“La Ciencia sin Moral es Vana”

Pasos para crear indice automatico
en Word.

BIBLIOTECA MIGUEL DE CERVANTES



1. Seleccionar el titulo que desee que aparezca en el indice e ir a la pestafia

“Inicio”, en “Estilos”, Seleccionar “Titulo 1” o “Titulo 2”.
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Seleccionar titulo 1 o titulo 2, segin
convenga.

Ttulo 1
Manual de organizacién y fanciones — Biblioteca Miguel De Cel

Seleccionar titulo a mostrar en el

1.1 INTRODUCCION

indice.

El manual de organizacion y fanciones es un d que
actividades v tareas que deben segnirse en la realizacién de las funciones de la Biblioteca Mignel de
Cervantes de la Universidad Catélica de El Salvador.

Los imi deseritos, do dos v estandarizados, son el resultado de los avances v
modernizacion de la biblicteca, con metodeologias unificadas, coherentes y sencillas,

El establecimiento y estandarizacién de procedimientos hace més viable el antocontrol, puesto
que en ellos quedan el sialadas las verificaciones que se deben hacer para cada una de las
actividades que desarrallamos, y asi asegurar que cada paso esté bien hecha antes de continuar con
el siguiente.

1.2 NATURALEZA

La Biblioteca Miguel de Cervantes de la Universidad Catflica de El Salvador, es el centro de
recursos de informacién para el aprendizaje, la docencia, la investigacién, la cultura y demés
actividades relacionadas con el funcionamiento y objetivos de la universidad.

La Biblioteca estd constituido por fondos bibliogra ¥ i por la
Universidad sin importar su formato @ soporte, con el fin de apoyar los procesos académicos y
formatives de la comunidad UNICAES.

MISION

Somos la Unidad encargada de adquirir, estudiar, conservar y divulgar 4 bibliogra
‘materiales, digitales y virtuales actualizados para zpoyar el proceso ensefianza - aprendizaje de las

2. Seleccionar cada tema como “titulo 17, y los subtemas como “titulo que

desee poner en el indice. Titulo 1 son para que todos los titulos vayan

ordenados en el mismo nivel y titulo 2, si quiere que algunos capitulos o

titulos se ingresen dentro de otros, estos quedan dentro del titulo 1 anterior.
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3. Seleccionar la pagina donde se quiere insertar el indice, cuando haya

seleccionado la pagina, ir a la pestafia “Referencias”, dar clic en la opcion “

Tabla de contenido” y seleccionar el disefio de tabla que mas le guste.
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Manual de organizacién y funciones — Biblioteca Miguel De Cervantes

omtenido 1. GENERALIDADES

Tabla automatica 1

Contenido de tzbla automatica (con o ION
etigueta “Contenida") que incluye tody el

& organizacién y funciones es un documento que contiene la deseripeion de
Tabla automatica 2 coreeeery wrt2s que deben seguirse en la realizacién de las funciones de la Biblioteca Miguel de
rvantes de la Universidad Catélica de El Salvador.

“Tabla de contenido . N :
Los descritos, d dos ¥ d dos, son el resultado de los avances y
Thula 1 pdernizacion de la biblicteea, con metodologias unificadas, coherentes y sencillas.

Tk 3 - 1

El establecimiento y estandarizacién de procedimientos hace mas viable el autocontrol, puesto

le en ellos quedan cl las verificaciones que se deben hacer para cada una de las

P tividades que desarrollamos, y asi asegurar que cada paso esté bien hecho antes de continuar con
siguiente,

Tabla de contenido » NATURALEZA

Eseribir e ttuio del capitulo (nived 1), a

La Biblioteca Miguel de Cervantes de la Universidad Catélica de El Salvador, es €l centro de
cursos de informacion para el aprendizaje, la docencia, la mveshgamon, la cultura y demas
tividades relacionadas con el funci iento y ab]emos delauni

La Biblioteca estd constituido por fondos b ¥ por la
aiversidad sin importar su formato o soporte, con el fin de apoyar los procesos académicos y
rmativos de la comunidad UNICAES.

@ Mss tablas de contenido de Office.com

[ Tabla de contenido personalizada...

B Quitar tabla de contenido ISION

mos la Unidad encargada de adquirir, estudiar, conservar y divulgar bibliogré
ateriales, digitales y virtuales actualizados para apoyar el proceso ensefianza — aprendizaje de las
carreras académicas y las &reas de docencia, investigacién, proveccién social v pastoral de la

[ Guardar seleccion en galeria de tablas de contenido...

4. La tabla de contenido (indice) se insertard de forma automatica en la pagina

del documento.
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Tabla de contenido

1. GENERALIDADES
2. DESCRIPCION DE PUESTOS 7
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5. Si selecciono los titulos como (titulo 1 y titulo 2) la tabla sera como la

de esta imagen.
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ACTUALIZAR INDICE (TABLA DE CONTENIDO)

1. Seleccionar la tabla de contenido, y se mostrar4 dos opciones, dar clic en

“Actualizar tabla...”
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1. GENERALIDADES 3
1.1 INTRODUCCION 3
1.2 NATURALEZA| 3
2. DESCRIPCION DE PUESTOS 6

2. Se abrira un recuadro con las opciones de “Actualizar solo los numeros de
pagina” (Si solo desea actualizar el numero de pagina del titulo) o
“Actualizar toda la tabla” (Actualizara los titulos y numeros de paginas”.
Seleccionar la opcién que le convenga. Dar clic en “Aceptar’” y se
actualizar4 automaticamente la tabla de contenido (indice), si no desea

actualizar el indice, dar clic en “Cancelar”.
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B~ [ Acualizar tabl

Tabla de contenid,

1. GENERALIDADES |
1.1 INTRODUCCIGN ____|
1.2 NATURALEZA |

=. DESCRIPCION DE

Actualizar la tabla de contenido  ? pad

Waord ests actualizando Ia tabla de contenido.
Seleccione una de las opciones siguientes:
@ iActualizar solg los nimeros de pagina;
() Actualizar toda la tabla

Cancelar
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