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SESION 8: MS WORD

El objetivo de la octava sesion es aprender a gemer indice para un documento de Word,

con la ventaja de que haciéndolo mediante la héerdenoportuna, dicho indice se actualiza

automaticamente cuando se produce un cambio esrrédne de un apartado o subapartado, y
ademas también cambia el nimero de pagina quesporrde a cada apartado, si se altera la
paginacion del documento.

Para poder generar un indice, en primer lugar e dstablecer étsquemadel documento
de forma adecuada. Para ello, tenemos que visuldibarra de herramient&squema:

i gn @ Tedoindep. = @ % | 5] Actualizar la TDC _ﬂ]

Hecho esto, vamos a ir buscando los apartados gpaulados que van a formar parte del
indice, alli donde se encuentren en el documentpadida. Lo primero que haremos sera
seleccionar el epigrafe correspondiente y estabterdg-ormato > Numeracion y Vifietaka
numeracién deseada para los apartados (recordadige trata de un subapartado —por
ejemplo, el subapartadhl- una vez insertado el nimero, presionando la td@aulador”

el Word lo convierte automaticamente). A contindagcicon el texto del epigrafe adn
seleccionado, se establece el nivel de esquemke qoeresponda: si es un apartado principal
(Apartado 1, Apartado 2,...) serd de Nivel 1; si ssat de un subapartado principal
(Subapartado 1.1, Subapartado 1.2,...) sera de Rijweasi sucesivamente:
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Una vez numerados correctamente todos los aparyesiaisapartados, y definidos los niveles
correspondientes, ya podemos generar, al inicio db&lumento, el indicelr(sertar >
Referencia > Indices y tablag,accedemos a la pestafabla de Contenido):
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Comprobamos que estén marcadas todas las opcamesie en la opcioNostrar Niveles,
haya al menos tantos niveles como he necesitado emsal documento (si no, habria
subapartados que no aparecerian en el indicedd8ids correcto, le damosAaeptary se
nos insertara la TDC (Tabla De Contenidos).

Finalmente, para dejar solo el indice en la prinpé&gina del documento, nos colocamos a la
derecha del nimero de pagina del dltimo epigraféndéce, e insertamos un salto de pagina
(Insertar > Salto... > Salto de Pagina).

Hecho esto, vamos a echar un vistazo al indicelord2odréis comprobar como aparecen los
nameros de pagina correspondientes a cada apa@&doventaja de las tablas de contenido,
es que podemos ir rapidamente a cualquier aparsahplemente haciendo clic sobre el
nombre de éste —o del subapartado que queramas~a kjue presionamos la tecla “Ctrl” en
la TDC. Probad esta opcion. Recordad que para va@via primera pagina de cualquier
documento se puede hacer con la combinacién dasté€ltrl’+“Inicio”. A continuacion,
vamos a poner en practica lo explicado hasta aroesta sesion.

Practica 10.Reproduce el documenitedice.pdf, llevando a cabo las siguientes acciones:

1. Abre el documentparaindice.docque tienes en haeb del profesor

2. Asegurate de que la alineacion de parrafos quélests para el documento
es como en el modeldystificadq.

3. Marca los apartados y subapartados que establedecamento modelo,
utilizando la herramientBlumeraciéon y Vifieta#\plica en cada caso con la
barraEsquemeel nivel que corresponda a cada epigrafe (revasaochacer
en los apuntes de esta sesion)

4. Ve al principio del documento e inserta la TDC anplimera pagina. A
continuacion inserta uBalto de Pagina.

5. Haz clic con el boton derecho del ratén sobre elick y selecciona
Actualizar Campos > Actualizar s6lo los niumerospdgina. Comprueba
como la numeracion del indice se actualiza, y saptada la nueva
paginacién del documento.

6. Comprueba que puedes acceder directamente a cadadapo subapartado
haciendo doble clic sobre su nombre en el indieadw, a la vez que
presionas la tecla “Ctrl” en el teclado.

7. Guarda el documento con el nombre siguicnt@ombre-Practical0.doc

8. Envia el documento por e-mail al profesor.
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