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Primero. Configurar pagina

Haga cli pestafia “Disefio de pagina” y luego en “Margenes personalizadas”:

L) * et D e RO
Disefio de pigina | Referendas  Corespondencia  Revisar  Vista  Complement
[l Calores - = T ¥= Saltos o Al | <
[A] Fuentes - 7_ IE % A Nimeros de linea - D S 1
enes|Orientacion Tamano Culu:nms Marca de Colorde Bordes

< & - b Guiones ~ agua- pagina- depagina | E
Fonda de pagina

Z@| ChTraeralfrente - |2 Alinear v

\ H Enviar al fonda - 1 Agrupar -
[ Ajuste del texto = S| Girar -

£ Organizar

Posidon

Ulltima configuracién personalizada
Sup.: 2,5 m Inf.: 15 em
Irda. Jem Difa.: Iem

sup.: 256m Inf.s 25
Izdas E= Dcha.; 3m

Sup.: 1,27 cm Infis 1,27 cm
Eda. 127 cm Deha.: 127 cm

Moderado
sup.: 2,54 m Inf.: 2,54 m
Izda.: 191cm Dehas 191cm

Sup.: 2,54 Inf.: 2,54 m
Ida: 5,06 om Dehas 5,08 om

. Reflejado
Superior  2,54cm Inferior: 2,54 om
Interior: 3,18 om Exterior: 2,54 tm

_Mélqll)ﬁﬂliuna_ll?@dusm

Configure las margenes como se muestra en la figura:

Configurar paging

Mérgenes Papel Disefio

Margenes
Superiot B cm ﬁ Inferior: 3cm ﬁ
Izquierdo: m Derecho: m
Encuadernacion: Ocm ﬁ Posicién del margen interna: |Izquwerda B|
Origntacion

Yertical Horizontal

Péginas

Wista previa

Aplicar & | Todo el documento B

Seleccione el tamario “Letter”:
-G ﬂ D ﬂ" ﬁ) 4 DNB-51-008.doc [Modo de compatibilidad] - Microsoft Ward - x
Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Complementos ]

= saltos - D Aplicar sangria Espaciada -d| yTraeralfrente - = Alinear -
£ Nimeros de linea = || — : quierd: 0cm 3 | 1S Antess  opta % Enviaralfondo - 18] Agrupar -
Coumnas o Msrca de Color de  Bordes =iz ) || posicion _ 5
- b Guiones - SRbmT s erechz: 0cm 2 4Zoespues apto 3 +°" (] Ajuste deltexto - %) Girar -
Fando de pagina Parrafo £} Organizar



Segundo. Configurar estilos

La manera mas practica de escribir una tesis con un procesador de textos, es hacerlo trabajando con
estilos. Trabajar con los “Estilos” le permitira ahorrar tiempo en la aplicacion de formatos al texto y
generar tablas de contenido automaticas. Los estilos en Microsoft Word 2007/2010 estan localizados
en el siguiente menu:

- d&d 5 - Documentol - Microsaft Ward -ox
a =
>/ [ ide | mnsertar  Diseodepagina  Referencias  Comespondenda  Revisar  Vista  Complementos (7]
=) # Cortar _— . e (|| e e e | i) [ (3 Busear ~
B Cttr (Cuerpo) NI (84} [ napocene| aspooeoe AaBbC assbee AAB awssce -~ A& | -

=4 Copia - wac
Pegar N &£ & - abe x, X* Aa~|27- A - | Ly - 5~ TNormal | 7Sinespa..  Titulol Titulo 2 Titulo Subtitulo — Cambiar
- f Copiar formato - = T estilos~ | ¢ Seleccionar -
Portapapeles & Fuente = Parafo = Estilos I Edicién
—_—

Recuerde que el estilo predeterminado de texto de Microsoft Word 2007 es “Normal”. No obstante, usted
puede confirmar el tipo de estilo de un fragmento de texto, haciendo clic sobre el texto y mirando en el
menu de estilos aquel que se encuentre enmarcado en amairillo:

-0 &d S5 - Documentol - Microsaft Ward - o x
a =
2/ [ nido Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos (7]
== 4 - . IS mea 34 Buscar -
= Galbdichan) S S| aasbcene| asgbcene AaBbC: Asgbce AAB samsce -~ A | Reemplazar

Ey pial - wac
Pegar [N & & - abe x, x° Aa~|27- A - TNormal | 7Sinespa..  Titulol Titulo 2 Titulo Subtitulo — Cambiar
- f Copiar formato — T estilos~ | ¢ Seleccionar -
Portapapeles & Fuente & Parrafo & Estilos [Fi Edicién
_—

Para aplicar un estilo a un fragmento de texto, usted debe primero seleccionar el texto a modificar y luego
hacer clic sobre el estilo deseado.

En esta guia se muestra la manera de configurar los estilos Titulo 1, Titulo 2 y Normal.
El estilo “Titulo 1” debe aplicarlo a los capitulos (divisiones de primer nivel).
El estilo “Titulo 2” debe aplicarlo a los subcapitulos (divisiones de segundo nivel).

El estilo “Normal” debe aplicarlo al resto del texto de la tesis.



2.1. Configurar estilo Normal

Haga clic derecho sobre el estilo “Normal” y seleccione la opcion “Modificar”.

F Copiartoisatos || [ ELARESRGRRES| IS Aar||®7- 4

Portapapeles =

Camplementos

= A1\l | AaBbCeDe | AaBbCcDe AaBbCi AaBbCc AaB AaBl
|$=- ([ 82~ B~ ||} THormal | 1in espa..

‘/b@ n-0odD&Ed-5 )+ Documentol - Microsaft Word
- Inicio | Insertar  Disefio depagina  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista
B & Calibri [Curpa) v - ||AD W[
) 53
Pegar

Fuente &= Parrafo ]

Titulel | Titulo 2 Titula subtitulo
Actualizar Normal para que coincida con Ia seleccién
M Modificar...
Seleccionar las 2 veces que aparece
Cambiar nombre...
Quitar de I3 galeria de estilos rapidos
Agregar galeria a la barra de herramientas de accesa rapido

Seleccione la fuente Arial, tamafo 12 vy justificar texto

Propiedades

Mombre: Mormal

Estilo del pérrafo siguiente: 7 Mormal

Farmata

Arial > 12 =« | N & § Aubomatico -

i
-
(3]
e
(3]

=

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 ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
ejemplo

Estilo rapido

¥ Agregar ala lista de estilos rapidos

(%) 56lo en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantilla

Formato = Aceptar Cancelar

Fuente: (Predeterminado) Arial, 12 pto, Justificado, Interlineado: sencilo, Control de lineas viudas v huérfanas, Estilo:

Cambiar

estilos -
=

44 Busear ~
24, Reemplazar
Ly Selecdonar -

Edicisn

(5]



Haga clic en el botén “Formato” y luego en “Parrafo™:

ZX
Propiedades
Mombre: Mormal
Estilo del parrafo siguiente: 17 Mormal -
Farmata
Times Mew Roman |« | 12 |~ | N & 8§ Automatico -
= = = = = = G303
= === =] = = ¥= 4=
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Texto de gjemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de gjemplo Texto de ejemplo
™ I de gjemplo Texto de gjemplo Texto de gjemplo
Fuente...
Farrafo...
Tabulaciones...
Borde... e Roman, 12 pho, Tzquierda, Interlineado: sencilo, Control de lineas wiudas v
Idioma...
Marco...
Numeracién... 05
. cumentos nuevos basados en esta plantila
Método abreviada..,
Formato - Acepkar Cancelar

Configure las opciones que se muestran en la figura:

( Harraro
Sangria ¥ espacio | Lineas v saltos de pagina
General

Alineacion: Justificada -

Mivel de esquema: | Texto independiente |«

Sangria
Izquierda: Ocm 5 Especial: En:
Derecho: 0cm = ({ninguna) - =
[[] Sangrias simétricas

Espaciada
Anterior: Opta % Interlineado: En:
Posterior: hzpte = Sencillo - o

[ Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estila

Vista previa

Teio o2 slempia Texla de elempia Texio de slampia Taxda da slempio Texlo de sjampia Teo de slempia
ampia Texia de slampia Texio de slempia Taxda d2 slempio Texlo d2 slampia Tedg de slempia
Texio de sjempia Texa d2 slampia

Tabulaciones. .. Aceptar Cancelar

=

Guarde el documento:



2.2. Configurar estilo Titulo 1

Haga clic derecho sobre el estilo Titulo1 y seleccione la opcion Modificar:

Documento2 - Microsoft Word

AN -0 A E) -
S

44 Buscar -

2 Reemplazar

Insertar  Disefio de pagina  Refersncias  Comespondencia  Revisar  Vista  Complementos
=] 4 Cortar 3 s lE=SEE = Iy
B o Calibri (Cuerpa) 11 | A a7l /| e |zl||V| [Asgbcgu( AaBbCcDc jAaEbO, AaBbCc Aa]j AaBhCc. %
i3 Copia
Pegar =  Aa-|[7- A - = i # i Cambiar
O o piar Tormato| | LEARAAES S e e S A | A |||l "Normal | 7sinespa.. | Titulo1 Titulo 2 Titulo Sublitulo - Cam
Portapapeles ] Fuente il Paiiato ] Actualizar Titulo 1 para que coincida con la seleccion

M Modificar...

Cambiag nambre...

Quitar de la galeria de estilos rapidos

Agregar galeria a la barra de hemamientas de accesa rapido

Seleccionar ~

Edicidn

Seleccione la fuente Arial, tamafio 12 y centrar texto

Propiedades
Mombre: Titula 1
Estilo basada en: T Normal

Estilo del parrafo siguiente: | 7 Mormal
Formata
Arial > |12~ N £ § | Aukomético -

B zutomatico

Co:JAutuma m}
| ] |
Texto de ejemplo Texto de eje il I I I I I I I I I exto de ejemplo

Texto de ejemplo Texto de ej€ colores estandar exto de ejemplo

Texto de ejemplo Texto de eje g | B = = N mExto de ejemplo
Texto de eje

Mas colores...

|Fuente: {Predeterminadn) Arial, 12 pto, Mearita, Certrads, Esparia Antes: 24 e, Despugs: 0 pto, Conservar con el

|siquiente, Conservar lineas juntas, Nivel 1, Estlla; Vinculado, Estilo rpido, Prioridad: 10, Basado en: Hormal, Estilo
siguiente: Normal

[ Agregar alalista de estilos rapidos || Actualizar automaticamente
() 56lo en este documenta ) Documentos nuevos basados en esta plantila

Farmato = Aceptar Cancelar

Haga clic en el botén Formato, luego en Parrafo:

Modificar ellestilo rdlr
Propiedades

Mombre: Titula 1

Estilo basada en: T Normal -

Estilo del pérrafo siguiente: | T Mormal
Formato

Arial v 12 v N & 8 Automatico hd

p— Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
pusnte.. Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Parrafo... Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Tabulaciones.. Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Borde... 2 pto, Mearita, Centrado, Espacio Ankes: 24 pto, Después: 0 pto, Conservar con el
—— , Nivel 1, Estilo: Vinculado, Estilo rapido, Prioridad: 10, Basado en: Normal, Estio
Marco...

Humeracién... os  [] Actualizar autométicamente
S cumentos nuevos basados en esta plantila
Formata ~

Aceptar Cancelar

o ox
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Configure las opciones que se muestran en las figuras:

Sangria ¥ espacio | Lineas v saltos de pagina

General

Alineacidn:

Mivel de esquema:  Texto independiente

Sangria
Tzquierda: Ocm 3 Especial: En:
Derecho: 0 s ({ninguna} - -

[[] Sangrias simétricas

Espaciada
Anterior: 24pto 3 Interlineado: En:
Posterior: Zdpto 3 Sencilo - -

[] Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

Taxt de Zi2mon Taxty d2 Sl2moia Tany d2 Slamoia Ten de slampa Ta d2 siempia Ta d2 glampia
Taxtode =i2moa Taxty d2 2i2moia Tany d2 Siammia Ton de slampa Ta d2 siempia Tam d2 glampia
Taxtn gz 2iempa Tan de 2ampa

Tabulaciones. .. Acepkar Cancelar

( arrato

Sangria v espacio | Lineas y saltos de pagina
Paginacion

M Contral de lineas viudas v huétfanas

Iﬁ Conservar con el siguiente

M Conservar lineas juntas

Excepciones de Formato
1 Suptimir ndmeros de linea
[7] Mo dividir con quiones
Opciones de cuadro de texta
Ajuste estrecho:

Minguno -

Wiska previa

Tewto de ejempio Texto de ejemaio Texto de ejemai Terto de ejamaia Texts de jEmoia Texta de Sjamala Tenta
de jamzio Texto de mjemaio Texto de ejemaia Tento de jamaia Texta de slamaio Tewta de jampi et de

gl T oo

Tabulaciones. .. Aceptar Cancelar




2.3. Configurar estilo Titulo 2

Haga clic derecho sobre el estilo Titulo 2 y seleccione la opcion Modificar.

9-odDEAd 5
—} Inicio Insertar

Disefio depagina  Referendas  Comespondencia  Revisar  Vista
== % Corta " aho =
B o Cambria (Titulas) M SN R ==
=— 3 copiar
Pegar = d -8~ A~ A= - -
9% copiarformste || M| & § 7 sbe X, X Aar| A1 4= -
Portapapeles = Fuente o Parrafo o

[24]] ] AaBbCcDe  AaBbCeDe AaBbCi

Documento2 - Microsoft Word

AaBbce| aaBbces. AAB

34 Buscar -

- 2, Reemplazar
NSinespa..  Titulol Titulo 2 Titulo 3 Cambiar

Titulo = N
T ackil L Seleccionar =

E:

W

Mo

car el est

Propiedades
Mornbre: Titulo 2
Estilo basadn en: T hormal

Estilo del parrafo siguiente: AT Maormal

Farmata

Arial Y1z« N & § | Akemtico v

Alinear a la izquierda

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texio 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 ejemplo Texto de
ejemplo

Fuente: 12 pto, Espacio Antes: 10 pto, Conserwar con el siguiente, Conservar lineas juntas, Mivel 2, Estilo: Vinculada,
Ocultar hasta su uso, Estilo répido, Prioridad: 10, Basado en: Mormal, Estilo siguiente: Marmal

] Agregar a la lista de estlos rapidos  [] Actualizar automaticamente
(®) 5élo en este documento () Dacumentos nuevos basados en esta plantilla

Formato ~ Aceptar Cancelar

Haga clic en el botén “Formato” y luego en “Parrafo”™:

™

G 7%
Propiedades

Mornbre: Titula 2

Estilo basado en: T Normal -

Estilo del parrafo siguiente: | 7 Marmal

Formata

Arial > 12 = N & § Automatico -

Texio de eiemnln Te:

o de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de

Euente... plo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
— o de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
Tabulaciones...
Eorde... 4 pto, Después: 24 pto, Conservar con el siguiente, Conservar linsas juntas, Mivel 2,
— uso, Fstila rapido, Prioridad: 10, Basada en: Mormal, Estila siguiente: Mormal
Marca...
NEmera o s [] Actualizar automaticamente
Métado abreviado... cumentos nuevos basados en esta plantilla

Formato =

Aceptar Cancelar

10

Actualizar Titulo 2 para que coincida con Ia selectién
Modificar...

Seleccionar las 1 veces que aparece
Cambiag nombre...
Quitar de la galeria de estilos rapidos

Agregar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido

Seleccione la fuente Arial, tamafio 12, color automatico y alinear a la izquierda

T



Configure las opciones que se muestran en la figura:

- -
Parrato TE

Lineas v salkos de pagina

General
Alineacidn: Izquierda -
Mivel de esquema:  Mivel 2 -

Sangria
Izquierda: Ocm 5 Especial: En:
Derecho: gom ¥ {ninguna; - o
[7] Sangrias simétricas

Espaciado
Antetior: Z4pto ¥ Interlineado: En
Posterior: Z4pto ¥ Zencilla - o

[] Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Yiska previa

Tamiode Si=mpio Taxa de 2iempia Taxa ds Siempia Tena de 3 3
g Taxiy d2 Slamipia Tand de Sempa

Tabulaciones. .. Aceptar Cancelar

arrato ()

Sangria v espacio | ; Lineas v saltos de pagina

Faginacian
M Contral de lineas viudas y huérfanas
E Conservar con el siguiente
V] Conservar lingas juritas
[[] Salto de pagina anterior
Excapriones de Formata
1 Suprimir ndmeros de linea
] Mo dividir con guiones
Cipciones de cuadro de texto
Ajuske estrecho:

Minguno -

Vista previa

Tam g2 lampin Tama de slem o Tan de iempa Tang de slampia Tama d2 Slampa Taa de =iemoin
Tem o elempia Temia de slempia Ten de slempia Tan de slempiia Texa d2 slamia Teda de slempia
Textade 2Rmod Textade

Tabulaciones. .. Acepkar Cancelar

11



Tercero. Agregar numeros de pagina

Para poder separar la numeraciéon de las paginas de cada parte de la tesis, es necesario dividir el
documento en secciones. Recuerde que las hojas preliminares se cuentan, pero no se numeran.
Siga las siguientes instrucciones para numerar las paginas de una tesis a partir de la introduccion.

Haga clic en la pestafa “Disefio de pagina”, luego en el botdn “Saltos”, ubique las opciones

correspondientes a “Saltos de seccién” y escoja la opcion “Pagina siguiente”.

@amunuﬁd-lﬁﬂ
A

TESISUN.doox - Microsoft Word

Inicio  Insettar | Dissfio depagina | Referencias  Comespondenca  Revisar  Vista  Complementos

[l colores -

=0 E

Fuentes ~
Temas Mérgenss Orientacian Tamafio Columnas
~ [O]etectos - v = 2 5
Temas Configurar pagi
T T

= sattos - Il m @ ﬁ | Aplicar sangria

|“@| ChTraeralfrente - |2 Alinear ~

FPagina cha:
Marcar el punto en el que termina una pagina y
comienza la siguiente.

Saltos de pagina erdat |0 cm

24 Enviar al fando - T8 Agrupar ©

(R RS RN RN E AN T SRS R e =2 e
=

< | Posicién

[ Ajuste del texto - Z Girar -
| Organizar

Columna
Indicar que el texto que sigue al salto de columna
comenzars en 3 siguiente columna.

Ajuste del texto
Separar el texto alrededor de los objetos de paginas
Web, coma el texta del titulo del texto del cuerpo.

Saltos de seccién
———| Pagina siguiente
——  Insertar un salto de secciény empieza la nueva
seccidn en la nueva pagina.

Continua
Insertar un salto de secciony empieza la nueva
seccion en la misma pagina.

Pégina par
Insertar un salto de secciony empieza la nueva
seccion en la siguiente pagina par.

Pagina jimpar

Insertar un salto de seccién y empieza Ia nueva
secci6n en la siguiente pagina impar.

INTRODUCCION

Pagina: 9 ded | Palabras:125 | o  Espafiol (alfab. internacional) |

12
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Haga clic en la pagina de introduccién de la tesis, luego haga clic en la pestafia “Insertar” luego en
“Numero de pagina”, y escoja la opcion final de pagina, numero sin formato y centrado.

\ g-od0&dE) - DNB-51-008.doc [Mado de compatibilidac] - Microsaft Word B

Initio J]ns:dal | Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

Complementos

:.}.]| Guardar seleccién coma némero de pagina (sbajo)

205 9 DD E el T
E =] =2 =] 8 horado =/ (8} Fechayhora
Potada Pagina Saltode | Tabla | Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico | Encabezado Pie de |N Cuadro Elementos WordArt  Letra i Ecuacion Simbolo
~  enblanco pagina - predisefiadas  + [' Referencia cruzada o pagina~ detexto~ rapidosT v capital - "84 Objeto ~ - "
Paginas Tablas Tustraciones Vineulos Encabezadoy pie d &)  Brincipio de pagine [ Simbolos
Simple - @ Final de pagina 3
& Nimero sin formato 1 [ Mdrgenes de pagina 3
- [ | Pasicién actual »
= & Formato del nimero de pagina...
9 =% | Quitar numeros de pagina
- Niimero sin formato 2
. Nimero sin formato 3 Bl i iy
g Namero sin formato ni énfasis
b Cinta
4

Asegurese de que el botén “Vincular al anterior” esté desactivado y después borre el nUmero de la pagina

anterior. De esta manera borrara todos los niumeros de pagina de los preliminares, pero la numeracion
continla y se muestra a partir de la introduccion:

‘\ g-0Hd&Ed-5) - TESISUN.docx - Microsoft Word | Herramientas para encabezado y pie de pagina | - = x

Inicio  Insetar  Disefio de pagina  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista

Complementos. Acrobat I Disefio (7)

L7l
L ElE E‘: 573 Seccién anterior Primera pagina diferente £+ Encabezado desde arriba: |
L HE = £

) Seccion siguiente aginas pares & impares diferentes || fzh Pie de pagina desde abajo:
Encabezado Piede MNimerode | Fecha Elementos Imagen Imagenes Iral Iralpie oo e i Cerrar encabezado
pégina~ pagina~ || yhora ripidos~ predisefiadas || encabezado de pagina = Vincular al anterior || [#] Mostrar texto del documento [5] Insertar tabulacién de alineacién y pie de pagina
Encabezado y pie de pagina Insertar

Exploracién Opciones Posicién Cerrar

T SRR R RS BT ERRE R SRR N R R ERR TR - ERE: DR TR SRR R

Pie: de paaina -Seccién 1-

Encabezado -Seccidn 2- Igual que el anterior

INTRODUCCION

Pdgina: 9 de1l | Palabrasi1 | <& Espafiol (alfab. internacional) |
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Cuarto. Ingresar referencias bibliograficas

A medida que vaya consultando documentos de referencia para su tesis, ingrese las referencias
bibliograficas de los mismos, de la siguiente manera:

En el menu Referencias, haga clic en el icono “Insertar Cita” y luego en “Agregar nueva fuente”:

On)\ 9O (= RRE=T =B Documento? - Microsoft Ward - ax
= Inido  Insertar  Disefio de pagina | R:f:r:rm?‘ Comespondencia  Revisar  Vista  Complementos @
a [2% Agregar texto - A [msertarnota i inal 5 Administrar fuentes 5} Insertar Tabla de ilustraciones B 5} Insertar indice ) Epinsertar Tabla de autoridades
2 Actualizar tabla AR Siguiente nota al pie - | Estilo: 150690 -1 - I Actualizar tabla 2 Actualizar indice I Actualizar tabla
Tabla de Insertar Insertar|. Insertar Marcar Marcar

LT b nota al pie =] Mostrar notas cita~ | if) Bibliografia - titulo ] Referencia cruzada e cita
Tabla de contenido Notas al pie = | [ ——— | Ttulos indice Tabla de autoridades |
|2 | Agregar nueve marcador de posician... ﬁa
| 43 Buscar en bibliotecas... l H

Ingrese los datos correspondientes:

l Editar tuente

Tipo de fuente bibliografica | Libro - Idioma | Predeterminado -

Campos bibliograficos de IS0 690 - Primer elemento v Fecha

Aukor |IZ:l.f't'h-'ENF‘C:IF‘\TJ Thomas H.; PRUSAK, Laurence Editar

[ Autor corporativo

Titulo |Cu:nnocirnientu:| &n accidn: coma las organizaciones manejan lo que saben

Afio 1980

Ciudad |Buenns Aires

Editorial |Prentice Hall

Niimero estindar | 9579460254

[] Mastrar todos los campos bibliograficos
Mombre de etiqueta  El nombre de etiqueta se utilizaré para identificar inequivocamente esta fuente.

DAYED Aceptar Cancelar
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Quinto. Insertar tabla de contenido automatica

Haga clic en la pagina siguiente a la pagina de agradecimientos. Luego, en el menu Referencias, haga
clic en “Tabla de contenido” y luego en “Tabla automatica 1”:

5} Insertar indice

2 Actualizar indice
Marear
entrada

Q’ ‘EInsertar Tabla de autoridades
| Actualizar tabla

i\ - HdoGd S Documento2 - Micrasoft Word -ax
-a? [2+ Agregar texto ~ AB‘ [y nsertar nota al final E 5 Administrar fuentes @) Insertar Tabla de ilustraciones
L Actualizar tabla Siguiente nota al pie - Estilo: | 150690 - | - L7 Actualizar tabla
Fooe o e e 2
|contenido~ nota sl pie =) Mostrar natas dta- ) Bibliografia - titulo 4] Referendia cruzada
e Citas y bibliogratia Titulos

Inicio  Insertar  Disefio de pagina Jmmnmsl Comespondencia  Revisar  Vista  Complementos @
Insertar
Tabla automitica 1

indice

Tabla de autoridades

Contenido

Tabla automatica 2

Tabla de contenido

Tituin

Tituto 3 1

Tabla manual

Tabla de contenido
Escribi ol titulo dol

Escribir o) tiula det
Eseribi el titulo del 1 a

Insertar tabla de contenido...
Quitar tabla de cantenida
Guardar seleccién en galeria de tablas de contenido...
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Sexto. Insertar bibliografia automatica

En el menu Referencias, seleccione el estilo de bibliografia exigido en su area de investigacion, haga clic

en el botdn Bibliografia y luego en Bibliografia:

O CHIE4S)

Documento2 - Microsoft Word

@ Iniio  Insertar  Disefio de pagina IReferen(lasI Comespondencia ~ Revisar  Vista  Complementos

[iyInsertar nota al final
AE Siguiente nota al pie ~

% [2¢ Agregar texto ~

|2 Actualizar tabla
Tabla de Insertar
contenido - nota al pie = Mostrar notas

Tabla de contenido Motas al pie

(5) Administrar fuentes

(]

) Insertar Tabla de ilustraciones

Q‘U 4 Insertar Tabla de autoridades

Estilo: 1SO690 -1 - 21 Actualizar tabla
cita~ | i Bibliograf titulo ) Referencia cruzada
Integrado
Bibliografia

Bibliografia
Benito, Almudena, 2003, Citas y referencias. Nueva York : Contoso Press, 2003.

Garcia, Miguel Angel, 2006,
2008,

Lopes, Arturo. 2005, Crear una publicacion formal, Boston : Praseware, Ing., 2005,
Trabajos citados

Trabajos citados
Benito, Almudena, 2003, Citas y referencias. Nueva York : Contoso Press, 2003.

Garcia, Miguel Angel. 2006,
2006,

LOpes, AFturG. 2005, Crear una publicacion Jormol, BOSION - Proseware, In., 2005.

&) Insertar bibliografia

Guardar a seleccion en la galeria de bibliografias...
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Séptimo. Insertar citas al pie de pagina

Para ingresar una cita de pie de pagina, debera hacerlo de la siguiente manera.

Ubique el cursor al finalizar el texto de la cita, haga clic en el menu referencias y luego, en Insertar nota al
pie:

-0 Hdogd 5+ Documento? - Microsoft Word -5 Xx
) -
Inido  Insetar  Disefio de pagina | Referencias | Comespondencia  Revisar  Vista  Complementos @
[Zr Agregar texto ~ [yInsertar nota al final = [5) Administrar fuentes &‘j ) Insertar Tabla de ilustraciones _j+ ) Insertarindice 5= S Insertar Tabla de autoridades
|2 Actualizar tabla AE Siguiente nota al pie ~ || =¥ (2 Estilo: 50690 -1~ = 2 Actualizar tabla 2 Actualizar indice 2 Actualizar tabla
Tabla de Insertar Insertar - Insertar Marcar Marcar
e nota al pie| = Mostrar notas (ta~  4)) Bibliografia ~ titulo ') Referencia cruzada e T cita
Tabla de contenido Notas al pie o Citas y bibliografia Titulos indice Tabla de autoridades

Inmediatamente, aparecera un numero enseguida de la cita, y una linea al pie de la pagina con el nimero
correspondiente.

“....conocimiento tacito™*

Copie la referencia bibliografica correspondiente de la bibliografia (Cuarto paso) y péguela enseguida del
ndmero:

“....conocimiento tacito™

1 DAVENPORT, Thomas H. y PRUSAK, Laurence. 1980. Conocimiento en accidn: como las orpanizaciones
manejon lo que soben. Buenos Aires : Prentice Hall, 1980. 9879460294,
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Octavo. Trabajar con imagenes

Cada imagen incluida dentro de la tesis debera contar con su respectivo nombre. Agregue el nombre de
cada imagen de la siguiente manera:

Seleccione la imagen y en el menu Referencias, haga clic en Insertar titulo.

ICANEEE: Y=Y =Rk Documento? - Micrasoft Word Herramientas de imagen - o x
) ] .
- Inicia Tnsertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementas Formata @)
[2# Agregar texto - [yInsertar nota al final |_, 5 Administrar fugntes ""j ) Insertar Tabla de ilustraciones j ) Insertar indice a# 5 Insertar Tabla de autoridades
= = = =
|2 Actualizar tabla A Siguiente nota al pie ~ | —V 3 Estilo: 150 690 -1+ =! (|2 Actualizar tabla I Actualizar indice ¥ Actualizar tabla
Tabla de Insertar Insertar - Insertar, Marcar Marcar
contenido ~ nota al pie = Mostrar notas dta~ 4 Bibliografia - titulo | A Referencia cruzada entrada cita
Tabla de contenido Notas al pie & Citasy bibliografia Titulos indice Tabla de autoridades

LEl |

Seleccione la imagen y en el menu Referencias, haga clic en Insertar titulo.

(Tieafe ™R X

Titulo:
lustracion 1

Opciones
Ratulo: | Tustracion -
Posicion; | Debajo de la seleccion -

[ Excluir el ratulo del ttulo

Muewvo rakula, ., Mumeracion.. .

Aukokitulo, .. Acepkar Cancelar

Haga clic en el botén aceptar. Si tiene que cambiar el nombre del rétulo, haga clic en el botén nuevo
rétulo y digite el nombre que corresponda.

18



Nuevo rotulo

Ratulo:

Aceptar Cancelar

Inmediatamente aparecera el rétulo al pie de la imagen. Digite el nombre de la imagen que corresponda.

llustracidn 1: Hemeroteca Nacional Universitaria

Seleccione el texto del rétulo y aplique el estilo Normal:

o) 2" 0d D &Ad &5~ Documento2 - Microsoft Word
5 A
- Iniio | Insertar  Dissfiodepsgina  Refernciss  Comespondencis  Revissr  Vists  Complementos

< % Cortar

- - I[AS a7 [|E5]) 2= (a1 a1 )
A oy eapiar E2lbIERERD) u & x| 249 | nanbcene| assbecne AaBbC: AaBbce AADB 4eBhce —
Pegar = 5 aa- |- A ] ) : k :
93" Copiar formato ||| TN K6 8 abeiy et Aw| 22 A THormal | Sinespa.,  Tiulol  Titulo2 Titulo Subtitulo
Portapapeles = Fuente = Panato 2 Estilos

A

_ Cambiar

estilos ~

5|

lustracion E: Hemeroteca Nacional Universitaria
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Noveno. Insertar indices de imagenes, tablas o cuadros.

Una vez haya completado el paso anterior con todas las ilustraciones, tablas o figuras de su trabajo, haga

clic en el menu de Referencias y luego en “Insertar tabla de ilustraciones”

6_39

90 B

Inicio

Documento2 - Microsoft Word

Insertar  Disefio de pagina | Referencias | Correspondenca  Revisar  Vista  Complementos

2 Agregar texto - ""j |24 Insertar Tabla de ilustracianes |

|2 Actualizar tabla

UryInsertar nota al final 2 Administrar fuentes

j 12 Insertar indice
| = e

Ag Siguiente nata al pie ~ (L3 Estilo: 150690 -1+ 3% Actualizar tabla ¥ Actualizar indice

Tabla de Insertar ) Tnsertar At — Insertar Marcar

contenido - nota al pie = Mostrar notas cta~ @) Bibliografia ~ titulo (] Referencia cruzada entrada
Tabla de contenida Motas al pie & Citas y bibliografia Titulos indice

Tabla denlustraciones: EE

Vista prefiminar Vista previa de Web

llustracion 1: TeX10 e, 1E llustracicn 1: Texto i

llustracion 2: Texto 3 llustracicn 2: Texto

llustracin 3: Texto 5 llustracion 3: Texto

llustracion 4: Texto -

W Mastrar nimeros de pagina

¥ Usar hipervinculos en lugar de ndmeros de pagina
¥ Alinear nimeros de pagina ala derecha

Cardcker de relleno:

....... -
General
Formatos: Estilo personal -
Etiqueta de titulo: | Hustracion -

[ Incluir etiqueta y nimero

Opciones, ., Modificar, .,
Aceptar Cancelar

® =

j¢ iz Insertar Tabla de autoridades

Acdtualizar tabla
Marcar
cita

Tabla de autoridades

El procedimiento es el mismo para afadir indices de tablas, figuras u otros rétulos personalizados,

solamente tiene que cambiar la etiqueta, tal como se muestra en la figura:

[~ =
Tablardenlustraciones z E
Tabla de ilustraciones

Wista preliminar Wista previa de Web

Tablal: Texto. i Tabla1: Texto i
Tabla 2: Texto. . Tabla 2: Texto
Tabla 3: TeXt0 . 5 Tabla 3: Texto
Tabla4: Texto .. 7 Tabla 4: Texto
Tabla 5: TeXto s 10 Tabla 5: Texto

¥ Mostrar nimeros de pagina [ Usar hipervinculos en lugar de ndmeros de pagina

™ alinear nimeros de pagina a la derecha

Caracter de relleno;

General
Formatas: Estilo personal -
Etiqueta de titulo:

W Inclir etiqueta v ndmera

Opeiones, ., Modificar, ..
Acepkar Cancelar
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Décimo. Convertir documento a pdf (No necesario)

Existe una amplia variedad de programas y utilidades que permiten convertir documentos de texto a
formato pdf. Sin embargo, esta guia presenta los pasos a seguir cuando se utiliza Acrobat Professional

8.1 y Microsoft Word 2007/2010

Cuando los dos programas mencionados, estan instalados en el mismo computador debe aparecer una
pestana adicional en Microsoft Word 2007/2010, con el nombre de “Acrobat”.

‘-/g-ha 9-0dGd =) DNB-51-008.doc [Mode de compatibilidad] - Microsoft Word - = x
i =
Iniio  Insertar  Disefio de pagina  Referendias  Comespondencia  Revisar  Vista  Complementos (| Acrobat @
- - - = G =
5;. E 5& oS Eu 1,-.
Crear Preferencias | Crearyadjuntara  Combinar Crear y enviar Comentarios
POF correo electrénico <orespondencia || para revision de Acrobat -
Crear Adobe PDF || Creary enviar por correo electrénico | Revision y comentario

Una vez terminada su tesis, haga clic en el boton “Crear PDF, seleccione la carpeta en donde desea
guardar el documento, asignele el nombre al archivo. Pedro_Perez_Practica_Tesis.docx

Gudgrdar archive Adobe’ PDE como ZE

Guardar en: | () MANUAL TESIS - ) ¥ e m-

&

Documentos
recientes

e

Escritorio

Mis docurentos

MiPC
__ Nombre: 870523.2008 & Guardar
Mis sitios de red | Tipo: Archivas PDF - Cancelar

(%) PDF totalmente Funcional () PDF rapido v simple

?J Opriones de corversidn de Adobe PDF [ ver resultado

Haga clic en “Guardar”.

21



Practica Final de Word 2007/2010

En esta practica debe realizar un documento que contenga las siguientes caracteristicas:

Portada

indice de contenido (numero 1I)
Indice de Figuras — Ilustraciones (numero III)
Indice de Tablas (numero IV)
Indice de Anexos (numero V)
Introducciéon (numero 6)
Parte Teérica — Estado del Arte (numero 7)
Conclusiones (numero n-3)
Recomendaciones (numero n-2)
Bibliogratia (numero n-1)
Anexos (numero n)

Para ello, busque algin tema de su interés, por ejemplo: impacto de la tecnologia Web 2.0. Preferiblemente
que tenga tablas, figuras y referencias bibliograficas del contenido que le interesa, con la finalidad que
puedan lograr las caracteristicas antes planteadas. Para ello deben trabajar con secciones donde:

Primera seccién: Portada (sin numero en la pagina)

Segunda seccioén: indices (con numero en la pagina en formato de nimeros romanos)

Tercera seccion: Introduccion, Parte Tedrica del tema seleccionado (Contenido del trabajo),
conclusiones, recomendaciones, bibliografia y anexos (con nimeros en la pagina en formato de numero
decimal, comenzando en 0)

Utilice los estilos de titulos, tanto para los Titulos y Subtitulos. Puede personalizar los mismos segun el
formato que cree conveniente, para ello tenga en cuenta los pasos que se utilizan en esta gufa y ademas de
la referencias bibliograficas. Se evalta en esta practica final:

e Configuracion de paginas

e Secciones

e Tablas

e Imagenes y Graficos,

e Tablas de contenidos, tablas de ilustraciones, indices

e Marcadores, referencias cruzadas y notas al pie
e Organigramas y diagramas

Guarde el documento segun el siguiente formato:

Nombre_Apellido-Seccion-00-PFW.docx
Ejemplo: Pedro_Perez-Seccion-01-PFW.docx

Enviar a la plataforma en la seccién de Envio de Practica Final de Word (PFW).

Fecha de Limite de Entrega: Lunes 10 de mayo de Mayo de 2013 hasta las 6pm.

Prictica enviada tardiamente no sera tomada en cuenta.



