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TEMA 11: TABLA DE CONTENIDO

Es larelacion de temas a tratar en un documento indicando la pagina en la que se encuentran. Suele aparecer
al principio de un documento. La tabla de contenido aparece ordenada por paginas.

11.1 Marcar titulos

Para que Word conozca cuales son los titulos que el usuario quiere que aparezcan en la tabla de contenido
es necesario que cada uno tenga un nivel de importancia. Una forma indirecta de dar a cada titulo un nivel
de importancia es aplicando estilos de Titulo1, Titulo2, Titulo3... en funcidon del nivel de importancia que tiene
dentro del documento. Un estilo Titulol lleva incorporado un nivel de importancia 1y asi sucesivamente.
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Estilos P

Otra forma seria indicar el nivel directamente en el cuadro de didlogo Parrafo en su propiedad “Nivel de
esquema”.

Parrafo ? *

Sangria y espacio  Lineas y saltos de pagina
General

Alineacidn: lzquierda e

Texto independiente |~ Contraido de forma predeterminada

Texto indeiendiente
Sangria Mivel 2
Mivel 3
lzquierda: MNivel 4 Especial: En:
Mivel 5 - o
Derecha: Nivel & [ninguno) o -
Mivel 7
[ sanarias simétriq jyiye| &
Mivel &
Espaciado
Anterior: Opto 5 Interlineado: En:
Pasterior: Spto = Multiple ~| (1,08 =

|:| No agregar espacio entre parrafos del misma estilo

Para que Word pueda crear automaticamente la TDC es fundamental que los titulos tengan “Estilos de
titulos” o al menos “Nivel” de importancia.

11.2 Generar la TDC

Para crear una Tabla de contenido debes colocarte en el lugar del documento que prefieras (suele ser al
principio del documento) e ir a la ficha “Referencias”. En el grupo “Tabla de contenido” encontraras un
desplegable desde donde podras elegir entre 2 modelos de tablas de contenidos automaticas.
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Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposician Referencias Corres
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] Agregar texto ab [[] Insertar nota al final } ) @ E
| Actualizar tabla ak Mota al pie siguiente ~ )
Tabla de Insertar  * S Buscar Investigador | Inse
contenido ~ nota al pie citg
la de contenido Motas al pie lw Investigacian

Ni no fuera suficiente y necesitaras configurar opciones adicionales puedes abrir el cuadro de didlogo “Tabla
de contenido” desplegando el comando “Tabla de contenido” y eligiendo abajo del todo la opcién “Tabla de
contenido personalizada...”

En dicho cuadro de didlogo podremos elegir de entre varios formatos, si queremos que los nimeros de
paginas se alineen a la derecha o si queremos caracter de relleno.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicig
4
Y \ 2 Agregar texto ~ ab1 [ Insertar nota al final
| Actualizar tabla ak Nota al pie siguiente ~
Tabla de ' Insertar e B
\contenidoy nota al pie =

Ntegrado

Tabla automatica 1

Contenido

THUIO T oo e e 1
THD oo et smirees 1

Tabla automatica 2

Tabla de contenido

THUID T oo et 1
THIE oo 1

Tabla manual

Tabla de contenido

Escribir el titulo del capitulo [NVl 1)......coc.ersriersemsssssarsmrsmsamsarens 1
Escribir el titulo del capitulo [Avel 2) ... R S 2

Escribir el titulo del capitulo (nhel 3) ...
Escribir el titulo del capitulo (nivel 1) s s

3 Mis tabl ido de Office.com >

Tabla de contenido persenalizada..,

[®} Quitartabla de contenido
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Tabla de contenido 7 * i
Indice Tabla de ilustraciones !
Vista preliminar Vista previa de Web
LI (L i 1|~ Titulo 1 ~

THUIO 2 eervereveere e 3 Titulo 2 i
TRUIO B e 5 Titulo 3
w v

Mostrar ndmeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de ndmeros de
[~ Alinear nimeros de pagina a la derecha pagina
Caracter de relleno: | . ~
General

Formatos: Estilo personal ~

Maostrar niveles: 3 z

Dpciones.. Modificar...

Una vez que la TDC estd creada es posible actualizarla dando con botdn derecho en ella y eligiendo
“Actualizar campos” o usando la tecla F9. De esta forma si los titulos del documento cambian de pagina o
se incorporan titulos nuevos la TDC se pondra al dia.

Tablag...........
Buscar en los mends

Consultas......

Formularios..

|1_5E1I Opciones de pegado:

reen

D| Actualizar campos L.

Informes ......

Paginas.........

Editar carnpo...

Macros.........

Activar o desactivar cédigos ..

Modulos....... A Fuente.

También se puede actualizar una tabla de contenidos usando el comando del grupo “Tabla de contenido”.

Tabla de
contenidao ~

Tabla de contenido

Ademas, una TDC tiene otra ventaja y es que actla de hipervinculo, es decir haciendo clic (con la tecla CTRL
pulsada) en cualquiera de los titulos de la TDC enlazara con el titulo en el lugar del documento donde se
encuentre.
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