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UNIDAD 17: TABLAS CONTENIDOS ILUSTRACIOES E iINDICES

17.1. Introduccion

Los indices y tablas de contenidos sirven para ayudar al lector a encontrar lo que esta
buscando. Word llama tabla de contenido a lo que en Espafia conocemos simplemente
como indice y Word llama indice a lo que nosotros Ilamamos indice alfabético. En el
punto siguiente aclararemos mas las diferencias entre indice y tabla de contenido.

Los indices y tablas de contenidos son muy utiles cuando estamos trabajando
con documentos extensos. De un documento bien planificado y estructurado podemos
extraer una tabla de contenidos que facilite enormemente la localizacion rapida de
algun punto importante del documento.

Al crear los indices debemos intentar reflejar la estructura del documento y colocar
todos los términos importantes del documento, para que posteriormente los lectores
puedan encontrarlos.

En esta unidad también veremos como crear tablas de ilustraciones, graficos y tablas,
gue nos permitiran organizar estos elementos en tablas que facilitardn su busqueda y
consulta por parte de los lectores.

17.2. Conceptos basicos

indice: Un indice es una lista de palabras y el
nimero de pagina donde se encuentra dicha Aristételes, 2
palabra. El indice estd ordenado alfabéticamente.

) Asteroide. Véase Jupiter
Como vya dijimos, Word llama a indice lo que

. A Atmosfera
normalmente nosotros Ilamamos indice alfabético Tierra #
o glosario. Utilizaremos la misma nomenclatura que
. ) . exosfera, 4
Word. El indice se suele colocar al final de un libro :
ionosfera, 3

para encontrar términos importantes de manera
rapida y sencilla. En la imagen podemos ver parte
de un indice.

Tabla de contenido: Una tabla de contenido es un reflejo de la estructura de un
documento y contiene los titulos de los temas y subtemas que forman el documento.
Una tabla de contenidos puede contener o no el nimero de pdgina y puede
establecerse un enlace directo a los puntos contenidos en la tabla. La tabla de
contenido suele figurar al principio de un libro y es lo primero que miramos cuando
gueremos saber qué temas tratara. Si hemos dado a los titulos del documento un
formato que incluya los niveles de esquema (Ver Unidad 15) casi tendremos construida
la tabla de contenido. En la imagen podemos parte de una tabla de contenido.
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Unidad 3: EQICION basica (1) s s s s i s i s s i s s s i, 2
Desplazarse por Un QOCUMENTO .......c.ccoeeeieeeeceieeeeceieseesessesesssnsssessssssessassnssssassassssasses 2
Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla: ..., 2

(070 Y= [ (] (| T e O U Rt St e SO EU GOt S YOS 2

Con s teclas Qe dire OO O s o s i e S L S L S LS NS LS s, 2
COM DN CION 8 PBTIAS: i escscsam oo s eszs s e s h o e oS e A e S 2
Mediante |as Barras de desplazamiento.........c..cooioeevceciecieeeeeeee e esesseseaseaesaeeaaes 2
Desplazamientos a 1o largo de todo el JOCUMENTO: ......cc.ooieeemieeeeeeeee e 3
O O A B Y R OB e 0t s iivsiiis s o i s i i b B AR i 3
ComM i aC O e RO B . i e L S L L S L S L NS NS S Ciss 3

Podemos comprobar que se parece mucho a los esquemas vistos anteriormente, pero
si vamos a imprimir el documento necesitaremos insertarle una tabla de contenido ya
gue los esquemas no dejan de ser una vista que estd sélo disponible en la version
digital del documento.

17.3. Insertar marcas de indice

Para crear un indice debemos revisar el documento y crear todas aquellas entradas

que deseemos que posteriormente aparezcan en nuestro indice.

Existen dos formas de marcar las entradas del indice:

e De forma automatica:
Para crear una entrada de marcas de indice automaticamente debemos crear un
nuevo documento donde tendremos todas las marcas de indice.
El nuevo documento debe tener las siguientes caracteristicas:
- Una tabla de 2 columnas y tantas filas como términos tenga el indice.
- En la primera columna debemos tener las entradas del documento original que
gueremos tener en el indice. Las frases o palabras de las entradas deberdn ser
exactas, por ejemplo si el titulo en el documento es Capitulo 2. Tipos de
vehiculosen la columna tendremos que escribir ese texto idénticamente, si
escribiéramos capitulo 2. Tipos de vehiculos no seria correcto ya que la c esta en
minuscula y la i no esta acentuada y por tanto la tomaria como otra frase.
- En la segunda columna debemos introducir el texto que deseemos que aparezca
en el indice.
- También podemos definir subindices en el indice, por ejemplo podemos querer
tener dentro del Capitulo 2 una subentrada llamada Vehiculos de motor entonces
en la segunda columna pondremos Capitulo 2. Tipos de vehiculos: Vehiculos de
motor, los dos puntos ":" indican que es un subindice de Capitulo 2.
- Deberemos hacer estos pasos por cada entrada que queramos que aparezca en el
indice.
- Una vez confeccionada la tabla guardaremos el documento de forma normal.
Nota: Para tener los 2 documentos abiertos a la vez y poder copiar texto de uno a
otro podemos utilizar la opcidn de la pestafia Vista > Ver en paralelo.
Cuando tengamos el documento de entradas creado podemos marcar las entradas
del documento automaticamente. 2
- Abrimos el documento a marcar.

Ij .

- Vamos a la pestafia Referencias y hacemos clic en el botén Insertar indice
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Aparece el didlogo de indice.

indice B2

Vista preliminar

Aristételes, 2 [i\: Tipo: @ Con sangtia O Continuo
Asteroide. Véase Jipiter = coumnas: |2 o
Atmosfera Idioma: ‘Espaﬁol (alfab. internacional) E'
Tierra
exosfera, 4
ionosfera, 3 vl

[] alinear ndmeros de pagina a la derecha

Formatos: {Estilo personal ’l'

[Marcar entrada... ] [Agtomarcar... ] [Modificar... ]

[ Aceptar ][ Cancelar ]

- Hacemos clic en el botén Auto marcar...

Aparece un didlogo para seleccionar el fichero donde tenemos el listado.

- Seleccionamos el fichero que hemos creado y pulsamos Abrir.

El cuadro de didlogo se cerrard y observaremos cémo Word a incluido unas marcas en
nuestro texto.

Una vez tenemos el texto marcado, sélo hace falte crear el indice como veremos en el
siguiente apartado.

e De forma manual: Marcar entrada de indice
Para crear las marcas de forma manual debemos i

ndice
seguir los siguientes pasos:' o Entrada;  UNIDAD 3. EDICION BASICA (1) |
- Comenzando desde el principio del documento | _. . | |
selecciona las frases o palabras que vayas a Opriones

anadir al indice o situate en el punto donde
vayas a insertar una marca.

- Accede a la pestana Referencias y haz clic en el
botén Marcar entrada o presiona la combinacion
de teclas Alt + Shift + X. Faormato de los nomeros de pagina
- Aparece el didlogo Marcar entrada de indice. Si [ negrita

habiamos seleccionado el texto aparecerd ya [ Cursiva

escrito en el recuadro Entrada, en caso contrario Ezt:a;U:ﬂigg:;gg'}g;;i;biertﬂ para que pueda marcar 3
debemos introducirlo ahora. Este

recuadro Entradaes el que posteriormente
aparecerd en el indice.

) Referencia cruzada: | Vdase |

(*) Pagina actual

() Intervalo de paginas

[ Marcar l [Marcar todas ] [ Zancelar
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Podemos crear Subentradas de la Entrada principal, las subentradas apareceran debajo
de la entrada principal y a la derecha. Las subentradas se utilizan cuando una entrada
principal tiene términos estrechamente relacionados con ella que también aparecen
en el documento.

Por defecto el marcador se refiere a la pagina actual, podemos crear una referencia
cruzada (se estudiara en la siguiente Unidad) o hacer referencia a unintervalo de
paginas.

Podemos hacer que el nimero de pagina tenga el formato de negrita y cursiva.
Pulsamos Marcar para que se lleve a cabo el marcado.

Para continuar con el resto de marcas no es necesario cerrar este didlogo.

Hacemos clic sobre el documento y nos desplazamos hasta la siguiente frase o palabra
gue deseemos marcar. La seleccionamos y nos vamos al didlogo de Marcar entrada de
indice, en el momento en que esté activo el didlogo la frase de entrada se actualiza,
pulsamos en Marcar y asi con todas las marcas.

Cuando terminemos presionamos sobre el botén Cerrar.

17.4. Insertar indice

Una vez tenemos todas las marcas ya definidas, bien haya sido manual o
automaticamente, podemos crear el indice.

Para insertar el indice debemos situarnos en el lugar donde lo queramos situar, al
inicio del documento, al final o donde deseemos. Tradicionalmente se suele poner al
final del documento.

Accedemos a la pestafia Referenciasy hacemos clic en el botén Insertar indice,
aparecera un cuadro de didlogo indice como el que vemos en la imagen.

Si tenemos subentradas podemos elegir Tipo. Con sangria, si queremos que aparezcan
debajo de la entrada principal o Continuo si preferimos que las subentradas aparezcan
a la derecha.

Indice

Vista preliminar
Aristételes, 2 iA} Tipa: @® Consangria (O Continuo
Asteroide. Véase Jupiter =) columnas: |2 =
Atmosfera Idioma: ‘Espaﬁol (alfab. internacional) E]
Tierra '
exosfera, 4

ionosfera, 3

[[] alinear nimeros de paagina a la derecha

Formatos: |Estilo personal ‘ 1]

[Marcar entrada... ] [Agtomarcar... ] [Modificar‘.. ]

[ Aceptar ][ Cancelar ]
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. . , Estilo persanal
En formatos podemos seleccionar el estilo que tendrd el [EmErerra
. Eatle
|ndlce. So‘?:issliﬁzado
Moderno
Zon wirietas

mix]<

<]

Una vez definidas las opciones del cuadro de didlogo pulsamos Aceptar y se generara
el indice.
Un ejemplo de como seria un indice lo tenemos en la imagen de abajo.

Combinacion de teclas, 2

Con el raton, 2

Con las teclas de direccion, 2

Desplazamientos a lo largo de todo el documento, 2
Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla, 2
DESPLAZARSE POR UN DOCUMENTO, 1

Mediante las Barras de desplazamiento, 2

Otras Combinaciones de teclas, 3

Teclas AvPag y RePag, 3

UNIDAD 3. EDICION BASICA (1), 1

Desde el didlogo de indice que acabamos de ver, podemos acceder a modificar el estilo
del indice presionando sobre el botén Modificar. Nos aparece un didlogo como el que
vemos en la imagen donde podemos modificar cada uno de los niveles.

Como podemos ver en la imagen existen hasta 9 niveles. Podemos modificar el
formato cada uno de ellos seleccionandolo y presionando sobre Modificar....

17.5. Tabla de contenido

Una tabla de contenidos hemos dicho al inicio de la unidad que esta formada por los
titulos de los apartados que aparecen en el documento.

Al igual que ocurria con los indices, para crear una tabla de contenidos debemos seguir
dos pasos:

1- Preparar la tabla de contenidos, es decir, marcar los titulos que deseamos que
aparezcan en la tabla de contenidos.

2- Generar la tabla de contenidos (TDC o TOC).
Veamos tres métodos para preparar una tabla de contenidos.
1. Mediante los estilos de titulos predefinidos por Word.

Vimos en la unidad de Esquemas que Word dispone de estilos de titulos predefinidos 5
gue incluyen niveles de esquema. Bien pues si en nuestro documento utilizamos estos

estilos de titulos al crear la tabla de contenidos Word se fija en estos titulos y crea la

TDC a partir de ellos.
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2. Crear el documento en vista esquema.
Si construimos el documento en vista esquema, podemos crear, aumentar o disminuir
los niveles de esquema de los titulos del documento. De este modo Word aplicara
automaticamente el estilo de titulo apropiado.

Podemos entrar en el modo vista esquema desde la pestaia Vista > Esquema.

3. Crear estilos de titulos personalizados.
Podemos crear estilos de titulos personalizados y posteriormente hacer que Word los
tenga en cuenta cuando generemos la TDC.

-

Opciones de tabla de contenido '

Generar tabla de contenido a partir de:
Estilos
Estilos disponibles: Mivel de TDC:

)
v Titulo 1 1 o |

v Titulo 2 2

v Titulo 3 3
Titulo ¢ El
Titulo 5
Titulo &

Niveles de esquema
[] Campos de elementos de tabla

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Si hemos redactado un documento y le hemos aplicado titulos personalizados una vez
estemos en la pestafia de Tabla de contenido en el didlogo Tabla de contenido (que
veremos a continuacién) debemos pulsar sobre el botdn Opciones...

Nos aparece el didlogo como el que vemos en la imagen, donde debemos seleccionar
los estilos personalizados que hayamos creado y asignarles el Nivel de TDC. Por
ejemplo si nos hemos creado los estilos Titulo 1, Titulo 2, etc. lo légico es que le
asignemos a Titulo 1 el Nivel de TDC 1, a Titulo 2 el Nivel de TDC 2 y asi sucesivamente.

e Generar la tabla de contenido.
Cuando tengamos preparado el documentoen nivelessegin hemos visto
anteriormente y por lo tanto ya estén definidos los elementos que formaran la tabla
de contenido sélo nos queda generar dicha tabla.

Debemos colocarnos en el lugar donde queramos insertar la tabla de contenidos
(Normalmente una tabla de contenidos suele colocarse al inicio del documento) e ir a
la pestafia Referencias, desplegar el menu Tabla de contenido.
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Tabla de
contenido ~ .

Integrado

Tabla automatica 1

Contenido
Titulo 1 2
Titulo 2 2
Titulo 3 2

Tabla automatica 2

Tabla de contenido

Titwlo 1 2
Titulo 2 2
Titulo 3 2

Tabla manual

Tabla de conterido

Escribir el titulo del capituo (nivel 1) 1
Escribirel titulo del capitulo (nivel 2) 2
Escribirel titulo del capitufo {(nivel 3) 3
Escribir el titulo del capitulo (nivel 1), a
@ Mas tablas de contenido de Office.com »

Tabla de contenido personalizada..,
[:f;< Quitar tabla de contenido

Word dispone de dos modelos de Tablas automaticas. Eligiendo uno de ellos se
generara una tabla de contenidos de forma instantanea, con el estilo que tiene

predefinido.
Eligiendo Tabla manual, se generard una tabla con datos de muestra, que deberemos

sustituir, pero aprovechando la estructura que nos ofrece.
Si preferimos crear la tabla a nuestro gusto, podemos seleccionar la opcion Tabla de
contenido personalizada, donde aparecera el siguiente cuadro de didlogo.
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Tabla de contenido

T

Vista preliminar Vista previa de Web
(11 T 1 g Titulo g
IS {11 Lo e 1 Titulo 1
Subtitulo
Titulo 2
Titulo 3
[v]
Mostrar numeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de nimeros de
alinear nimeros de pagina a la derecha pading
Caracter de relleno: | ....... M
General
Farmatos: |Esti|o personal M
Mostrar niveles: |3 @
[ Qpciones. .. ] [ Madificar. .. l
[ Acepkar l [ Cancelar ]

En Formatos podemos escoger diversos

podemos ir viendo la presentacidén que tendra el estilo seleccionado.

Ademas podemos seleccionar entre

Estilo personal R

estilos y en vista preliminar

Elegante
Sofisticadn
Moderno
Formal
Sencill

varias opciones como Mostrar numeros de

pagina, Alinear nimeros de pagina a la derecha y si queremos sustituir los nimeros de

pagina por hiperenlaces marcaremos la
de pégina.

opcién Usar hipervinculos en lugar de niumero

-~

COpciones de tabla d

=,

e contenido

aenerar tabla de conkeni

Estilos
Estilas disponibles:

o Titulo 1
¥ Titulo 2
o Titulo 3
Titulo 4
Titulo 5

Titula &

Miveles de esgquema

Restablecer

[ ] campos de elementos de tabla

do a parkir de:

Mivel de TDC:

()

1

E

a

[ Aceptar ][ Cancelar ]
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Si pulsamos sobre el botdn Opciones... nos aparece un didlogo como el que vemos en
la imagen donde podemos establecer la relacidn entre estilos y el nivel de la TDC. Los
valores por defecto son los que aparecen en la imagen, pero podemos cambiarlos a
nuestro gusto. Por ejemplo, si queremos que nuestra TDC sdélo tenga 3 niveles
podemos asignar el nivel 3 a los estilos Titulo 3, Titulo 4, etc.

Si hemos modificado los valores por defecto y queremos dejarlo como estaba
podemos pulsar sobre Restablecer.

Para generar la tabla, sélo nos queda pulsar en Aceptar.

Una vez creada nuestra tabla, podemos seleccionarla y volver a desplegar el
menu Tabla de contenido.

, . . = uitar tabla de contenido .
En el menud Tabla de contenido, si pulsamos en Bx Quitar Quitar tabla

de contenido, como su nombre indica, la tabla se eliminard; pero pulsando en Guardar
seleccion en galeria de tablas de contenido... podremos guardar el estilo de nuestra
tabla, y se anadira al desplegable para que podamos elegirla en futuras ocasiones.

17.6. Actualizar la TDC

Una de las mayores ventajasde crear una TDC es que podemos actualizarla
automaticamente. Si una vez creada la TDC modificamos el documento anadiendo o
eliminando titulos, podemos actualizar la TDC con un par de clics de ratéon de una
manera facil y comoda.

Tenemos dos opciones posibles para actualizar la TDC:

- Desde la pestafia Referencias disponemos del botén S Adtualizar tabla

- Haciendo clic con el botéon derecho sobre la TDC disponemos de un menu emergente
donde encontraremos la opcién Actualizar campos.

Tras acceder a actualizar la TDC por cualquiera de estas dos opciones nos aparece el
didlogo Actualizar la tabla de contenido que vemos en la imagen de abajo. En él
indicaremos si deseamos actualizar sélo los nimeros de pdagina o toda la tabla.

Actualizar la tabla de contenido

\Word estd actualizando la tabla de contenido.
Seleccione una de las opciones siguientes:

{(®)iactualizar solo los ndmeros de pagina:
() actualizar toda la tabla

[ Aceptar ] [ Cancelar ]
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17.7. Tablas de ilustraciones y otras

También podemos incluir en nuestros documentos tablas de ilustraciones, graficos o
de tablas.

Al igual que hemos visto que para crear indices y tabla de contenidos primero
debemos marcar las entradas y después generar la tabla.

e De forma similar a como ocurria con la TDC tenemos dos opciones para marcar las
entradas a la tabla de ilustraciones:

- Utilizar los rétulos de ilustraciones predefinidos por Word.
Para utilizar esta opcidon debemos seleccionar el objeto (ya sea tabla, imagen, grafico,
etc.), acceder a la pestana Referencias y pulsar el botén Insertar titulo.

Nos aparece el didlogo Titulo que vemos en la imagen. Como podemos ver el titulo se
va a insertar en una tabla, aunque podemos asignarle el titulo a cualquier otro tipo de
elemento.

Al seleccionar la tabla, grafico, imagen, ecuacion, etc., y seleccionar Titulo, Word lo
detecta automaticamente y le asigna el titulo y el tipo de rétulo adecuado. La posicion
del titulo puede ser incluida encima de la seleccidn o por debajo de la seleccidn.
Ademas vemos una serie de botones:

Tituto x|

Titulo:
Hustracion 1 |
Cpciones
Rakulo; |I|usl:ra|:i|fun [v]
Posicidn; |Del:|aj|:| de la seleccion [v]

[ ] Excluir el rdtulo del titula

MUy rakula, .. murmeracidn. ..

[ Aukakitula, ., ] [ Acepkar l[ Cancelar ]

- Nuevo rétulo... Sirve para modificar el Titulo de la ilustracién.
- Numeracion... Abre el cuadro de didlogo que vemos en la imagen y sirve para
modificar el estilo de la numeracién de los titulos.

Mumeracion de titulos @

0330 v

!

Formata:

[ tnchuir nimera de capitulo

10

Ejemplos:  Ilustracion II-1, Tabla 1-A

[ Aceptar l[ Cancelar ]
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- Autotitulo... Sirve para generar automaticamente los titulos de un determinado tipo.
Por ejemplo podemos hacer que se generen automaticamente los titulos de las

imagenes de mapa de bits (*.bmp)

gue vayamos incluyendo en el documento.

(Autotitulo

Agregar titulo al insertar:

Adobe Acrobat 7.0 Document

Adobe Photoshop Image
Archivo de sonido
Calendar Control 12.0
CDDBAppleControl Class
CDDEControl Class

CIOEEEE

Adobe Designer Document

[ Aceptar ] [ Cancelar

- Utilizar estilos personalizados para las ilustraciones.

Como vimos en la unidad de crear

estilos podemos crear estilos de cualquier tipo y los

graficos, tablas, y demds objetos no son una excepcién. Por tanto podemos definirnos
nuestros propios estilos personalizados de ilustraciones y asignarselos posteriormente.
Debemos crearnos un estilo propio para la ilustracién y usarlo Unicamente para ese
motivo, posteriormente cuando hallamos aplicado un titulo a la ilustracién podemos

aplicarle el estilo personalizado.

Al generar la tabla de ilustraciones,

Word reconocera esos tipos personalizados.

En la opcidon Rétulo podemos seleccionar en que tabla de ilustraciones queremos

incluir la ilustracion.

Iluskracian

Ecuarian
Fig

Fig. 2
Figura

Tluskracian

Tabla

Generar la tabla de ilustraciones.
Cuando hayamos insertado todos

los titulos a las ilustraciones debemos acceder a la

pestaiia Referencias y hacer clic en el botén Insertar tabla de ilustraciones. Se abrira el

didlogo de Tabla de ilustraciones.
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. . (|
Tabla de ilustraciones @
‘ista preliminar Wista previa de Web
Tabla 1: Texto .. Tabla 1: Texto [A]
Tabla 2: Texto.... Tablz 2: Texto =
Tabla 3: Texto.... Tablz 3: Texto
Tabla 4: Texto.... Tabla 4: Texto
Tabla 5: Texto .. Tabla 5: Texto
]
fMostrar nimeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de nidmeros de
Alinear nimeros de pagina a la derecha pagina
Caracter de relleno: _
General
Formatos: Estilo personal .
Incluir etiqueta v ndmero
’ Opriones. .. ] ’ Modificar. .. ]
[ Acepkar l ’ Cancelar l

Es muy similar a la tabla de contenidos. En ella podemos seleccionar el estilo del
formato de la tabla. Seleccionar si deseamos mostrar los numeros de pagina y
alinearlos a la derecha o si por el contrario preferimos utilizar hipervinculos en lugar de
numeros de pagina.

En la lista despegable de Etiqueta de titulo podemos seleccionar que

tipo de tabla vamos a crear (Tabla, ilustracidn, Fig, etc.) en la imagen
gue vemos arriba vemos que esta seleccionada la opcién de Tabla,

Tustracién
puesto que vamos a crear una tabla de ilustraciones de tablas. Tabla hd
¥ '\
Opciones de tabla de ilustraciones
Generar tabla de ilustraciones a partir de:
[Jestiios:  Cita v|

[] campos de elementos de tabla

Identificador de tabla: '

[ """ .ﬁ.ceptar """" I ’ Cancelar ]

Si pulsamos sobre Opciones... nos aparece el didlogo que vemos en la imagen donde
podemos seleccionar, por ejemplo, que genere la tabla a partir del estilo de
ilustraciones personalizado que hayamos creado.

La opcidn de identificador de tabla es mejor que se asigne automaticamente para no
mezclar distintas tablas. Este identificador hace referencia a las distintas tablas de
ilustraciones que tengamos en nuestro documento, si lo asighamos manualmente
podriamos repetir el identificador y crear un conflicto por duplicidad de identificadores
de tabla.

La opcidn de Modificar... sirve para modificar el estilo de la tabla que generemos.
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