Capitulo Esquemas y tablas

Ejemplo de creacién de una tabla de contenidos y de un indice

A partir del documento Florida.docx, disponible para descarga en el sitio de
las Ediciones ENI, www.ediciones-eni.com,deseamos insertar una tabla de
contenidos al principio del documento y una tabla de indice al final.

Empezaremos insertando la tabla de contenidos en la segunda péagina del
documento. Previamente hemos aplicado los estilos predefinidos Titulo 1,
Titulo 2 y Titulo 3 a los textos que se deben incluir en la tabla de contenidos.

B Hacemos clic en el primer péarrafo de la segunda péagina, y luego en la ficha
Referencias.

B Hacemos clic en el botén Tabla de contenido del grupo Tabla de contenido
y luego en la opcion Insertar tabla de contenidos.

B Escogeremos, en primer lugar, el formato Sofisticado en la lista Formatos.
B Puesto que hemos utilizado tres niveles de titulo para marcar los textos que
se deben incluir en la tabla de contenidos, seleccionamos 3 en la zona Mostrar

niveles.

B Deseamos Mostrar numeros de pagina y Alinear niumeros de pagina a la
derecha, asi que activamos estas opciones.

B También queremos afadir un Caracter de relleno entre los titulos y los

ndameros de pagina, asi que abrimos la lista correspondiente y seleccionamos
la ultima opcidn.
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5 N
Tabla de contenido I. ? iE-J
Indice | Tabla de contenido | Tabla de ilustraciones | Tabla de autoridades
Vista preliminar Vista previa de Web
-~ -
TiTULO 1 1 Titulo1
TiTuLo 2 3 Tiuio 2
TiTuLo 3 Tiruo3
Muostrar nimeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de ndmeros de paaina
Alinear nomeros de pagina a la derecha
Caracter de relleno: |E|
General
Formatos: Sofisticado |E|
Muostrar niveles: 3 =
Opdones...
[ Aceptar ] [ Cancelar ]
L

B Mantengamos activada la opcion Usar hipervinculos en lugar de niumeros
de péagina.

B Hacemos clic en el botén Aceptar para insertar la tabla de contenidos en la
posicién del punto de insercion.

Deseamos integrar en la tabla de contenidos los textos Noviembre y
Diciembre de la pagina7. Les aplicaremos el estilo Titulo 2 y luego
actualizaremos la tabla de contenidos.

B Hacemos clic en el texto Noviembre que se encuentra en la pagina 7, luego
en la ficha Inicio, y hacemos clic en el estilo Titulo 2 que se encuentra en la
galeria de estilos del grupo Estilo.

B Procedemos del mismo modo para aplicar el estilo Titulo 2 al texto
Diciembre.

B Para actualizar la tabla de contenidos, primero la activamos haciendo clic en
su interior y luego pulsamos la tecla <F9>.

Activamos a continuacién la opcion Actualizar toda la tabla y hacemos clic en
el boton Aceptar.

Ahora cambiaremos el formato de la tabla de contenidos.
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B Hacemos clic en la tabla de contenidos vy, en la ficha Referencias, hacemos
clic en el botén Tabla de contenido y luego en la opcion Insertar tabla de
contenido.

B Abrimos la lista Formato y seleccionamos el formato Elegante.

B A continuacion escogemos la segunda opcion de la lista Caréacter de relleno
y hacemos clic en el boton Aceptar.

B Hacemos clic en el boton Aceptar del cuadro de didlogo que propone
reemplazar la tabla de contenidos seleccionado.

Obtenemos la siguiente tabla de contenidos:

TABLA DE CONTENIDOS

COIIET 11 FIOT O e memns s nn smmnn s mnn s smmn s s s mnnsmmmn s e ssssmmnnsmmmnesemns 3

Las comidas..

Desayuno....
Almuerzo....
L0 OO 3
BITUMITI oottt e b bbb s R bR bbb bR R bbb bbb b bbb 4
PO B sttt bbb b bbb R SRR RS bbb RS R bbb bbb e b 4

Las Bebidas covvremsimrsrss s 4

Especialidades de FIOrida ... crme s rrmm e mm s mr s mma s s m e nmm s e mmn e mns 4

P S CAIO e meeeereeeeee e e e e e e et e ene e ennnen 4

CAITIE T8 DILIBY .o e ettt s s e e £ e et et et e ee ettt s eees bt temtemteme e sasereesesen 5

LT TSROSO O SRR RORORt 5

BB I I ettt e e e £ e ettt et s s e e es bt temtemteme e eeeseesesen 5

Las cocinas de que no son de Florida. ... rrme e s s e e e e 5

Fiestas y dias festivos @ FIONIO ... .wccvueeueeciaeesccsre st seeiissssseciinssssinnssssssssnssrsssnsesrssnsssonnsesssnn 6

L 6

L0 7
Noviembre. oo,
DiciemBre s
CONVIVENCID .covrerranrrrennservnesseernessenes

Fumar o no fumar,
PrOPINGS «.vvveeerermnssemmssamns s remraemas

HOFAFOS woveeescermmsncnnr s rmmannens

L T T T

L 1o Y PO 9

A continuacién construiremos un indice. Empezaremos por crear tres entradas
de indice, puesto que las otras ya estan creadas en el documento.

B Para visualizar las entradas de indice en el documento, hacemos clic en la
herramienta T gue se encuentra en la ficha Inicio (grupo Parrafo).

Las entradas de indice que ya han sido creadas se muestran en el documento.
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B Para crear la primera entrada de indice, hacemos clic a la derecha del texto
helados de la pagina 4 y pulsamos las teclas <Alt> <Shift> X.

Escribimos Postres en el cuadro de texto Entrada y luego Helados en el
cuadro de texto Subentrada.

Puesto que no cambiaremos las otras opciones, hacemos clic en el boton
Marcar para crear la entrada de indice.

—
I T I O O O O I O I o I I I O T T - T |
= T T T v v T T T v v v 0 T

No-olvidemos- que- los: estadounidenses- son- grandes- consumidores-de-helados{:
XE- "Postres:Helados™ i} (ice- creams)- y- que- han- aportado- a-su-presentacion-y- a-

suU- composicion- en- copas- heladas- una- imaginacién- y- una- virtuosismo- que-
pueden- seducir- a-f* - 2 de- probar- una-
especialidad- delicios Marcar entrada de indice X .
hecho-con-quesc-blal | i gice

- Las-bebidasf-Xfl| T [Postres |

........ Subentrada: |He|ad05 |

Opciones W VDS AL '
................... existen- algunas-

propiedades- cuyos- dos- vinos- de-
renombre- internaciof| @ Pégina actual cados,- blancos-
0-negros,- podemos-|| ) mtervalo de paginas -el-chardennay,-
el- scnomacutrer,- la |- sutter- que- se-
producen- en- Inglen \Ir,- sin- temor- al-
ridiculo,-vino-en-vasq | Formato de los nimeros de pagina
También- podra: decifl| [ Negrita - el- restaurador-
se- muestre- indignadl| [ cursiva lomento- en- que-
tome-asiento.

A-menos- que- prefiel

() Referenda cquzada: | Véase |

Marcador:

Este cuadro permanece abierto para que pueda marcar

varias entradas de indice. yoluntad- (refill),-

un- té- helado- sin- az rfumado,- podra-
escoger- entre- las- bgl zas, excelentes-
y-ligeras,-con-o-sin-a,

Especialidadesde-Floridaq

B Para crear la segunda entrada de indice, hacemos clic a la derecha del texto
Saint-Patrick de la pagina 6 sin cerrar el cuadro de dialogo Marcar entrada de
indice.

Volvemos al cuadro de dialogo Marcar entrada de indice y escribimos Saint-
Patrick en el cuadro de texto Entrada y Thanksgiving en el cuadro de texto
Subentrada.

Hacemos clic en el botdn Marcar para crear la entrada de indice.

B Para crear la ultima entrada de indice, hacemos clic después del titulo
Pescado de la pagina 4, sin cerrar el cuadro de didlogo Marcar entrada de
indice.

Escribimos Pescado en el cuadro de texto Entrada. Activamos la Referencia

cruzada en el apartado Opciones y escribimos Sea food después del texto
Véase.
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Hacemos clic en el boton Marcar para crear la entrada de indice y hacemos
clic en el boton Cerrar.

Una vez creadas todas las entradas de indice, podemos proceder a insertar la
tabla de indice en la pagina 10.

B Hacemos clic en el ultimo parrafo de la pagina 10 y luego en el botdn
Insertar indice de la ficha Referencias (grupo Indice).

W Abrimos la lista Formatos y escogemos el formato Moderno.

B Marcamos la opcién Alinear niumeros de pagina a la derecha y escogemos
la Gltima opcidn en la lista Caréacter de relleno.

B Puesto que no vamos a cambiar las otras opciones, hacemos clic en el boton
Aceptar para insertar la tabla de indices en el documento.

Para finalizar, vamos a insertar un salto de pagina por encima del titulo
Convivencia y luego actualizaremos la tabla de indice.

B Hacemos clic en el parrafo situado encima del titulo Convivencia de la
pagina 7 y pulsamos las teclas <Ctrl> <Intro> para insertar el salto de pagina.

B Para actualizar la tabla de indice, primero la activamos haciendo clic en su
interior y pulsando la tecla <F9>.

m Ocultamos las entradas de indice haciendo clic en la herramienta T gue se
encuentra en la ficha Inicio (grupo Parrafo).

Obtenemos la siguiente tabla de indice.
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INDICE

Navidad 7
Saint-Patrick 7
A frutosde mar 5
Fumar. 8
actitud correcta 9
Almuerzo E]
H
B Hararios
almacenes 9
bebidas 4 almuerzo 3
Bruch 4 Bancos 9
Cena 4
oficinas de correos 9
c
Cabo Cafaveral & L
carne de busy 3,5
Canz 4 L=s cocinas de que no son de Aorida 5
Codnadel Nuevo Mundso &
cocina floridens ]
codnas ] P
cubzang 5
Pascado S, Véose Seafood
Paostres
D Chesse cake 4
Helados 4
Daszyuna 3 Key lime pig -1
dosgy bas 5 Prapings 4,8
puntualidad ]
E 5
ensaladas 2
Saint-Patrick
Thanksgiving, 7
salsas 3,5
F Sea food L}
) Seguridad )
Fiesta
Okoberfast 7
Thanksgiving 7
Figstas v
4 de julio ] i
Columbus 7 vinas, 4
Fantasy Fest 7
Hallowesn 7

Las tres entradas que hemos creado Postres — Helados, Pescado — Véase Sea
food y Saint-Patrick — Thanksgiving aparecen en el indice.
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