3. Crea el indice

Una vez que has terminado asignarle nivel a los titulos y subtitulos del
trabajo, ya puedes crear el indice, para ello realiza lo siguiente:

a) Coloca el cursor en la segunda hoja del documento, antes del titulo
Sor Juana Inés de la Cruz.

3-|-2-|-1-|-g-l-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-8-|-9-|-1l]-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-b-16-|-1?-|-18-|
Sor Juana Inés de la Cruz
{1651-1695)

Juana Inés de Asbaje y Ramirez. Nacié en San Miguel de Nepantla, en el Estado
de México. Es considerada la mayor figura de las letras hispanoamericanas del siglo
XVII.

Brillé en la corte virreinal de Nueva Espafia por su erudicidn, su viva inteligencia y
su habilidad versificadora. Prefirié el convento al matrimonio para seguir gozando
de sus aficiones intelectuales.

b) Da clic en la opcién Tabla de contenidos localizada en la pestafia
Referencias; se desplegaran varias opciones para elegir el
formato del indice, elige la que mas te agrade.
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Automaticamente aparecera el indice, como se muestra en la

siguiente imagen:

Tabla de contenido

Ajedrez

Gabriela Mistral

Elena Garro

Viaje

Referencias

Sor Juana Inés de la Cruz 2
Estos versos lector mio 3
Este amoroso tormento 4

Rosario Castellanos 5

6

Agonia fuera del muro 6
7

Los Sonetos de la Muerte ]
11

En la memoria 12
13

Guadalupe Teresa Amor Schmidtlein (Pita Amor) 14
Yo soy mi casa 15

17




c) Seguramente se modificara la posicion de los titulos, por tanto,
revisa que los nombres de los autores se encuentren en una pagina nueva.

d) Por ultimo, da clic sobre el indice y en la parte superior aparecera
una pestana.
Si das clic en el primer icono, podras modificar el formato del indice.
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Si das clic en Actualizar tabla de contenido, se abrira un cuadro de dialogo
con la opcion de actualizar los nUmeros de pagina o toda la tabla de
contenido, es decir, los nombres de titulos y subtitulos por si los has
modificado en el documento.

Selecciona la primera opcion y da clic en Aceptar.
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