CREACION DE INDICES ALFABETICOS

Los indices alfabéticos se crean en Word de manera automatica. Para ello hay que marcar las entradas que
se desean.

Marcado Manual

Para marcar manualmente una entrada para el indice (no obligatorio en la practica) se procede del
siguiente modo.

1. Marcar la palabra o frase que se desea integrar:
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procede del siguiente modo.
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2. Elegir en el mend “Insertar | indices y Tablas...” y aparecera el siguiente dialogo:
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3. Pulsar sobre el boton Marcar entrada... y aparecera el siguiente dialogo:
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4. Elegir las opciones correspondientes: Referencia cruzada mostrara el texto “Vease...lo que
deseemos poner”, Pagina actual mostrara la entrada marcada justamente en la pagina actual e
Intervalo de paginas buscara la frase seleccionada por todo ese intervalo marcando todas.
Elegir Marcar
6. En este momento se visionan todos los codigos de control que se quitan pulsando sobre el boton
I 1 :
de la barra de herramientas.
En este momento la entrada o entradas seleccionadas estaran marcadas para ser incluidas en el indice.
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Marcado Automatico
El marcado automatico requiere de la creacion previa de un documento de Word con la lista de palabras y
frases que s desea incluir en el indice alfabético (Como ejemplo se adjunta el fichero “Terminos.doc”.
Para marcar todas las entradas en automatico se procede del siguiente modo.

1. Elegir en el ment “Insertar | Indices y Tablas...” y aparecera el siguiente dialogo:
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2. Elegir Automarcar... y aparecerd una ventana de navegacion para buscar el fichero con la lista

de palabras.
Buscar y seleccionar el fichero (por ejemplo “Terminos.doc”).
Word marcara todas las coincidencias de las entradas de “Terminos.doc” en el documento actual

y mostrara los codigos de control que se quitan como en el caso anterior.
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Generacion del indice

Si el indice no ha sido generado atn se procede del siguiente modo:
1. Colocar el cursor de escritura en el lugar donde se desea crear el indice.
2. Elegir en el menl “Insertar | Indices y Tablas...” y aparecera el siguiente dialogo:
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3. Elegir Aceptar.
Si el indice ya ha sido generado una vez se puede refrescar den siguiente modo:
1. Pulsar con el boton derecho del raton sobre cualquier elemento del indice ya generado:



2. Elegir Actualizar campos
3. Automaticamente se regenera el indice



