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INTRODUCCION

Word 2013 permite generar de manera automatica tablas de contenidos que corresponden a listas de los temas que
tiene dicho documento con una referencia a la pagina donde se encuentran. En esta leccion se tratara el procedimiento
para definir estilos de titulos en el texto para generar tablas de contenidos.

Objetivos

e |dentificar el proceso para crear tablas de contenidos.
e Reconocer los comandos para insertar tablas de contenidos.
e Generar una tabla de contenidos.

Contenido
1. Definir estilos de titulos.
2. Modificar estilos de titulos.
3. Insertar tabla de contenidos. Indlce
4. Definir titulos de ilustraciones. T St
’ . . . 2 Conceptos BRsi00s ... v 8
5. Insertar indice de ilustraciones. BA IS 8
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612  Process " " ®
513 Utlizacicn de imagenss y motivas grficos.......... . .48
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516 Bisqueda o o s i )
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621 Como hazer que b RIS PENIVA oo oo s e osssenenes 99
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ESTILOS DE TiTULOS

Un estilo se define como un grupo de caracteristicas de formato como tipo de letra, tamafio, color, alineacion, etc. que
se puede aplicar al mismo tiempo a un bloque de caracteres en Word 2013.

Para aplicar estilos debe ubicarse en la ficha Inicio, ahi se visualiza el grupo estilos, observe la figura con los diferentes
estilos de titulos que puede aplicar.

BHE - a 1 = -
T = 1. De clic en Inicio Tt EE Y haecen AaBbCeDe Aab
o :“ H i Ll fubo g Y
. . 5 : '
.. J : ~._ 2. 5eleccione el
estilo adecuado
. -

Figura 1. Estilos

Cada estilo a aplicarse en cierta parte de un documento, tiene caracteristicas propias que los diferencian entre si, por su
formato y nivel de esquema.

AIBRCeDy  AaBbCelx J AaBl ) . ‘,

Abrir el inicializador —— .. o
de estilos ‘

Narmal Y

un eipacedo

Formatos del estilo _—
Titulo 1

Referencia sutd a
Hefereniia intena
Thvio del Moo ]

Pasalo de ks

Figura 2. Grupo estilos con sus formatos y niveles de esquema.
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CAMBIAR ESTILO DE TiTULOS

Es posible modificar las caracteristicas de formato de un estilo de titulo segun se requiera, de clic derecho sobre el estilo
seleccionado e ingrese a la opcién modificar.

B s .
i NI L T r— LT ] [T -
e " ¢ 31 1. Declicdereche TIT———— : '
. sobre el estilo [ : L
- y "féf
2. Seleccione
Modificar
L A

Figura 3. Modificar un estilo

A continuacién se muestran todas las opciones para que pueda modificar a su conveniencia cualquier estilo.

[ Moditicar cx o | D

Propiedades
Mombre: Titulo 1
Tipo de estilo: Vinculado (parrafo y caracter)
Estilo basado en: T Hormal |Z|
Estilo del parrafo siguiente: 7 MNormal B
Formato
calibri Li ra ™
alibri Light Titulw] (16 [w]| N K S | I | -~

~._ 1. Modifique las
caracteristicas del

i formato

<

i1
Il
Il
Il
1]
I
I
I
ini
ol
1Ml

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
lexto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de gjemplo

Texto de eiemnlo Texto de eiemnla

Fuente: (Predeterminada) = Titulas (Calibri Light], 16 pto, Color de fuente: Enfasis 1, Espacio -
Antes: 12 pto
Después: 0 pto, Conservar con el sigulente, Conservar lineas juntas, Mivel 1, Estilo: Vinculado, Mostrar en la
galeria de estilos, Prioridad: 10 =

[¥] agregar a 1a galeria de estilos [ | Actualizar automaticamente -
a §G|ﬂ en este doocumento Documentos nuevos 2. Presione L

Formato | L Aceptar = | Aceptar I Cancelar

Figura 4. Ventana de modificacion de estilos
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Para aplicar un estilo primero debe seleccionar el texto, luego escoger el estilo y aplicarlo.

Piabifel 1o PEERTAR NS DASERO DE PAGRN FEFERERCIA FRESFONDENC] FEVTSAR

e, W - L i T

Carkes <JM K & Ma- ‘—ssansiry | AaBbC Adb

2. Seleccione el _

e H oK § -, % - A &t :

estilo adecuado

-~ "y
L

1. Marque el texto —— Capitulo1
’V La edueacitn virmal

L v La tecnologia en la acealidad constitove uma herramienta fundamental para
- - S =

Figura 5. Aplicando estilos

Se debe repetir el procedimiento eligiendo los estilos de titulo apropiados segun el contenido del documento.

BHEH®» 4 , ’
i 2= Collbrilight1-[13 = & & Aa- @ Z-]=-'- &E# Y mamncer saBbCeo: AaBbC Aabl
il — N E & -& N, N & A , . e ) .
D
i k.
_FII *
Capitule 1 i : : ™
L educacion vinusl Apligue diferentes

La tecnologia en la actaalidad constituye una herrams EStiIﬂE dE ﬂCUE‘fdQ El

desarmolle de nuestras actividades cobidianas, es por el
constituye un sporte al estudic de los factores tecmoldy : "
B | disenio

L -

Figura 6. Aplicando estilos segun su nivel de esquemas

Recuerde que debe aplicar los estilos de acuerdo a su nivel de esquema, por ejemplo a los titulos se puede aplicar el
estilo Titulo 1 y a los subtitulos el estilo Titulo 2.

INSERTAR TABLA DE CONTENIDOS

Unavez que se tienen definidos todos los estilos del documento se puede generar autométicamente la tabla de contenidos,
para ello debe ubicarse el cursor en el lugar donde desea insertar la tabla de contenidos y seguir los pasos:

Haga clic en la ficha Referencias y seleccione el grupo tabla de contenido.

Elija Tabla de contenidos.

De clic en Tabla de contenidos personalizada.

Se le mostrara una nueva ventana para seleccionar el formato de tabla que desee.

PR
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5. Seleccione los niveles a mostrar de su trabajo realizado.
6. Por ultimo de clic en Aceptar.

Observe los pasos indicados en la siguiente figura.

~~_ 1.Declicen

wme: 2. Seleccione Tabla e l Referencias

de contenidos

> Tabia 3¢ cortendc | —-—_vem
ke apitulo 1 : = 3
ahecrsnbalraac IO by J 4. Seleccione
* < el formato
Forvbolvawrios SN .

Ve 4 W 4 s bt
Vot o ot it . .
. on riguieny

suntos de i

_ s Spoesn

5. Escoja los

3. De clic en Tabla de niveles a mostrar

contenido personalizada

Figura 7. Pasos para insertar una tabla de contenidos

aerin

Hostan

i | Word Online

6. Presione ’

—  Aceptar

Al dar clic en Aceptar se inserta automaticamente el indice con los titulos y subtitulos configurados, tal como se indica en

la figura 8.

¥ s
AR 'l =

Capftulo 1

L N Y P T OI ccoiedioesodsoeothihel i

Rl pied’ W38 DS Wi S ASnaili R OIS0, e

RESUMEN

[T L T Lo o S TP -

ALGUNGS EVA GRATLITOS
Mambo
L T

Capftulo 2

Draefar y sprander en MUVTL, sebormos virtoslen mslti

INTRODUODION

Einratapia goseral pain L boma de una niedarwieoal .

HSIOnS

L dhstribucion fisica de ls cogrécidn
Terdencias Futuras

COMCLUSICN

Biblicgrafis

Figura 8. Tabla insertada automaticamente
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De esta manera se genera la tabla de contenidos automaticamente. Recuerde que es un requisito indispensable poner

estilos a los titulos y subtitulos del documento antes de insertar la tabla de contenidos, si no lo hace aparecera un mensaje
como el de la figura 9.

-

Microzoft Word &J

Para agregar o quitar elementos de la tabla de contenido:

* Aplicar un estilo de titulo en la galeria Estilos en la pestana Inicio.
* Cambiar el nivel de esquema del texto, utilizando el menu Agregar texto en el grupo Tabla de contenido de la pestafia Referencias,

Contenido

Mo se encontraron entradas de tabla de contenido.

Figura 9. Mensaje al insertar una tabla de contenidos sin haber puestos estilos a los titulos

DEFINIR TITULO DE ILUSTRACIONES

De la misma manera que se pueden generar indices o tablas de contenido, Word permite insertar automaticamente tablas
de ilustraciones. Antes de crear una tabla de llustraciones es necesario poner titulo a todas las ilustraciones para esto se
selecciona la pestafia Referencia, y se da clic en la opcién Insertar titulo; se presenta un cuadro, en el campo Titulo se

ingresa la descripcién o nombre de la llustracion. Se puede eliminar el Rétulo "llustraciéon” marcando la opcién Excluir el
rotulo del titulo, para terminar se da un clic en Aceptar.

Observe la siguiente figura con los pasos para definir titulos a las ilustraciones.

2. De clicen

APA - -
Referencias v ™ 3. Seleccione
Insertar titulo u—
b
Los Entornos Virtuales de Aprendizaje (EVA) no son otra cosa que un instramento
de mediacién educativo, ya que busca enlazar las acciones formativas con las
tecnologias de la WEB 2.0, asi como reconocer ka manera en que influven éstas en
los componentes ticticos de la actividad mental en pro del aprendizaje, permitiendo
- e un modo of T v Edl
Marque la casilla para EE‘;:::L o = ]
~ - s A ros Educati (;}mm : - V\.: —/ . -
excluir el rotulo llustracion Nered < 4 Eseribael Htilo
g, | B (e g 5P
| i own arn et 'l de la ilustracion
=3 7 Upthan of 100oAd et tRGhD \ J
‘!' \ - -~ Neevo rongha MHemarscon )
e 4 = a
f \
< . f ——— - Aot Aveptar Cancelar
‘ 1. Seleccione L L S \
la imagen = —y ~, 5. Presione
¢ g -
ey 5 = Aceptar

Figura 10. Definir titulo a llustraciones
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De esta manera queda definido el titulo pa ra la primera ilustracién, repitiendo este procedimiento puede definir los titulos
en todas las ilustraciones presentes en el documento.

También puede definir su propio rétulo para las ilustraciones dando un clic en la opcién Nuevo rotulo, como se muestra
en la figura 11.

Titulo |9 =8
Titulo:
1Entome Virtual de Aprendizaje |
Opciones
Rotulo: TNlustracion IZI
Posician: | Debajo de la selel Mevo rétulo ! |ﬂ"j— h

| Excluir el ratula del titulo .
| | Rotulo:

Autotitulo... D [ Aceptar ]| Cancelar

Figura 11. Rétulo para llustraciones
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INSERTAR INDICE DE ILUSTRACIONES

Una vez que ha colocado todas las ilustraciones con sus titulos configurados, proceda a insertar el indice de
ilustraciones siguiendo los pasos:

Ubicar el cursor en el lugar donde se colocara el indice de ilustraciones.
Haga clic en la pestafia Referencia.
Presione el mouse en Insertar Tabla de ilustraciones.
Seleccione el formato del indice.
Presione Aceptar.

AN

Observe los pasos en la siguiente figura:

FEHS

oo MCkbica | KUNNGS | CODIONNA  SOAUA  YSTA PO

——
2. Declicen A 3, st [ 1) o T do itracic o
g tis | APA 3. Seleccione
Referencias howtss o R 1 ennde
| Insertar Tabla de
& y
SRR et st s o
INTRODUCOON ~ Y
Tabila de dustracicnes U -l
Estrategia general para la lcl"*
M s |t Tabéa ge Justinoones
istore
. Yrila prehmmar Vil previa O¢ Web
L stribucion fisica de B cot B | Ninstracion & Texto ......... 1= [ientracksn: Texto
Tendencias Fuburas ...
i Iastrackon 2: Texto ... 3 lhitrachin 2: Teato
CONCLUSION
YT —— (ST O 5 Ihstracidn 3: Tmgo

. A v s Ihstrackn & Teato
IhSraciOn 4 TeXI0 wuiimsnsssssn

depigny ¢ Usar Digervin0ssas en logar ge nOmecos de

7| Alsaag rimeszs de paging 3 s Sevecha 2

- 4. Seleccione

P v i el formato
1. Ubiquese en el v‘,/'/ e [ S—
lugar dondevaa | e s e
insertar la tabla

\_ J

Tabla de ilustraciones

5. Presione L fecaties) LAISROS
Aceptar T aceptw | [ Cancene

3

Figura 11. Insertar tabla de llustraciones

Con lo cual automaticamente se mostrara el indice o tabla de llustraciones.

Tabla de ilustraciones
1Entarna Virtual de Aprendi raje e o R TR g r e
2 hMundos virtuales 30,

[EI- -

Figura 13. Tabla de ilustraciones
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INSERTAR INDICE DE TABLAS

INDICE DE TABLAS

Un indice de tablas es similar a la tabla de ilustraciones, es decir es un listado de todas las tablas que contiene el
documento. Para insertar un indice de tablas primero hay que definir titulos para cada tabla de forma similar o como se

procedié para las ilustraciones, la Unica diferencia es que se debe seleccionar Tabla en la opcién Rotulo. Observe los
pasos indicados en la siguiente figura.

e 5 o )

ot reerter Tably e Gustiacicne . 3 certar indice +

LEstiio APA e \ .

2. Declicen
Referencias

Insertar titulo

) Saooaa~ e e 3. Seleccione ’

Programa
4, Escriba
) el titulo
P

POMD)
o Ackusieotn on Habédedes | 4604
Uocentes (PAMD)
* Auo Virual Emprosenal 1955
*Progamey”™
Exchesivog

( . 5. Seleccione
1. Seleccione { *Educeoory Motro 1600.
la tabla R

0. Presione
Aceptar

Eychuir ol rotuto gl thulo

rétulo Tabla s

i L' A Vi Acepta Cancelsr
S e Py

Figura 14. Definir titulo a tablas

Una vez que todas las tablas tengan titulo, puede crear el indice de las tablas siguiendo estos pasos:

Ubicar el cursor en el lugar donde se colocara el indice de tablas
Haga clic en la ficha Referencia.
Seleccione el comando Insertar Tabla de ilustraciones.
Seleccione el formato del indice de tablas.
Seleccione la etiqueta tabla
Presione Aceptar.

SRGIENANNE

Observe los pasos indicados en la siguiente figura.
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[ =T 1 B
- | 2.Declicen - sebstrciones »
" ¥ AP =
: Referencias P T ety e (AR . 3. Seleccione
4 Insertar Tabla de
' £560000 U1, : ilustraciones .
Tably de dursciones. A d
'] Tabla de rarlend Tabiks e diniranions) abia de
2 Indice de tablas yirta preimenar Witks pravis de e
._/' *-\ ';_P’ Tabla 1: Texto Tabla 1: Texta -
| . e Tabla 2: Texto.. Tabla 2: Texto
1. Ubiqueseenel o
|Ugar donde va 3 Tabda & Tasto ooovvoeeeers oo 7 Tabla 4: Texto
R L P Tably 3: Texto
insertar el indice -
A ."‘x IJ o Maitial Aumeios de pdjina o | Lhar 1y ]
& Lhnea) fumeis de plgica ol derdcha .
P— = 4. Seleccione
4 n el formato
5. En Etigueta de i d|
Fiemdlin Bt persomal x|
titulo seleccione S ity ot Buls: |Tania -
Tabla ) INOUE gt y rameTa
. fie T T bl b
" 6. Presione
3 1::1]1|1|.|Ir| 1 ﬂEEPtar i_.-:"T — Seecy
e
Figura 15. Definir indice de tablas
Se genera automaticamente el indice de tablas como se observa en la siguiente figura.
2 lindice de tablas
Tabla 1 Alumings de 13 LIniverSidam] WAL . . eoee e reisrermimsmrs s s s e o s e e 18t 4o o 0t s o 1 v pm e e P p g g e et g mp s st g e

Figura 16. Indice de tablas generado
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ANADIR NUMERACION A LA TABLA DE CONTENIDOS

Para mejorar la presentacién de un proyecto de titulacion, puede numerar los titulos y subtitulos del documento, los pasos
a seguir son:

1. Haga clic en la ficha Inicio
2. Escoja lista Lista Multinivel del grupo Parrafo

3. Seleccione lista multinivel de Estilos.

B E S ¢ 4
m ™ F LI 1 e F
- | — u oAt A [P B & & W . M Bice
| i = Sl e ¥ . RaBsCeld Aabbcee | AaBhC AdbB &
4 — - -
r B N ¥ §-&xx x Ll 4 _r s i T " F )
- g -
1. De clic f

2. De clic en

en Inicio i .
Lista multinivel

Lo ’
= oo 1

et s 1
La twecmalogia i naita fundamental para el
desarrollo de 1 148 ello que la presente revista
comstitove us | @ rcsml |, dgivos v su_influencia en la
educacion ® Zpinen —~— T

" -
Loa siguientes o . -:pv\-r\lt!v« 3. SEIECEIO ne
asumices de ing ) I as de ele " o
[p— Cacex meulopad  l1Sta MUinivel
conjuga el wo | © Hez, z005)
de ESTILOS

— . ~ 4
Par. Jorge Ve ' '

"
El elearming he miento muy notable. Cada vex
fan Eds L en . . # michiante cursos publicados
en las herrams t on las encargadas de gestionar
EENS & los ala 3% e B quaeren pablicar, En

#l Ererreren nmiversitarin wolmente s temnloeis slearndne eatd en eembinon

Figura 17. Afiadir numeracion a los titulos y subtitulos del documento

Automaticamente se numera todo el texto que posee estilos
2 [Capitulo 1
2.1 Laeducacion virtua
La tecnologia en la actualidad constituye una herramienta fundamental para el

desarrolle de nuestras actividades cotidianas, es por ello que la presente revista
constituye un aporte al estudio de los factores tecnolégicos v su influencia en la

educacion.

Los siguientes articulos han sido desarrollados por expertos en el tema tratando
aszuntos de importancia relacionados con laz plataformas de elearning disponibles,
los entornos virtuales de aprendizaje v el disefio del eurriculo para la educacién que

conjuga el uso de tics con la educacidn tradicional. (Vélez, 2015)

"

MSOLUTNC

s de Aprendizaje Ope

1]
1]
I}

Recorrido por los Emtornes Virtua

Figura 18. Numeracion aplicada en todo el documento automaticamente
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ACTUALIZACION DE TABLA DE CONTENIDOS

Si ha realizado alguna modificacién en su documento aumentando contenido, insertando nuevos titulos o ha reducido el
namero de paginas, debe actualizar la tabla de contenidos para que todos los titulos se actualicen y la referencia al nimero
de pagina sea la correcta. Para ello primero seleccione la tabla de contenidos y en la ficha Referencias haga clic
en Actualizar tabla y seleccione Actualizar toda la tabla.

P

m .

1. De clicen
Referencias

2. Declicen
Actualizar tabla facesride par fos Baacuos Wikdles € Aprend

3. Seleccione
Actualizar tablay
presione Aceptar

\
e

Figura 19. Actualizar tabla

Otra forma de hacer lo mismo es ubicaAndose sobre la tabla de contenidos, dando clic derecho y seleccionando Actualizar
campos.

Al actualizar toda la tabla se muestra la tabla de contenidos con la numeracion seleccionada y el nimero de pagina donde
se encuentra el contenido.

UDLA | Computacion Aplicada 14
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B E S 0 X 2 educacidn virt

1 Tadls de lustraciones 1
2 Caphtulo 1 2
21 Laeducaodn virtual 2
2.2 Recoerido por los Entornos Virtuales de Aprendizaje Op B 2
221 RESUMEN 2
222 £0UE SON LOS EVA? 3
223 ALGUNOS EVA GRATUITOS. 3

3 Mamb 2
311 .
312 CONQLUSION 5

4  Capitgio 2 3
41  Ensefiary aprender en MUVES, entornos virtuales multiusuario 5
411 5
412  INTRODUCTION d
413 Estrategla general para k3 toma de una interfaz virtual .o Vo |
414 estoris ?
418 La destribucidn fisica de la cognicidn 7

416  Tendeeriss Futurac 5

Figura 20. Tabla de contenidos actualizada

De esta manera Ud. podréa insertar tablas de contenidos, ilustraciones e indice de tablas de forma correcta, en su proyecto
de titulacion o en cualquier documento.

TIP :-)
Desde la tabla de contenidos puede acceder directamente a cualquier lugar del documento
presionando CTRL+clic sobre el titulo deseado.

También puede usar la tecla F9 sobre la tabla de contenido para que se despliegue la ventana de actualizacion de la tabla
de contenidos
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