Diputacio Unitat: Crear indexs automatics
Barcelona Teoria: 3. Titols i taules d’il-lustracions

UNITAT
CREAR INDEXS AUTOMATICS

3 Titols i taules d’il-lustracions

Ms Word presenta una série d’opcions avancgades que permeten donar un aspecte més professional
al document de forma facil i efectiva.

En aquest tema es treballaran les opcions: index, titols, taules d’il-lustracions, inserir comentaris i
crear lletres capitals.

Un index proporciona els nimeros de pagina d’elements que es volen buscar en un document. Per
crear un index, abans s’han de marcar els elements que volem que hi apareguin.

Els indexs indiquen la posicid dels elements indicats, en forma de glossari. A diferéncia de la
taula de contingut que genera un index dels titols del document.

Les llegendes s’utilitzen per anomenar el contingut d’un capitol, taula, il-lustracid, grafic, etc. Podem
crear els titols un a un o fer que I'aplicacié generi titols automatics en inserir un element determinat.
Els indexs d’il-lustracions mostren els titols dels elements numerats segons apareixen al document.

Els comentaris sén informacié addicional a un element del document, és a dir, anotacions en pantalla
sense canviar el text del document. En afegir un comentari, Ms Word el numera i el grava en un
panell de comentaris diferent. Després, Ms Word insereix una marca de referencia de comentari i
ombreja el text que es comenta en groc clar.

Els comentaris es poden veure en etiquetes sobre la paraula ombrejada o al panell de comentaris.

La lletra de caixa alta déna format a una lletra, paraula o text seleccionat amb una lletra inicial de
mida més gran o una majuscula "caiguda" de mida més gran. Habitualment, una lletra capital és la
primera lletra d’un paragraf i pot apareixer al marge esquerre o integrada des de la primera linia del
paragraf.

En aquest apartat es treballaran els temes segiients:

= Com crear un index.

®=  Com crear un index d’il-lustracions.

®  Treballar amb comentaris.

® |Inserir lletres de caixa alta a un document.
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3.1 Index

Un index enumera els termes i els temes que es tracten en un document impres, aixi com les pagines
on apareixen.

Es pot crear una entrada d’index:

= Per una paraula, una frase o un simbol.
= Per untema que s’estén per un interval de pagines.
= Que faci referencia a una altra entrada, per exemple: "Transport. Vegeu Bicicleta".

Per a crear un index ho farem utilitzant les icones que hi ha a la barra d’eines index, dins la banda de
pestanyes Referéencies.

Referéncies Correspondéncia Revisio Visualitzacio Desenvolupador Acrobat

una nota al final - L Administra les fonts bibliografiques B |28 Insereix un index d'il-lustracions 2] Insereix un index
& = |
peu segient ~ — E%Estil: APA 5% edicio - = = Actualitza I'index d'il-lustracions = Actualitza I'index
Insereix Insereix una . Marca
es notes una cita ~ ﬁj Bibliografia = llegenda [ Referéndia creuada I'entrada
u 3 Cites i bibliografia Llegendes fndex i

3.1.1 Marcar entrades
Per crear un index, és necessari haver marcat préviament els elements que volem que hi apareguin.
Cal:

1. Seleccionar el text que cal marcar com a entrada d’index.

2. Fer clic a la icona Marca I’ entrada de la barra d’eines index, dins la banda de pestanyes
Referéncies.

Marca de |'entrada d'i m

Index

Entrada principal: |5Etm:anal

Subentrada: |

Opdions

(7) Referénda creuada: |Can5ufbeu

@ Pagina activa
() Interval de pagines
Marcador:

Format de numera de paagina

|:| MNegreta
|:| Cursiva

Aquest quadre de didleg es manté obert perqué pugueu
marcar diverses entrades d'index.
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A 'apartat Entrada principal apareix la paraula seleccionada al document.

Fer clic al boté Marca-ho perque la paraula quedi marcada com a entrada d’index.
En acabar, fer clic a Tanca per validar.

Seguir el mateix procés per a totes les paraules que es volen incloure a I'index.

vegades- amb- yolumets- forca- atractius- estéticament - Quant- al- tota

partir-del-namero-430, -del-6-d'abril-def§1912)._-Bé - us-estalviarem-la-
des-del-nimero-1,-que-fou-"La-Bruixa¥-de-M_-Marinel:lg,-fins-a-"La-n
Jordi-Catala- (pseud. -de-Xavier-Bonfill§ - Podriem-fer-una-llista-de-tot
van- publicar- i- dels- seus- autors,- paid- potser- seria- excessiu, de

Marca d'entrada d'index

Si fem clic al boté Marca-ho tot, busca les repeticions de la paraula al document i crea
marques d’index per a totes les repeticions.

Generar un index

Una vegada s’han marcat les entrades d’index, s’ha de generar. Per fer-ho, s’ha de col-locar el cursor

al lloc del document on es vol inserir I'index.

Per generar un index:

1.

Col-locar el cursor al final del document o a la posicid on es vulgui crear I'index.

Fer clic a la icona Insereix un index de la barra d’eines index, dins de la banda de pestanyes
Referéncies.

A I'apartat Tipus, seleccionar 'opcié desitjada. L'opcié Continu mostra les subentrades a la
mateixa linia que les entrades principals. Per exemple activar Amb sagnia.

A I'apartat Formats, seleccionar el tipus de format per a I'index, en aquest cas triarem I'opcié
Sofisticat.

A la vista preliminar veiem un exemple del format seleccionat.

A l'apartat Columnes teclejar el nimero de columnes que volem per a I'index. Per exemple
indicar 2.

Activar la casella Alinea a la dreta els nimeros de pagina.

A I'apartat Caracter d’emplenament, obrir el menu i seleccionar un tipus de farcit per a la
numeracié de I'index.
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Index Index de continguts | Index dil-lustracions | Index d'autoritats

Visualitzacid prévia d'impressid

Tipus: @ Amb sagnia () Continu

A Columnes: |2 $

Aristatil, 2 Llengua: catald IZ|
Asteroide. Consulteu llpiter
Atmosfera
Erratic
exosfers, 4

[] Alinea a la dreta els nimeros de pagina

Caracter d'emplenament:

Formats: T Ta—- |

Marca l'entrada. .. ] [Mara automaticament. .. ]

D'acord ] [ Cancel*la

9. Ferclic al boté D’acord i observar el resultat.

Col-leccid, 10 setmanal, 10
contes, 10

3.1.3 Actualitzar un index

Una vegada creat l'index podem afegir o eliminar entrades. Una vegada fetes aquestes
modificacions, és necessari actualitzar I'index creat perqué mostri els canvis realitzats.

Per actualitzar un index:

1. Ferclical’esquerra de I'index o bé situar el cursor a qualsevol linia dins del mateix index.
2. Polsar la tecla F9 del teclat i, si hi ha canvis, I'index s’actualitzara automaticament.

Per actualitzar un index també es pot fer: un cop seleccionat accedir a la icona Actualitza
I'index de la barra d’eines index, dins la banda de pestanyes Referéncies.
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3.2 Titolsi taules d’il-lustracions

Els titols s’utilitzen per anomenar el contingut d’un capitol, taula, il-lustracio, grafic, etc. Podem crear
els titols un a un o fer que I'aplicacié generi titols automatics en inserir un element determinat.

Les taules d’il-lustracions mostren els titols dels elements numerats segons apareixen al document.

Treballarem els titols i taules d’il-lustracions des de les icones ubicades a la barra d’eines Llegendes,
dins de la banda de pestanyes Referencies.

[
Correspondéncia Revisio Visualitzacia Desenvolupadaor Acrobat Format

¥ una nota al final = l:ﬂﬁ«dministra les fonts bibliografiques -:ﬂ‘j 8 Insereix un index d'il-lustracions

| peu segient = — [% Estil: AP&, 5% edicio A — =¥ Actualitza I'index d'il-lustracions
Insereix Insereix una .

I les notes una cita = ﬁj Bibliografia - llegenda [f Referéncia creuada |

EU ] Cites i bibliografia Heqendes

3.2.1 Definir titols

En aquest exemple definirem titols per a les il-lustracions que apareixen, de manera que més
endavant podrem generar una taula amb els titols de les il-lustracions i la pagina corresponent.

Cal:

1. Seleccionar la primera il-lustracié que es mostra al document.

2. Fer clic a la icona Insereix una llegenda de la barra d’eines Llegendes, dins la banda de
pestanyes Referencies.

3. Ferclical boté Etiqueta nova.

r—Llf_*q_;vs_'nu::la [@ 28 ]

Llegenda:

D-lustracia 1 |

Opdons
Etiqueta: | IlI'lustracia IZI
Posida: Més avall de 'element seleccionat IZI 54

[ Exdou 'etiqueta de la llegenda

Efiqueta nova...

[ Llegenda automatica. .. ]

=

4. Introduir el text Foto, per exemple, ifer clic a D’acord.

5. Obrir el menu desplegable de 'apartat Posicié i activar Més avall de I'element seleccionat.
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6. Ferclical boté D’acord. Observar que a sota de la imatge apareix el retol Foto 1.

Pobinckt de dos anys: 0 mis
i sabesn parkar canali
190

Si fem clic al botd Llegenda automatica, dins les opcions que presenta la icona Insereix una
llegenda, Ms Word afegeix automaticament un titol a I'objecte seleccionat a la finestra que
es mostra. D’aquesta manera, quan es crei un nou objecte, automaticament apareixera el
titol corresponent.

7. Seguir el mateix procés per a totes les imatges del document pero sense donar un nom nou,
ates que a les altres imatges es ddna el mateix nom (Foto) i la numeraciod s’afegeix de forma
automatica.

3.2.2 Generar un index d’il-lustracions amb llegendes

Una vegada s’han definit els titols de totes les imatges, es pot generar I'index d’il-lustracions. Per fer-
ho, s’ha de situar el cursor al lloc del document on es vol inserir la taula.
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Per generar un index d’il-lustracions amb titols cal:

1. Situar el cursor al final del document o en el lloc on vulguem inserir la taula d’il-lustracions.

2. Fer clic a la icona Insereix un index d’ il-lustracions de la barra d’eines Llegendes, dins la
banda de pestanyes Referéncies.

3. Al'apartat Etiqueta de llegenda, seleccionar I'etiqueta que s’ha utilitzat per a les imatges. En
aquest cas, seleccionar per exemple Foto.

,

| index | Index de continguts | index d'autaritats |

Visualitzacic prévia dimpressio Visualitzacio prévia del web
Foto 1: Text Foto 1: Text
Foto 2: Text Foto 2: Text
Foto 3: Text Foto 3: Text
Foto 4: Text Foto 4: Text
Foto 5: Text Foto 5: Text

-

Mostra els nimeros de pagina Utilitza enllacos en lloc de ndmeros de pagina
Alinea a la dreta els nimeros de pagina

Caracter d'emplenament:

General
Formats: Elegant

Etiqgueta de llegenda: |Foto
Indou 'etigueta i el nombre

Opcions. ..

| Dacord | | cancelia |

4. A l'apartat Formats, seleccionar el tipus de format desitjat per la taula. Per exemple triar el
format Elegant.

5. Observar que a la Visualitzacié previa veiem un exemple del format seleccionat.

6. A |'apartat Caracter d’emplenament, obrir el menu i seleccionar un tipus de farciment per a
la numeracio de la taula.

7. Ferclical boté D’acord i observar el resultat.

Foto 1 11
Foto 2 12
Foto 3 12
Foto 4 12

3.2.3 Generar un index d’il-lustracions sense titols

Si no s’han creat titols per a les imatges com hem vist anteriorment, perd de forma manual s’ha
escrit una frase com a titol per a cada imatge utilitzant un Estil determinat, també és possible
generar un index d’il-lustracions.
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Per generar un index d’il-lustracions sense titols cal:

1. Col-locar el cursor al lloc del document on es vol afegir I'index d’il-lustracions, per exemple al
final del document.
2. Fer clic a la icona Insereix un index d’ il-lustracions de la barra d’eines Llegendes, dins de la
banda de pestanyes Referencies.
3. Ferclic al botd Opcions.
4. A l'apartat Estil, obrir el menu desplegable i seleccionar I'estil utilitzat per crear els titols de
les imatges.
Opcions de l'index d'il-lustracions -Iélg
Crea un index d'il"lustracions a partir de:
Estl: (ITEN - |
[7] camps d'entrada de la taula
Identificador de |a taula: |F IEI
D'acord ] [ Cancella
5. Ferclic al boté D’acord.
6. A l'apartat Formats, seleccionar el tipus de format per a la taula, per exemple el Formal.
7. Alavista previa veiem un exemple del format seleccionat.
8. A l'apartat Caracter d’emplenament, obrir el menu i seleccionar un tipus de farciment per a
la numeracid de la taula.
9. Fer clic al botd D’acord i observar el resultat. Si el programa demana si es vol substituir la
taula anterior per aquesta nova, fer clic a No perqué generi una taula diferent.
AV ENGEEECE DA R RN 006 - s s sss s o e s s o S e s s S0
CONAROUES DEMES BARPUCATAIANR - o onmmnenmmnnnnn e nes e snes sz Dl
BASEFERRITORIBEBERGBIEIES o ovrmeivrmeniinmmeitiieirossiiron o o i Mo e b 11
BASE TERRITORIAL DEL GAL-LES L'ANY 1900 ..o e e e e 12
Per actualitzar un index d’il-lustracions, seleccionar-lo i, una vegada marcat, polsar la tecla F9
del teclat. També es pot fer: un cop seleccionada accedir a la icona Actualitza I'index
d’il-lustracions de la barra d’eines Llegendes, dins la banda de pestanyes Referéencies.
3.3 Inserir comentaris

Els comentaris sén informacié addicional a un element del document, és a dir, anotacions en pantalla

sense canviar el text del full. En afegir un comentari, Ms Word el numera i el grava en un panell de
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comentaris diferent. Després, la propia aplicacié insereix una marca de referéncia de comentari i
ombreja el text que es comenta en groc clar.

Els comentaris es poden veure en etiquetes sobre la paraula ombrejada o al panell de comentaris.

Treballarem les opcions dels comentaris des de la barra d’eines Comentaris, dins la banda de
pestanyes Revisio.

acio de la pagina Referéncies Correspondéncia

a& % J _J _J _.4! 2,& 14 Finak mostra I'etiquetatge -

j Mostra I'etiquetatge =

Visualitzacio Desenvolupadar Acrob

Tradueix Llengua Creaun 5Sup = berio 2guent Control
comentari de canvis = E Subfinestra de revisio =

- -

Llengua Comentaris

Seguiment

Per inserir un comentari cal:

1. Seleccionar la paraula o paraules de les quals volem introduir el comentari.

2. Fer clic a la icona Crea un comentari de la barra d’eines Comentaris, dins la banda de
pestanyes Revisid. Apareix una seccié de Comentari [al] a la dreta, i el text seleccionat
apareix marcat en color vermell.

ESPORTS

Ala Universitat, frobem carreres com Ciéncies de I'activitat fisica i de I'esport o com
Mestre d'educacio Fisica.

Les diferents federacions esportives tambeé imparteixen cursos per formar entrenadors,
arbitres, etc.

L escola Catalana de I’esport organitza E:msos]d’iniciacié a técnics esportius. | Comentari [m1]:| ]

En el marc dels estudis de régim especial, i per tant, com a titulacions oficials, hi ha els
titols de técnic (grau mitja) i de técnic superior (grau superior) d'esport en diferents
especialitats. Per ara, només s’han organitzat tres d'aguestes especialitats:

3. Enaquesta nova part, teclejar el contingut de la nota.
4. Fer clic fora de I’ espai del Comentari per tornar al document.

Per veure o no els comentaris introduits al document fer clic en la icona Mostra I'etiquetatge
de la barra d’eines Seguiment, dins de la banda de pestanyes Revisié i, del desplegable,
activar o desactivar I'opcié Comentaris.
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Revisio Visualitzacio Desenvolupador

J -'_2 » -,_'_‘, Final: mostra I'etiquetatge
= [j Mostra I'etiquetatge -|
nt Control

de canvis * || v | Comentaris

Tinta

v

v | Insercions i supressions

v | Format

v | Marca d'area d'etiguetatge
== Globus g

Revisors k

v | Marca les actualitzacions

3.3.1 Eliminar un comentari

En el moment que els comentaris inserits ja no resultin Utils per a I'usuari, aquests es poden suprimir
del document. Vegem quins passos cal seguir per eliminar un comentari.

Cal:
1. Fer clic a la icona Mostra I'etiquetatge de la barra d’eines Seguiment, dins de la banda de
pestanyes Revisid i, del desplegable, activar I'opcié Comentaris per veure’ls en el document.
2. En el full, fer clic sobre el comentari a eliminar, observar que es posa d’un color vermell més
fort.
tza E:msn 5 Jdlm ciacio a tecnics esportius. [ -~ { Comentari [m1]: Cursos detottipus ]
pecial, i per tant, com a fitulacions joficials, hi ha els .. .-{ Comentari [m2]: Titulacit supesior |
ic superior (grau superior) d'esport en diferents
organitzat tres d'aguestes especialitats:

3. Fer clic a la icona Suprimeix comentari situat a la barra d’eines Comentaris, dins la banda de
pestanyes Revisio.
4. Comprovar que el comentari desapareix.
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Si es volen eliminar tots els comentaris del document a la vegada, només cal fer clic al
desplegable de la icona Suprimeix de la barra d’eines Comentaris, dins de la banda de
pestanyes Revisid i triar I'opcié Suprimeix tots els comentaris del document.

’E’ E E _-;— 9% Finak: m

& mostra |
Suprimeix|Anterior Segaent Control
| T | de canvis = ] Subfines

| }_ﬂ Suprimeix

Suprimeix tots els comentaris del document

3.4 Lletra de caixa alta

La lletra de caixa alta déna format a una lletra, paraula o text seleccionat amb una lletra inicial de
mida més gran o una majuscula "caiguda" de mida més gran. Habitualment, una lletra capital és la
primera lletra d’un paragraf i pot aparéixer al marge esquerre o integrada des de la primera linia del
paragraf.

Treballarem aquesta opcié des de la barra d’eines Text dins de la banda de pestanyes Insercid.

A= |[&lLinia designatura ~ T E
.ﬂ. Data i hora s
Lletra de . _
caixa alta -| "84 Objecte ~
—— | Cap
(A= e
AE Al marge

Opcions de lletra de caixa alta...

Per inserir una lletra de caixa alta cal:

1. Seleccionar la primera lletra del primer paragraf del text al que es vulgui aplicar aquest
format.

2. Fer clic a la icona Lletra de caixa alta de la barra d’eines Text, dins la banda de pestanyes
Insercid i triar 'opcié Opcions de lletra caixa alta.

3. A l'apartat Posicid, seleccionar el tipus de lletra capital desitjada. Per exemple seleccionar
I'opcid Al text.

4. Al'apartat Tipus de lletra seleccionar el tipus de lletra a utilitzar. Si interessa, pot ser diferent
a la font utilitzada al paragraf.
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5. A l'apartat Linies que ocupa, seleccionar les linies que ocupa la lletra capital des de I'inici del
paragraf, per exemple 2.

Lletra de caixa alta

Cap

Opcions
Tipus de lletra:

Distanda del text:

[ D'acord ] [ Cancel'la ]

6. Ferclic al boté D’acord i observar el resultat.

L’escola Catalana del’esport organitza cursos d’iniciacio a técnics esportius.

el marc dels estudis de régim especial, i per tant, com a titulacions oficials, hi ha
dls titols de técnic (grau mitja) | de técnic superior (grau superior) d'esport en
nts especialitats. Per ara, nomeés s'han organitzat tres d'aguestes especialitats:

+ Esports de muntanya i escalada
+ Esports d'hivern
+ Futbol i futbol sala

Per eliminar una lletra de caixa alta seleccionar-la i, fer clic sobre la icona Lletra de caixa alta
de la barra d’eines Text, dins de la banda de pestanyes Insercid i triar I'opcid Cap.
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