www.funcionarioseficientes.es

TE BAJASTE DE | neenarios
) Recursos para trabajos administrativos

Como crear, modificar y actualizar un indice automaticamente en Word 2013 y 2016

€A ‘ HERRAMIENTAS

Recursos
para trapajos
administrativos

Como crear, modificar vy

actualizar un indice
automadticamente en Word
2013y 2016

www.funcionarioseficientes.es


www.funcionarioseficientes.es

TE BAJASTE DE | www.fLIJnclionarios%ficientes.es
) Recursos para trabajos administrativos

Como crear, modificar y actualizar un indice automaticamente en Word 2013 y 2016

indice
Pag
1) Asignamos a los Titulos y Subtitulos de nuestro documento un estilo de pdrrafo............ 1
2) Insertamos el indice en nuestro doCUMENTO. ............ccceevveeeenneesiiiinreeeeenensesssssssssenennnsnnnns 7
Lo T To 1 (o =] I {1 Lo | ol -2 8

Opcidn 1- Seleccionamos uno de los formatos predeterminados que nos ofrece Word... 8
Opcidn 2- Establecemos un formato personalizado para el indice. .....ccccccovrevuniiirrinnnnnnn. 9

3) Modificar los Titulos y Subtitulos y actualizar el indice.................ccc.ecevveeuecerreeeneeenennnne. 12


www.funcionarioseficientes.es

TE BAJASTE DE | WA fllmrlinnnrincclnfiripnqu
2/’ Recursos para trabgjos administrativos A

(=]
Como crear, modificar y actualizar un indice automaticamente en Word 2013 y 2016

Supongamos que queremos hacer un indice de un documento con esta estructura:

Indice

IR v oL ) 5 OO 2

i ) = 1 v L= o 2

T W P21 3 gL =T L 2

I o T w Lo T o) 3
4.1. Condiciones v ambientes de traDaj0. ..o icrrrrissrrrnsssressssseesssssressssssressssssessssssses esssmsssessamsssases 3
4.2. Reconocimiento profesional.....ceiiinssin e sssssessssessssesssses s ee s s esssmsnssssssnsmssnsmees 4
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Seguiremos estos pasos:

1) Asignamos a los Titulos y Subtitulos de nuestro documento un estilo de
parrafo.

Primero es conveniente dejar una pagina en blanco para insertar el indice. Situamos el
cursor al principio de la primera linea del documento.

@ Introduccioéon
fn la GAP- CE noz hemos planteado realizar esta encuesta con

por la relacién que hay entre el gradeo de insatisfaccion de loz p
clima laboral, v la disminucién de calidad de su trabajo, lo que
como en la relacién con los pacientes.

Después clic sobre la ficha “Insertar” y a continuacion otro clic sobre el botén “Pagina
en blanco”.

Archivo Inicio
Bj Portada - D ‘

[] Pagina en blanco

Tabla Im
*ﬁ Salto de pagina -
Paginas Tablas
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Ya tenemos una pagina en blanco para insertar el indice.

Parrafo IF]

Ta
2|1|§| 1.0 -2 -0 -3-1 415 1 60 T B -F 20 2 1200 130 24 15 216 1 A 1B

Estilos

A continuacién le asignaremos a los Titulos de nuestro documento el estilo de parrafo

“Titulo1” (los Estilos estan en la ficha “Inicio”).

AaBbCe
Titulo 1

AaBbCcl AaBbCcDe

Sin espaci..

T Mormal

AaBbCel Assbced AQD  maebcede AaBHCI AaBbCcl AaBbCd

Titulo 2

Titulo 3 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil Enfasis int.. Textoenn.. =

[

Estilos

Seleccionamos el primer Titulo de nuestro documento (“l.Introduccién” en este

ejemplo).

1. Introduccion

En la GAP- CR noz hemos

por la relacién que hay entre el grado de insatisfaccion de los pi
clima laboral, ¥ la disminucién de calidad de su trabajo, lo que

como en la relacidn con los pacientes.

planteado realizar esta encuesta com

e o rroer mvamlon nees oo o

T smmar odle caman e sk aan £

Después clic sobre el estilo de parrafo “Titulo 1”.

AaBbCe
Titulo 1

AaBbCcl AaBbCcDe

Sin espaci..

T Mormal

AaBbCel Assbced AQD  maebcede AaBHCI AaBbCcl AaBbCd

Titulo 2 Titulo 3 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil Enfasis int.. Textoenn.. =

Estilos

[
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Repetimos la operacion para el resto de Titulos de nuestro documento.

En este caso seleccionariamos el siguiente Titulo (“2.Material y métodos”).

2. Material y métodos

Se trata de una encuesta estructurada en cinco blogues g
wvaria entre cinco v siete.

Debajo de cada pregunta aparece una graduacion que va
que ez donde el profesional tiene que =zefialar lo que consic

Y otra vez le asignamos el estilo de parrafo “Titulo 1”.

AaBbCcl AaBbcede | AaBbC(| AaBbCel asBbced AQB  aseocene AaBbCel AaBbCer AaBbCaA
TMarmal  5inespaci.. | Titulo1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo Subtitulo  Enfasissutil Enfasisint... Textoenn. =

Estilos ]

Comprobamos que los Titulos adoptan el formato del Estilo de pdarrafo asignado (Titulo
1 en este ejemplo)

1. Introduccion

En la GAP- CR nos hemos planteado realizar esta encuesta como parte de una accidn de mejora
por la relacidn que hay entre el grado de insatisfaccidn de los profesionales en relacidn con el
clima labkoral, v la dizminucidn de calidad de su trabajo, lo que repercute tanto a nivel personal
como en la relacién con los pacientes.

Es por ello que con este informe queremos ver cuales son los aspectos en los gque los profesionales
se encuentran mas insatisfechos, ¥ por lo tante, establecer y diseflar acciones de mejora para
intentar subsanar estos aspectos en los gque estamos mAas deficitarios.

Aszimismo, nos parece de vital importancia la transmision de los resultados de este informe a
todos los profesionales, ya que la informacidn a los profesionales hace que se sientan participes
de esta accidn de mejora ¥ va a =er crucial en el momento gue s les solicite de nusvo
colaboracién para seguir repitiendo la encuesta en afios futuros,

2. Material y métodos

Se trata de una encussta estructurada en cinco blogues que contienen un n® de preguntas que
varia entre cinco y siete.

Si no nos gusta podemos cambiar el formato de dicho Estilo.
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Clic derecho sobre el estilo que deseamos modificar (en este caso “Titulo 1”) y después
clicizquierdo sobre el apartado “Modificar...”.
paBbCcl Assbced AQDB
Titulo 2 Titulo 3 Titulo
Actualizar Titule 1 para que coincid
J& Modificar...
(- |
Seleccionar todo: (sin datos)
En el siguiente cuadro contextual le hemos asignado un tamano de 18 ptos al estilo de
parrafo “Titulo 1”, con formato de negrita y color verde. Hemos activado la casilla de
“Actualizar automaticamente” y “Solo en este documento”. Finalmente clic sobre el
botéon “Aceptar”.
Formato
| Calibri Light (Titul{]{ 13 [+ | |mx s ||— fl
—= = = - — 4= = e
@:::|E=:|¢E+E|{EE
En la GAP- CR nos hemos planteado realizar esta
| lee menfarinnalan nn enlacilien ron ol Alicaa labeeal .,
L Fuente: (Predeterminada) +Titulos (Calibri Light], 18 pto, Megrita, Color de fuente: Enfasis 6, Espacio -
] Antes: 12 pto, Conservar con el siguiente, Conservar lineas juntas, Mivel 1, Estilo: Vinculado, Actualizar D
N automaticamente, Maostrar en la galeria de estilos, Prioridad: 10
I Basado en: Mormal -7
Agregar a la galeria de estilos Agtuallzarautnmatlcamente
I @) Solo en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantilla
l Aceptar I [ Cancelar

A partir de este momento los Titulos tendran este formato.
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- K
1. Introduccion
En la GAP- CR nosz hemos planteado realizar esta encuesta como parts de una accidén de mejora
por la relacién gue hay entre €] grado de insatisfaccidn de los profesionales en relacidn con el
clima laboral, ¥ la dizminucién de calidad de su trabajo, lo que repercute tanto a nivel personal
como en la relacidn con los pa.cientes.|
E= por ello que con este informe gueremos ver cudles zon los aspectos en los gue los profesionales
se encuentran mas insatisfechos, ¥ por lo tanto, establecer ¥ dizefiar acciones de mejora para
intentar subsanar estos aspectos en los gque estamos mas deficitarios.
Aszimismo, nos parece de vital importancia la transmizién de los resultados de este informe a
todos los profesionales, ya que la informacién a los profesionales hace que se sientan participes
de esta accidn de mejora ¥ va a ser crucial en el momento gue se les solicite de nuevo
colaboracién para seguir repitiendo la encuesta en afios futuros,

2. Material y metodos
Se trata de una encuesta estructurada en cinco bloques que contienen un n® de preguntas que

varia entre cince ¥ siete.
Debajo de cada pregunta aparece una graduacién que va del 1 al 10 acompatiade de una casilla

A continuacién asignamos a los Subtitulos de nuestro documento el estilo “Titulo 2”.

Seleccionamos el primer Subtitulo de nuestro documento (“4.1. Condiciones y
ambientes de trabajo” en este ejemplo).

4.1. Condiciones y ambientes de trabajo

N Media

1.-;Conszideras adecuadas las condiciones
ambientales de tu puesto de trabajo? -

) ; ) . . I 397 4,69
lespacio, rmuido, iluminacidn, mobiliario,

Después clic sobre el estilo de parrafo “Titulo 2”.

AaBbCc AaBbcede AaBb( |aaBocer| aasbced AQ B assocenc AaBbCcl AcBbCcI AaBbCd
TMormal  Sinespaci..  Titulo1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil Enfasis int... Textoen n. |+

Estilos Pl

Hacemos lo mismo con el resto de Subtitulos.
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Si nuestro documento tuviera mds subdivisiones, por ejemplo, Capitulos pues le
asignariamos a cada uno el estilo “Titulo 3”. Si tuviera Subcapitulos el “Titulo 4” y asi
sucesivamente.

Importante: cada estilo tiene asociado en el indice su nivel correspondiente. Word
dispone para los indices un maximo de 9 niveles.

Titulo 1-> nivel 1
Titulo 2-> nivel 2
Titulo 3-> nivel 3
Titulo 4-> nivel 4
Titulo 5-> nivel 5
Titulo 6-> nivel 6
Titulo 7-> nivel 7
Titulo 8-> nivel 8
Titulo 9-> nivel 9

Los estilos se colocan en el indice segun su nivel, por orden creciente de importancia. A
mayor nivel mayor sangria izquierda.
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Una vez que ya hemos finalizado de asignar los estilos vamos a insertar el indice.
2) Insertamos el indice en nuestro documento.
Situamos el cursor en la primera linea de la pagina en blanco.
A-Bl===E=-5O-H- ‘ T Normal | Sinespaci..  Titulol Titule 2 Titulo 2 Titulo Subtitule  Enfasis su
I Parrafo ] Estilos
2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-1ll-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-16-|-é-|-18-|-

0

A continuacién clic sobre la ficha “Referencias”, después clic sobre el botén “Tabla de
contenido”.

Archivo Inicio Insertar Disero Formato

Tﬁ Agregar texto - AE-l rﬁﬂ'] Insertar nota al final

(4! Actualizar tabla J"‘E; Mota al pie siguiente -
Insertar

nota al pie Mostrar notas i

Seleccionamos el apartado “Tabla de contenido personalizada...” del desplegable.

@ Mas tablas de contenido de Office.com r
| Tabla de contenido personalizada...

E;.; CQuitar tabla de contenido
i@ Guardar seleccidn en galeria de tablas de contenido
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En la ficha “Tabla de contenido” debemos dejar las casillas que aparecen marcadas por
defecto “Mostrar nimeros de pagina” y “Alinear nimeros de pagina a la derecha”.
También debemos dejar marcada la casilla “Usar hipervinculos en lugar de nimeros de

pagina”, esto hard que podemos navegar por los Titulos y Subtitulos del indice.

?
Tabla de contenido

=)

Indice | Tabla de contenido | Tabla de ilustraciones | Tabla de autoridades |

Yista preliminar Vista previa de Web
01 o 1|~ Titulo 1 -
THUIO 2erreveeseees e 3 |- || Tiuo? =
1001 5 Titulo 3
- w
Mn;trar numeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de ndmeros de
Alinea[ numeros de pagina a la derecha pagina

Formato del indice

Tenemos 2 opciones.

Opcion 1- Seleccionamos uno de los formatos predeterminados que nos ofrece

Word

En el desplegable “Formato”. Por ejemplo “Elegante”

General
Formataos: Elegante
) Estilo personal
Mastrar niveles: Lio p it

gn’lsilca!n
Moderno
Farmal
Sencillo o

4
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En este ejemplo hemos asignado 2 estilos, por lo tanto tenemos 2 niveles y seria
suficiente mostrar hasta un maximo de 3. Finalmente, clic sobre el botén “Aceptar”.

General
Formatos: Elegante Izl
Mostrar niveles: |3 =

Modificar...

Aceptar [ Cancelar

Aqui tenemos el resultado final:

1. Introduccion

2. Material y métodos

3. Andalisis de las dimensiones

4. Acciones de Mejora

4.1. Condiciones y ambientes de trabajo

4.2. Reconocimiento profesional

th & w W h N N

5. Conclusiones

Opcidn 2- Establecemos un formato personalizado para el indice.

Seleccionamos la opcidén “Estilo personal” del desplegable “Formatos” y clic sobre el
botén “Modificar...”.

General
Formatos: Estilo personal E’l
Mostrar niveles: |3 =

’gpclunes... ] Maodificar...

[ Aceptar ][ Cancelar
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A continuacién se muestran los estilos disponibles para cada nivel del indice.

i B
Estilo 2 |

5eleccione el estilo adecuado para la entrada de indice o
de tabla

Estilos:
TDC1 MNuevo,..

-
1M 1DC 2 Eliminar
1T TDC3
1T TDC 4
T TDC S
T TDCa
T TDCT
T TDCE
M TDC 9 .

Alicd= e mnai=

En efecto, cada uno de los 9 niveles tiene su propio estilo (TDC) que puede ser

modificado:
NIVEl 1(TDCL) e e e e pag
Nivel 2 (TDC2) v PAE
Nivel 3 (TDC3) v pag
nivel 4 (TDCA) wovviiceveeece e P3G
nivel 5 (TDCS) v pag
nivel 6 (TDCBH) veceveeeeeeice e, pag
NIVel 7 (TDC7) vveeereeeeereeveenne pag
nivel 8 (TDC8) wovvvvvievvevine, pag
nivel 9 (TDCY) woueveeeve pag

Seleccionamos el estilo del nivel 1 (TDC1) y clic sobre el boton “Modificar”.

10
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Estilo M

Seleccione el estilo adecuado para la entrada de indice o
de tabla

Estilos:

TDC1 | Muevo... |

T TDC3
T TDC 4
T TDCS
TTDCE
T TDC7
T TDCH
T 1DCS i

| Eliminar |

Vista previa

+Cuerpo .  Modificar... :

www fiincinnarinceficientes

A continuacioén le asignamos un tamano de 14 ptos con formato de negrita y color azul.
Finalmente, clic sobre el botén “Aceptar”.

Modificamos de la misma manera el estilo TDC2 del nivel 2 a 14 puntos y color negro.

Formato

Calibri (Cuerpo) @ E] s

B

B ==

=
lielh
e
I I
il
il

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Texto de ejemplo Texto de efemplo Texto de ejemplo Texto de efemplo
Texto de ejemplo Texto de ejemplo

Fuente: [Predeterminada) +Cuerpo [Calibri), 14 pto, Megrita, Cursiva, Color de fuente: Enfasis 1, Espacio

Antes: 6 pto, Estilo: Actualizar automaticamente, Ocultar hasta su uso, Prioridad: 40
Basado en: Mormal
Estilo siguiente: Normal

Agregar a la galeria de estilos Actualizar automaticamente
@ Solo gn este documento () Documentos nuevos basados en esta plantilla

I Aceptar I’ Cancelar

11
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Propiedades

MNombre: TDC 2
Tipo de estilo: Parrafo

Estilo basado en: | T Mormal

FIE]E]

Estilo del parrafo siguiente: | T Mormal

Formato

| Calibri (Cuerpo E||14 v||[E] K s || Automitico ||
=5 B == =

Il
Il
i
i

+
+

Finalmente, clic sobre el botén “Aceptar” y ya tenemos el indice personalizado:

T ANEFOAUCCTON ... e eemee e e e ee e e e s mmmnmns 2
2. MALEriQl Y IMETOMOS ... e e ceeeeee e e seems s snemm s snnsm s n s emsmmnns 2
3. Andlisis de las dimensiones....................o e 2
4. ACCIONES A8 MEJORQ .......eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e ememesmmm e mmmmm e mn s mm e 3

4.1. Condiciones y ambientes de trabajo .........cveierirrsrirrassresssss s snsssssnssessnns 3

4.2. Reconocimiento profesional .......ccoieermeiinimeinisssineresssssss s sssssssnsssssnns 4
5. CONCIUSIONES...........oeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et e e e e e e e e e e e e mmmmmm e e e mmmmnnee 5

3) Modificar los Titulos y Subtitulos y actualizar el indice

Supongamos que modificamos el texto de los Titulos y Subtitulos de nuestro documento.
En este ejemplo “l.Introduccién” lo cambiamos por “1.Principio” y “2.Material y

métodos” lo cambiamos por “2. Material y metodologia”.

12
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1. Principio

En la GAP- CE nosz hemos planteado realizar esta encuesta como parte de una accidn de mejora
por la relacidn que hay entre €] grade de insatisfaccion de los profesionales en relacidn con el
clima laboral, ¥ la disminucién de calidad de su trabajo, lo que repercute tanto a nivel personal
como =n la relacidén con los pacientes,

Es por ello que con este informe gueremos ver cuiles son los aspectos en los gue los profesionales
se encusentran mas insatisfechos, ¥ por lo tanto, establecer v disefiar acciones de mejora para
intentar subsanar estos aspectos en los que estamos méas deficitarios.

Azimismo, nos parece de vital importancia la transmizién de los resultados de este informe a
todos los profesionales, ya gque la informacion a los profesionales hace que se sientan participes
de esta accidn de mejora ¥ va a ser crucial en el momento que se les solicite de nusvo
colaboracidn para seguir repitiendo la encuesta en afios futuros.

2. Material y metodologia

De trata de una encuesta estructurada en cinco blogues gque contienen un n® de preguntas que
varia entre cinco y siete,

Ademads, también podriamos afadir mas Titulos o Subtitulos al documento. En este
ejemplo afiadimos un Subtitulo nuevo “1.1 Analisis previo” y le asignamos el estilo
“Titulo 2”.

1. Principio

En la GAP- CR nos hemos planteado realizar esta encuesta como parte de una accidn de mejora
por la relacidn que hay entre el grado de insatisfaccion de los profesionales en relacidn con el
clima laboral, ¥ la disminucidn de calidad de su trabajo, lo que repercute tanto a nivel personal
como en la relacién con los pacientes.

E= por ello que con este informe gueremos ver cuiales son los aspectos en los gue los profesionales
se encuentran mas insatizfechos, ¥ por lo tanto, establecer v dizefiar acciones de mejora para
intentar subsanar estos aspectos en los gue estamos mas deficitarios.

Asimismo, nos parece de vital importancia la transmisidn de los resultados de este informe a
todos los profesionales, va que la informacidn a los profesionales hace que =e sientan participes
de esta accidn de mejora ¥ va a ser crucial en el momento que se les solicite de nusvo
colaboracidén para seguir repitiendo la encuesta en afios futuros.

1.2 Analisis previo
El técnico de salud de la gerencia analiza con el programa SPSS 15.0 con media v desviacidén

tipica para las variables cuantitativas ; porcentajes para las variables cualitativas v t student y
ANOVA en la comparacidon de medias entre variables cuantitativas.

Finalmente debemos actualizar el indice, clic derecho sobre el mismo y después otro clic
sobre “Actualizar campos...”.

13
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Editar campao...
Activar o desactivar codigos de campo

Fuente...

Parrafo...

Seguidamente clic sobre el circulo “Actualizar toda la tabla” y después otro clic sobre el
botdn “Aceptar”:

Waord esta actualizando la tabla de contenido.
I Seleccione una de las opciones siguientes:

(71 Actualizar solo los ndmeros de pagina
{0¥ Actualizar toda ia tabla

Aceptar l[ Cancelar ]

Ya tenemos el indice actualizado (se reflejaran todos los cambios).

14
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4

1.2 Analisis previo

I 7 T«

5. Conclusiones........

2. Material Y MetodOolOgi .............eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeceeeeneees e ssmnnnsas s nnnnnnnnsnne 2
3. Andlisis de las dimensiones.....................ooo oo eeeeeeen 2
4. ACCIONES A8 IMEJORQ ...t eieeen e e e mnsnsns s nnsmnnnsas s nnnnnnnnnnsnns D

4.1. Condiciones y ambientes de trabajo .........cieiimmniiniiimissisinsmssssn s 3

4.2. Reconocimiento profesional ......ccevveeeeeecrniiirecrmesisriirssrsssssssssassssssssnssassssnsssnns 4

Esperamos haberte ayudado.

Unete a nuestra red: https://www.facebook.com/pages/Funcionarios-

Eficientes/259273387491245

Siguenos en: https://es.twitter.com/funcionariosefi
Nuestros videos en: https://www.youtube.com/user/FuncionariosEfi

Sitio Oficial: http://www.funcionarioseficientes.es
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