Crear una tabla de contenido

Para crear una tabla de contenido que podra mantener actualizada con gran facilidad, en

primer lugar, deber& aplicar los estilos de titulo (Titulo 1, Titulo 2 o Titulo 3) al texto que
desea incluir en dicha tabla.
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Word buscara estos titulos y los usara para crear la tabla de contenido. Word actualizara
la tabla de contenido siempre que usted cambie el nivel, la secuencia o el texto de titulo.

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

Haga clic en Referencias > Tabla de contenido y, a continuacién, elija una Tabla
automaética de la galeria de estilos.
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Si selecciona Tabla manual, Word insertara el texto de marcador de posicion y creara
una imagen de la tabla de contenido. Las Tabla manual no se actualizan
automaticamente.

También puede personalizar el aspecto de la tabla de contenido. Por ejemplo, puede

cambiar la fuente, especificar el nUmero de niveles de titulo que desea mostrar y si debe
incluir lineas de puntos entre las entradas y los nUmeros de pagina.

Agregar o eliminar titulos o aplicarles
formato en Word

Puede agregar titulos a las ilustraciones, ecuaciones o a otros objetos. Un titulo es una
etiqueta numerada, como "llustracion 1", que puede agregar a una ilustraciéon, a una
tabla, a una ecuacion o a otro objeto. Esta formado por texto personalizable
("Hustracion”, "Tabla", "Ecuacién” u otra cosa que escriba) seguido de un nimero o letra
en orden (normalmente "1, 2, 3..." 0 "a, b, c...") que, opcionalmente, puede ir seguido de
algun texto descriptivo adicional.
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1. Texto que selecciona o crea.

2. Numero que Word inserta

Agregar titulos

1. Seleccione el objeto (tabla, la ecuacion, ilustracion, u otro objeto) al que desee agregar
un titulo.

2. En el grupo Titulos de la pestafia Referencias, haga clic en Insertar titulo.
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3. Enlalista Rotulo, seleccione la etiqueta que mejor describa el objeto, como una
ilustracion o una ecuacion. Si la lista no proporciona la etiqueta que quiere, haga clic
en Nuevo rétulo, escriba la nueva etiqueta en el cuadro Rotulo y, después, haga clic
en Aceptar.
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4. Escriba cualquier texto, incluida la puntuacién, que desea que aparezca después de la
etiqueta.
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5. Haga clic en Aceptar.
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Insertar una tabla de ilustraciones

Puede organizar las ilustraciones, imagenes y tablas en el documento Word mediante la
creacion de una tabla de ilustraciones. Utilice el comando Insertar tabla de
ilustraciones en la ficha de referencias. Word, a continuacién, busca los titulos en el
documento y agrega una lista de ilustraciones, ordenados por niumero de pagina.

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

Insertar una tabla de ilustraciones

Haga clic en el documento donde quiere insertar la tabla de ilustraciones.
Haga clic en referencias > Insertar tabla de ilustraciones.
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Puede ajustar las Opciones en el cuadro de dialogo Tabla de ilustraciones y formato.
Haga clic en Aceptar.

Actualizar una tabla de ilustraciones

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

Haga clic en la tabla de ilustraciones en el documento. Esto resaltara toda la tabla.
Haga clic en Referencias > Actualizar tabla.
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NOTA: Actualizar la tabla se convierte en una opcion al hacer clic en la tabla de ilustraciones en el documento.
También puede presionar F9 para actualizar la tabla de ilustraciones.

Seleccione una actualizacion en el cuadro de dialogo Actualizar tabla de
ilustraciones.

e Sinecesita ajustar los niumeros de pagina, seleccione Actualizar nimeros de
pagina.
¢ Si ha movido cifras o modificar titulos, seleccione Actualizar toda la tabla.

Haga clic en Aceptar.
Ejercicio

En un documento de Word escribir el texto sobre historia de los videojuegos que
aparece mas adelante con las siguientes indicaciones.

e Letra Arial 12
e Margenes
e Superior: 3 cm
e |zquierdo: 4 cm
e Derecho: 2 cm
e Inferior: 3 cm
e Agregarle una portada
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¢ Incluir tabla de contenido de titulos con pagina
e Incluir ilustraciones con titulo de ilustraciéon
e Insertar tabla de contenido de ilustraciones.
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