Índice

La referencia al contenido y la organización del trabajo se realiza en el índice, que además de localizar los contenidos en la página específica, permite expresar el esquema temático del trabajo. Se puede optar por el índice convencional (clasificando con números y letras en distintos formatos), o bien por el índice de formato decimal que permite una clasificación prácticamente infinita de los contenidos.
[bookmark: _GoBack]Para elaborar el elemento Índice, puedes  utilizar una tabla de contenidos para que este se organice de manera automática. 

Primer paso. Debes planificar cuáles serán las partes que el documento académico contendrá.
Ejemplo:



Segundo Paso: En el ejemplo anterior, se indica los elementos que contendrá el documento académico, debes indicar que tipo de formato darás a cada uno de ellos para que puedas utilizar la tabla de contenido.
Para eso debes seleccionar  cada elemento como lo son: Introducción, Desarrollo, Conclusiones, Fuentes consultadas y marcarlas como Titulo 1, debes ir a la barra de opciones que se encuentra en la parte superior derecha.



Tercer Paso: De igual manera seleccionarás el subtema y lo marcarás como Titulo 2. De esta forma podrás incluir n niveles cambiando solo su formato con las opciones de Titulo. 


Quedando de la siguiente manera el formato de los elementos y sus subtemas.
[image: ]

Cuarto Paso: Luego de darle formato a los elementos que contendrá el documento, debes posicionar el cursor antes de los títulos de los elementos para crear la tabla de contenidos
[image: ]

Quinto Paso: Después debes ir al menú Referencias, luego aparecerá  en la parte superior izquierda la opción Tabla de contenidos. En esta opción debes seleccionar el formato que más te agrade para tu tabla.




Sexto Paso: Después de elegido el formato de la tabla de contenidos habrás  logrado un índice automático como se muestra en la siguiente figura.
[image: ]

Cuando quieras agregar niveles o subtemas  en el índice o tabla de contenidos, debes tocar la tabla donde se encuentran el índice, pulsando con el botón derecho aparecerá un menú donde se encuentra la opción Actualizar campos, de esta manera actualizarás los datos que vas agregando o modificando.
[image: ]
 
De esta forma podrás construir índices de una manera rápida, sencilla y automática. 
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