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11. Crear un indice o tabla
de contenidos.

La funcién sumario de Writer permite crear un indice o tabla de contenidos automatica a partir de
los titulos existentes en el documento. Antes de comenzar, asegurese de que los titulos estan
formateados consistentemente. Por ejemplo, se puede usar el estilo Titulo 1 para titulos de capitulo
y los estilos Titulo 2 y Titulo 3 para subtitulos en el capitulo.

Aunque los sumarios se pueden personalizar extensivamente en Writer, generalmente la
configuracién predeterminada suele ser suficiente. Crear un sumario rapido es sencillo:

1) Cuando cree el documento utilice los siguientes estilos de parrafo para los diferentes titulos
(como titulos de capitulo o de seccién): Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3 y asi sucesivamente. Estos son
los que apareceran en el sumario.

2) Situe el cursor donde quiera que aparezca el sumario.
3) Seleccione Insertar > Sumario e indice > Sumario, indice o bibliografia...
4) No cambie nada en el didlogo Sumario, indice o bibliografia. Pulse Aceptar.

Si se anade o elimina texto (de forma que los titulos se mueven a diferentes paginas) o si se
aflade, elimina o modifican los titulos, se necesita actualizar el sumario.

Para ello:
1) Coloque el cursor dentro del area del sumario
2) Haga clic derecho y seleccione Actualizar indice en el menu contextual.

Nota: Si no puede colocar el cursor en el sumario, seleccione Herramientas > Opciones >
LibreOffice Writer > Ayudas de formato y, en la seccién Areas protegidas, seleccione Activar
cursor.

Se puede personalizar un sumario existente en cualquier momento. Haga clic derecho en él y
seleccione Editar indice en el menu contextual. En el Capitulo 14, Sumarios, indices vy
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bibliografias, de la Guia de Writer se describe en detalle todas las personalizaciones que se pueden
elegqir.
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