Tabla de contenidos con estilos personalizados

Latabla de Contenidos se forma de la conjuncion de |os encabezados que integran su documento; Word
identificalos edtilos de estos encabezados y genera una Tabla de contenidos de acuerdo alajerarquia
predefinida.

Regularmente algunos documentas no contienen para Word encabezados obvios que deban ser incluidos
en una tabla de contenido, ya sea por & nombre de los estilos que tienen dichos encabezados, o bien
porque deseamos que se incluyan o excluyan ciertos encabezados de la Tabla de contenidos.

En estas Stuaciones es cuando requerimaos de persondizar latabla de contenidos. Parahacerlo Sgalas
sguientes ingtrucciones.

*  Abrasu documento de Word

»  Sdeccionedd ment Insert (Insertar) laopcidn Index and Tables (Indicey tablas).

*  Semostrard una ventana como la siguiente figura, en donde usted debe ddfinir & formato
de su tabla (Clésico, degante, sencillo, formd, etc) , después de hacerlo oprima € botdn
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= Laaccion anterior desplegara una ventana en donde usted puede jerarquizar 1os estilos
disponibles de la plantilla actud, es decir los estilos previamente predefinidos por Word y
también los estilos nuevos creados por usted. En esta ventana usted debera colocar con un
nimero € nivel o jerarquia que desea que tenga d estilo d momento de generar su tabla.
Tome en cuenta que usara e nimero uno paraindicar € nivel mas importante, 2 para el
sguiente nivel y asl sucesvamente.
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Después de haber marcado |os estilos con un nimero, oprima el boton Ok (Aceptar) para
que selleven a cabo los cambios y se genere su Tabla de Contenidos.
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