
PRÁCTICA #14 WORD
TEMA: TABLAS DE CONTENIDO, INDICE, TABLAS DE 

ILUSTRACIONES 

1. En un documento nuevo llamado TABLA DE CONTENIDO, guardado en su

llave maya o disco duro realice lo que se le solicita: 

2. Modifique los siguientes estilos como se le indican:

Titulo 1: Tipo y tamaño fuente: Tahoma 18, Estilo de Fuente: negrita, Color

de Fuente: Azul, Alineación: Centrada. 

Titulo 2: Tipo y tamaño fuente: Tahoma 14, Color de Fuente Verde, 

Alineación: Derecha  

Titulo 3: Tipo y tamaño fuente: Tahoma 12, Color de Fuente Rojo, Estilo de 

Fuente: Negrita, Cursiva y Sombra. 

3. En hojas diferentes, dentro del mismo documento, cada uno de los

siguiente título, en sus páginas respectivas( Recuerde usar saltos de páginas para 

pasar a la siguiente hoja) 

Título 
Página en la que se 

debe ubicar 

Introducción Página 1 

Desarrollo Página 2 

Los Recursos Naturales Página 3 

Las plantas Página 4 

Los animales Página 4 

El Agua Página 5 

El sol Página 6 

Los Volcanes Página 6 

Conclusión Página 7 
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Nombre:________________________________________Fecha:_______________



4. Marque cada título y asigne el estilo según corresponda:

5. En la hoja que sigue después de título Conclusiones Digite un título que

Diga “TABLA DE CONTENIDOS” 

6. Inserte debajo del Título Tabla de contenido, la Tabla de Contenidos Tipo

Automática 1. 

7. Ubíquese al inicio del título Los Animales, y  realice un salto de página.

8. Ubíquese al inicio del título Los Volcanes,  y realice un salto de página.

9. Actualice la tabla de contenidos ( porque han cambiado los números de

página) 

10. Después de la TABLA DE CONTENIDO anterior  inserte 5 imágenes

diferentes de Animales, una por página. 

11. Inserte un título  a cada imagen que diga de Rótulo Animales seguido del

nombre del animal. Ejemplo 

 En la hoja 1 estará la siguiente imagen 

Animales 1: Tortuga 

Título Estilo 

Introducción Título 1 

Desarrollo Título 1 

Los Recursos Naturales Título 1 

Las plantas Título 2 

Los animales Título 2 

El Agua Título 3 

El sol Título 2 

Los Volcanes Título 2 

Conclusión Título 1 

http://lacocinadebender.com/wp-content/uploads/2008/11/tortuga-hipopotamo.jpg


12. Al final de las imágenes insertadas en una nueva Hoja inserte Una tabla de

Ilustración  con las siguientes características: 

Formato: Elegante 

Carácter de relleno: ______ 

No incluir etiquetas ni número 

13. Busque en internet un documento de mínimo 4 párrafos.

14. Copie cada uno de los párrafos en una hoja aparte es decir.

Párrafo Ubicación en el documento 

Párrafo 1 
Hoja 1 

Párrafo 2 
Hoja 1 

Párrafo 3 
Hoja 1 

Párrafo 4 
Hoja 1 

15. Seleccione 2 palabras de cada párrafo y márquelas para que se muestren

en el Índice. 

16. En la hoja 5 Escriba el Título INDICE y debajo de este título inserte un

Índice con las siguientes características. 

Formato: Sofisticado 

Números: alineados a la derecha. 

Carácter de relleno: …………………. 

En: 3 Columnas. 

17. Guarde el documento

Fin de la práctica repaso 


