Manejo de procesador de palabras

Practica num. 17

Windows Vista

Elaboro:

Fecha de
elaboracion:
Calificacion:

Tema:
Word: indices y tabla de contenido.

Objetivo
Insertar indices marcados como elementos de entrada, asi como construir tablas de
contenido basados en estilos de titulos.

Introduccion:

Una tabla de contenido es una lista de los titulos que aparecen en un documento, asi
como las paginas en donde se encuentran dichos titulos.

Por otra parte, un indice lista los temas que se tratan en un documento, asi como las
paginas en las estas aparecen. El usuario al marcar una entrada de indice, Word inserta
un campo como { XE Entrada } con un formato oculto.

Desarrollo:
Abre el documento Windows Vista Business.doc

1.

2.

Selecciona el primer parrafo (al final del parrafo tiene el texto “(T1)"). Busca en el
Cuadro Estilo (al lado izquierdo del cuadro Fuente), y da clic sobre la flecha de la
lista desplegable, busca el estilo Titulo 1y da clic sobre este.

Busca los parrafos que tengan al final el texto “(T2)” y siguiendo el procedimiento
indicado en el punto 2, aplicales el estilo Titulo 2.

Ahora, busca los parrafos que contengan al final el texto “(T3)” y aplicales el estilo

Titulo 3.

Ahora ve al principio del documento, y
da clic en el menu Insertar /
Referencia / Indice y tablas... /
pestafia Tabla de contenido y se
activara el cuadro de dialogo
correspondiente como se muestra en la
figura.

Verifica que el cuadro Mostrar niveles
tenga el numero 3y da clic en el botén
Aceptar.

Indice y tablas

indice | £ Tablade contenido | | Tabla de iustraciones

Vista preliminar

Vista previa de Web

Estilo Titule 2 + Sin Cursiva3 |-
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 3

5

Tiulo 2.
Titulo 3 ...

1]

Titulo 1 i
Estilo Titulo 2 + Sin
Cursiva
Titulo 2

Titulo 3
b

Mostrar nimeros de pagina

Alinear nimeros de pagina a la derecha

Caracter de relleno:

General
Eormatos:

|Estilo personal

[ Mostrar |z barra de herramientas Esquema

Usar hipervinculos en lugar de ndmeros de pagina

Mostrar niveles: |3 =

Cancelar

Observa como se inserta una tabla de contenido con los caracteres sombreados,
al imprimir el sombreado no aparece. Si oprimes la tecla ctrl y das clic sobre un
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tema, el programa Word te posicionara en la pagina donde se encuentra dicho

tema.

indice y tablas

Colocate al principio del
documento después de la

| Vista prefiminar

Tabla de contenido | Tabla de ilustraciones |

1 2

tabla de contenido que

acabas de insertar, da clic en | |Astroide e ¥ Hipher
, Atmosfera
el menu Insertar / Tierra
Referencia / Indice y tablas / G T 5
FOTOSEEE. <o 3

pestafia Indice y aparecera
un cuadro de dialogo como se
muestra en la figura:

Alinear nimeros de pagina a la derecha

Caracter de relleno: | ....... w

Formatos: EEsh’Io personal v |

| Tipo: '@) Con sangria O Continuo

=]

Columnas: |2 =

Idioma: | Espaiol (Méxica) v

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

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Da clic en el boton Marcar entrada... y podras
observar el siguiente cuadro, En el documento,
selecciona la frase de “Windows Vista Business”
gue se encuentra después de la tabla de contenido,
da un clic dentro del cuadro Entrada: y la frase que
tienes seleccionada, se insertara en el cuadro,
ahora presiona el boton Marcar todas.

10.En el documento aparecera el campo { XE entrada

} después de tu frase seleccionada, el cudl tendra
un formato oculto. AUn no cierres el cuadro.

11. Tomemos otro ejemplo, la frase: sistema operativo

Marcar entrada de indice

Indice
Entrada:

Subentrada:
Opdones

() Referendia cruzada:

(%) pagina actual

|Véase

O Intervalo de pAginas ]
Marcador: T
Formato del ndmero de pagina
|:| Megrita
[ cursiva

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

[ Marcar ] [ Marcar todas ] I Cancelar ]

. En el documento busca esta

palabra y seleccionala, da un clic dentro del cuadro Entrada: y después da clic en

el boton Marcar todas.

12.Repite el paso 11 para marcar cinco palabras o frases, las que su designes. Al final
cierra el cuadro Marcar entradas de indice con el boton Cerrar.

13.Colécate al final del documento. Da clic en el menu Insertar / Referencia / indice y
tablas / pestafia indice y da clic en el boton Aceptar.

14.Se insertara un indice de los temas seleccionados.

15. Guarda el documento con el nombre de Windows Vista Business.doc y envialo por

correo electrénico a tu asesor.
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