
 

3. Crea el índice 
 
 
 

Una vez que has terminado asignarle nivel a los títulos y subtítulos del 

trabajo, ya puedes crear el índice, para ello realiza lo siguiente: 

 

a) Coloca el cursor en la segunda hoja del documento, antes del título 

Sor Juana Inés de la Cruz. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

b) Da clic en la opción Tabla de contenidos localizada en la pestaña 

Referencias; se desplegarán varias opciones para elegir el 

formato del índice, elige la que más te agrade. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Automáticamente aparecerá el índice, como se muestra en la 

siguiente imagen: 

 



 

c) Seguramente se modificará la posición de los títulos, por tanto, 

revisa que los nombres de los autores se encuentren en una página nueva. 
 
 

 

d) Por último, da clic sobre el índice y en la parte superior aparecerá 

una pestaña. 
 

Si das clic en el primer ícono, podrás modificar el formato del índice. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Si das clic en Actualizar tabla de contenido, se abrirá un cuadro de diálogo 

con la opción de actualizar los números de página o toda la tabla de 

contenido, es decir, los nombres de títulos y subtítulos por si los has 

modificado en el documento. 

 

 

Selecciona la primera opción y da clic en Aceptar. 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  


