.tmd" y en Marca de texto
el nombre de un marcador en ese documento. Al hacer clic en ese vinculo, se
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abrird el archivo INFORME_ANUAL.TMD, y el cursor aparecerd en el lugar reserva-
do por el marcador.

Ejecutar un vinculo

Para ejecutar un vinculo, ubique el cursor en un caracter cualquiera del texto
del vinculo. Luego, haga clic en Editar > Ir a vinculo. TextMaker abrira el
documento vinculado.

Esto funciona sélo cuando el documento se encuentra en el disco duro del
usuario o en su red local.

Editar o eliminar vinculos

Para editar un vinculo existente, primero seleccione el texto del vinculo.
Luego, haga clic en Formato > Vinculo. Aparecera un cuadro de didlogo que
corresponde al cuadro de didlogo descrito arriba. Aqui podremos editar el
destino del vinculo.

Los vinculos que se crearon previamente se pueden eliminar cuando ya no
sean necesarios:

® Eliminar el vinculo con su texto o imagen

Cuando se elimine una parte del texto en la cual se cred previamente un
vinculo, ese vinculo también desaparecera.

® Eliminar solamente un vinculo

Si desea eliminar el vinculo y conservar el texto, selecciénelo y haga clic en
Formato > Eliminar vinculo.

Guardar documentos HTML

Para guardar en el disco un documento con formato HTML, proceda de la
siguiente manera:

1. Haga clic en Archivo > Guardar como.

2. EnTipo, elija el formato HTML.
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3. Escriba el nombre del archivo con el que se guardard el documento y
confirme con Guardar.

El documento quedara guardado con el formato HTML.

Consejo: Para verificar el aspecto final del documento, dbralo con el navega-
dor Web.
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Impresion, fax y correo electroni-
co

Sintesis: Impresion, fax y correo electronico

En este capitulo encontrara toda la informacién necesaria para poder impri-
mir y enviar documentos por fax o por correo electronico usando TextMaker.

El capitulo contiene las siguientes secciones:
® Imprimir un documento

En la primera seccion se trata la opcién Archivo > Imprimir, con lo cual se
envia un documento a la impresora.

B Imprimir una carta en serie

Las cartas en serie, aquellas que deben enviarse a muiltiples destinatarios,
se imprimen con el comando Archivo > Imprimir carta en serie.

® Enviar un documento por fax

Si tiene instalados un médem y un software adecuado para fax, puede
enviar un documento directamente desde TextMaker para Windows. Para
esto, puede utilizar la opcion Archivo > Enviar > Fax.

m Enviar una carta en serie por fax

Si tiene instalados un moédem y el software adecuado para fax, puede
enviar cartas en serie por fax con TextMaker para Windows. Para esto,
puede utilizar la opcién Archivo > Enviar > Fax en serie.

m Enviar un documento por correo electronico

Si desea enviar un documento, por correo electrénico, haga clic en Archivo
> Enviar.

En las proximas paginas podra encontrar mds detalles sobre lo anterior.
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Imprimir

Nota: No es posible imprimir en Pocket PC, debido a que el sistema opera-
tivo no admite esta funcion.

Para imprimir un documento haga clic en Archivo > Imprimir o pulse las
teclas de método abreviado correspondientes: (p].

5alida

Impresora:

EPSON AL-CS00 Advanced para USE001 x| configurar... |
~Paginas rOpcionges

' Todas Eiemplares: II_E

" Pagina actual W Ordenar copias

(o Eéginas:|1-1— ™ Imprimit en archivo

Imprimir seleccian; [ sinimagenes

ITDdas las paginas seleccionacj ™ Secuencia invertida

Aceptar I Cerrar

Aparecera un cuadro de didlogo, en el cual se pueden configurar las siguientes
opciones:

Impresora
Seleccione cudl de las impresoras instaladas va a utilizar.

El botén Configurar abre una ventana para configurar las impresoras. Encon-
trard la informacion pertinente en el correspondiente manual. Los usuarios de
Linux podran ingresar aqui, ademds, el comando especifico para iniciar el
proceso de impresion.

Paginas

Defina aqui qué parte del documento se debe imprimir:
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m Todas

Se imprimira todo el documento.
m Pagina actual

Sdlo se imprimira la pdgina en la que se encuentra el cursor.
m Paginas:

Sdlo se imprimirdn las paginas indicadas. Para ello, escriba los nimeros de
las paginas que desea imprimir. Algunos ejemplos:

12 Sélo se imprime la pagina 12.

12-15 Se imprime desde la pagina 12 hasta la 15.

12- Se imprimen todas las pdginas desde la pagina 12.
-12 Se imprime desde la pagina 1 hasta la 12.

Puede combinar estos comandos de impresion separandolos con comas:
2-5,12 Se imprimirdn las paginas de la 2 hasta la 5 y, ademds, la pagina 12
etc.

Ademas, con la opcion Imprimir seleccion, se puede elegir si se deben impri-
mir todas las pdginas seleccionadas o sélo las paginas pares o las impares.

Opciones
Contiene opciones adicionales de impresion:
® Ejemplares

Aqui se puede indicar cuantos ejemplares del documento se deben impri-
mir.

m Ordenar copias

Si esta opcion se desactiva, es posible que las impresoras ldser produzcan
mas copias en menor tiempo. Sin embargo, las copias no saldrdn con las
paginas ya ordenadas. Primero se imprimird x veces la primera pagina,
luego x veces la segunda, etc.
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Impresion conceptual (sélo en Handheld PC)

Reduce la resolucion de las imdgenes, lo que disminuye el tiempo de
impresion pero, naturalmente, afecta la calidad de impresion.

Imprimir a archivo
Envia a un archivo el material por imprimir.
Sin imdgenes

Al imprimir, se omiten todas las imdgenes y los dibujos (1itil para impre-
siones de prueba rapidas).

Secuencia invertida

Imprime primero la dltima pdgina, luego la penultima, etc.

Para comenzar la impresion, haga clic en Aceptar.

Imprimir una carta en serie

Nota: No es posible imprimir en Pocket PC, debido a que el sistema opera-
tivo no admite esta funcion.

Para imprimir una carta en serie, proceda de la siguiente manera:

1.

Abra o cree una carta en serie (véase el capitulo "Cartas y faxes en serie"
desde la pagina 317).

Aseglirese de asignarle a la carta en serie una base de datos con las direc-
ciones deseadas mediante la opcion Otros > Asignar base de datos (véase
la seccion "Asignar base de datos al documento" desde la pagina 318).

De ser necesario, seleccione los registros de la base de datos que se deben
imprimir (véase la seccion "Seleccionar registros de datos para imprimir la
carta en serie" desde la pagina 323, sélo disponible en la version para
Windows de TextMaker).

Haga clic en Archivo > Imprimir carta en serie.

Elija, en el titulo Registros de datos, cudles de los registros de la base de
datos asignada se deben utilizar:
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Seleccionados (todos los registros de datos que hayan seleccionado en
la base de datos).

Todos (todos los registros de la base datos completa).

Seccion (una seccion de nimeros de registro; aqui se deben especificar
el primero y el dltimo nidmero de registro de datos).

Para iniciar la impresion, confirme con Aceptar.

En el capitulo "Cartas y faxes en serie" desde la pagina 317 encontrara infor-
macion detallada sobre la creacion de cartas en serie.

Enviar fax

Nota: Las funciones de fax que se describen en esta seccion sdlo estan
disponibles en TextMaker para Windows.

TextMaker para Windows cuenta con un soporte avanzado para fax integrado
que simplifica la creacion y el envio de faxes y faxes en serie:

m Las plantillas de fax que se incluyen le ahorraran mucho trabajo

Para enviar un fax, simplemente elija una de las plantillas de fax provistas,
seleccione el destinatario, escriba el texto y envie el fax mediante la opcién
Archivo > Enviar > Fax (véase la seccion "Un fax en cinco minutos" desde
la pagina 389).

B Produzca faxes en serie personalizados

Las cartas en serie también se pueden enviar por fax. Para ello, TextMaker
busca el nombre y el nimero de fax del destinatario en la base de datos
seleccionada (véase la siguiente seccion "Enviar una carta en serie por fax"
desde la pagina 395).

Importante: Se supone que ya dispone de un software de fax instalado en su
PC compatible con TextMaker.

Las siguientes paginas contienen informacion detallada sobre las funciones de
fax de TextMaker.
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Un fax en cinco minutos

Antes de presentarle las funciones de fax de TextMaker para Windows en
detalle, quizds sea de su interés aprender a crear y enviar su primer fax en
s6lo 5 minutos.

Antes de comenzar, le conviene verificar si su software de fax es compatible
con TextMaker (véase la seccion "Requisitos de compatibilidad para fax" en la
pagina 391). Si no lo hizo antes, primero debera configurar el software de fax
e ingresar alli su nombre, nimero de fax, etc.

Luego, proceda de la siguiente manera:

1.

En TextMaker para Windows, haga clic en Archivo > Nuevo, para crear un
documento nuevo.

Aparecera un cuadro de didlogo en el que podra elegir la plantilla de
documento deseada. Estara en una carpeta llamada Fax para Faxmodem.
Seleccione una plantilla (haga doble clic en la carpeta, luego doble clic en
la plantilla).

Esto lo llevarda automadticamente a la base de datos de direcciones de
TextMaker. Abra la pdgina donde se encuentra el destinatario. Como al-
ternativa, puede ingresar usted mismo un nuevo registro de datos: haga
clic en Editar > Agregar registro y escriba una nueva direccién incluyendo
el nimero de fax.

Haga clic en Insertar para ingresar la direccion en el formulario del fax. La
base de datos se cerrara de forma automatica.

Escriba el texto que se enviara por fax.
Cuando haya terminado, haga clic en Archivo > Enviar > Fax.

Aparecera un cuadro de didlogo. Importante: compruebe que en Salida de
fax esté especificado el controlador ("driver") de su software de fax (p.ej.
"Microsoft Fax para FAX:"). Haga clic en Aceptar.

Aparecera el cuadro de didlogo Configuracion para envio de fax con los
datos del destinatario. Compruebe que en el campo Numero de fax apa-
rezca el nimero correcto y haga clic en Aceptar para comenzar la transmi-
sion.

iListo! El fax se transferird a su software de fax y desde alli se enviara.
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Ahora ya dispone de toda la informacion importante para enviar un fax con
TextMaker. Si desea obtener mas detalles, crear sus propias plantillas o crear
cartas en serie, lea también las secciones siguientes.

Requisitos de compatibilidad para fax

Nota: Las funciones de fax que se describen en esta seccién sdlo estdn
disponibles en TextMaker para Windows.

Para utilizar las funciones de fax de TextMaker de forma dptima es necesario
tener instalado alguno de estos programas de fax:

Microsoft Fax (se incluye en diversas versiones de Windows)
WinFax Light a partir de la version 3.0

WinFax Pro a partir de la version 4.0

AVM FRITZ!Fax 2.x

Telesoft Vipfax 3.0

Gebacom Faxline 2.0

Tobit Faxware 4

Nota: Si utiliza un programa distinto, puede seguir usdndolo. Proceda de la
forma que se indica en el manual del software de fax. Sin embargo, el practico
soporte de fax y el envio de faxes en serie caracteristicos de TextMaker no
funcionardn.

Iniciar el envio de fax

Si desea enviar un documento como fax, en vez de usar la opcién Archivo >
Imprimir, haga clic en Archivo > Enviar > Fax.
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Aparecera un cuadro de didlogo en el que se pueden configurar las siguientes
opciones:

Salida de fax

Seleccione el controlador de fax que haya instalado su software de fax
(p-€j. "Microsoft Fax para FAX:").

Boton "Configurar"

Si hace clic en él, aparecerd un cuadro de didlogo para configurar el soft-
ware de fax. Con €l puede configurar el programa de fax (véase el manual
correspondiente).

Paginas

Puede elegir entre enviar todo el documento, sélo la pdgina actual o un
drea determinada de una pdgina.

Alta resolucion

Generalmente, los faxes se envian con resolucion "normal". Si, en cambio,
activa la opcion Alta resolucion, el fax tendrd una mejor calidad, pero la
transmision sera mas lenta.

Sin imdgenes

Si se activa esta opcion, TextMaker omitird, durante la transmision, todas
las imagenes, dibujos y objetos OLE insertados en el documento.
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m Soporte avanzado de fax

Normalmente, esta opcion no deberia estar desactivada. Si desactiva este
soporte avanzado de fax, las funciones de fax de TextMaker que se descri-
ben en este capitulo no funcionardan. TextMaker transferira el fax directa-
mente al software de fax, donde debera ingresar el nombre y el nimero de
fax del destinatario.

Al confirmar con Aceptar, aparecerd un cuadro de didlogo con otras posibili-
dades de configuracion para el envio del fax (véase la proxima seccion).

Configuracion para el envio de fax

Al salir del cuadro de dialogo de Archivo > Enviar > Fax con A