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GUIA RAPIDA PARA LA PRESENTACION DE TESIS Y TRABAJOS DE
GRADO EN FORMATO DIGITAL

PRESENTACION

Esta guia describe mediante diez (10) pasos, las recomendaciones minimas para la presentacion de tesis
y trabajos de grado convencionales en formato digital, de manera que correspondan con los
procedimientos para la publicacion de las mismas en el Repositorio Institucional de la Universidad
Nacional de Colombia.

En términos generales, se acogen los requisitos obligatorios establecidos por las normas técnicas
colombianas NTC 1486:2002, NTC 1075:1994 1487:1995. Cualquier discrepancia encontrada en este
documento se podra solucionar consultando directamente las normas mencionadas. Tenga en cuenta
que la norma NTC 1486 tendra una actualizacion a finales de 2008.

Los ejemplos préacticos de esta guia estan basados en la utilizacion del procesador de textos Microsoft
Word 2007 y del programa Acrobat Professional 8.1. El manejo de esta guia requiere que las personas
tengan conocimientos basicos y experiencia previa en el manejo de procesadores de texto.

Cualquier sugerencia, observacidn o comentario acerca de esta guia, por favor remitirla al correo
electronico dirsinab@unal.edu.co.
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Primero. Configurar pagina

Haga clic en la pestafia “Disefio de pagina” y luego en “Margenes personalizadas”:
2-edD@dE - ONE 1008 doc[Moda d conpatinldsd] - Mictosaft Word. G
Insertar ! 3l Disefio de pagina Referencias Correspondencia m
By ¥ satos -
IE % 3 Ndmeros de linea -

enes| Orientacién Tamafio Columnas

Vista ]
Aplicar sanaria Espaciado. @ ThTraeraifrents - |3 Alinear -

= : = pquierda: 0 cm 1S Antess  (Opto 3 3, Enviar al fonda - [E Agrupar -
Marca de Color e Bordes | _. ‘ . z ‘ =

Posicisn

= & Guiones ~ agua~ pagina~ de pigina || S Derecha: |0 cm ¥2 Después: |0 pto |75 el Ajuste delteito - S Girar -
{iltima configuracisn personalizada Fondo de pagina Panafa 5 GG
Sup. 25 m T 15

Izda. 3om Dcha 3cm

Normal
sSup.: 2.5em Inf.: 2.5 m
Izda.; 3cm Deha. Jcm

Estrecho

Sup.; 12F tm Inf.: 127 m
Izda.: 127 cm Deha.: 127 cm
Moderado
: 2,54 m Inf.: 2,54 m
Izda.: 191 cm Deha.: 191 em
Ancho
Sup.: 2,5¢ om Inf.: 2,54 om
Izda.: 5,08 cm Deha.: 5,08 cm
Reflejado
Superior  2,54cm Inferior: 2,54 cm
Interior: 3,18 cm Exterior: 254 cm
Margenes personalizados...
Margenes Papel Disefio
Margenes
Supetior: 5 m ﬁ Inferior: Zem ﬁ
Izquierda: 4 cm i,‘ Derecho:
Encuadernacion; Ocm ﬁ Posicidn del margen interna: Izquierda B
Origntaciin
Wertical Harizontal

Paginas

Wiska previa

Aplicar a1 | Todo el documenta B

Seleccione el tamafio “Letter”:

2-od@d-5)- DNE-SI-008.dac [Modo de compatibilidad] - Micrasoft Ward - =X

Inicio  Insertsr | Disefio de psgina |  Referencias Correspondencia  Revisar  Vista  Complementos (7]
B colores - @ % += Saltos ~ D Aplicar sangria Espaciado |-@| ThTraeralfrente - |2 Alinear =
[A] Fuentes - =] . £ Nimeros de linea - | — . Equierdss 0am 3 [JSAntes  opto 3 24 Enviar al fondo - 1] Agrupar -
Temss Margenes Orientacion Columnas T Marca de Colorde Bordes || —_ | ) || Posicion _
= Efectos - i = - b Guiones + auav phgina T te pagiea || =% Derech. [0 om |42 Despuss opto 2 T (2] Ajuste del texto ~ % Girar =
Fondo de pagina Parrafo = ;

Qrganizar

Temas [ | Letter -
21,59 em x 27,84 em H|



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 estan localizados en el
siguiente menu:

2" 0d0 A5 )+ Documentol - Microsoft Word -2 x
a S
Inicio | Insertar  Disefio de pagina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Complementos (7]
= = = = == 33 Buscar ~
Calibri (Cuerpa] MR VIENER =4 B %
B 53 Copiar (Cuerpa) N (24| | AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc AaB AaBbCe. - 85 Reemplazar
Pegar =  Aa-| (27 - A -] [= | A A 4 A _ cambiar
9 copiartormate || N K § 7 e X X' Aav | A= [|&r- o -|Q] Trormal | TSinespa.  Tituio1 Titulo 2 Titulo Sustitulo - Cambiar | "o cionar -
Portapapeles = Fuente = Parafo i 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 amarillo:

O 9 -0 DGd-5 - Documentol - Microsoft Word - = x
i) =
_j Inicio | Insettar  Disefio de pagina Referencias Correspandencia Revisar  Vista Complementas @
B - - At s (=) [E= - =[5 33 Buscar -
=] — Calibri (Cuerpo) u A ) = =241 | acebcend | assbcede AaBbCi Aabce AAB 4abce % % Reemplazar

=3 Copia - heac
Pegar - a7 - A | [= . i i ; itulg _ Cambiar
P copiarformete | M £ 8~ abe x. X' AW - A S ! rromal |nsinespa.  Thuwer  Titulo2 Taulo  subtiuio - Combiar S
Portapapeles e} Fuente e} Pérrato () Estilos ) Edicidn

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.

Para mayor informacion sobre la denominacion y numeracion de capitulos, consulte
la norma NTC 1486, requisito 4.2.2.2




2.1. Configurar estilo Normal

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

n-odDGd-E )¢ Documentol - Microsoft Word
Iniclo | Insertar  Disefio depagina  Referencias  Correspondencla  Revisar  Vista  Complementos
b canat Calibri (Cugrpo) -ln -|[a A=) EE PEd b
B ) i= z | AaBbceDc | AaBbceDc AaBbCi AaBbCe AAD 4csbce
Pegar - * pa-|[22- A | =-|[ &~ e { | i _ Cambiar
S e IN & § ~ abe %, %* Aa-|| Al H*__ I T Normal || 7 Sin espa Titulo 1 Titula 2 Titula Subtitulo | - Cambar
R 7 oA 5 Bhrais W Actualizar Normal para que coincida con la seleccién r.
%4 Medificar...

Seleccionar las 2 veces que aparece
Cambiar nombre...
Quitar de Ia galeria de estilos rapidos

Agregar galeria a la barra de herramientas de accesa rapido

Seleccione la fuente Arial, tamafio 12 y justificar texto

Modificar el’e

1o 22X

Propiedades

Mombre: Mormal

Estilo del parrafao siguiente: T Marmal
Formata

Arial * 12« N & § AukomAtico -

I

I
il
<>
(1]
e
(1]

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

Fuente: {Predeterminado) Arial, 12 pto, Justificado, Interlineado: sencillo, Control de lineas viudas v huérfanas, Estilo:
Estilo rapido

¥ aareqar a la lista de estilos rapidos

(%) 5éln en este documenta () Dorumentos nuewvos basados en esta plantila

Formato = Aceptar Zancelar

3 Buscar ~

4. Reemplazar

lg Seleccionar =
Edician

LE



Haga clic en el botdén “Formato” y luego en “Parrafo”:

22X
Propiedades
Mombre: MNormal
Estilo del parrafo siguiente: 7 Mormal -
Formata
Times New Roman - (12 - | N & 8§ Automatico -
= === =1 = = 4=
H = 8 B = == V=
Texto de gjemplo Texto de ejemplo Texto de gjemplo Texto de gjemplo Texto de gjemplo
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
T e de ejemplo Texto de gjemplo Texto de ejemplo
Fuente...
Parrafo..
Tabulaciones...
Eorde... ew Roman, 12 pto, Izquierds, Interlneados: sencilo, Contral de lineas viudas v
Idioma...
Marca...
Mumeracian... 0=
Métado abreviado... cumentos nuevos basados en esta plantila
Formata = Aceptar Cancelar
Configure las opciones que se muestran en la figura:
Parra 0 z m
Sangria ¥ espacio | Lineas v saltos de pagina
General
Alineacion: Justificada -
Mivel de esquema:  Textoindependiente |
Sangria
Izquierda: Ocn % Especial: En:
Derecho: Ocn % {ninguna) - =
[[] Sangrias simétricas
Espaciado
Antetior: Opto 3 Interlineado: En:
Posterior: fzpto 2 Sencilla - 2

[7] Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Yiska previa

Tea da glamipio Taxda d2 sjempia Texi de slempia Taxda da slemipio Texla de sjempi Texia de sempia
ampia Teoda d2 slemipio Texda d2 slempia Tea de alemipia Texda d= slemipio Texia de slampia
T de slempia Tepda g2 slempia

Tabulaciones. .. Aceptar Cancelar

Guarde el documento: i



2.2. Configurar estilo Titulo 1

Haga clic derecho sobre el estilo Titulol y seleccione la opcién Modificar:

)9 BN &dE)°

Inicio

Insertar  Diseflodepagina  Referencias  Correspondencia Vista

Revisar

Documento2 - Microsoft Word

Complementos

‘m < -l EE I = A 3 Buscar -
B CaliGri {Cuierpo) u - |A ][] EE )| [ | — | AaBbCi| AaBbCe AAaB | 4aBsce. % N e
) -k
Pegar 3 Caplar fatmato |N & 8 -she x, X' Aa-||¥V - A-||EE = E|lz|h- - TNormal | 7 Sinespa... | Titulol Titulo 2 Titulo Subtitulo - Cambiar Seléraonar™
T B PR 5 P i Actualizar Titulo 1 para que coindida con Ia seleccién Edidién

Seleccione la fuente Arial, tamafio 12 y centrar texto

Texto de ejemplo Texto de eje

Propiedades
Nombre: Titula 1
Estilo basado en: T Normal -
Estilo del parrafo siguiente: | 97 Mormal B
Formata
Arial ¥ 1zZ ~ N & § Automético -

M 2utomatico

0 Autom o}
L]

Bxto de ejemplo

M

Modificar...

Cambiag nombre...
Quitar de la galeria de estilos rapidos

Agregar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido

- x

Texto de ejemplo Texto de ej€ colores estandar exto de ejemplo
Texto de ejemplo Texto de eje g | ¥ ¥ B E mexto de ejemplo
Texto de eje Mas colores...

|Fuente: (Predeterminado) Arial, 12 pto, Hegrita, Certrads, Espacia Antest 24 ptg, Despuss: 0 pto, Conservar con el
|siguiente, Conservar lineas juntas, Mivel 1, Estilo; Yinculads, Estil répida, Prioridad: 10, Basads en; Mormal, Estla
|siquiente; Marmal

] Agregar a la lista de estilos rapidos  [] Actualizar autométicamente
@) 5élo en este documento (7 Documentos nuevas basadas en esta plantila
Cancelar

Formato = Aceptar

Haga clic en el boton Formato, luego en Pérrafo:

Izbulaciones...
Borde...
Idioma...
Marco..
Numeracion...

Métado abreviado...

Propiedades
Hombre: Titulo 1
Estilo basado en: T Hormal -
Estilo del parrafo siguients: 7 Mormal -
Farmatao
Avrial * 12+ N & S8 Autarnatico B
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Euente... Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Parrafo...

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

2 pto, Megrita, Centrado, Espacio Antes: 24 pto, Despuss: 0 pta, Conservar con el
» Mivel 1, Estilo; Yinculado, Estilo rapido, Prioridad: 10, Basado en: Normal, Estilo

os  [] Actuaslizar automaticamente
CuUMEntas nuevos basados en esta plantilla

Formato =

Aceptar Cancelar




Configure las opciones que se muestran en las figuras:

Sangria v espacio | Lineas v saltos de pagina

General

Alineacion:

Mivel de esquema: | Texto independiente

Sangria
Izquierda: Ocm % Especial: En:
Derecho: 0 i (ninguna} - -
[[] Sangrias simétricas

Espaciado
Anterior: Z4pto 3 Intetlineado: En:
Posterior: 24pto 3 Sencilla - -

[] Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Viska previa

Tena g2 Sampia T d2 Smpa T 32 Slempia Teg de sempia T 42 Sempie Tea de gempa
Tema g2 Slampia Tan d2 slampia T d2 slempia Tend de slampia Tend d2 slampia Tena de sampia
Tamia de gemoia Tama d2 2emog

Tabulaciones... Aceptar Cancelar

arrafo (wafp

Sangria v espacio | Lineas v saltos de pagina
Paginacion
W Contral de lineas viudas v huérfanas

Iﬂ Conservar con el siguiente

W Conservar lineas juntas

Excepciones de formako
] Suptimir ndimeros de linea
[ Mo dividir con quiones
Opciones de cuadro da bexta
Ajuste estrecho:

Minguno -

Wista previa

Texto de ejemai Texts de ejamaia Texta de jamaio Texta de Sjamaa Tewta de ejampia Tentd de ejemaia Texta
de ejemalo Texts de ejemala Texta de sjamalo Tanto de sjemalo Terto de ejemala Texto de ejemals Taxta de

Mgk T gt

Tabulaciones. .. Aceptar Cancelar




2.3. Configurar estilo Titulo 2

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

V-oHdD&Ad 5 )¢

Documento2 - Microsoft Word

AaBbece | aaBber AQB
Titulo 2 Titulo 3 Titulo - Cambiar

34 Busear ~

3. Reemplazar

A

eleccionar ~

Inido | Insettar  Disefio de pagina  Referendias Correspondencia  Revisar  Vista  Complementos
== # Cortar " . e | = == 4
=) .. Cambria (itulos) 5 - ] = BI9T]| asgbcepe AaBbeene AaBbC
23 Coplar
Pegar = = ax-|[37 - A -|l|[= - y
9 copiortormato || N & 8~ abe X, x¢ Aa| A= -] UNermal  TSinespa. Titulol
Portapapeles ) Fuente ) Parrafo iE} E:

W

Actualizar Titulo 2 para que coincida con la seleccién

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

Propiedades
ombre: Titula 2
Estilo basada en: o Marmal -
Estilo del pérrafa siquiente: | 7 Mormal -
Farmata
Arial r 12« N & 8

Alinear a la izquierda

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

Fuente: 12 pta, Espacio Antes: 10 pta, Conservar con el siguiente, Conservar lineas juntas, Mivel 2, Estila: Yinculada,
Oculkar hasta su uso, Estilo rapida, Prioridad: 10, Basadao en: MNormal, Estila siguiente: Normal

[V Agregar alalista de estilos répidos  [] Actualizar autométicamente

() S6lo en este documento () Documentos nuevos basadas en esta plantila

Formata =

Aceptar Cancelar

Haga clic en el botdén “Formato” y luego en “Parrafo”:

Mo arel’es z E
Propiedades

Nombre: Tikulo 2

Estilo basado en: T Mormal -

Estilo del parrafo siguiente: | 7 Mormal -
Farmata

Arial r 12+ N & § Autamatico -

Texin de eiemnin Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
Fuente... plo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo

Parrafo... o de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de

Tabulaciones...

Borde... 4 pto, Después: 24 pto, Conservar con el siguiente, Conservar lineas juntas, Nivel 2,
- usn, Estila rapido, Prioridad: 10, Basadn en: Hormal, Estilo siguisnte: Hormal
ioma...
Marco...
NUmEeracion... os  [] Actuslizar autométicaments

cumentos nuevos basados en esta plantila

Métgdo abreviado...

Formato ~ Acepkar Cancelar

10




Configure las opciones que se muestran en la figura:

)

Sangria ¥ espacio || Lingas v salkos de pagina

General
Alineacian: Izquierda -
Mivel de esquema:  Mivel 2 -
Sangria
Izquierda: Ocm 2 Especial: En:
Derecho; 0cm - {ninguna; - -
[[] Sangrias simétricas
Esparciado
Anterior: Z4pto 3 Interlineado: En:
Fosterior: Z4pto 3 Sencilla - =
[7] Mo agregar espacio entre parrafos del misma estila
Vista previa
Taxiade Rmpea Texio de ejampia Texia de mpia Taxviade SRrmpa Texiade eampia Texia de Empia
Texia de afampia Texia de ejampia Texka de elampia Texia de sliampia Texa de efampia Texa de Sempia
Texia de Sjlmpia Texa de Slampa
Tabulaciones... Aceptar Cancelar

Pérrafo

Sangria v espacio
Paginacion

W Contral de lineas viudas v huétfanas

Iﬁ Conservar con el siguiente

W Conservar lineas jurtas

[] Salto de pagina anterior
Excepciones de formato

7] Suprimir ndmeros de linea

[7] Mo dividir con guiones
Opriones de cuadro de texto

Ajuste estrecho:

Minguno -

Yiska previa

2

Tt g2 2lampia Teta de fi2mpin Tao d2 lampia Taxta d2 glamma Tana de glampia Taxa d2 slampa
T g2 2iempia Tan de £2mpio Tana d2 siampia Tana de Sampa Tang de siampia Tama d2 Samp
Tt g2 Slempia Texka de slempa

Tabulaciones. .. Aceptar

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 (NTC

1486:2002 Requisito 4.1.3). Siga las siguientes instrucciones para numerar las paginas de una tesis a
partir de la introduccion.

Haga clic en la pestafia “Disefio de pagina”, luego en el boton “Saltos”, ubique las opciones
correspondientes a “Saltos de seccién” y escoja la opcién “Pagina siguiente”.

@‘. D-OHD&A-E )+ TESISUN. docx - Microsoft Word - ax
§ E— .
Inicio  Insertar | Disefio de pagina { Referencias  Correspondendia Revisar  Vista  Complementos Acrobat (7]
I Colores - @ IE [{= sattos - LA Ay [y | Apticar sangria Espaciado [F@] b Treeralfrente - [ Alinear =
Fuentes ~ Saltos de pagina erda: 0 cm 3 | 1= Antess  0pto 2 24 Enviar al fondo - [B] Agrupar -
Temas Margenes Orientacion Tamafio Columnas s r = T —1|| Posician
+  [O]Erectos - % i 25 = Pégina cha; 0 em A= Después: 0 pto il - [Ajuste deltexto - S) Girar -
¢ . Marcar el punto en el que termina una paginay ——— —
[ems Conflgursl pgina comienza I3 siguiente. oAz

[ RS Y SRR S - KIS " EAIRE RN Rl o
S z

Columna

Indicar que &l texto que sigue al salto de columna
comenzara en I3 siguiente columna.

Ajuste del texto
Separar el texto alrededar de los objetos de paginas
\Web, como el texto del titula del texta del cuerpo.

Pagina siguiente
Insertar un salto de seccién y empieza la nueva
secion en la nueva pagina.

Continua
Insertar un salto de seccién y empieza la nueva
seccidn en la misma pagina.

3=| Péginapar
—!  Insertar un salto de seccién y empieza la nueva
f=t secci6n en Ia siguisnte pagina par.
;| Péginaimpar
—— Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
= seccién en Ia siguiente pagina impar,
INTRODUCCION
Pagina:9de9 | Palabras:125 | 5  Espafiol (alfab. internacional) | | EEEEE"

12



Haga clic en la pagina de introduccion 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.

'\ 9- 0034 B) = DMNB-51.008.dac [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word =

TInicio Imsmar | Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos Acrobat @

@ D % @ ﬂ‘gmnmmmln E% % A AZE | Linea de firma ~ ‘J'c Q

A Marcadar 5} Fechay hora
Portada Pagina Saltode | Tabla Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico || Encabezado Pie de Cuadro  Elementos WordArt  Letra

N . de ) Ecuacion Simbolo
~  enblanco pagina - predisefiadas + '#:) Referencia cruzada - pagina~| pagina~ || detexto~ rapidos™ v capital - "$d Objeto ~ - -
Paginas Tablas. Tustraciones Vinculos Encabezadoy pie d = | Principlo de pagina » [ Simbalas
1| simple «|[@ Final de pagina »
Niimero sin formato 1 i | Margenes de pagina »
- [#] | Posicion actual »
= &7 Formato del nimero de pagina...
o =% | Quitar numeros de pagina
- Niimero sin formato 2
) Nimero sin formato 3 Niimero sin formato 2
e Numera sin formato ni énfasis
& Cinta
=

fhl Guardar seleccién como nimero de pagina (abajo]

Asegurese de que el boton “Vincular al anterior” esté desactivado y después borre el nimero de la pagina
anterior. De esta manera borrara todos los nimeros de pagina de los preliminares, pero la numeracion
contintia y se muestra a partir de la introduccion:

‘\ v-oHd0&4d 5+ TESISUN.docx - Microsoft Word | Herramientas para encabezado y pie oz pagina | - ox
L)

e I e e Disefio | @

D EE g 57} Seccién anterior Primera pagina diferente 5+ Encabezado desde arriba: =
i BR = X

|5, Seccion siguiente Paginas pares e impares diferentes | 3+ Pie de pagina desde abajo: |1,
Cerrar encabezado

y pie de pagina
Posicion Cerrar

Encsbezado Pie de Numerode | Fecha Elementos Imagen Imagenes Iral Iralpie oo ~ i
- pagina = pagina~ | yhora rapidos- predisefiadas || encabezade de pagina T+ Vinculsr al anterior Mostrar texto del documento [3) nsertar tabulacién de alineacian
Encabezado y pie de pagina Insertar Exploracién Opdiones

O N N N A R R N R A N I IR GRS TR - " X N G A e

Fis de pgina -Seccidn 1-

Encabezado -Seccidn 2- Iqual que el anterior

INTRODUCCION

Pagina:9 dell  FPalabrasil | (%  Espafiol alfab. interacional)
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Cuarto. Ingresar referencias bibliograficas

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

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

a2 OHD&d 5 )+ DocumentoZ - Microsoft Word _ = ox
el -
Inicio  Insertar Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia Revisar  Vista Complementas 7]

& [Zr Agregar texto - AL iz aalo L) Administrar fuentes ) Insertar Tabla de ilustraciones B 5} Insertar indice ) EpInsertar Tabla de autoridades
|27 Actualizar tabla AR Siguiente nota al pie (2, Estilo: 150690 - 1 - ! Actualizar tabla 2 Actualizar indice ! Actualizar tabla
Tabla de Insertar Insertar, - Insertar Marcar Marcar
DR nota al pie =] Mostrar notas cita~ | i Bibliografia - titulo '#) Referencia cruzada OreeE cita
Tabla de contenido Notas al pie = ‘@ Agregar nueva fuente... I Titulos indice Tabla de autoridades

[ Agregar nueve marcador de posicién...

I &3 Buscar en bibliatecas... |

=50

Ingrese los datos correspondientes:

l Editar fuente

Tipo de Fuente bibliografica | Libro - Idioma | Predeterminado -

Campos bibliograficos de 150 690 - Primer elemento v Fecha

Bukar |IZtl.f'.%p'ENF‘OF‘\TJ Thomas H.; PRUSAK, Laurence Editar

[ Autar corporativa

Titulo |Conocimiento en accian: como las organizaciones manejan lo que saben

Ciudad |Buenu:us Bires

Editorial |F‘rentice Hall

|
|
Afio 1980 |
|
|
|

Mimero estindar | 9579460254

[ Mostrar todos los campos bibliogr &ficas
Mombre de etiqgueta  El nombre de etiqueta se utilizara para identificar inequivocamente esta fuente,

DAVED Aceptar Cancelar

lo prefiere, utilice una herr
referencias bibliogrdficas. Recuer
software Reference Manager.

Mayor informacion sobre este recurso:
http://www.sinab.unal.edu.co/
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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 automética 1”:

\ -l &d S5 - Documento? - Microsoft Word _ = x

Inicio Tnsertar Disefio de pagina J Referencias I Correspondencia Revisar Vi
-é? Agregar texto ~ AR [}y Insertar nota al final E L3 Administrar fuentes
Actualizar tabla AE Siguiente nota al pie - (3, Estilo: 150690 -1+
Insertar Insertar .
nota al pie = Mostrar natas cta- if Bibliografia -
T Citas y bibliografia
Tabla automatica 1

Complementas @

sta
) Insertar Tabla de ilustraciones

|2 Actualizar tabla
Insertar
titulo  '#) Referencia cruzada

Titulos

) Insertar indice

2 Actualizar indice
Marear
entrada

g’ 5 Insertar Tabla de autaridades
|2 Actualizar tabla

| Tablade |
contenido -

indice Tabla de autoridades

Contenido
Tituo 1

Tituin 2 1

Tabla automatica 2

Tabla de contenido
Thtulo 1 1
Titulo 2 1

Tabla manual

Tabla de contenido
Eseribi ol titula dol

Eseribir el

Escribirel

Insertar tabla de contenido...
Quitar tabla de contenido

Guardar seleccion 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 investigacién, haga clic
en el boton Bibliografia y luego en Bibliografia:

AN - A=Y =D Documento? - Microsoft Ward -ox
@ Inicio  Insetar  Disefio de pagina ] Referencias I Correspondencia ~ Revisar  Vista  Complementos
% [Z Agregar texto - AB‘ Ly Insertar nota al final '3} Insertar Tabla de ilustraciones ') Insertar indice a’ 4 Insertar Tabla de autoridades
|2 Actualizar tabla AR Siguiente nota al pie - |2 Actualizar tabla Actualizar indice 2N Actualizar tabla
Tabla de Insertar Insertar 5 Marcar Marcar
contenido ~ nota al pie = Mostrar notas titulo 1 Referencia cruzada entrada dta
Tabla de contenido Notas al pie o TiErein indice Tabla de autoridades

Bibliografia
Benito, Almudena, 2003, Citas v referencias. Nueva York : Cantosa Press, 2003

Garcla, 2006, bibliografia. : "
2006,

6oz, ANMUFo, 2005, Cré0r unt pubiicacion formal, BOSION - Proseware, Inc, 2005,

Trabajos citados

Trabajos citados
Benito, Almudens, 2003, Citas y referencias. Nusva York : Contoso Press, 2003,

Gorca, 2006, bibtiografia.
2006,

6oz, ANMUFo, 2005, Cré0r unt pubiicacion formal, BOSION - Proseware, Inc, 2005,

W) mnsertar pibliografia

Guardar la seleccién en la galera de bibliografias...
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Séptimo. Insertar citas al pie de pagina

Para ingresar una cita de pie de pagina, de acuerdo con la norma NTC 1486: 2002, 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:

M2 RN &Ad 5 )+ Documento? - Microsoft Word -ox
) -
- Inicia Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar vista Complementos (7]
[2w Agregar texto ~ 5y Insertar nota al final B 3 Administrar fuentes | [Ty (2) Insertar Tabla de lustraciones _j+ ) Insertar indice 5= =5 Insertar Tabla de autoridades
2 Actualizar tabla AB Siguiente nota al pie * | —¥ U Estilo; IS0 690 - | - =/ 2 Adualizar tabla 21 Adtualizar indice 2 Adualizar tabla
Tabla de Insertar Insertar - Insertar Marcar Marcar
T nots al pie =] Mostrar notas cita~ @) Bibliografia - titulo 4] Referencia cruzada T cita
Tabla de contenido Motas 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
namero:

“....conocimiento tacito™*

! DAVENPORT, Thomas H. y PRUSAK, Laurence. 1980. Conocimiento en accidn: como las organizaciones
manejan lo gue saben. 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 menud Referencias, haga clic en Insertar titulo.

2" 0 HOEAd 5 )+ Documenta? - Micrasaft Word Herramientas de imagen - 82X
) T e —
Inicio  Insertar  Disefio de pagina | Refersncias | Correspondencia  Revisar  Vista  Complementos Formato (7]
Bragregartetor |y o1 [gymsertar nota alina @ 5 Administrar fuentes ““j |2} Insertar Tabla de ilustraciones j ) Insertar indice = 5 Insertar Tabla de autoridades
=] = = =
2 Actualizar tabla AR Siguiente nota al pie ~ | —% ([, Estilo: [SO690 -1~ = || 27 Actualizar tabla ! Actualizar indice ! Actualizar tabla
Tabla de Insertar Insertar - Insertar, Marcar Marcar
contenido ~ nota al pie = Mostrar netas dta~ ) Bibliografia - titulo | ] Referendia cruzada entrada cita
Tabla de contenido Notas al pie i Citas y bibliografia Titulos indice Tabla de autoridades

L5l

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

(Friture X

Titulo:
lHustracion 1

Qpciones
Rotulo; Tluskracion -
Posicion: | Debajo de la seleccian -

[ Excluir el ratulo del titulo

Muewao ratula, ., Mumeracion. , .

Aukatitulo, Aceptar Zancelar

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



NUeEYD rotulo

Ratulo:

Aceptar Cancelar

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

llustracién 1: Hemeroteca Nacional Universitaria |

Seleccione el texto del rétulo y aplique el estilo Normal:

‘.'i':h, -0 NB4d- =)+ Documenta? - Microsoft Word -2 X
Inicio | Insertar  Disefio de pagina  Refersncias  Correspondencia  Revisar  Vista  Complementos (7]
== § Cortar SR ||| & i 34 Buscar -
L Calibri (Cuerpa) “lu ca A EE sl s
L] B3 copiar </ Zy I._ |AaBchDc| AaBbceDe AaBbCi AaBbCc Aa]j 4aBbCe. [ ob Resmplazar
Pegar - 2 ~||aB7 - - - i i it it i _ Cambiar
R Copmetormato |N & 8 -abe x, x* Aa~|| A = jEE Rl T Mormal || T 5in espa. Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo | e
Portapapeles = Fuente & Parrafa

Estilos | Edicion

-:!»?I‘

ion: ¢ ional 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”

Ej -dNEAd-= )+ Documento2 - Microsaft Ward -2 x
ha N
Inicio  Insetar  Disefiodepdgina | Referencias | Corespondencia  Revisar  Vista  Complementos @
[ 2 Agregar texto ~ Uy Insertar nota al final 5 Administrar fuentes ) Insertar Tabla de ilustraciones z 2] Insertar indice j# 24 Insertar Tabla de autoridades
€ - =
I Actualizar tabla AR Siguiente nata al pie = (L3 Estilo: 150690 -1 ~ I Actualizar tabla . H Actualizar indice ¥ Adtualizar tabia
Tabla de Insertar Insertar 5 Insertar Marcar Marcar
contenido ™ nota al pie =l Mostrar notas cita~ @) Bibliografia - titulo % Referencia cruzada entrada cita
Tabla de contenido Motas al pie o Citas y bibliograffa Titulos indice Tabla de autoridades

(- arde Tlustraciones ZE

Tabla de ilustraciones

‘ista preliminar Vista previa de Web
lustracion 1: Texto nennienns 1§ llustracion 1: Texto i
llustracion 2: Texto ceeceeeieeecenes 3 llustracion 2: Texto
llustracion 3: Texto 5 llustracion 3: Texto
\lustracidn 4: Texto il llustracion 4: Texto 4
¥ Mostrar nimeros de pagina [ Usar hipervinculos en lugar de nimeros de pagina

[ alinear nimeros de pagina a la derecha

Caracter de rellenc: |....... -
General
Eormatos: Estilo personal -
Etiqueta de thulo: | Hustracién -

W Incluir etiqueta v nimera

Qpciones, . Modificar, .,

Aceptar Cancelar

El procedimiento es el mismo para afiadir indices de tablas, figuras u otros rétulos personalizados,
solamente tiene que cambiar la etiqueta, tal como se muestra en la figura:

-

~
Tablardenlostraciones: ZE

Tabla de ilustraciones

Yista preliminar Vista previa de Web
Tabla 1: Texto. i Tablal: Texto i
Tabla 2: Texto. Tabla 2: Texto
Tabla 3: TeXtO v 5 Tabla 3: Texto
Tabla 4: TeXto s ienianns 7 Tabla 4: Texto
Tabla 5: TeXto .o 10 Tabla 5: Texto
- -
¥ Mogtrar nimeros de pagina [ Usar hipervinculos en lugar de nimeros de pagina

W alinear numeros de pagina a la derecha

Caracter de relleno: | ... -

General
Formatas; Estilo personal -
Etiqueta de titulo:
[ Incluir etiqueta y nimera

Opciones... Modificar. ..

Aceptar Cancelar
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Décimo. Convertir documento a pdf

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

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

[NEALL N =T =N DNB-51.008.doc [Modo de compatibilidad] - Microsaft Word - ax
o -
L Inido  Insetar  Disefio depagina  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Complementos (( Acobat @
e & & & ©
& & & u 9.5
Crear Preferencias || Creary adjuntara  Combinar Crear y enviar Comentarios
PDF correa electronico correspondencia || 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, tal como se indica en el documento DNB-SI-004:<
http://www.digital.unal.edu.co/dspace/handle/123456789/419>:

G‘uardar archivo Adobe PDE como iwd) 1

Guardar erc | () MaNUAL TESIS hd ) F & -

&

Drocumentos
recientes

?f

Esritario

Mis documentas

Mi PC
L. Nombre: 8705232008 - Guardar
Mis sitios dered | Tipo: Archivos FDF - Cancelar

(%) FOF totalmente funcional () PDF rapido v simple

&I Opricnes de canwersion de Adobe PDF [ Ver resultada

Haga clic en “Guardar”.
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