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1 CONFIGURACION DEL FORMATO DE PAGINA

En un primer apartado es conveniente modificar el formato de pdgina que viene por
defecto en el editor de textos de Microsoft Word. Después de adecuar el formato, se
deben configurar los estilos de texto (o parrafo) para establecer una jerarquia de titulos,
subtitulos, apartados, listas, parrafos de texto, etc. En la Fig. 1.1 se representa un

esquema de formato utilizado en un documento académico.

Encabezado de pagina NUmero de pagina
2.2.7 [Base de datos de precios de viviendas " | b ” | La cartografia del Sistema de Informacidn sobre Ocupacion del Suelo de Espafia®?
Tltu os y su tltu 0s [SIOSE) tiene una esczlz de referencia 1:25.000 y una precision planimétrica final de al
Se ha dispussto de unz base de datos de testigos de inmusble: menoss m. Lasuperficie minima IR ciendo

generadosy utilizados por una empresa de tasaciones inmobiliarias, |2 cual se omite su .
i s i pars zonss urbanss de 1ha. Le cartogrsfis empleads corresponds =l =fio 2011,

por Lai ion de Iz base de datos estd

, con &l datum local ETRSE3, y un
limitad: ist hoja de calcul los siguientes datos: valor de oferta del . 5 , . i
imitada y consiste en una hoja de calculo con los siguientes datos: valor de oferta de sitema de rep TV, Exta s ha utilizado para 12

inmueble, fecha de Ia toma del testigo, superficie construida aproximada, municipio, X -
estimacién de un modslo de dessgregacion pablacional.

direcciény nimero de policia. Esta informacién ha sido georreferanciada utilizando las
Lasim i i 52 han desds I2 pagina wab de

direccionesde losinmueblesen base 2 |2 cartografia catastral (proyeccion ETRSSS 30N),

1115, Geological Survey (http://ssrthexplorer.uses.eov/], disponibles 2n un sistema de

6349 testi periodo
coordenadzs proyectado, con el datum WESS4, y un sistema de reprasantacion

3270 de ellos en Alicante y 3 079 en Elche. Esta informacid tilizado para el

célculo de indicadores bisicos 2 escala de rejilla. cartogrifica UTM. Se han utilizado dos im3genes sstelitales LANDSATS, ubicadas en el
Path 199y Raw 33, fechadasen el mesde enero y junio de 2014. Estz informacidn se hz

utilizada parz el célculo de indicadores bisicos 2 escala de

229 Puntos de inferés Referencia cruzada

Como puntos de inerés sz han sgrupado los dist
georreferencizdosen | cartografis. En Ia Tablz 2.9 se aporta una rel s servicios
publicos can informacién georreferancizds por cadza municipio. To = mapas con Iz

i6n de sportzensl £.1.2 del znexo (p. 334).

Tabla 2.8, Nimera de servidos piblicos georreferenciados

Tipo de destino Total destinos Alicante Elche
Centros educativos infanti-primara (EDUL) FYe) El E
Centros educatives secundaria-FP [EDUZ) 35 21 15
Instalaciones deportivas [IDEF) 202 110 )
Bibliotecas municipales 181} 19 13 &
Centros desalud o consultorios (CSAL) £t 21 15
Fusnte: alaboracién propia. Hospitales [HOSP| 4 2 2
Farmacias (FARM) 277 s7
2.2.8 Otras fuentes de informacion Zonas verdes (ZVER) 542 245
P - Tabla
R R P
La red de transportes de |2 provincia, formada por las calles urbanas y |as carreteras
Los centros educativos se han descargado de la pagina web de la Conselleria

de todos los niveles administrativos, ha sido obtenida 2 través de CartoCiudad

[http://www.cartociudad.es/), siendo el 2014 la ultima fecha de actualizacion. Esta d'Educacid, Culturs i Esport®®. Consista en un archivo de hajz de célculo que contizne

informacién estd disponible desde Ia Infraestructura de Datos Espaciales del Instituto

Geogrifico Nacional, en formato shopefile con un sistema de coordenadas geogrifico, oyt

con el datum local ETRSS9. Esta informacion se ha utilizdo para Iz estimacion de un

modelo de dessgregacion poblacionsl 2si como para el célculo de distanciss desde las

parcelas catastrales 2 los distintos puntos de interés o servicios dotacionales

Notas a pie de pagina

Fig. 1.1. Ejemplo de formato de pagina

1.1 Tamaiio de hoja, margenes y diseiio

El tamafio de hoja a utilizar es un formato A4 en vertical (21 cm x 29,7 cm), utilizando
unos margenes a los bordes adecuados. Para configurar estos pardmetros se realiza

desde la pestafia “Disefio de pdagina > Configurar pagina”.

En el diseio se debe tener en cuenta que el documento podria ser impreso, aunque
actualmente no se entregan ejemplares en papel de los TFG/TFM. De esta manera debe

adoptarse un esquema de margenes simétricos, por ejemplo un margen interior de
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3 cm, superior y exterior de 2,5-2,7 cm, e inferior de 2 cm. El margen interior es mayor
para tener en cuenta la encuadernacion, en este ejemplo el margen superior contendra
el encabezado del documento, mientras que el margen inferior sera menor ya que no se

tiene previsto utilizar un pie de pagina.

Para que las paginas pares e impares sean diferentes hay que especificarlo en la
pestafia “Disefio”, ademas es posible especificar que la primera pdagina de cada seccién

sea diferente de las demas paginas.

Configurar pagina.

Correspondenciz

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias
. B B [

[A]Fuentes - i
Mérgenes Orientacién Tamafio Columnas
@Efectos A - - -

=]
W= 5altos -
£2 Nimeros de linea =

b Guiones ~

|I3"‘2--1‘|-,J\‘Y-1-|‘1-|‘3.
£ . :

Temas Configurar pagina Q

Margenes || Papel | | Disefio

Tamfio del papel:
| I 2}

Ancho: |21am

At [29,7am
Origen del papel
Ofyas paginas:

Bandeja predeterminada ( Selecdon automatica) |

Selecddn automética E|

Primera pagina:
[Bandeja predeterminada ( Seleccian automatic2) P8
Seleccién automatica E
Printer Auto Select El
Manual Feed in Tray 1

Manual Feed in Tray 1
Tray 1
Tray 2
Tray 3
Tray 4
Tray 5

Opdones de impresidn.

Aplicar a; | Esta secdén E

Establecer come pregeterminada

{iiZrgenes

. N
Configurar pégina

—
Configurar pégina

Mérgenes

Margenes
—_—

Superior: 2,5am = Inferior: 2cm

Interior: 3an z Exterior: 2,7am

Encuadernadin: o Poscién del margen intermo: Izquierda

Orientacién

ue

Paginas

Horizontal

| varizs paginag:  |Mérgenes smétricos |+

Vista previa

Aplicar a; | Esta secdén E

Secddn

Pagina impar [
Suprimir notas al final

Empezar seccién:

res e ippares diferentes
Primera pégina diferente
Encabezado: | 1,25em =

Desde &l borde:
Pie de pAgina: |1,25am |5

Pégina
Alineacion vertical: | Superior E

Vists previa

Aplcar a: |Esta secadn [=]

Establecer como predeterminado

[ Acepter | [ cancelar

Establecer como pregeterminado |

Fig. 1.2. Configuracién de pagina

Fuente: elaboracion propia
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1.2. Configurar y aplicar estilos de pdrrafo

1.2 Configurary aplicar estilos de parrafo

Los estilos de texto se aplican desde la barra de estilos rapidos o a través del menu
contextual (boton derecho del ratén). La utilizacion de estilos facilita las tareas
posteriores para confeccionar de forma automatica listados o indices de elementos, asi

como estandarizar el aspecto del documento.

En la siguiente figura se aporta un ejemplo de cdmo crear un estilo propio a partir de
asignar formato a un parrafo de texto. Una vez el parrafo tiene el formato deseado, con
el botén derecho del ratén y la opcion “Estilos > Guardar seleccion como nuevo estilo

rapido...”, en la ventana siguiente se especifica el nombre del estilo de texto (se utiliza

“Titulo_documento”, que sera utilizado de manera indirecta en el apartado 2.1, p. 20).

-0 A al o
N L o Enoter _tsmeror °Q
= ¥ Cortar . A L Rira - % 4 Buscar
E g Coliori (Cuerpo) * 36~ A &7 | Aa ST aseoceoc | AR asebeede 1 AaBE 1.1 Aak 111 4x AAB sasbee acs &, neempizza
Pegar 7 N £ § - ae x. x° - A [EiRd THormal | Titulo_doc..| Tl Sin espa. Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo Subtitulo  Ent . Cambiar
< Copiar formato = 7 cstilos - | & Seleca
Portapapeles ] Fuente £ Parrafo al Estilos El Edicion
— =
D8] | S - S N S 2 R B O M & s W u_ @ -0 18 & Lo E VA 1 5
q Calibri((+ 36+ A" A7 I= %

Nj& s Ew-A-v

% Cotar

AUTOMATIZARCY: -~ NORIA-DEL- ]

E|
M A Fuente

f TFG-coN-MICR

AaBbCCD 11 AaF

Titulo 2

I
_dos
Bu: | »

. N FEEW- AabB sas AoBbCcDe

bl . Twdos  Thuio nrasi

B IS

Crear nuevo estilo a partir del hﬂ:ﬂ- idonales + | AaBbCcD( AaBbCcDC A@BbCCD( AaBbCcD( A2BECCDC

- — Enfasisint.. Tetoenn.. Gt Citadesta. Referenci

Mombre:
Titulo_documenta|

AABBCCDE AABBCCDE  AaBbCcDe

Titula del .. T Parrafo ..

- Vista previa del estilo de parrafo:

[ Acepter | [ Modificar... | [ cancelar

4| [
Pagina:3 de6 | Palabras:8/221 | <5 Espafiol (alfab. internacional) | 3 |

Fig. 1.3. Aplicar y crear estilos de texto

Fuente: elaboracion propia

Otro ejemplo para modificar estilos es cuando se necesita numerar los titulos de los
capitulos, apartados y subapartados. Una vez se asignan los estilos de “Titulo 17,
“Titulo 2”, y/o “Titulo 3”, se selecciona en el menu “Inicio > Parrafo > Lista multinivel” la

opcion para generar listas numeradas (ver Fig. 1.4).
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Archivo

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista EndMote X7 Muance Pl

Calibri (Cuerpo) » 12~ AT A7 agsbceost AaBE

Pegar i
- fCopiarformato

Portapapeles . Fuente . 1 Titulo 1

N & 8§ -abe x, X°

Fig. 1.4. Aplicar esquema numerado al estilo de texto “Titulo”

Fuente: elaboracion propia

Se pueden crear tantos estilos como sean necesarios, para la estructura de titulos,
texto normal, epigrafes, notas a pie, bibliografia, etc. Una posible propuesta de estilos es
la que se indica en la Tabla 1.1, pero el/la lector/a tiene libertad para adecuarlos a sus

necesidades.

Tabla 1.1. Ejemplo de una tabla con los estilos del documento

o . ., ; E i E i Inter- .
Estilo Color Tamafo Alineacion Sangria sPaflo spac!o .n er Especial
anterior posterior lineado
, Azul . Multiple Negrita vy
Titulo 1 14 | N 1 12
ftulo oscuro pt zquierda ° 8 pt pt 1,3 mayusculas
, Azul . Multiple .
Titulo 2 oscuro 13 pt lzquierda No 12 pt 12 pt 13 Negrita
, Azul . Multiple Negrita vy
Titulo 3 12 pt I d N 12 pt 6 pt .
tulo oscuro P Zquierda ° P P 1,3 cursiva
- 12 linea Multiple
Normal Negro 12 pt Justificado 0,6 cm 6 pt 6 pt 13
Epigrafe. -
Multipl
Figurasy Negro 11 pt Centrado No 6 pt 6 pt llj ilg € Negrita
tablas ’
Texto nota - Multiple
. N 10 pt Justificad N 0pt 6 pt
a pie egro p ustificado o p p 115
Fuente. Pie Multiole
de figurao  Negro 10 pt Centrado No 3pt 12 pt 1 1;’
tabla ’

Fuente: elaboracion propia



1. Configuracion del formato de pagina

1.2. Configurar y aplicar estilos de pdrrafo

1.2.1 Consideraciones sobre el texto

El estilo de texto “Normal” es el que se utiliza para los parrafos de texto del
documento (como este texto), en este caso se ha formateado con un tamafio de letra de
12 puntos, texto justificado, sangrado en primera linea (0,6 cm), interlineado multiple

1,3, y espacios anterior y posterior de 6 pt.

En cuanto al formato del texto principal, hay que evitar utilizar las negritas en el
propio texto, en caso de querer resaltar alguna cosa puede utilizarse la cursiva. Debe
hacerse referencia en el texto a las figuras y tablas, por ejemplo, el/la lector/a ha de
remitirse a la Tabla 1.1 (p. 12) donde se especifica cada estilo de texto preestablecido en

este documento.

Se recomienda no usar mas de tres niveles en los titulos, proponiéndose el estilo
“Titulo 1” para los capitulos, el estilo “Titulo 2” para los apartados, y el estilo “Titulo 3”
para los subapartados. En caso de ser necesario realizar listas de texto pueden
emplearse uno o ambos de estos estilos, lista con vifietas (simbolo) o lista numerada

(nimeros y/o letras):

- Lista con vifietas (con guion).

- Lista con viietas final.

a) Lista numerada con letras (puede utilizarse paréntesis o punto).

b) Lista numerada final.

1. Lista numerada con numeros (puede utilizarse paréntesis o punto).

2. Lista numerada final.

Es preferible utilizar notas a pie de pagina”® en lugar de notas al final del documento,

ya que las primeras facilitan la lectura del documento. Para insertar notas a pie (o al

)

final) se realiza desde el menu “Referencias > Notas al pie > Insertar nota al pie”.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspo
|Z Agregar texto ~ ABl [}y Insertar nota al final ; c

= jAduaIizartabla Ag Siguiente nota al pie ~ —

Tabla de Insertar Insertar
contenido ~ nota al pig EI Maostrar notas cta~ @
Tabla de contenido Motas al pie Cit:
I N T i i 0 2
= ;

Fig. 1.5. Insertar notas al pie

Fuente: elaboracion propia

Las notas a pie se utilizan para hacer alguna explicaciéon adicional, una anotacion complementaria, o
incluso para adjuntar citas a otros autores.
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1.3 Tablas, figuras y ecuaciones

Aqui se indican los aspectos relativos a las tablas y figuras, éstas Ultimas comprenden
los graficos, planos, fotografias y demas material grafico. Las figuras del tipo raster
(fotografias, documentos escaneados, etc.) tendrdn una resolucién de imagen minima
de 300 ppp5 y cuando estén insertadas en el texto, no deben sobrepasar el ancho de la
pagina. No es conveniente que el texto del documento rodee a una figura. Los planos
y/o esquemas en formato vectorial (.eps, .ai, ...) pueden insertarse de esta forma, en
lugar de formato raster, ya que aportan mayor calidad a la hora de imprimir el

documento (véase la Fig. 1.6).

Los mapas de bits estdn compuestos por puntos denominados pixels. Cada pixel
contiene informacién de color, en imdgenes en blanco y negro (1 bit por pixel, 2 colores,
monocromo), en escala de grises (8 bits por pixel, 256 colores), color de alta resolucién
(16 bits por pixel, 65536 colores en cada pixel), y color verdadero (24 o 32 bits por pixel).
Cuando se amplia la imagen o se aumenta su tamafo se observard una pérdida de
definicidn. Estas imagenes (de mapa de bits) tienen pérdida de informacién cuando se

comprimen, y varian sustancialmente de tamafo en funcién de la profundidad de color.

Un vector estd compuesto por unos datos matematicos que forman una geométrica.
Esta caracteristica permite que las figuras vectoriales no se alteren cuando ampliamos la

imagen o alteramos su tamafio.

Original 400% Raster 400% Vector

Fig. 1.6. Diferencias entre informacidn raster y vectorial

Fuente: http://www.jaguar.edu.co/z_aprendizaje/tutoriales/imagenDigital/index.php

> La “resolucion de imagen” se refiere al nimero de pixeles mostrados por unidad de longitud impresa en
una imagen, que normalmente se mide en pixeles por pulgada “ppp” (del inglés, pixels per inch ppi o dots
per inch dpi).
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Fig. 1.7. Ejemplo de la misma figura en formato raster (izda.) y vectorial (dcha.)

Fuente: elaboracion propia

Un aspecto importante en el proceso de insercion de imdgenes en un documento
Word recae en si queremos que se compriman las imagenes o no al incrustarlas en el
documento. Si las imdgenes ya estan editadas desde un procesador de imdagenes
(Photoshop, Gimp,...) con el tamafio adecuado (recomendable 300 ppp), es conveniente
no comprimir las imagenes. Para ello, desde el menu “Archivo > Opciones > Avanzadas”,
hay que activar la opcidon “No comprimir las imdagenes del archivo” en el apartado

“Tamafio y calidad de la imagen”.

General Cortar. copiar y pegar e
Mostrar Pegar dentro del mismo documento: Mantener formato de origen [=]
Revision Pegar gntre documentos: Mantener formata de arigen (Fredeterminadol [« |
Guardar Pegar entre documentos cuando 0aya confiet®. [ ysar estilos de destino (Predeterminadol [ |
Ldioms Pegar desde otras aplicaciones: Mantener formata de arigen (Predeterminado) [ |
| Avanzadas ] {:;&i‘:: Tane En linea con el texto [« |

Conservar vifietas y nimeros al pegar texto con la opcion Conservar solo texto

Personalizar cinta de opciones [E] wsar 1 tecia Insert para pegar

Barra de herramientas de acceso ripido Mostrar el botén Opciones de pegado al pegar contenido =
Usar cortar y pegar inteligentemente (i

Complementos o

Centro de confianza Tamaiio y calidad de laimagen | @] Taller_Automatizar_Word.doo E|

el Daccadtardatoc de adicia

| No comprimir las imagenes del archivo I
TTaDIecer sands gt destne predetermnadaen: | 220

No comprimir las imigenes del archivo

Mostrar contenido de documento . .
Si 5¢ activa esta opcion, se obtendrs Ia calidad
de imagen méxima, pero el tamario de los
archivos puede ser muy grande. i se desactiva
esta opcion, la calidad de las imagenes se
reducird al nimero de pixeles por pulgada
especificados mas abajo cuande s¢ guarden.

[T] Mostrar colores & imagenes de fondo &
[ Mostrar texto ajustado dentro de la vl
[] Mostrar marcadores de imagen
Mostrar dibujos y cuadros de texto en
Mostrar animacién de texto

7] Mostrar marcadores

[ Mostrar limites de texto

[ Mostrar marcas de recorte

] Mostrar cadigos de campo en lugar de sus valores
Sombreado de campo: | Si esta seleccionado | |

[C] Utilizar fuente de barrador en vistas Borrador y Esquema o

Fig. 1.8. Opciones avanzadas de Word: calidad de las imagenes

Fuente: elaboracion propia
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Las figuras y las tablas deben tener una leyenda descriptiva encima (o debajo) y estar
numeradas correlativamente mediante el estilo “Epigrafe”. Esto se realiza desde el menu
“Referencias > Titulos > Insertar titulo”. El texto identificativo que se utilizara sera Fig. o
Tabla seguido del nimero de capitulo y numero de figura (otra opcién es solo poner el
numero de figura o tabla sin el capitulo). La separacion entre la identificacidn y el texto
descriptivo de la figura o tabla se realizard mediante un punto (.). Tanto las figuras como

las tablas tendrdn en su parte inferior una anotacién de la procedencia de la misma o

fuente, para ello se utilizara el estilo “Fuente” (ver Tabla 1.1).

@“ = - e aller_Automatizar_Word. icrosoft Wor

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista EndMote X7 Muance PDF

Archivo
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2 2 actualizar tabla EEmeees ; - ¥ Actualizar tabla =
Tabla de Ingertar Insertar - ) Cite While | Insertar X M
contenido * notd al pie E] Mostrar notas cita = |;IjjBlbllografla = YouWrite | titulo |f) Referencia cruzada an
Tabla de contenido Motas al pie Fl Citas y bibliografia EndMote Titulos
2] [ 2 ! 1 A 1 | 2 | 3 1 4 | 5 | 3 | 7 [ [ | 9 [
(]

Tiudo: Rotul: Formato: |1, 2,3, ... |Z|
Fig. 1.1 J’ﬂ Fig
Opdones ’ ] ’ ]
Aceptar Cancelar
Rétulo:  |Fig. IZ| Empezar con el estilo | Titulo 1 |Z|
Posicién: | Debajo de |a selecga Usar separador: - {punto) IZ|

D Sen s e |° ’y Ejemplos: Iustracién II-1, Tabla 1-A

ﬁuevo rétulo. .. I ’EI_iminar rétule ]I[ Numeradién. .. I‘ Aceptar ] [ Cancelar ]

l

[ Autotitulo... ] ’ Aceptar ]’ Cerrar

Fig. 1.9. Insertar titulos de figura y/o tablas

Fuente: elaboracion propia

Las ecuaciones deben tener su propia numeracién correlativa de la misma manera
que las figuras y tablas. Es habitual que la numeracién esté entre paréntesis () o
corchetes []. De esta manera se facilitan las llamadas a las ecuaciones mediante
referencias cruzadas, pudiendo especificar el nimero completo de la ecuacién y la
pagina donde se ubica. Para mayor comodidad durante la maquetacion, se pueden

utilizar las celdas de una tabla para poner dentro la férmula y el nimero identificador.

ax’>+bx+c=0 (1.1)
—b + Vb2 — 4ac (1.2)
X =
2a

Debajo de cada férmula se debe especificar el significado de cada variable
incluida en la ecuacién. Las variables a y b son los coeficientes de la
ecuacion, c el término independiente, y x es la incdgnita en el polinomio de
segundo grado.
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1.4 Referencias cruzadas

Cuando se redacta el texto de un documento, es habitual hacer “llamadas” o
referencias a determinadas figuras, tablas, ecuaciones, o incluso capitulos o apartados
del documento. Para automatizar estas referencias a elementos, es necesario utilizar la
herramienta de “Referencias > Titulos > Referencia cruzada”, pudiéndose mostrar de

cada elemento el rétulo y nimero identificador, el texto descriptivo del epigrafe, o

incluso la pagina donde se encuentra el elemento (ver Tabla 1.2).

aller_fAutomatizar_Word_v2.dc

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista EndMote X7 Muance PDF

% |2 Agregar texto ~ AB]_ Uiy Insertar nota al final Q ) Administrar fuentes @ ‘3 Insertar Tabla de ilustraciones N ‘121 Inserti
Q?Actuallzartab\a Ag Siguiente nota al pie ~ d Q% Estilo: Harvard - ~ - = Actualizar tabla =¥ Actual
Tabla de Insertar Insertar . - ) Cite While | Inserta Marcar
contenido ~ nota al pie | Mostrar notas cta~ @ Bibliografia - You Write | titulo | i Referencia cruzada entrada
Tabla de contenido Motas al pie ] Citas y bibliografia EndMote Titulos indice

Fig. 1.10. Insertar referencias cruzadas

Fuente: elaboracion propia

Se puede hacer referencia a un elemento numerado, titulo, marcador, nota al pie o

nota al final, ecuacién, figura o tabla.

Tipo: Referencia a: Tipo: Referendia a:

T - | | Texto del tiulo [ T - | | Todo ol epigrafe [

Insertar como hipervinculo Incluir mds adelants o més atras Insertar como hipervinculo Induir més adelante o més atrds
Separar nUmeros con Separar nimeros con

Para qué titulo: Para qué epigrafe:

1 Configuracion del formato de pagina - Fig. 1. 1. Ejemplo de formato de pagina -
1.1Tamafio de haja, margenes y disefio T Fig. 1.2. Configuracién de pagina |
1.2 Configurar v aplicar estilos de parrafo Fig. 1.3. Aplicar v crear estilos de texto

1,2,1 Consideradones sobre el texto Fig. 1.4, Aplicar esguema numerado al estlo de texto "Titulo™
1.2.2 Tablas, figuras y ecuaciones L Fig. 1.5, Insertar notas &l pie
1,3 Referendas cruzadas 3 Fig. 1.6, Diferendas entre informacion raster y vectarial E

2 Contenidos formales del documento Fig. 1.7. Ejemplo de la misma figura en formato raster (izq.) y vectorial {dcha.)
2.1Encabezado v pie de pagina Fig. 1.8, Opciones avanzadas de Word: calidad de las imégenes
2.2 5altos de pagina y secciones Fig. 1.9. Insertar titulos de figura v/o tablas
2.3 Elaboracién de indices Fig. 2.1, Ejemplo de formato de pagina

3 Bibliografia, referencias bibliograficas y ctas Fig. 2.2. Ejemplos de indices
3.1 Crear una fuente bibliogréfica & Fig. 2.3, Insertar indice de contenidos <

Referencia cru:
Tipo: Referendia a: Tpo: Referenda a:
I - | | Toco o epiyafe [] T - | Todo o epiyafe []
Insertar como hipervinculo Induir m3s adelante o mas atras Insertar como hipervinculo Induir mas adelante o mas atras

Separar nUmeros con Separar nUmeros con

Para qué epigrafe:

Para qué epigrafe:

Tabla 1.1. Ejemplo de una tabla con los estilos del documento -

Fig. 1.11. Tipos de referencias cruzadas

Fuente: elaboracion propia
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Se puede hacer referencia a determinados elementos para cada tipo de texto,
incluyendo todo el epigrafe, solo el rétulo y numero de la figura, tabla o ecuacion, o el
numero de pagina donde se encuentra el elemento a referenciar. En el caso de titulos,
para incluir todo el epigrafe, hay que insertar dos referencias cruzadas, una para el

nlimero de titulo y otra para el texto del titulo.

Tabla 1.2. Ejemplos de referencias cruzadas

Figura, tabla o Todo el epigrafe Fig. 1.10. Insertar referencias cruzadas
ecuacion Sélo rétulo y numero Fig. 1.10

Solo texto del epigrafe Insertar referencias cruzadas

Numero de pagina 17
Titulo Numero de titulo 1.4

Texto del titulo Referencias cruzadas

Numero de pagina 17

Fuente: elaboracion propia



2 CONTENIDOS FORMALES DEL DOCUMENTO

2.1 Encabezadoy pie de pagina

El encabezado y pie de pagina es un recurso que se utiliza para informar al lector de
dénde se encuentra en la lectura del documento. Una propuesta muy habitual es utilizar
el encabezado para indicar el titulo del documento y el autor (por ejemplo en la pagina
par), y el titulo del capitulo y/o subcapitulo que contiene la pagina (pagina impar). La
numeracion de la pagina puede estar en el encabezado o en el pie de pagina, pero tiene

mas aprovechamiento la pagina si se combina con los titulos anteriores.

Se debe dar un formato distinto a las paginas pares e impares, ubicando la
numeracion en los bordes exteriores de la pagina, véase Fig. 1.1 en p.9 y Fig. 1.2 en

p. 10 para su configuracién.

Encabezado pdagina impar

Encabezado pégina par

227 [Base de datos de precios de viviendas. Le cartografia dal Sistema de Informzcian sobre Ocupacion del Suzlo de Espafia®®
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= 2 dispussio g una base d detos de testiges de inmusniss que fEn sdo menos5 m. Lasuperficie minima representadz depands de la coberturadel suzlo, siendo

generadosy utilizados por uns empress de tasciones inmabiliarias, Iz cusl ss omite su N
al afio 2011,

6n por mativasde L= 6n de 12 base de datos estd

limitada y consiste en una hoja de c3lcula con los siguientes datos: valor de aferta dl
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direcciény nimera de policia. Esta informacia o gearreferanciada utilizando las

s catastral (proyeccién ETRSE9 30N),

2:d2 losinmusblesen base 2 12 2n descargado desde |2 pigina web de
laUL5. Geolagical Survey [nttp:{/ear plorer uses £ov), en un sistema de

recuperindose § 349 testizos parael peri prendido entre los sfios 2007 y 2011,

3270 de elios en Alicants y 3 079 en Elche. Esta informacién se ha utilizado pars 2l coordenadas proyactado, con el datum WGSB4, y un sistemz de repressntacién

cilculo de indicadores bisicos = escala de rejila cartogréfico UTML. S2 han utilizado dos imégznes stalitsles LANDSATS, ubicadas &n ol

Fig. 2.1. Ejemplo de formato de pagina para paginas pares e impares

Fuente: elaboracion propia

Para automatizar el contenido de los encabezados o pies de pagina se deben utilizar
campos automaticos, como es el caso del nimero de pagina. La forma mas habitual de
insertar el numero de pdgina es mediante la opcidon “Insertar > Encabezado y pie de
pagina > Numero de pagina”, otra forma es mediante campos, que se accede desde la

opcion “Insertar > Texto > Elementos rapidos > Campo... > Page”.

Para incluir textos automaticos en los encabezados, pueden utilizarse las opciones de
“Campo...” o “Propiedad del documento” en “Elementos rdpidos”. Desde “Propiedad del
documento” se pueden insertar elementos como el autor, la compaiiia, el titulo, etc.
definidos en “Archivo > Informacién > Propiedades”. Desde la opcién “Campo...” hay

mayor versatilidad, aunque requiere de mayores conocimientos sobre la herramienta.
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En el apartado 1.2 (p.11), se cred un estilo de texto denominado
“Titulo_documento”, que se ha utilizado para rotular el titulo de la pagina 3. Este texto

se puede utilizar como un campo automatico en el encabezado®.

Para insertar un campo automatico que muestre el titulo del documento, utilizamos
la opcion “Insertar > Texto > Elementos rapidos > Campo...”. En este caso necesitamos
insertar un campo que hace referencia a un estilo de texto, el campo a utilizar es

“StyleRef”, y el nombre del estilo “Titulo_documento”, y si no se marca nada en

opciones de campo solo se insertara el primer texto de ese estilo en el documento.

8 Fechay hora
-1~ ¥g Objeto =

vinculos Encabezado y pie de pagina

e SRS e —"
B

ﬁ

Encebezado en primera pégina Seccién 4- | Igual que el anterior

Elija un campo Propiedades de campa Opciones de campo
Categorias: Mombre de estilo: [] Buscar desde el final al principio de la pagina

[Todos] E TDC 2

TDC 3 [ Insertar nimero de parrafo
Nombres de campos: TOC 4
SectionPages - Texto de globo
Seq Texto nota pie
Set Titulo 1

Titulo 2 [ tnsertar n® de parrafo en contexto relativo
Titulo 3
Tbjec Titulo 4
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TA Titulo & =
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Template Titulo 8

Time fuls | &
ITItI..Ilo documento G

UserAddress
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UserMName
XE

[ tnsertar posicién de parrafo

Conservar formato al actualizar

Descripcidn:
Inserta el texto del parrafo con el mismo estilo

() (o

Fig. 2.2. Insertar elementos rapidos

Fuente: elaboracion propia

El resultado del campo insertado se puede ver en la siguiente figura, en la parte
superior se visualiza el campo con el texto y un recuadro con fondo gris, en la parte

inferior el cédigo fuente que permite a Word definir dicho campo automatico.

6 . , . . . . .7 .
También se podria haber definido en el atributo “Titulo” en “Archivo > Informacién > Propiedades” e
insertarlo como “Propiedad del documento” desde “Insertar > Texto > Elementos rapidos”.
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2.1. Encabezado y pie de pdgina
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Fig. 2.3. Insertar Campo automatico en encabezado

Fuente: elaboracion propia

En el caso de querer insertar un campo que muestre la informacién del titulo del
capitulo en cada pagina impar, se ha de proceder de la misma manera que en el caso
anterior, opcién “Insertar > Texto > Elementos rapidos > Campo...” y el campo
“StyleRef”. En este caso hay que especificar “Titulo 1”, si no se marca nada en opciones
de campo solo se insertard el titulo 1 mas préximo que se encuentre en las paginas
anteriores, si se marca la opcion “Insertar nimero de parrafo” se insertard el nimero del
titulo (o capitulo). Serd necesario realizar el proceso dos veces en caso de querer el

numero y texto del titulo. Para insertar el texto del “Titulo 2, se ha de proceder de la

misma manera, pero seleccionando éste estilo en “Nombre de estilo”.

Texta de globo

Texto del marcader de posiciin
Texto nota pie

[ tnsertar oo de 7] tnsertar @ de pérrafo en contexto relativo

7] Suprimir todos los car

T 5 ] Suprimir todos los caracteres n

Thio 7 i 7] insertar n@ de pérrafo en contexto completo

Conservar formato al actuaizar
Desa

in: ipcion:
ta el texto del parrafo con & mismo estlo Inserta el texto del prrafo con el mismo estio

2.[Contenidosformales-del-documento H
2.2.-Saltosde-pdgina-y-secciones.

Encabezado en psgns imper Secosin 5 ﬂ Igual que el anterior

Fig. 2.4. Insertar Campo para un estilo de texto de Titulo

Fuente: elaboracion propia
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2.2 Saltos de pagina y secciones

Los saltos de pagina se utilizan para forzar, en una posicion determinada, el paso a

una nueva pagina, evitando de esta manera el uso de varios intros o saltos de carro
hasta llegar a la nueva pagina.

Los saltos de secciones permiten personalizar aspectos del formato de pagina para
cada seccion, como diferentes encabezados, distintos tipos de numeracion entre
encabezados (nUmeros romanos y ardbigos), etc. Ademas, los saltos de secciones
permiten configurar para cada uno de ellos la primera pagina diferente, siempre que se
haya definido en la pestaia “Disefio” del menu “Disefio de pagina > Configurar pagina”
(ver Fig. 1.2, en p. 10).

Para insertar un salto de pagina y/o de seccidn, se debe seleccionar la opcidn “Disefio
de pagina > Configurar pagina > Saltos”. Hay opciones para insertar saltos de pagina que

permite crear varias columnas en el texto, o definir saltos de secciones a pagina par o
impar.

r
] = e R N Talcr Atomatizar Word v2.docx = Microsoft Word WAy
Inicia  Insear | Diseho depagina | Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  EndNoted7  Nuance PDF
— =] -
by [j M= saltos - ) ) % Aplicar sangria Espaciado = L_‘I% |2 Alinear -
= Saltos de pagina jerda: 0cm 2 S antess  opto > = R
Margenes Orientacién Tamafio Columnas X | = ) Panel de
S S S S Pigina cha: 0 em 2 }Z Después: 10 pto seleccién Sk
; _ » Marcar el punto en el que termina una pagina y —
Temas Configurar pagina % comienca o siguienie Farafo Organizar
[ (D 2 [ S ' 5 [ ] 72 | 8 I 9 [ R 1 I 2
L] & Columna z - - - : -

Indicar que el texto que sigue al salto de columna
comenzard en la siguiente columna,

i

Ajuste del texto
Separar el texto alrededor de los objetos de paginas
web, como el texto del titulo del texto del cuerpo,

[

Saltos de seccion
Pagina siguiente

Insertar un salto de seccién y empieza la nueva
seceion en la nueva pagina.

Wi

Continua
Insertar un salto de seecion y empieza la nueva
seccin en la misma pagina.

Pagina par
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seceidn en la siguiente pagina par.

Pagina impar
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seccion en la siguiente pagina impar,

LE PR i

a
e

Fig. 2.5. Insertar salto de pagina y/o de seccion

Fuente: elaboracion propia

Cuando se definen saltos de seccion, se deben definir adecuadamente todos los
encabezados y pies de pagina, vinculando o no a la seccién anterior en caso de querer el
mismo formato entre secciones. Hay que recordar que, al definir paginas pares e
impares diferentes y primera pdagina diferente (ver Fig. 1.2, en p. 10), es necesario definir

por separado la primera pagina, las paginas impares y las pares de cada seccién.
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2.3 Elaboracion de indices

En la Fig. 2.6 se muestran varios ejemplos de indices, cada indice debe comenzar en
una nueva pdagina (salvo indices muy cortos), se incluirdn los indices que se estimen

necesarios (conforme UNE 50111:1989), en este orden:

- Indice de contenidos: (obligatorio siempre) se incluird un indice de las
secciones de las que se componga el documento, la numeracién de las
divisiones y subdivisiones utilizardn cifras arabigas (segin UNE 50132:1994) y
hardn mencidn a la pagina del documento donde se ubiquen.

- Indice de figuras: si el documento incluye figuras se podra incluir también un
indice con su relacién, indicando la pagina donde se ubiquen.

- Indice de tablas: en caso de existir en el texto, idem que el anterior.

- Indice de abreviaturas, siglas, simbolos, etc.: en caso de ser necesarios se
podrad incluir cada uno de ellos.

indice de contenidos

indice de figuras indice de tablas

indice de siglas y acrénimos indice de abreviaturas y unidades i y sii

Fig. 2.6. Ejemplos de indices

Fuente: elaboracion propia
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Para insertar un indice de contenidos hay que seleccionar la opcién “Referencias >
Tabla de contenido > Insertar tabla de contenido...”. Se puede seleccionar el nimero de
niveles a mostrar, el estilo de indice y el caracter de relleno al paginado de cada
apartado. Desde el botdn opciones es posible especificar los estilos a mostrar y con el
nivel de jerarquia que tendra. El nivel 1 adoptara el estilo de texto “TDC 1”, el nivel 2

tendra el estilo “TDC 2”, y asi sucesivamente.

En el ejemplo de este documento se ha creado un estilo “Indice”, utilizado para los
titulos de los indices de contenidos, figuras y tablas, y se le ha asignado un nivel de
TDC 4, de esta manera los titulos de los indices se muestran en el indice de contenidos.
Serd necesario modificar los estilos TDC al gusto de cada lector/a, puede verse el

apartado 1.2 “Configurar y aplicar estilos de pdarrafo” en la pagina 11.
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Texto de globo

Titulo 1
Tablh de contenido

siribir el titulo del capitulo {nivel 1) ...

v Titulo 2

v Titulo 3
scribir el titulo del capitulo [nivel 2)......
Titulo 4

Escribir el titulo del capitulo (nivel 3}

Titulo 5

as tablas de contenido de Office.com 4

I Niveles de esquema
[ campos de elementos de tabla

[ Aceptar J[ Cancelar ]

Insertar tabla de contenido...

@g Cuitar tabla de contenido

Fig. 2.7. Insertar indice de contenidos

Fuente: elaboracion propia



2. Contenidos formales del documento
2.3. Elaboracion de indices

Para insertar un indice de figuras, tablas y/o ecuaciones hay que seleccionar la

opcion “Referencias > Titulos > Insertar Tabla de ilustraciones”. El estilo que se asigna a

los elementos de los indices de figuras/tablas se denomina “Tabla de ilustraciones”.

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista EndMote X7 Muance PDF
[Ep Agregar texto ~ ABl __IIA']Insertar nota al final @Administrarfuentes @ I ‘i) Insertar Tabla de ilustraciones I |:
Q?Actualizartabla As Siguiente nota al pie - . [% Estilo: Harvard - - = Actualizar tabla
Tabla de Insertar Insertar . - ) Cite While | Insertar X M
contenido = nota al pie E-I Mostrar notas cita * @Blbllografla = You Write | titulo [ Referencia cruzada an
Tabla de contenido Motas al pie [ Citas y bibliografia EndMote Titulos
)-|-2-|-1-|-/\-|'_‘-1-|-1-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|

Indice | Tabla de contenido | Tabla de lustradones | Tabla de autoridades

Vista preliminar Vista previa de Web
Tabla 1: Texto Tabla 1: Texio
Tabla 2: Texto Tabla 2: Texto
Tabla 3: Texto Tabla 3: Texto
Tabla 4: Texto Tabla 4: Texto
Tabla 5: Texto... Tabla 5: Texto

Mostrar ndmeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de nimeros de pagina
Alinear nimeros de pagina a la derecha

Caracter de relleno:

General
Formatos: Estilo personal
Etiqueta de titulo: | Tabla
Incluir etiqueta

Fig. 2.8. Insertar indice de figuras, tablas y/o ecuaciones

Fuente: elaboracion propia







3 BIBLIOGRAFIA, REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS Y CITAS

La bibliografia esta formada por distintas fuentes de informacion como son libros,
capitulos de libros, articulos de revistas, normas juridicas y técnicas, etc. Es un listado de
todos los documentos citados (y aquellos utilizados aunque no estén citados) en un
determinado trabajo académico o de investigacidn, que se encuentra al final del

documento (normalmente después de las conclusiones).

Las referencias bibliograficas son cada una de las fuentes de informacién utilizadas,
aportandose para cada una los datos necesarios para identificar al autor o autores, el
afio de publicacidn y titulo del documento, entre otros datos que varian segun el sistema

bibliografico utilizado.

Las citas son las “llamadas” que se realizan en el texto para indicar de dénde se ha
extraido determinada informacion, opinién, resultado, permitiendo identificar la
publicacién de donde se ha extraido, indicando la localizaciéon precisa dentro de la
publicacion fuente. Esta practica es obligatoria en todo trabajo académico o de

. . .7 . . 7
investigacion para evitar el plagio’.

Los criterios basicos sobre los aspectos a incluir en la bibliografia y el sistema de cita

se indican en el “Libro de Estilo para la presentacion de memorias de TFG/TFM”

(apartado 3. Métodos de citas). En dicho documento se hace mencién a la norma UNE-
ISO 690:2013 y al sistema APA (American Psychological Association). La Biblioteca de la
Universidad de Alicante ha elaborado unos manuales para elaborar las referencias

bibliograficas y cdmo cita (ver los documentos para sistema APA y UNE 690).

El sistema de cita recomendado por el autor es el denominado “nombre y fecha”
(Name and date system, Harvard system) o también denominado sistema “Autor-Aiio”,
empleado en APA y Harvard. Este sistema muestra las citas dentro del texto del trabajo,
utilizando el apellido del autor o autores, la fecha de publicacion y la pagina citada entre
paréntesis (hay variantes). Se muestran algunos ejemplos de utilizacién en la siguiente

lista:

” (RAE) Plagiar: “Copiar en lo sustancial obras ajenas, dandolas como propias.”

El plagio se produce cuando se presenta como propio un documento elaborado por otro, o cuando se
copian o parafrasean ideas o textos de otras fuentes que se incluyen en un trabajo propio sin indicar quién
es el autor de dichas ideas o textos.



http://www.eps.ua.es/es/arquitectura-tecnica/documentos/trabajo-fin-de-grado/libro-de-estilo-tfg-tfm-eps.pdf
https://rua.ua.es/dspace/bitstream/10045/34027/1/Estilo_APA_doctorado.pdf
https://rua.ua.es/dspace/bitstream/10045/33984/1/Norma_ISO_Doctorado.pdf
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- Se indica el/la autor/a principal y el afio entre paréntesis en el propio texto, p.e.
(Crane 1972); o el/la autor/a como parte del texto y el afio entre paréntesis, p.e.
“Stieg (1981b, p. 556) demostré que...”.

- Si se cita a mas de dos autores (varias referencias) se deben separar por punto y
coma (;), p.e. (Smith 1980; Chapman 1981).

- Si el/la autor/a tiene mas publicaciones en el mismo afio se numeran con letras
correlativas después del afo, a, b, c,...

- Se puede indicar la pagina o pdginas de localizaciéon en el documento citado, p.e.
(Crane 1972, pp.15-17; Stieg 1981b, p. 556).

Texto del documento con varios ejemplos
de cita con sistema “Autor-Afio”.

The notion of an invisible college has been explored in the sciences (Crane 1972). lts absence among
historians is noted by Stieg (1981b, p. 556). It may be, as Burchard (1965) points out, that they have no
assistants, or are reluctant to delegate (Smith 1980; Chapman 1981).

Ejemplo de las referencias biblipgraficas

al final del documento.

BURCHARD, J.E., 1965. How humanists use a library. In: C.F.J. OVERHAGE and J.R. HARMAN, eds.
Intrex: Report on a planning conference and information transfer experiments. Cambridge, Mass.: MIT
Press, 3 Sept. 1965, pp. 41-87.

CHAPMAN, J., 1981. Report to the British Library Research and Development Department [microfiche].
Birmingham: University School of History. S1/9/281.

CRANE, D., 1972. Invisible Colleges. Chicago: University of Chicago Press.

SMITH, C., 1980. Problems of information studies in history. In: S. STONE, ed. Humanities information
research, Sheffield: CRUS, pp. 27-30.

STIEG, M.F., 1981b. The information needs of historians. College and Research Libraries, 42(6),
549-560.

Fig. 3.1. Ejemplo de texto con citas y referencias bibliograficas

Fuente: AENOR (2013, p. 25).

Se pueden utilizar gestores bibliograficos como EndNote, Zotero, Refworks, entre
otros, para crear de forma automatica tanto las citas en el texto como la bibliografia. El
propio Word incorpora, desde la version 2007, un gestor bibliografico propio, con ciertas

limitaciones, pero suficiente en muchos casos de uso.

3.1 Crear una fuente bibliografica
Desde “Referencias > Citas y bibliografia > Estilo” se puede seleccionar el estilo del
sistema de citas y bibliografia, el autor recomienda utilizar “APA Sixth Edition”.

Antes de insertar una cita, es necesario crear fuentes bibliograficas en el documento.

Desde “Referencias > Citas y bibliografia > Administrar fuentes” pueden consultarse las



3. Bibliografia, referencias bibliograficas y citas

3.1. Crear una fuente bibliogrdfica

fuentes bibliograficas existentes, asi como crear, editar, copiar y eliminar fuentes

(ver Fig. 3.2). Word trabaja con dos listas de fuentes: una lista general y una lista actual.

- La lista general se guarda en un archivo denominado “sources.xml”®

que
puede ser intercambiado entre usuarios para recuperar o reutilizar fuentes
entre documentos en distintos ordenadores.

- En la lista actual se enumeran las fuentes guardadas junto con el documento
Word, que forma parte del propio archivo’, pudiéndose intercambiar fuentes

entre la lista general y actual.
Buscar: Ordenar por autor

Fuentes disponibles en: -
Lista general Lista actual

¥ fuente ditada
?  fuente de marcador de posicidn

Vista previa (APA Sixth Edition):

Cerrar

Fig. 3.2. Administrador de fuentes en Word

Fuente: elaboracion propia

Desde el botdn “Nuevo...” de la ventana “Administrador de fuentes” se pueden crear
fuentes de distintos tipos, mostrandose inicialmente solo los campos o datos
obligatorios (ver Fig. 3.3), pudiéndose desplegar todos los campos bibliograficos para un

mayor detalle de informacion de la fuente (ver Fig. 3.4).

8 El archivo se guarda en “C:\Users\<user>\AppData\Roaming\Microsoft\Bibliography\Sources.xml”.

9 . . . . . .

Puede visualizarse este archivo procediendo de la siguiente forma: guardar y cerrar el documento Word
con al menos una fuente bibliografica, cambiar la extensidon de .docx a .zip, con un descompresor de
archivos ZIP se puede navegar por el arbol de carpetas hasta la carpeta “customXML”, al abrirla se podra

|II

ver un archivo denominado “iteml.xml” que almacena los datos de las fuentes utilizadas en el

documento.
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Segln el sistema bibliografico utilizado, las referencias bibliograficas tendrdn mas o
menor informacidn, siendo la informacién mostrada distinta para cada tipo de fuente

(libro, capitulo de libro, articulo de revista, etc.).

Editar fuente

Tipo de fuente bibliogréfica | Libro Idioma |Predeterminado
Campos bibliogréficos de APA Sixth Edition
Autor | Greig-Smith, Peter
[ Auter corporativo
Quantitative Plant Ecology
Afio 1983
Ciudad Berkeley
Editorial |University of California Press

["]iMostrar todos los campos bibliograficos!
Mombre de etiqueta
Gred3

[ Aceptar ][ Cancelar

Fig. 3.3. Editar fuente con los campos obligatorios

Fuente: elaboracion propia

Editar fuente

Tipo de fuente bibliogréfica | Libro Idioma |Predeterminado
Campos bibliogréficos de APA Sixth Edition

*  Autor | Greig-Smith, Peter
|:| Autor corporativo
* Titulo |Quantitative Plant Ecology
*  Afio 1983
* Ciudad Berkeley
Provindia o estado

Pais o region

* Editorial | University of California Press
Editor
Volumen
MNimero de volimenes
Traductor
Titulo breve

Mamero estdndar  |ISBN 0-520-04989-6
Paginas 374
Edicign |32

Comentarios

[¥]Mostrar todos los campos bibliogréficos! * Campo recomendado
Mombre de etiqueta
Greg3

[ Aceptar ][ Cancelar

Fig. 3.4. Editar fuente con todos los campos bibliograficos

Fuente: elaboracion propia



3. Bibliografia, referencias bibliograficas y citas

3.1. Crear una fuente bibliogrdfica

Una vez almacenada una fuente en el documento de trabajo, ésta puede ser editada

en cualquier momento, mostrandose una vista preliminar del texto para una cita y como

referencia bibliografica a incluir en la bibliografia (ver Fig. 3.5).

Administrador de fuentes E | |

Buscar:

Fuentes disponibles en:
Lista general

Ordenar por autor

Lista actual

Greig-Smith, Peter; Quantitative Plant Ecology (1983)

<- Copiar Greig-Smith, Peter; Quantitative Plant Ecology (1983) e

¥ fuente citada
?  fuente de marcador de posicién

Cita: (Greig-Smith, 1983)

Entrada bibliografica:

Greig-Smith, P. (1983). Quantitative Plant Ecology (32 ed.). Berkeley: University of California Press.

Fig. 3.5. Administrador de fuentes con una referencia bibliografica

Fuente: elaboracion propia

<?xml version="1.0"?>

- <b:Source>
<b:Tag>Gre83</b:Tag>
<b:SourceType>Book</b:SourceType>
<b:Guid>{41B684A0-4278-4C41-98CE-9110D2EFF92C}</b:Guid>
<b:Title>Quantitative Plant Ecology</b:Title>
<b:Year>1983</b:Year>
- <b:Author>
- <b:Author>
- <b:NamelList>
- <b:Person>
<b:Last>Greig-Smith</b:Last>
<b:First>Peter</b:First>
</b:Person>
</b:NameList>
</b:Author>
</b:Author>
<b:City>Berkeley</b:City>
<b:Publisher>University of California Press</b:Publisher>
<b:standardNumber>ISBN 0-520-04989-6</b:StandardNumber>
<b:Pages>374</b:Pages>
<b:Edition>33</b:Edition>
</b:Source>
- <b:Source>

- <b:Sources
xmins="| [/ /schemas.openxmliformats.org/officeDocument/2006/bibliography”
xmins: / /schemas.openxmliformats.org/officeDocument/2006/bibliography”
SelectedStyle="">

<?xml version="1.0"?>

- <b:Sources
xmins="| 1/ /schemas.openxmlformats.org/officeDocument/2006/bibliography”
xmins: / /schemas.openxmliformats.org/officeDocument/2006/bibliography”
StyleName="IS0 690 - First Element and Date" SelectedStyle="\IS0690.XSL">

- <b:Source>
<b:Tag>Gre83</b:Tag>
<b:SourceType>Book</b:SourceType>
<b:Guid>{41B684A0-4278-4C41-98CE-9110D2EFF92C}</b:Guid>
<b:Title>Quantitative Plant Ecology</b:Title>
<b:Year>1983</b:Year>
- <b:Author>
- <b:Author>
- <b:NamelList>
- <b:Person>
<b:Last>Greig-Smith</b:Last>
<b:First>Peter</b:First>
</b:Person>
</b:NameList>
</b:Author>
</b:Author>
<b:City>Berkeley</b:City>
<b:Publisher>University of California Press</b:Publisher>
<b:standardNumber>ISBN 0-520-04989-6</b:StandardNumber>
<b:Pages>374</b:Pages>
<b:Edition>33</b:Edition>
<b:RefOrder>2</b:RefOrder>
</b:Source>

Fig. 3.6. Ejemplo del archivo “sources.xml” (izda.) y “item1.xml” (dcha.)

Fuente: elaboracion propia
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3.2 Insertar citas y bibliografia

Para insertar citas en el texto a partir de las fuentes bibliograficas creadas en el paso

anterior, se selecciona “Referencias > Citas y bibliografia > Insertar cita”, eligiendo de la

lista el documento a citar.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista EndMote X7 Muanece PDF
2w Agregar texto ~ [pyInsertar nota al final ) Administrar fuentes % :dj [ Insertar Tabla di
|2 Actualizar tabla hg Siguiente nota al pie ~ ﬁ% Estilo: 150690 -| ~ — @Y Actualizar tabla
Tabla de Insertar o . Cite While | Insertar .
contenido = nota al pie .E-I Mastrar notas ﬁj Bibliografia = You Write | titulo ['fa) Referencia cruz:
Tabla de contenido Motas al pie P Dark, Shawna J., Bram, Danielle Titulos
-E The modifiable areal unit problem [MALF)

in physical geography, (2007)
Greig-Smith, Peter
Quantitative Plant Ecalogy, (1953)

Wong, David W. 5.

Agagregation effects in geo-referenced
data, (1996)

&p Agregar nueva fuente..,

E»'& Agregar nuevo marcador de posicidn..,
Fig. 3.7. Insertar una cita bibliografica

Fuente: elaboracion propia

A una cita se le puede afiadir la pdgina o paginas correspondientes a esa cita, asi
como ocultar el autor, afio o titulo (ver Fig. 3.8).

: (Dark-&-Bram,-ZOﬂ‘ o e
|@’ Editar cita Ié

Editar fuente

Paginas:

Suprimir

[] autor [ Afie [ Titulo

Convertir cita en texto estatico

2 Acualizar citas y bibliografia

J[ Cancelar ]

'j‘ (Dark-&-Bra m,-2007,'Pég"472)T

Fig. 3.8. Editar una cita simple en el texto

Fuente: elaboracion propia

Se pueden afadir varias citas dentro de un mismo paréntesis, posicionando el cursor
dentro del paréntesis de una cita y volviendo a introducir otra cita desde “Insertar cita”.

Para cada cita del campo, se puede quitar o editar, asi como editar la fuente ejecutando
el “Administrador de fuentes” (ver Fig. 3.9).
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3.2. Insertar citas y bibliografia

" (Dark-&-Bram,-2007;-Wong,-1996)'

-

_;" Quitar cita b
= Editar cita » Dark, Shawna J., Bram, Danielle
Editar fuente . The modifiable areal unit problem

[MAUF) in physical geography, (2007)
Convertir cita en texto estatico ‘Wong, David W. 5.

Aggregation effects in

2 Actualizar citas y bibliografia geo-referenced data, (1996)

Fig. 3.9. Editar una cita compuesta en el texto

Fuente: elaboracion propia

Para crear de forma automatica la bibliografia se selecciona en “Referencias > Citas y
bibliografia > Bibliografia”, en la opcion “Insertar bibliografia”, insertando un campo con
la lista de referencias. En la Fig. 3.10 puede verse la diferencia entre las tres referencias

bibliograficas insertadas.

- El documento de Dark & Bram (2007) corresponde a un articulo de revista
titulado “The modifiable areal unit problem (MAUP) in physical geography”,
publicado en 2007, que puede encontrarse en la revista “Progress in Physical
Geography”, volumen 31, nimero 5, en las paginas 471 a 479.

- El documento de Greig-Smith (1983) corresponde a la 32 edicién de un libro
titulado “Quantitative Plant Ecology”, publicado en 1983 por la editorial
“University of California Press” en la ciudad de Berkeley.

- El documento de Wong (1996) corresponde a un capitulo de libro titulado
“Aggregation effects in geo-referenced data”, ubicado en las paginas 83 hasta

la 106 del libro titulado “Practical Handbook of Spatial Statistics”.

aller_Automatizar Word 3 docx = Microsoft

Integrado
= T Bibliografia

Dark, S., & Bram, D. (2007). The modifiable areal unit problem (MAUP) in physical
geography. Progress in Physical Geography, 31(5), 471-479.

Greig-Smith, P. (1983). Quantitative Plant Ecology (32 ed.). Berkeley: University of
California Press.

Wong, D. W. (1996). Aggregation effects in geo-referenced data. En S. L. Arlinghaus (Ed.),
Practical Handbook of Spatial Statistics (pags. 83-106). Boca Ratén (Florida): CRC

Press.

Fig. 3.10. Insertar la bibliografia

Fuente: elaboracion propia
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3.3 Estilos de bibliografia

En Word, las plantillas de configuracion de los estilos se encuentran en la carpeta

“Style” dentro de “Archivos de programa”,'® siendo archivos con extensién .xsl.

El sistema bibliografico utilizado condiciona la informacion a mostrar en las
referencias bibliograficas, por ejemplo, en el sistema APA no se suele incluir por defecto
el nimero de paginas de un libro ni el ISBN, mientras que en el sistema ISO 690 si que
suelen aparecer. Otro ejemplo seria que el sistema APA muestra el nombre o nombres
de los/las autores/as de forma abreviada, mientras que en ISO 690 se muestran los

nombres completos.

Las referencias de articulos de revista en el sistema ISO 690 configurado en Word,
muestra el titulo del articulo en primer lugar, antes que los/las autores/as y el afio de
publicacidn. Esto genera cierto “desorden” en la lista de bibliografia, ya que la referencia

bibliografica no estd iniciada como el resto de referencias por el/la autor/a y el afio™.

A continuacidon se muestran algunos ejemplos de referencias para unas referencias
bibliograficas segin APAy la ISO 690:

- Libro:

APA Greig-Smith, P. (1983). Quantitative Plant Ecology (32 ed.). Berkeley:
University of California Press.

ISO690  Greig-Smith, Peter. 1983. Quantitative Plant Ecology. 32. Berkeley :
University of California Press, 1983. pag. 374. ISBN 0-520-04989-6.

- Capitulo de libro:

APA Wong, D. W. (1996). Aggregation effects in geo-referenced data. En S. L.
Arlinghaus (Ed.), Practical Handbook of Spatial Statistics (pp. 83-106).
Boca Ratdn (Florida): CRC Press.

ISO690 Wong, David W. S. 1996. Aggregation effects in geo-referenced data. [ed.]
Sandra L. Arlinghaus. Practical Handbook of Spatial Statistics. Boca
Ratdn (Florida) : CRC Press, 1996, pags. 83-106.

- Articulo de revista:

APA Dark, S., & Bram, D. (2007). The modifiable areal unit problem (MAUP) in
physical geography. Progress in Physical Geography, 31(5), 471-479.

ISO 690  The modifiable areal unit problem (MAUP) in physical geography. Dark,
Shawna J. y Bram, Danielle. 2007. 5, 2007, Progress in Physical
Geography, Vol. 31, pags. 471-479. doi: 10.1177/0309133307083294.

19 c:\Program Files\Microsoft Office\Office14\Bibliography\Style\*.xsl
C:\Program Files\Microsoft Office (x86)\Office14\Bibliography\Style\* .xsl
11 . . .rs .
Por este motivo, el autor aconseja utilizar el sistema APA.
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