


¢, Plerdes tiempo realizando los
indices de tus trabajos?

iNO MAS!

Microsoft Word te brinda una herramienta que realiza tus
indices y tablas de contenido de una forma rapida y sencilla.

Esa herramienta se denomina [ndice y tablas... y te permite
utilizar tres tipos de indices:

- Indice.

- Tabla de Contenido.

- Tabla de llustraciones.

Primero debes buscar la herramienta Indice y tablas...
presionando “Insertar” y luego “Referencia’.

WENEBRRRERER.
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Una vez que hagas eso, se abrira una ventana en donde
tendras las tres opciones que se mencionaron anteriormente.
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‘ Indice ‘ Tabla de contenido H Tabla de ilustraciones

Antes de aprender a utilizar los indices, conozcamos algunas de las opciones
de configuracion que necesitaras para personalizar tu indice.

[V]Alinear nimeros de pagina a la derecha:

Podemos elegir entre tener los nimeros de pagina proximos a los titulos o
alineados a la derecha, asi como que caracter de relleno queremos para
servir de guia.
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Formatos: Estilo personal (\7

Sofisticado
Moderno
Con vifietas v

Podemos utilizar algunos estilos predefinidos. La herramienta muestra una
vista preliminar con datos ficticios del aspecto que tendria nuestro indice
con cada uno de los estilos

Tipo: (®) Con sangria () Continuo
Podemos elegir la forma de presentacion del indice, decidir que lo
gueremos presentar continuo o en formato de sangria.

-~
- x

En algunos casos puedes distribuir tu indice en columnas.

Columnas: 2

[¥]iUsar hipervinculos en lugar de nimeros de pagina:
Al utilizar hipervinculos, el indice actia como un enlace que al pulsar
sobre algun titulo nos lleva hasta la pagina en donde se encuentra.

Mostrar niveles: [9 - .

Es necesario elegir los niveles necesarios para visualizar la jerarquia en los
titulos y subtitulos.

Ahora si, veamos que nos permite cada uno de las opciones
y como utilizarlas!

Indice



indice y tablas @

......................

Vista preliminar

A|  Tipo: (®) Con sangria () Continuo
Aristotle, 2 Columnas: |2 =
Asteroid belt. See Jupiter
Atmosphere Idioma: \Inglés (Estados Unidos) v
Earth
exosphere. 4 e

[] Alinear nimeros de pagina a la derecha

Formatos: Estilo personal

[Marcar entrada... ][ Automarcar... ][ Modificar... ]

[ Aceptar ][ Cancelar ]

En Indice, obtendrés una lista en orden alfabético de las palabras que tu
desees que se encuentren en tu documento, en donde se muestra las N
paginas en las que estas palabras aparecen. )

1. Lo primero que debes hacer, es presionar el boton “Marcar
entrada...”

NN IHIN



indice y tablas @

Indice ‘ Tabla de contenido | Tabla de ilustraciones

Vista preliminar

A|  Tipo: (O a: O Continuo
4 —  Columnas: [Auto 3
Idioma: Espafiol (Espafia - alfab. tradicional v
Aristotle 2 ’ o Esp )
Asterotd belt..........oooo See Jupiter
Atmosphere
Eneth A<

Alinear nimeros de pégina a la derecha

Caracter de relleno: |....... v/
Formatos: Moderno v

lMarcar entrada... ] [ Automarcar... ]

l Aceptar I[ Cancelar ]

2.- Una ventana que lleva como titulo “Marcar entrada de indice”
aparecera.

2.1- Luego debes buscar en tu documento (Sin cerrar esa ventana) una
de las palabras que quieras agregar a tu indice, y seleccionarla por completo.

Republica Bolivariar] <= :

O Referendia cruzada: [ Véase ‘
(® Pégina actual ?
O Intervalo de paginas

Marcador: [ v ‘

Formato del nimero de pagina
[ Negrita
. |:] Cursiva

Este cuadro permanece abierto para que pueda marcar varias
entradas de indice.

Cancelar

Lema nacional: N

- antrada.de.indice m
¥ indice \h
Venezuela Envads: \
Subentrada:

Himno nacional: Gloria al Bravo Pueblo

2.2- Cuando hayas seleccionado la palabra, presiona el boton
“Marcar”.

IEVERNERNEER
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" LA DN E
Venezuela{-XE-'"Venezuela''-
Republic Dol b )
indice
. Entrada: Venezuela
g Subentrada:
Opciones )
O Referencia cruzada: Véase
3 "&g (® Pagina actual
O Intervalo de paginas >
Marcador: v

Lema-nacional:-N{ Formate del nimero de pagina

|:] Negrita
Himno-nacional-Gloria-a| []Cursiva
o Este cuadro permanece abierto para que pueda marcar varias
2 entradas de indice.
=

Ya has agregado la primera palabra...

Cuando hagas esto, te daras cuenta que tu documento ha cambiado de
apariencia, apareceran simbolos y puntos.

Sin tomar en cuenta esos simbolos, debes repetir el paso 2 con cada una de
las palabras que desees agregar (no es necesario cerrar la ventana para esto).

2.3- Cuando hayas agregado todas las palabras que quieres en tu
indice, presiona “Cerrar”.

3.- Para que esos simbolos desaparezcan, debes seleccionar el boton .1 ;
(Mostrar u ocultar ).

robat Comments
]| \,a | 110% v @) ] L Lectura l
= ‘EE | () ah# A

Mostrar u ocultar §
S B L T B8 10

4.- Por ultimo, debes ubicarte en la pagina en donde quieres que
aparezca tu indice, y de nuevo en “Indice y tablas”, tienes que
configurar el estilo que deseas.

WEENEREREERER.

Cuando hayas definido como quieres que luzca, presiona “Aceptar™.
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indice y tablas @

Tabla de contenido | Tabla de ilustraciones

Vista preliminar

| Tipo: @ Con sangria O Continuo
A —  Columnas: 1 &
) Idioma: \Espaﬁol (Espafia - alfab. tradicional) v
ANStotle o 2
Asterotd belt........ocooooii See Jupiter
Atmosphere
Eneth A/

Alinear nimeros de pagina a la derecha

Formatos: Moderno v

[Marcar entrada... ] [ Automarcar... ]

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Y finalmente se generara el indice que has configurado!

INDICE

o
1
h

»
E \
Economia Ib) i
Emografi 14 i
3
F s
‘l
Faina y vegetacién 12 4
Fronteras 5 ‘_,.-"
G
Geografia )
Geologia 10

Tabla de Contenido



| Indice |iTablade contenido Tabla de ilustraciones

indice y tablas @

Vista preliminar

Vista previa de Web

Titulo 1. 1[# [Titulo 1 e
Titulo 2. 3 Titulo 2
Titulo 3 .. 3 Titulo 3
v v

Mostrar niimeros de pagina

Alinear nimeros de pagina a la derecha

Caracter de relleno: [ ,,,,,,, v ]
General
Formatos: Estilo personal

[Mostrar la barra de herramientas Esquema ]

Usar hipervinculos en lugar de nimeros de pagina

-~
hd

Mostrar niveles: |3

[deones... ] [Modiﬁcar... ]

[ Aceptar ][ Cancelar ]

nos brinda Microsoft Word.

Dichos estilos se encuentran en una de
Formato.

P A4 Titulo 1 v Arial

. 16 v[EK §J

La opcion de Tablas de contenido nos brinda la oportunidad de
exponer en nuestro indice, los titulos y subtitulos que deseemos, y
ademas nos sefala en que pagina se encuentran dichos titulos.

Para poder hacer una Tabla de Contenido, debemos utilizar los Estilos que

las barras de herramientas denominada
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Para elegir o modificar los estilos debes seleccionar “Mas...”
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[u] | Borrar formato 3='

N Normal 0

i Titulo 1 1

- || Titulo 2 1

- || Titulo 3 1 |
W s

Entonces aparecera un Panel en tu pantalla, denominado Estilos y Formatos,
en donde podras agregar y modificar los Estilos.
§Estilosvformato v X

@18 a

Formato del texto seleccionado
Titulo 1

Seleccionar todo
Nuevo estilo...

Elija el formato que desea aplicar

Borrar formato

Titulo 1 T
Titulo 2 1 A
Titulo 3 1 i
Titulo 4 1 :

Luego de conocer los Estilos y Formatos, puedes comenzar a desarrollar
tu indice.

1. Primero debes seleccionar uno de los titulos a mostrar en tu indice, y
seleccionar el estilo “Titulo 1.

NMINIIN



1.1- Si deseas
“Titulo 2.

; A4 [FRAGHIEA [+ Tmes NewRoman - 24 - |[N| & s |E[E]|= = {=- = = e oo AN
Titulo “'l'l'l'l'g'l'l'l'l 3 ‘4 5 RN ANEE RN KRR e 12 1300034 1 1SS 7
| Titulo 1 1|
- || Titulo 2 1
_ || Titulo 3 1
. || Titulo 4 1 7
- Venezuela
~ ||| Titulo 5 1
N
5 1| Titulo 6 1 Republica Bolivariana de Venezuela i
M| Titulo 7 1
- | Tituo 8 " 4
.
Z 1} Titulo 9 1
T s

mostrar algunos subtitulos, debes marcarlos con el estilo

: |
Debes realizar e

agregar a tu Indi

Puedes utilizar |
jerarquia en los t

indice, y de nu
deseas.

Cuando hayas
“Aceptar’.

INWENERERNERER.

2.- Finalmente,

[ M[MF ]| tmesNewromen - 3 - |[N|& § [E=S[S|i=-|is===m-v- A
E] Titulo L e R S AR S A R R R I AL IR SN AN L RN RN LRI 2 WIS G A
-0 - Anguila) y Francia (Martinica, Guadalupe). N
- || Titulo 1 1
f Titulo 2 '|| Por el sur, limita con la Republica de Brasil, en una extension de 2.200 km; por el este,
B limita con el Océano Atlantico y la Republica Cooperativa de Guyana, en una extension
~ N Titulo 3 Pl de 743 km vy por el oeste, limita con la Republica de Colombia, en una extensién de 2.050
i km.
= || Titulo 4 1
& W Tituto 5 1 Origen etimologico
& || Titulo 6 9 El nombre de Venezuela historicamente se ha atribuido al cartégrafo italiano Américo
N Titdo 7 d Vespucio quien junto a Alonso de Ojeda liderd una expedicion naval en 1499 por la costa
P °’ Nor-Occidental del pais (hoy conocido como Golfo de Venezuela). La tripulacion
M| Tituio 8 Pl observo las viviendas (palafitos) erigidas sobre pilotes de madera que sobresalian del
A agua construidas por los indigenas "An0", dichas viviendas recordaron a Vespucio la
-~} Titulo 9 1 ciudad de Venecia en Italia ("Venezia" en italiano), lo que le inspir6 a dar el nombre de
p e Venezuela (pequena Venecia) a la region.
¥ N Mas...

| paso 1 con cada una de las palabras o titulos que desees
ce.

os estilos: “Titulo 37, “Titulo 4™, etc. Dependiendo de la
itulos de tu documento.

debes ubicarte en la pagina en donde deseas mostrar el
evo en “Indice y tablas™, debes configurar el estilo que

definido como quieres que se vea tu indice, presiona



R NEBENERERE

indice y tablas @

indice

l Tabla de ilustraciones

Vista preliminar Vista previa de Web
Titulo. ..o 1|2 | [Titulo N
Titulo 1. 1= |Titulo 1
Subtitulo
Titulo 2
Titulo 3
v hs
Mostrar nimeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de nimeros de pagina
Alinear nimeros de pagina a la derecha
Caracter de relleno:
General
Formatos: Estilo personal Mostrar niveles: |3 $
[ Mostrar la barra de herramientas Esquema ] [ Opciones... ] [ Modificar... ]

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Y finalmente aparecera el indice que has configurado!

INDICE

IINDICE. ...ttt e e e e ettt e e e e e e e e e ettt a e e e e e e e e aetaannn e e e e eeeeaeeanns 1
VENEZUELA. .ttt eeeiiee ettt e et e e et e e e et e e e et e e e e e nataaeeeenntaaaeannttaaeaanne 2
Origen eMOLOZICO ... eiuiietteiieie ettt ene 4
Historia.......cooeeeenns .4
Fronteras.... ..5
Politica......ccovreeeennnes .5
Organizacion territorial.. .6
Estados......cccoe..... ..6
Geografia..........ccuee.. .8
Recursos naturales.. .9
Geologia................ 10
Hidrografia... 10
Relieve......... 10
Clima.....ccoovveeeennns 11
Fauna y VEGetaCion ... ..ouiuuiiiiiiiiiiii it 11

B COMOMMUA 1.ttt e ettt e e e e e ettt annnas 12

Tabla de llustraciones
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indice | Tabla de contenido | : Tabla de ilustraciones ’

Vista preliminar Vista previa de Web
Figure 1: Texto........................ 1 Figure 1: Texto
Figure 2: Texto....................... 3 Figure 2: Texto
Figure 3: Texto.................... 5 Figure 3: Texto
ST Lo £ O— 7 Figure 4: Texto
Figure 5: Texto..........cccouce.c.. 10 Figure 5: Texto
Mostrar nimeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de nimeros de paaina

Alinear nimeros de paaina a la derecha

General

Formatos: [Esﬁlo personal W ] Etiqueta de titulo: |Figure v Incluir etiqueta y nimero

[deones... ] [h_dodiﬁcar... ]

[ Aceptar ][ Cancelar ]

En algunas ocasiones necesitamos un indice para las imagenes en nuestro
documento, la Tabla de ilustraciones nos permite desarrollarlo.
Funciona muy similar a la Tabla de contenido.

1.- Al igual que en el primer paso en el desarrollo de la Tabla de
contenido, debes seleccionar la imagen que desees agregar al indice y
asignarle el estilo “Tabla de ilustraciones™

NN
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Debes realizar el paso 1 con todas las imagenes que desees agregar al indice.

3.-
tus imagenes. En este caso utilizamos “Tabla de ilustraciones”

Borrar formato O SN I N I - I S R -1-|-§---1---2- R SR SNEE EERERNE Sy
Tabla de ilustraciones 1

Titulo 1 1

Titulo 2 1 Venezuela

Titulo 3 . Rezublica Bolivariana de Venezuela
Titulo 4 1

Titulo 5 1

Titulo 6 1

Titulo 7 1

o

2.- Luego en “Indice y tablas” debes presionar el boton de
“Opciones...”

indice y tablas @

indice | Tabla de contenido ‘ Tabla de ilustraciones \

Vista preliminar Vista previa de Web

Figure 1: Texto......................... 1 Figure 1: Texto
Figure 2: Texto.................... 3 Figure 2: Texto
Figure 3: Texto....................... 5 Figure 3: Texto
Figure 4: Texto................ 7 Figure 4: Texto
Figure 5: Texto.......coccocneeeeee 10 Figure 5: Texto

Mostrar nimeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de nimeros de paaina

Alinear nimeros de pagina a la derecha

General
Formatos: Estilo personal % | Etiqueta de titulo: |Figure v Incluir etiqueta y nimero

| opciones... i [Modiﬁcar... ]

[ Aceptar ][ Cancelar ]

En Estilos debes asegurarte de seleccionar el estilo que le asignaste a




Opciones de tabla de ilustraciones @

Generar tabla de ilustraciones a partir de:
253l Tabla de ilustraciones v ]

[[] campos de elementos de tabla

Identificador de tabla:

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Al haber seleccionado el estilo, presionas ““Aceptar”

4.- Para terminar tu indice, debes ubicarte en la pagina en donde se
encontrara, entonces de nuevo en “Indice y tablas™, tienes que
configurar la apariencia de tu indice.

Cuando hayas definido como quieres tu indice, presiona “Aceptar”.

indice y tablas @

indice | Tabla de contenido 1 Tabla de ilustraciones ’

Vista preliminar Vista previa de Web

Figure 1: Texto...................... 1 Figure 1: Texto
Figure 2: Texto...................... 3 Ficure 2: Texto
Figure 3: Texto.................... 5 Figure 3: Texto
Figure 4: Texto.................. 7 Figure 4: Texto
Figure 5: Texto............co....... 10 Figure 5: Texto

Mostrar nimeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de nimeros de pagina

Alinear nimeros de pagina a la derecha

General
Formatos: [ESWO personal V} Etiqueta de titulo: |(ninguna) Indluir etiqueta y ndmero

[deones... ] [h_dodiﬁcar... ]

[ Aceptar I[ Cancelar ]

Y entonces aparecera el indice que has configurado!

NI




Este tipo de indice, muestra las imagenes que seleccionaste. El tamafio de
estas imagenes en el indice puede modificarse sin afectar las imagenes en el
documento.

19001



iIMPORTANTE!
Es posible que debas realizar cambios al documento una vez generado en
indice, asi que es necesario actualizar el indice, para esto debes hacer clic
derecho en el y presionar la opcidn Actualizar campos, y automaticamente
tu indice tomara los nuevos cambios.

| Pegar

|_]Q Actualizar campos

Editar campo...

Activar o desactivar codigos de campo

Fuente...

Parrafo...

i = >

Numeracion y vifietas...

Esta accién puedes ejecutarla en cualquiera de los tipos de indices, bien
sea que hayas desarrollado una Tabla de contenido, una Tabla de
llustraciones, o un Indice.

iPonlos a prueba!
Desarrolla tus indices y ahora
tiempo...

iEXITO!

NI N
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