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E  jercicio 3: “  Crear un índice  ”  

Haz  un  índice  del  texto  propuesto  y  formatéalo  al  estilo  de  los  ejercicios
anteriores.
Corrige las faltas, ya que existen y las voy a mirar.

Lo que hay que hacer :

 el título principal “La Informática y los ordenadores” debe ser letra tipo
Arial, de tamaño 14, subrayada, cursiva, de un color que no sea el negro.
Debe estar situado antes del índice y centrada.

 El texto normal será times new Roman de tamaño 12.
 Los títulos estarán en negrito y tendrán el mismo color, el tu quieras. Por

ejemplo:  “1.  Historia reciente del cálculo personal”,  “2.  La génesis del  ordenador
moderno”

 Los seguntos títulos estarán en negrita y también tendrán el mismo color,
el tu quieras. Por ejemplo: “1.1 Representación y cálculo”, “1.2 Los algoritmos de
la aritmética elemental”,”1.3 las tablas matemáticas ”

 Texto justificado.
 Encabezamiento con el número de página centrada.
 Pie de página con tu nombre, la fecha y la hora. Todo centrado
 Un índice del texto.
 Corrección de faltas.

¿Cómo se hace un texto justificado en este texto?
Ya  he  explicado  que  hay  que  marcar  el  texto  que  queramos  que  esté

justificado y marcar el icono .
Sin embargo sigue quedando de esta forma:

La solución es muy simple. Una vez hecho que el texto sea justificado
ponemos  el  cursor  en  el  principio  de  la  segunda  línea.  Antes  de  “los
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primeros ordenadores”.
Pincho en la tecla de la flecha.

Le doy tantas veces hasta que se quede a un espacio del texto de arriba “De

hecho, los primeros”
Hago lo mismo con todo el texto; Lo que nos llevará un buen rato.
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¿Cómo se genera un índice?
Lo primero que tenemos que hacer es definir que partes van a aparecer en el índice.
En este caso está claro:

1. Historia reciente del cálculo personal
1.1 Representación y cálculo
1.2 Los algoritmos de la aritmética elemental
1.3 las tablas matemáticas
1.4 Los logaritmos y la regla de cálculo
1.5 El cálculo electrónico digital
1.6 La calculadora electrónica
2. La génesis del ordenador moderno
2.1 Representación y cálculo
2.2 Charles babbage y ada byron: los precursores
2.3 Los primeros ordenadores electrónicos
3. Evolución histórica de los lenguajes de programación
3.1 ¿Qué es un lenguaje de programación?
3.2 La librería estándar
3.3 Niveles de los lenguajes de programación
3.4 Las generaciones de los lenguajes
3.5 Paradigmas de programación
3.6 Programación imperativa
4. Sistemas operativos: del panel de control a las interfaces gráficas
4.1 Trabajar sin sistema operativo
4.2 Sistemas por lotes
4.3 Los sistemas multiprogramados
4.4 Sistemas de tiempo compartido
4.5 Sistemas operativos de libre distribución

Ahora tengo que marcar con el cursor del ratón cada párrafo,  por ejemplo:

Justo en la parte superior izquierda podemos ver lo siguiente o algo similar:
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Desplegamos la pestaña de la izquierda y nos sale lo siguiente:

Seleccionamos “Título 1” y ya lo hemos definido como elemento de un índice.
Hacemos lo mismo con los puntos “2”, “3”, “4”, “5” y “6”.
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Los apartados siguientes se definen como “Título 2”.

1.1 Representación y cálculo
1.2 Los algoritmos de la aritmética elemental
1.3 las tablas matemáticas
1.4 Los logaritmos y la regla de cálculo
1.5 El cálculo electrónico digital
1.6 La calculadora electrónica

Con el restos de subapartados debes hacer lo mismo.
De esta forma tendremos 2 tipos de elementos en el índice.

Lo malo es que se nos ha cambiado el color y el estilo de letra de los títulos (Título 1
y Título 2).  Para cambiarlo con nuestros conocimientos lo tendremos que cambiar
manualmente. Cambiamos el color y el tipo de letra otra vez, además del tamaño 12.

Queda de nuevo de esta forma tras un rato de cambiar el color, tipo de letra y tamaño.

Ponemos el cursor debajo de “La Informática y los ordenadores.”
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En la última versión del Libre Office marcamos de la siguiente manera:

En otras versiones Indice → Indice y pinchamos en “Abrir”.

Nos aparecerá un cuadro similar a este:
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Para que todo funcione bien pinchamos directamente a 

Ahora puedes hace lo mismo. Es decir poner el cursor debajo de “La Informática y
los ordenadores.”, y generas otra vez un índice.

Si tocas un poco la ventana anterior al índice, puedes cambiarle muchas cosas, entre
ellas el color de fondo y el tipo de letra.

¿Cómo incluir la hora en el pie de página?

Muy sencillo, se hace mediante el menú “Insertar → Campo → Hora”

¿Cómo se corrige la ortografía de un texto?

Hay que pinchar en el menú:

“Herramientas → Idioma → Para todo el texto → Español”

Luego: “Herramientas → Ortografía y gramática”.

Ahora puedes hacer la corrección de todo el texto.

En este caso corrige las faltas mas evidentes, ni las siglas, ni palabras
raras ni en Inglés que darán fallo. Acentos, la b, la v, etc.
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