ELEMENTOS NECESARIOS PARA LA PRESENTACION DE TRABAJOS ESCRITOS:

CARLOS ANDRES CASTANEDA

CONTENIDO:

Listas numeradas y vifietas Notas al pie de pagina

Tabulaciones Tablas de ilustraciones

Interlineado .
Tablas de contenido

na de las fases que mas cuidado requiere a la hora de crear cualquier tipo de documento es la eleccion del modo

en el que se distribuiran sobre la pagina los distintos elementos que lo componen (texto, imagenes, graficos,

titulos, etc.). En ese sentido, antes de comenzar a trabajar con el procesador de texto, no estard nunca de mas

trazar un pequefio boceto en papel para tener una idea clara sobre la composicién de la pagina en el caso de que
cuente con muchos recursos graficos y de texto.

En esta unidad te explicaremos como realizar un trabajo en el procesador de texto con una gran presentacion.

LISTAS NUMERADAS Y VINETAS

El uso de listas numeradas y vifietas resulta una eleccion muy adecuada a la hora de dividir, listar y organizar la
informacién dentro de un documento. Las primeras resultan uUtiles cuando se relacionan distintos elementos y el orden de
aparicion resulta importante (por ejemplo, los pasos de un procedimiento) ya que muestran una sucesion de nimeros o
letras del abecedario.

Las listas de vifietas que utilizan recursos graficos se pueden usar, por el contrario, cuando es indiferente la posicion de los
elementos del listado.

Para agregar o eliminar vifietas y numeros de una lista realice los siguientes pasos:

1. Seleccione los elementos a los que desee agregar o de los que desee ¢ = =3[ ]
s == |2

eliminar vifietas o niumeros.

=|(j=-| S~

2. Enla cinta de opciones presione la pestafia inicio.
Parrafo E
3. En la ficha parrafo oprima el botdn vifietas o numeracién segun lo que

necesite.

TABULACIONES

Las tabulaciones son posiciones fijas a las cuales se desplaza el cursor cuando pulsamos la tecla de tabulacion TAB.
Cuando necesitamos insertar texto en columnas o tablas pueden ser muy utiles las tabulaciones.

Word2007 tiene por defecto definidas tabulaciones cada 1,25 cm. Pero se pueden establecer tabulaciones en las
posiciones que deseemos. Ademas podemos definir la alineacién para cada tabulacion.

Vamos a ver como establecer tabulaciones utilizando la regla horizontal. Tener en cuenta que las tabulaciones afectan solo
al parrafo en el que se definen. Para establecer cada tabulacién se debe repetir estos dos pasos, luego de habilitar la regla,
haciendo clic en el botén =3 para activar la regla (este se encuentra sobre la barra de desplazamiento vertical, en la
derecha del area de trabajo):

1. Hacer clic en el extremo izquierdo de la regla horizontal para seleccionar la alineacion de la tabulacién que vamos a
insertar. Por cada clic que hagamos iran apareciendo rotativamente las siguientes alineaciones: izquierda, centrada,
derecha, decimal, linea de separacidn, sangria de primera linea y sangria francesa.

2. Colocar el cursor en la regla horizontal en la posicién en la que deseemos establecer la tabulacién y hacer clic, veremos
como se inserta el icono con la tabulacién seleccionada.

Si queremos modificar la posicién de una tabulacién basta colocar el cursor en el icono de esa tabulacién y hacer clic y
arrastrarlo a la nueva posicion.



Por ejemplo, en la regla de la imagen se han establecido las siguientes tabulaciones:
Izquierda en la posicién 2,5

Centrada en la posicion 4,7

Derecha en la posiciéon 6,7

Linea vertical de separacion en la posicién 8,2

Decimal en la posicién 9,2

Teniendo en cuenta que la escala varia un poco las proporciones darian una tabla parecida a la que vemos en la imagen
inferior.

Localidad Comunidad Pais | Tndice TGH
Wigo Falicia Espafia 44 5
Dion Benite Extremadura Espafia 2451
Glasgow Escocia Eeine Tnido 125,53
Tabulaciones @ﬂ—hj
Posicidn: Tabulaciones predeterminadas:
2,5¢cm 6,6 cm =
2,5cm -
4,75 cm Tabulaciones que desea borrar:
También podemos hacer doble clic sobre la regla horizontal para que 675 om
25 ¢m
aparezca el cuadro de didlogo de tabulaciones que vemos en la imagen de la 10 em N
derecha donde podemos fijar todas las tabulaciones de una vez o Alineacidn
eliminarlas. © Izquierda () Centrada (©) Derecha
-_i_-gecima\ ( | Barra
Relleno
(@) 1 Ninguno 2 3
D4
Fijar ] [ Eliminar ] ’ Eliminar todas I
[ Aceptar ] ’ Cancelar I
INTERLINEADO

El interlineado me permite configurar el espacio entre cada linea de los parrafos. Para ello se utiliza el icono IE .

presente en la pestaiia Inicio llamado Interlineado:_

[4=|| e - |
Desde la lista que se despliega selecciona el valor que se necesite. > [V
También se puede utilizar los siguientes métodos abreviados del teclado para o
Cada parametro: Sencillo (Ctrl + 1), doble (Ctrl + 2) y de 1.5 (Ctrl + 5) 2

25
30
Opciones de interlineado.

Agregar espacio antes del parrafo

Agregar espacio después del parrafo

NOTAS AL PIEY NOTAS AL FINAL.

Los pies de pdgina en un trabajo de investigacion o consulta son fundamentales para asignar las citas bibliograficas en un
parrafo, tienen como funciéon la documentacién o aclaracién de un aspecto puntual del documento, por tanto se imprimen.

Para crear una nota al pie debemos seguir los siguientes pasos:

- Seleccionar la palabra o frase a la cual le vamos a poner una nota.

lisefio de pagina Referencias Correspondend - AccedemOS a |a pestaﬁa Referencias
1) Insertar nota al final “l o
I % siguierte notaalpie - ([EIFREY S seleccionamos la opcidn Insertar nota al pie la nota se insertara automaticamente y no
nota al pie = ‘ | e tendremos que realizar mas acciones, pero si queremos configurar las notas deberemos
Notas al pie g Citag . ., . . . . .
: \ abrir el cuadro de didlogo de Notas al pie y notas al final haciendo clic en la flecha al pie del
Insertar nota al pie (Alt-Ctrl+0) .
Agrega una nota al pie. grupo NOtas al ple' Notas al pie y notas al final ‘M‘
La numeracidn de las notas al pie se cambia ., . Foscidn -
autométicamente &l misma tiempo que mueve Aparece el didlogo que vemos en la imagen de la derecha. DRt | =]
el texto en el documento. Notas al final: Final del documento
@ Presi FL bt da. . . .
@ Fresions PR pars chiener ayuda Podemos seleccionar entre Notas al pie o Notas al final. r—
Formato de nimero: |1, 2,3, .
Si seleccionamos Notas al pie podemos elegir entre: e E
Mumeracion: Continua [l
- Incluir la nota al final de la pagina o Debajo de la seleccidn. AT .
Aplicar cambios a Todo el documento
Si seleccionamos Notas al final podemos elegir entre:

- Incluir la nota al Final del documento o al Final de la seccion.



Ademds en el didlogo podemos seleccionar el formato del nUmero que deseamos que se muestre como subindice.

1,23 ..

Podemos incluir una marca personal pulsando en Simbolo...

Se puede indicar a partir de qué nimero, letra, simbolo comienza la primera nota al pie. 1,2, 3.
a b, ..
Seleccionar si la numeracion es continua, si reinicia en cada nueva seccion o si reinicia en ;:'UiiBijiiCJ
. iy il .
cada nueva pagina. I, I, 100, ...
*.l 1-.1 *.l §.l

Podemos intercalar entre distintos formatos a lo largo del documento o cambiar de
formato a mitad del documento y aplicar los cambios después seleccionando Aplicar cambios a Todo el documento.

Cuando tenemos la nota al pie/nota al final creada si nos situamos con el ratdn encima aparece un "bocadillo" con el texto
referente a esa nota al pie/nota al final y si hacemos doble clic sobre el superindice nos lleva a la nota al pie/nota al final
referente al superindice.

TABLAS DE ILUSTRACIONES

Podemos incluir en nuestros documentos tablas de ilustraciones, gréaficos o de tablas.

Primero debemos marcar las entradas o nombre de las ilustraciones y
después generar la tabla.

Titulo L2 |
Utilizar los rétulos de ilustraciones predefinidos por Word. Titulo:
|Ilustraci6|1] |
Para utilizar esta opcion debemos seleccionar nuestra ilustracion, ya sea Opdiones
tabla, imagen, grafico, etc. y acceder a la pestaiia Referencias y pulsa el Rétulo: E
botdn Insertar titulo. Posicién: | Debajo de la seleccidn |Z|

|:| Excluir el rdtulo del titulo

Nos aparece el cuadro de didlogo Titulo que vemos en la imagen, como

podemos ver, el titulo se va a insertar en una imagen, aunque podemos
asignarle el titulo a cualquier otro tipo de elemento. [ Autotitulo... ] [ Aceptar ] [ Cancelar ]

Al seleccionar la tabla, grafico, imagen, ecuacién, etc. y seleccionar Titulo,
Word lo detecta automaticamente y le asigna el titulo y el tipo de rotulo adecuado. La posicién del titulo puede ser incluida
encima de la seleccidn o por debajo de la seleccién.

Ademas vemos una serie de botones: Numeracion de tftulos 2
- Nuevo rétulo... Este botdn sirve para modificar el Titulo de la ilustracion. Formato: E

.z . .. [ tncluir nimero de capitulo
- Numeracion... Este botdn nos abre el cuadro de didlogo que vemos en la

imagen y sirve para modificar el estilo de la numeracion de los titulos.

Empezar con el estilo | Titulo 1
Usar separador: - (guidn)
- Autotitulo... Este botén sirve para generar automaticamente los titulos de Ejemplos: Tustracidn I-1, Tabla 1-A
un determinado tipo. Por ejemplo podemos hacer que se generen
automaticamente los titulos de las imagenes de mapa de bits (*.bmp) que
vayamos incluyendo en el documento.

Aceptar l l Cancelar

GENERAR LA TABLA DE ILUSTRACIONES.

Cuando hayamos insertado todos los titulos a las ilustraciones debemos acceder a la pestafia Referencias y hacer clic en el
botdn Insertar tabla de ilustraciones. Se abrird el didlogo de Tabla de ilustraciones.

Tabla de ilustraciones (2 %R |
fndice | Tabla de contenido | Tabla de ilusiraciones | Tabls de sutoridades |
Vista preliminar Vista previa de Web
Hustracién 1: Texto 1|~ Hustracién 1: Texto i
Hustracién 2: Texto 3 |5l | |Hustracion 2: Texto =
Hustracién 3: Texto 5 Hustracién 3: Texto
Hustracién 4: Texto 7 Hustracién 4: Texto
Hustracién 5: Texto 10 Hustracién 5: Texto
Mosgtrar nimeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de nimeros de pagina
Alinear nimeros de pdgina a la derecha
Cardcter de relleno: E|
General
Formatos: Elegante E|
Etiqueta de tiulo: | Tustracidn E|
Incluir etiqueta y niimero
|
Es muy similar a la tabla de contenid:\ 1 de la tabla. Seleccionar si

deseamos mostrar los nimeros de pagina y alinearlos a la derecha o si por el contrario preferimos utilizar hipervinculos en
lugar de nimeros de pagina.



En la lista despegable de Etiqueta de titulo podemos seleccionar que tipo de tabla vamos a crear
(Tabla, ilustracidn, Fig, etc) en la imagen que vemos arriba vemos que esta seleccionada la opcidn
de Tabla, puesto que vamos a crear una tabla de ilustraciones de tablas.

TABLA DE CONTENIDO

NUMEROS DE PAGINA:

Tabla

Fig s
Fig. 2 ‘.
Figura E
Tlustracidn !
Tabla hl

Cuando creamos un documento, Word numera correlativamente las pdginas para poder referenciarlas, ese nimero es el
gue aparece en la parte izquierda de la barra de estado, pero este nimero de pagina no aparece en el documento

Pagina: 2 de 2 Palabras: 153 <% Espafiol (alfab. internacional) U B @ E §| 47% @—@‘—@

Si queremos que los numeros de pagina aparezcan en nuestro documento cuando lo imprimamos deberemos insertarlos
desde la pestaiia Insertar, desplegando la opcion Numero de pagina y eligiendo donde queremos que aparezca el

numero.

nicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar

JEIAE EEEE B4

Pagina Salto de Tabla Encabezado Pie de |Mdmero de Cuadro  Elementos WordAl

n blanco pagina - - pagina ~| pagina -~ de texto ~ rapidos ~ -

Paginas Tablas Encabezado y pie d [® | Principio de pagina N
[£] = Einal de pagina 5
k£l Margenes de pagina 3
#]  Posicion actual 3

Formato del nimero de pagina...

3
-

CQuitar nimeros de pagina

3

Al seleccionar una ubicacién se despliega una lista de formatos predisefiados para que elijamos el que mds nos guste.
Pero, en ocasiones no deseamos que la numeracion se muestre desde la primera pdgina, sino a partir de la tercera o la

cuarta u otra.

Por ejemplo que muestre la numeracion a partir de la INTRODUCCION, y que la PORTADA Y CONTRAPORTADA no

muestre el nimero, pero si se cuenten como hojas del mismo trabajo.



Asi:

PORTADA CONTRAPORTADA

DE CONTENIDO INTRODUGCION

La portada y contraportada no muestran el nimero, pero se cuentan como hojas por eso la tabla de contenido y la
introduccién se enumeran a partir del nimero 3.

ENTONCES... ¢ QUE PASOS DEBO SEGUIR? ...

Para ello debe realizar los siguientes pasos: — —

1. Insertar las dos primeras hojas. ®

Clic en diseiio de pagina y elige saltos.

Corregpondencia Revizar

| Dizefio de pagina | Referencias

rientacion ~ r;:' Saltos ~ /ﬂ.‘] Marca de agua ~ | Aplicar sangria
Tamafio = -ﬂ'l'mm”{_;ina

Columnas + Pagina
|
1 _ﬁ

Salto de
pagina

Configurar pd Mar;ar el pun?n o.an &l gue termina una pagina y
—— comienza la siguiente.

Columna
Indicar gue el texto gue =igue al =alio de columna
comenzara en la siguiente columna.

Ajuste del texto

= Separar el texto alrededor de loz objetos de paginas
Wieb, como el texto del titulo del texto del cuerpo.

Saltos de seccion

Pagina siguiente
Inzertar un safto de seccion ¥ empieza la nueva
=eccion en la nueva pagina.

-

v -H| il

Continua



2. Dentro de ese menu se hace clic en Pagina siguiente: Para lograr
gue las siguientes hojas sean “independientes” y no se vincule la

numeracién con las hojas anteriores.

Saltos de seccidn

= Pagina siguiente

Agrega dos péginas B Ingertar un galto de seccion y empieza la nueva

siguientes (para poder realizar la practica con las hojas tabla de —=| TR
contenido e introduccidn).
3. Luego, clic en la ficha insertar, numero de pagina, final de la paginay elige el formato que desee.

Dizefio de pagina Referencias Correspondencia Revizar Vista
ElEl @ Formas - % Hipervinculoe 5| Encabezado - B E
co - S |‘:|D % Smartart || 48 Marcador S| Piede pagina - Al
Tabla Imagen  Imagenes Cuadro
] = predizefiadas Grafico 't} Referencia cruzada ﬁlﬂi Nimero de paging = | || ge textn » o
Tablas llustraciones Vinculos Principio de pagina »
Simple Final de pagina 3 ]
Humero sin formato 1 ES Margenes de pagina 3
Posicion actual 4

Hamero sin formato 2

Himero sin formato 2

Himero sin formato 3

Wimero sin formato ni énfasis

4. Y aparece lo siguiente:

| Encabezado -Seccion 3- |

Pie de pagina -Seccidn 3- i

| Igual que el anterior |

Formato del nimero de pagina. ..

Quitar nimeros de pagina

(i 5 & BEE

J

| Encabezado -Seccidn 4- | | Igual que el anterior |

Igual que el anterior i Pie de pagina -Seccidn 4- i Igual que el anterior |




5. Selecciona el nimero 3 (de la hoja 3) y desactiva la opcién Vincular al anterior, en fin de que esta hoja no se
vincule con la pagina de atras, es decir con la hoja No 2.

Inzertar Dizefio de pagina Referencias Correzpondencia Rewvizar Vista Dizefio
|Z Elementos rapidos - J__I E Seccidn anterior | Primera pagina diferente H+[125em 2
& E Imagen s - E Seccidn siguiente | Paginas pares e impares diferentes g' 125cm 2
k Fecha . . Ir al Ir al pie 75 = = C
ina ~ v hora [8] magenes predisefiadas encabezado de pagina W Mostrar texto del documento @
pagina Inzertar l Exploracion ] Opciones Posicion

L L
Vincular al anterior

Wincula a la seccién anterior para que el
encabezado v €l pie de pagina de la seccion
actual contenga el mizmo contenido que la

| Encabezado -Seccion 3- | Igual que &l an| . -
-— = ——————1 secciin anterior.

| Igual que el ankerior |

@ Presione F1 para obtener ayuda.

Fie de pagina -Seccion Igual que el ankterior i Fie de pagina -Seccion 4- i Igual que el anterior |

Realice el mismo proceso con el No. 2 de la hoja 2, para que se desvincule de la hoja No. 1.

6. Notara que en las hojas que desvinculo desaparecié la opcién Igual que la anterior.

| Igual que el anterior |
| Encabezado -Seccidn 1- | | Encabezado -Seccion 2- | | Igual que el ankerior |

Fie de pagina -Seccidn 1- | Fie de pagina -Seccion 2- |

7. Se debe borrar o eliminar el No. 1 y el No.2 de las primeras hojas.
Notara que la numeracion 3 y 4 quedan en su lugar.

8. Cierre el encabezado presionando la tecla escape varias veces vy listo.
Las demads hojas que agregue continuaran enumerdndose.

I o
| NUMEROS DE PAGINA

U U U g |




NOTA:
Para iniciar la numeracién desde el digito 1 se debe realizar los siguientes pasos:

Dar doble clic al nimero de pagina, luego ir a la pestafia Disefio, dar clic en el boton Niumero de pagina, en la lista que se
despliega seleccionar la opcion Formato del Nimero De pagina, en la ventana que surge damos clic en Iniciar en:,

Configuramos que se inicie en 1. Como lo muestra la imagen:

LUtelie]  INICIO INSERTAR DISERIO DISERIC DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA Nitro PDF Professional
D D D m [E] Elementos répidos - [Si4 Anterior Primera pagina diferente
D =]
- I L_||; Imégenes [ Siguiente Péginas pares e impares diferentes
Encabezado Pie de] Mimerode | Fecha Informacian del Iralpie 5
- pagina| pégina~ yhora documento ~ ’:‘g Imagenes en linea de pagina #.. Vincular al anterior || Maostrar texto del documento
Encabezy Mavegacion Opciones
Principio de pagina 4
. .- - 2
[E Final de pagina 2 Formato de los nimeros de pagina  *
@ Marg&n&z de pagina 4 Formato de ndmero: |1, 2, 3, .. W
@ Posicién actual 4 [ Incluir nimero de capitulo
Erj Forrmato del ndmero de pagina... % Empezar con el estilo: | Titulo 1
Usar separador: [guidn)
Ejemplos: 1-1, 1-A
MNumeracion de paginas
) Continuar desde la seccién anterior
® |niciar en: |1 =

PERO.... éPOR QUE SE DEBE REALIZAR EL SALTO DE PAGINA?

Si se borra un numero de pagina de cualquier hoja automdticamente se
eliminan los nimeros de paginas de las demds hojas, pues estan vinculados
entre si.

;D\smo

i+ Encabezado desde arriba:
Tt Pie de pagina desde abajo: | 1,27 em

B Insertar tabulacién de alineacién

Posicién

Iniciar s

Cerrar encabezado
y pie de pagina

1,27 cm

Arfar

Cerrar

Cuando se aplica un salto se puede desvincular una hoja con otra, y si se borra un niumero en cualquier hoja, esto no

afecta a las demas.

CREAR LOS TITULOS DE LA TABLA DE CONTENIDO

Habitualmente vemos en una tabla de contenido sdlo los nombres de los capitulos con sus subtitulos, es decir vemos

jerarquizados nuestros titulos, para crear esto en Word debe darse el nivel a los titulos:

1. Acceder a la pestafia Vista y cambiar la vista a Esquema. O en la parte inferior J B 9 Disefio Web
H ; H =l Esquema
izquierda de la pantalla donde tenemos los botones de vistas H@ AR Disciode Lecurade | _ '
pulsar sobre el 42 icono como vemos marcado en la imagen. RS impresion| pantalla completa

Vistas de documento

2. Ademas de ver el texto esquematizado nos aparece la pestafia Esquema que vemos en la imagen de abajo.

Esquema Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias

2= Mostrar nivel: - :Ij
=

Maostrar
documento subc

[«A <8 | Texto indepen.. ~|| = =8|
v Mostrar formato de texto

| & 4

Maostrar salo primera linea

Herramientas de esquema

Mivel 1

3. seleccionar cada titulo y en la casilla Nivel de esquema

titulo.

Correspondencia

3

Contraer
I
Documento maestro

ocumento

" . Asigna el

Revisar

g

Vista

&3

Cerrar vista
Esquema

Cerrar

nivel adecuado para cada

Cuando tengamos preparado el documento en niveles segiin como lo hemos visto anteriormente, debemos proceder a

enumerar los titulos, realizando el siguiente procedimiento:

1. Debemos seleccionar la pestafia inicio y luego ir al botdn Lista Multinivel.

EllF2lR!
(PR

Parrafo T




2. Del menu que se despliega seleccionamos la opcidon 3 de la fila 3 como lo muestra la imagen de abajo:

A
3 |ZHHT| AaBbCcDe | AaBbCcDe

. g 1 L
!
Biblioteca de listas
1} 1.
Minguno a
iy
* Articuldll 11 -
» Seccif] | 111117
P A RRERK
a ufo|
@ IRREEREE:
C A T s
- Captud - 11111100 T s
A Titulo 2— | | Titulo 2- == L

1. Tituho Tituko 2

Definir nueva lista multinivel...

Definir nuevo estilo de lista...

Ahora ya estdn definidos los elementos que formardn la tabla de contenido sélo nos queda generar dicha tabla.

1. Debemos colocarnos en el lugar donde queramos insertar la tabla de contenidos (Normalmente una tabla de
contenidos suele colocarse al inicio del documento)

2. ir a la pestaia Referencias, desplegar el mend Tabla de contenido, ClEs Cikserzanckaakin =)
. I Actualizar tabla AR Siguiente nota al pie - |
como lo vemos en la imagen de la derecha. Tabla de sertar e Inserta
contenido ~ nota al pie viostrarnatas cita =
. L. L. Integrado
Word dispone de dos modelos de Tablas automaticas. Eligiendo uno de Ty
ellos se generara una tabla de contenido de forma instantanea, con el
estilo que tiene predefinido. tontenido .
Titulo 2 1
Eligiendo Tabla manual, se generara una tabla con datos de muestra, que Titulo 3 !
deberemos sustituir, pero aprovechando la estructura que nos ofrece. T —
Tabla de contenido
Titulo 1 1
Titulo 2 1
Titulo 3 1
Tabla manual
Tabla de contenido
Escribir el titulo del itulo (nivel 1) 1
Escribir el titulo del capitulo (nivel 2) 2
Escribir el titulo del capitulo (nivel 3) ... . 3
Fserihir el titula del canitula (nivel 11 4
. . . Insertar tabla de contenido.#
Si preferimos crear la tabla a nuestro gusto, podemos seleccionar la = . tabis de contenico
opcidn Insertar tabla de contenido..., donde aparecera el cuadro de

didlogo de la siguiente pagina, de él seleccionamos el formato para la
tablay listo.

Tabla de contenido M
Indice Tabla de contenido | | Tabla de ilustraciones | Tabla de autoridades
Vista preliminar Vista previa de Web
Titlo 1. 1+ | |Titulo 1
THUI0 2 oo 3|5/ || Tilo2 =
THUIO 3 oo 5 Tiulo 3
Mostrar nimeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de nimeros de pédgina
Alinear ndmeros de pagina a la derecha
Caracter de relleno: | ....... E|
General
Formatos: Estilo personal IZ|
Mostrar niveles: |3 =
Opciones... I [ Modificar...




FUENTES DE APOYO

http://www.aulaclic.es/word2007
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