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Crear una tabla de contenido 

Para crear una tabla de contenido que podrá mantener actualizada con gran facilidad, en 
primer lugar, deberá aplicar los estilos de título (Título 1, Título 2 o Título 3) al texto que 
desea incluir en dicha tabla.  

 

Word buscará estos títulos y los usará para crear la tabla de contenido. Word actualizará 
la tabla de contenido siempre que usted cambie el nivel, la secuencia o el texto de título. 

1. Haga clic en el lugar donde desea insertar la tabla de contenido, normalmente al 
principio del documento. 

2. Haga clic en Referencias > Tabla de contenido y, a continuación, elija una Tabla 
automática de la galería de estilos. 

 

https://support.office.com/es-es/article/actualizar%C3%A1-la-tabla-de-contenido-4d06493d-53da-4734-aea2-894b7f256bdc
https://support.office.com/es-es/article/actualizar%C3%A1-la-tabla-de-contenido-4d06493d-53da-4734-aea2-894b7f256bdc
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Si selecciona Tabla manual, Word insertará el texto de marcador de posición y creará 
una imagen de la tabla de contenido. Las Tabla manual no se actualizan 
automáticamente. 

También puede personalizar el aspecto de la tabla de contenido. Por ejemplo, puede 
cambiar la fuente, especificar el número de niveles de título que desea mostrar y si debe 
incluir líneas de puntos entre las entradas y los números de página.  

Agregar o eliminar títulos o aplicarles 

formato en Word 

Puede agregar títulos a las ilustraciones, ecuaciones o a otros objetos. Un título es una 
etiqueta numerada, como "Ilustración 1", que puede agregar a una ilustración, a una 
tabla, a una ecuación o a otro objeto. Está formado por texto personalizable 
("Ilustración", "Tabla", "Ecuación" u otra cosa que escriba) seguido de un número o letra 
en orden (normalmente "1, 2, 3..." o "a, b, c...") que, opcionalmente, puede ir seguido de 
algún texto descriptivo adicional. 

 

1. Texto que selecciona o crea. 

2. Número que Word inserta 

 

Agregar títulos 

 

1. Seleccione el objeto (tabla, la ecuación, ilustración, u otro objeto) al que desee agregar 
un título. 

2. En el grupo Títulos de la pestaña Referencias, haga clic en Insertar título. 

javascript:
javascript:


IE. NUESTRA SEÑORA DE GUADALUPE          INFORMÁTICA GUÍA No. INF802         GRADO 8_2017 
 

 

3. En la lista Rótulo, seleccione la etiqueta que mejor describa el objeto, como una 
ilustración o una ecuación. Si la lista no proporciona la etiqueta que quiere, haga clic 
en Nuevo rótulo, escriba la nueva etiqueta en el cuadro Rótulo y, después, haga clic 
en Aceptar. 

 

4. Escriba cualquier texto, incluida la puntuación, que desea que aparezca después de la 
etiqueta. 

 

5. Haga clic en Aceptar. 
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Insertar una tabla de ilustraciones 

Puede organizar las ilustraciones, imágenes y tablas en el documento Word mediante la 
creación de una tabla de ilustraciones. Utilice el comando Insertar tabla de 
ilustraciones en la ficha de referencias. Word, a continuación, busca los títulos en el 
documento y agrega una lista de ilustraciones, ordenados por número de página. 

NOTA: Antes de crear una tabla de ilustraciones, Agregar títulos a todas las cifras y las tablas que desee incluir en la 

tabla de ilustraciones. 

Insertar una tabla de ilustraciones 

1. Haga clic en el documento donde quiere insertar la tabla de ilustraciones. 
2. Haga clic en referencias > Insertar tabla de ilustraciones. 

 

3. Puede ajustar las Opciones en el cuadro de diálogo Tabla de ilustraciones y formato. 
Haga clic en Aceptar. 

Actualizar una tabla de ilustraciones 

Si desea agregar, eliminar, cambiar o mover los títulos, use Actualizar tabla para que la 
tabla de ilustraciones refleja los cambios. 

1. Haga clic en la tabla de ilustraciones en el documento. Esto resaltará toda la tabla. 
2. Haga clic en Referencias > Actualizar tabla. 
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NOTA: Actualizar la tabla se convierte en una opción al hacer clic en la tabla de ilustraciones en el documento. 

También puede presionar F9 para actualizar la tabla de ilustraciones. 

3. Seleccione una actualización en el cuadro de diálogo Actualizar tabla de 
ilustraciones. 

 Si necesita ajustar los números de página, seleccione Actualizar números de 
página. 

 Si ha movido cifras o modificar títulos, seleccione Actualizar toda la tabla. 

4. Haga clic en Aceptar. 

Ejercicio 

En un documento de Word escribir el texto sobre historia de los videojuegos que 

aparece más adelante con las siguientes indicaciones. 

 Letra Arial 12 

 Márgenes 

 Superior: 3 cm 

 Izquierdo: 4 cm 

 Derecho: 2 cm 

 Inferior: 3 cm 

 Agregarle una portada 
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 Incluir tabla de contenido de títulos con página 

 Incluir ilustraciones con título de ilustración 

 Insertar tabla de contenido de ilustraciones. 
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