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Psicologa Universidad de Chile

Redactar informes, ensayos y todo tipo de trabajos a nivel universitario supone la necesidad de
poder comunicar las ideas centrales que se han decidido transmitir del tema particular que convoca
el texto, independiente del tipo de documento que trate. La escritura de estas ideas debe cumplir
con una serie de caracteristicas para asegurar la calidad del producto final, estas son principalmente
(Day, 2005): claridad y coherencia en el uso del lenguaje, adecuada organizacidn de los diferentes
apartados, argumentacion ldgica, entre otras.

FASES DE LA ESCRITURA
Para que nuestro documento final cumpla con estas caracteristicas es importante que organicemos
nuestro trabajo de escritura en al menos tres grandes fases (Pérez, 1994):

a) Planificacién: esto es, la decisién del tema en torno al cual se trabajara, identificando los
objetivos; buscando en diversas fuentes la informacidon que necesitaremos estudiar para
elaborar el texto y estructurando el documento en los diversos apartados que contendra.

b) Redaccién: supone las diversas versiones del texto que se van modificando y mejorando de
forma constante, hasta culminar, de forma gruesa, el documento final.

c) Revision: implica la fase final, en que se recomienda releer el documento con el que se ha
terminado en la fase anterior para ir corrigiendo las diversas dificultades y problemas que se
puedan encontrar, ya sea de tipo légico en el argumento, ortografico, etc. Esta fase nos asegura
obtener un documento que se ajuste a las caracteristicas inicialmente mencionadas.

ESTILO

Es durante la segunda y tercera fase que se pone en juego el “estilo” una de las caracteristicas que
permiten construir una identidad como autor del texto y evidenciar la presencia de un sujeto
pensante y reflexivo que busca comunicar ideas elaboradas de forma personal haciendo uso de las
referencias y fuentes revisadas (Pérez, 1994).

IH

Algunas consideraciones a tener en cuenta en relacién al estilo de la redaccién son (Universidad de
Chile, 2016):

e Uso de la impersonalizacién: generalmente, los textos académicos son escritos en tercera
persona o de forma impersonalizada, eliminando las referencias directas al autor o los autores,
centrandose en los elementos a describir.

e Uso de un registro académico culto formal: evitando las expresiones coloquiales, el uso de un
lenguaje demasiado rebuscado, complejo y de poco uso (siempre debe prevalecer la simpleza y
claridad en el texto).

e Correcta inclusién y referencia de tablas, graficos e ilustraciones: la inclusion de elementos
graficos debe responder siempre a facilitar la comunicacién de las ideas en el texto, por lo que
se debe descartar un uso decorativo o indiscriminado de estos recursos. Cuando ya se ha
decidido utilizarlas, éstas deben tener un titulo y estar enumeradas a lo largo del documento, y
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deben ser explicadas y referidas en el texto. En el caso de corresponder a tablas o gréficos que
han sido obtenidos de alguna fuente bibliografica, debe incluir la cita y referencia respectiva. Y
en el caso de ser tablas o gréficos construidos por uno mismo, deben mantener un formato
uniforme y coherente con el formato del resto del documento.

COHESION DEL TEXTO

Sobre todo, en la fase de revisidn final del documento, es necesario asegurarse de la cohesién de lo
gue se ha escrito, esto es, la coherencia de lo que se ha transmitido, lo que asegurara la comprension
por parte del lector. Para conseguir esta cohesién es necesario cuidar de algunos puntos
(Universidad de Chile, 2016):

Concordancia en las frases: entre el sujeto y predicado, asegurandose que exista coherencia
tanto en los tiempos verbales de la expresién, como en el uso de singulares y plurales.
Recurrencia de temas y sujetos: generalmente a lo largo de un texto se hace referencia a los
mismos temas y sujetos, por lo que se debe evitar repetir de forma textual las mismas palabras,
aprendiendo a utilizar sindnimos, pronombres o relativos (que, cual, etc.)

Uso de conectores: que permiten establecer de forma simple las relaciones légicas al interior de
un texto y disminuir la dificultad en la lectura.

COMPONENTES DE UN INFORME ACADEMICO

La estructura general de un informe académico de nivel universitario es comun a las diversas
instituciones, existiendo sdlo algunas diferencias las que seran explicitadas segun corresponda en
cada caso. Los principales componentes son:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Portada

indice de contenidos, anexos, tablas, graficos e ilustraciones
Resumen

Introduccidn

Fundamentacién tedrica

Conclusiones

Referencias Bibliografica

Anexos
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APLICACIONES DE WORD PARA LA ESCRITURA ACADEMICA

Ademas de las funciones generales de Word, que permiten ajustar el formato de los documentos,
este programa contiene una etiqueta de mucha utilidad para los trabajos e informes que se deben
entregar en la Universidad, esta es: Referencias

Documento] - Word Monica Osorio [Ea] S

Inicio Insertar Diseio  Formato Referencias Correspondencia Revisar  Vista 2 7 2
=2 Cortar - s £ Buscar -
D o Calibri (Cuerpe = |11~ A" A” Aa-r AaBbCeDe| AaBbCeDe AaBbC( AaBbCcl /—\a E) AaBbCcC AaBbCeD a g 0

Copiar | 2B Reemplazar

Pegar o 2 L abr £ .

P Copiarformata N K8 73 XX A-W-A TNormal | TSinespa..  Thulo 1 Titulo 2 Thulo Subtile  Enfasis sutl | <) oo

Portapapeles [F] Fuente r] Pérrafo r] Estilos 7] Editar

L ]‘I‘Z'I‘l‘l‘g‘\‘1'\'2'I‘3'I'4'I‘5‘\‘6‘\'7'I'8'\'9'I'10‘I‘11‘\‘12'\'1]‘\‘14'\'15'b‘]—5‘\‘1"\‘1“\
~
i 1
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Al pinchar en esta etiqueta se pueden observar cinco pequefios menus:

1) Tabla de Contenido
2) Insertar Nota al Pie
3) Insertar Cita

4) Insertar Titulo

5) Marcar Entrada

= R Documental - Word

Inicia Insertar Disedio Formata Referencist Comespondendcia Revinar Vista @ ué desea hacer?

=t ' Agregar testo = I Insertas nota af fimal By 5 Adranistrar fuentes ! Y Inertar Tabla de ilustesciones | F & [ Ingertas indice

W Actuskrar tabls khlol-a al pie siguiente o L Estibor | P4
. w‘ h“m]”F" )

tat al pie 3 ¥ bibliografia

L r o O I ENEE BN BRI

En este documento se describirdn: Tabla de Contenido, Insertar Cita e Insertar Titulo, que son los
tres que permiten ahorrar mayor cantidad de tiempo en la medida en que se los aprende a utilizar
correctamente.
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Tabla de Contenidos

Esta herramienta permite construir de forma rdpida y automadtica los indices de los textos, sin
necesidad de escribirlos ni incluir los nimeros de las paginas, o modificarlos manualmente cada vez
gue alteramos algo en el orden del texto. Para hacer uso de esta herramienta, primero debemos
cambiar el estilo de los titulos del documento en el menu Inicio

v 2 b Documentol - Word Monica Osorio =
Insertar  Disefio  Formato  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista @ ;Qué desea hacer?
Cortar P B a a L el iz iz . [e=a= | A - PE
p— Calibri (Cuerpe = |11 [ A A" Aa E-iE-t =8 A M | nasbeene| asBbeede AaBbCr AsEbcel AQB assbcer aamvoen || & |
Cop | *ac
- S . ES=== 1=~ B in es -
¢ Copiar farmato N K S -abex, ¥x* M-~ A =S=== = Oy - it fiNormal | TSinespa.. Tiula 1 Titulo 2 Titulo Subtitule  Enfasis sutil |+ D} 5

2ortapapeles [F] Fuente ] Parrafo [F] Estilos

J‘\-Z-l-l‘\‘E-l-l‘\-l-l‘]-l“?-l-i‘\‘6-|‘ -

Word incluye una serie de estilos definidos de forma predeterminadas y se puede optar por su uso
o por la modificacién y personalizacidn de estos. Estos estilos se encuentran ordenados por niveles,
y aquellos que corresponden a “Titulos” son seguidos por un nimero 1, 2, 3 o 4. El nivel de Titulo 1
corresponde al nivel de titulo mas alto jerarquicamente y que se desea aparezca en la tabla de
contenidos (por ejemplo, en titulo del trabajo que se encuentra en la portada normalmente no se
desea que aparezca en la tabla de contenidos, por lo tanto, no debe ser marcado con alguno de
estos estilos). Los titulos 2, 3 y siguientes, corresponden a los llamados “subtitulos”.

Para utilizar estos estilos de deben seguir los siguientes pasos:

12. Seleccionar el titulo al cual se desea otorgar un nivel de estilo

7 - e T = Tl
A |Aa i=-i=-% 32 T | asebcene] assboede AaBbCe AaBbcer AQB  aasbcer
TMormal | T5inespa..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo

I Parrafo I Estilos
I'1'I'g'l'1'I'Z'I'3'I'4'I'5'I'S'I'?'I'3'I'9'I'lﬂ'l'11'I'll'l'13'I'14'I'ls'b'ls'l'l?'l'ls'

¢ Introduccion

Fundamentacion tedrica
Tema 1

Tema 2
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29, Hacer click sobre el nivel de titulo que se desea otorgar, en este caso, seleccionar “Titulo 1”,
inmediatamente se cambia el formato del titulo “Introduccidon” seleccionado.

paBhclaaebce AQB  aasbe

C A Aa- e Z.iE L. e A
LA Al = %= =22 2 T aasbcene

-

A - . A B===|=- Thormal TSidEspa.. | Titulo 1 Titula 2 Titulo Subtitt
——
I Parrafo I Estilos
'_-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E~-|-T-l-E-l-S-l-lC--l-ll-l-lZ-l-13-|-14-|-15-b-15-|-1?-|

Introduccion

Fundamentacion tedrica
Tema 1l

Tema 2

39, Se repite el paso 2 con cada uno delos titulos que apareceran en la tabla de contenido, eligiendo
el nivel correspondiente. En este caso se han utilizado solo dos niveles, “Titulo 1” para
Introduccién, Fundamentacion Tedrica, Conclusiones, Referencias Bibliograficas y Anexos
(todos en el mismo nivel jerarquico), y “Titulo 2” para los subtitulos tema 1, 2 y 3 dentro de la

Fundamentacion tedrica.

- | A s i st E= 3= A —_
Aa s-is-- | EXE || AaBbCcDc  AaBbCcDe JAGBLHC
F-A-BE=== IEv TMormal T Sin espa.. | Titulo 1
I Parrafo Ia Estilos
-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|--E--|-.7-|-E-l-S-l-lC—-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|f_\.-15-|-1?

Introduccion

Fundamentacion teodrica

Temal

Tema 2
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49, Una vez asignados los estilos de titulo, para construir la tabla de contenidos, se debe regresar a
la etiqueta “Referencias” y hacer click en el mend “Tabla de Contenidos”. Luego de esto, se
desplegara el menu que se observa en laimagen, en que debemos seleccionar la alternativa que
de mayor utilidad sea para el trabajo: tabla automdtica 1, tabla automatica 2, etc.

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Correspondencia Revisar Vista

E 9 Agregar texto = ABI M7 Insertar nota al final ,:_:i, = Administrar fuentes (4 Insen

] Actualizar tabla AE_‘: Mota al pie siguiente - [% Estilo: |APA - Actui
Tabla de Insertar Insertar ,, — ; Insertar
ST nota al pie Mastrar notas ne E r Bibliografia = titule El._:| Refer
Integrado u Citas y bibliografia
Tabla automatica 1 R A A R A
Contenido
Tituls 1 1 .o

THEUIEE 3 et ass s s s s i 8 B g s s

‘undamentacion teodrica

Tabla automatica 2

Tabla de contenido ema 1
Tituls 1 1
Titwlo 2. ... S— |

Tiulo 3. .1 2ma?

Tabla manual ‘ema 3

Tabla de contenido
[Escribir 2l titulo del capitulo (nived 1),
Escribir el titulo del capiula (nivel 2).... 2 LONICIUSIONES
Escribir el titulo del capulo {nivel 3) 3
Eseribir el titulo del eapitulo (nivel 1), 4

59. En este caso, se selecciona la Tabla automatica 1 e inmediatamente se despliega en el
documento la tabla que incluye los titulos y las paginas correspondientes:

Contenido

g o e 11 T 1

FUNdamentacion TROMEA v s s e s s g b e s ea e b e ErdmReba g £ S a b £ ramn s 1
L 11 P 1
L 11 P 1
L 11 =T P 1

0 g o 11 e g 1

Referencias BibIografiCas .o e ies i s s s s s s s ss e s s ss g s e e ramn s 1

3T o T 1
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62. Ya que en este ejemplo todos los titulos se encuentran en la pagina 1, al cambiarlos de pagina,
a través de saltos de pagina, para corregir la numeracion en la tabla de contenidos sélo se debe
hacer un click sobre ella y pinchar “Actualizar Tabla”, tras lo cual se despliega el menu
“Actualizar tabla de contenidos”, debiendo seleccionarse la alternativa “Actualizar toda la tabla”
(esto es util cuando ademas de modificar la pagina en que se encuentra en titulo se han
agregado o quitado palabras al mismo, o se han incorporado nuevos titulos o subtitulos).

: ) 4 [ Actualizar tabla...
Actualizar |a tabla de contenido 7 X

Contenido Word esta actualizando la tabla de contenidao.
Seleccione una de las opciones siguientes:
INrodUCCION oo () Actualizar solo 105 NUMErDS de PAQING  |=esssssssissssssssssnsaasuasiassssens 1
Fundamentacidn tedrica.. ®iAcdualizartoda latablal |00 L 1
L= 1 i O —— CANCEIAr | [Rmasessssssnnssunssssnnssossssnonn nes suns 1
Tema 2 —— o o e o 1
[UPZ00%) 23-conco0m00-r00-00 0070079090000 DN DN IO NI A0 D D000 CO0CDOC00MC D000 000000000 0000000 1
0 T 0T 1
Referencias BiDlIOErafiCas . i e esmr s e et er s s s e e an s s 1
2 2 I B croenm007007=00=00 0N E 0000 D H 0N D DA D A= O E 0000 OO I IO 0000 000N A A0S0y O0=E 00500700 1

79. Tras hacer click la tabla de contenidos se actualiza automaticamente, apareciendo en ella los
nuevos titulos y sus respectivas paginas:

: = [ Actualizar tabla..,

Contenido

L T T 2
Ll T E= Ty Lo T = o 3
[UZ01%) L-00-00-007m00-007008 00002 0M- 00 =00 0HE00 D0 0 AC00 DO O 0N D000 D EC 00N O EC0S00 DSOS 00C 000 C AEC 0 S0 C AEC 000 -C 0000 4
R =T T 5

R 0= = 5

R0 =T T O B
JUZ%) & -00-007007m007007 00000 =00 -0 M- 00 =00 C0HC00 D0 0 HC00 DO D00 T 0AC 000 0 -0 o000 -0 o000 000 -0 o0 C OC0 -0 C OEC 0000 -COC0000 7
e e g
0T L T = g
Referencias BiblOErafiCas oo e s s e e s s an s e e e e bansrn e nae e s 10
=8 B-oooron-o0-00-000-00 0000 D -0 E D00 DN D DOC AN C O C 00N 00000000000 11
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82. Finalmente, en este punto es importante mencionar que los Anexos también deben estar
enumerados y presentes en la tabla de contenidos, lo cual se introduce de la misma forma que
los pasos anteriores.

2B - [4 Actualizar tabla...

Contenido L
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Insertar Cita

Al momento de escribir se utilizan referencias de parafraseo o citas textuales, las cuales siempre
deben estar acompafnadas de la referencia respectiva. Para hacer mas simple este procedimiento
Word cuenta con la herramienta Insertar Cita que permite crear una ficha de la fuente utilizada, la
cual queda almacenada permanentemente en el software y se podra utilizar nuevamente en el
futuro sin necesidad de volver a escribir los datos en nuevos documentos. Ademas, permite insertar
de forma automdtica la Bibliografia con los documentos y fuentes citados en el texto a partir de la
seleccidn de un Estilo de referencias, que en este caso es APA:

Escritura Académica documento de ejemplo - Word

Revisar Vista ¢ ;0ué desea hacer?

D Insertar Tabla de ilustraciones

Actualizar tabla

nsertar nota al final

dota al pie siguiente -
Insertar
titulo El,_:l Referencia cruzada

Jostrar notas

as al pie [ itaz y bibliografia Titulos
't-l-?-l-1-|-?-l-1-|-J-|-1-|-4-|-|T-|-!'|.-|-?-l-ﬂ-|-4-|-1ﬂ-|-11-|

Para insertar una cita de un articulo o libro del cual no hemos creado la ficha bibliografica
previamente, se debe hacer click en “Insertar cita” y luego en “Agregar nueva fuente”

Escritura Académica documento de ejemplo - Waord

Referencias Correspondencia Revisar Vista Q@ ;Qué desea hacer?
ota al final ':-:\f __“.Administrarfuentes E D Insertar Tabla de ilustraciones D Insertar indice
esiguiente - EEstila: APA - Actualizar tabla Actualizar indice
Insertarj — Insertar ) Marcar
otas cita~ [ Bibliografia - titulo Ej Referencia cruzada e
= 0.5 Agregar nueva fuente... I Titulos Indice
-|-1-|-§- . |-3-|-‘3‘-|-1l’.}-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-b-lﬁ-
[* Agregar nueve marcador de posician...

Fundamentaciaon teorica

Este es el parrafo que estamos escribiendo y deseo intreducir una cita parafraseada, es decir, no
es textual, sino que se hace alusidn a las ideas referidas por el autor en el texto.

Tras lo cual se despliega el siguiente cuadro que deberd ser completado con los datos solicitados

Ménica Osorio Vargas - Psicdloga Universidad de Chile
Coordinadora Area de Formacién Centro de Aprendizaje Campus Sur



Crear fuente 7 x

Tipo de fyents bibliogrifica ENEL T I - idloma | Predeterminado |
Campos bibliograficos de APA

nddice
Autor Editar
M ] Awtor corporative

pie

Motal Hombre del sitio web
3 Hombre del sitio web |

Ao

Mes

Dia

URL

|:| Mostrar todos los campos bibliograficos
Ngmbre de etiqueta

MarcadorDePosici Cancelar

—

es textual, sino que se hace alusion a las ideas referidas por el autor en el texto. |

En este caso se encuentra seleccionado de forma predeterminada el Tipo de fuente bibliografica:
Sitio web. En el caso de ser un libro o un articulo de revista, se pincha sobre la etiqueta para que se
despliegue el menu y se selecciona el tipo de fuente segun corresponda

Crear fuente ? *

Tipo de fuente bibliografica | Sitio web @ Idioma |Predeterminado |+
i ~

Campos bibliograficos de APA

seccion de libro
Autor Articulo de revista Editar
O Articula de periddico
Actas de conferencia
Informe bl

Mombre del sitio web

Mombre del sitio web
Afio

Mes

Dia

URL

|:| Mostrar todos los campos bibliograficos
Mombre de etiqueta

MarcadorDePosicit Cancelar

Con esto, los campos a completar cambian, tal como se observa a continuacion
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Crear fuente ? >

Tipo de fuente bibliografica m_v Idioma | Predeterminado |~

Campos bibliograficos de APA
Autor Editar
|:| Autor corporativo
Titulo
Afig
Ciudad
Editorial

|:| Mostrar todos los campos bibliograficos
MNombre de etiqueta

MarcadorDePasicic Sl 2l

A continuacidn, se procede a completar la ficha y marchar “Aceptar”.

Editar fuente 7 *
Tipo de fuente bibliografica _ e Idioma | Predeterminado |+
Campos bibliograficos de APA
Autor |Day, Robert Editar
|:| Autor corporativo

Titulo |Camao escribir y publicar trabajos cientficos
Afio |2005
Ciudad |Phoenix
Editarial | The Oryx Press

|:| Mostrar todos los campos bibliograficos
Mombre de etiqueta

Day05 Cancelar

Tras lo cual aparecera incluida en el texto del siguiente modo:

| Cika ~ B e LUy T e e crnuaua
M Citas y bibliografia Titulos Indice
-|-L-|-§-|-1-|-2-|-J-|-4-|-5-|-6-|-?-|-3-|-9-|-1".]'-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-}:_\‘-

Fundamentacion tedrica

Este es el parrafo que estamos escribiendo y deseo introducir una cita parafraseada, es decir, no
es textual, sino que se hace alusion a las ideas referidas por el autor en el tex‘_f (Day, 2005}
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Luego de agregar una serie de fichas e ingresar las citas en el texto, podemos construir la
Bibliografia, para lo cual avanzamos en el texto hasta la pagina que se ha asignado a Referencia,
pinchamos en dicha etiqueta y seleccionamos “Insertar Bibliografia”

ota al final ,:_i @Administrarfuentes B Insertar Tabla de ilustraciones D Insertar indic
esiguiente - [ﬂ Estilo: | APA - Actualizar tabla Actualizar inc
Insertar g Insertar Marcar
otas e ED Bibliografia ~ titulo E|I_I| Referencia cruzada entrada
F ( Integrado indice
-|-1-|-§-|-1-| Bibliograﬁa Paop 01300 o140 o 15
Bibliografia

Beenito, & [ 2003). Citos y referencios, Nueva York: Contoso Press.
Garcla, M. A {2006). Cihmo escribir una bibkografia. Chicago: Publicaciones Rai mon.
Ligeez, A [ 3006}, Crearuna publooddn formal Boston: Frosewarea, Inc.

Referer Referencias

Referencias
Benito, A [ 2003). Citas y referencirs, Nueva York: Contoso Press.
Garcia, M. A_|2006). Cehmo sscribir una biblografio. Chicago- Publicaciones Rai mon.

Lipez, A [2006). Crearuna pubbooddn formal Boston: Prosewara, Inc.

Trabajos citados

Trabajos citados
Benito, &_ [ 3003). Citos y referencies. Nueva York: Contoso Press.

Garcia, M. A.{2006). Cdmo escribir uno bibkografia. Chicago: Publicaciones Raiman.
Ldgez, A, (3006}, Crearuna pubboodidn formal Boston: Froseware, Inc.

I E'D Insertar biblicgrafia I

Tras lo cual se despliega la Bibliografia con los textos que se han citado en el documento

I Citas y bibliografia Titulos Indice
-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-l-3-|-9-|-1I'J-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15

Referencias Bibliograficas

Day, R. (2005). Como escribir y publicar trabajos cientificos. Phoenix: The Oryx Press.
Pérez, E. (1994). £l Arte de Escribir. Caracas: Editorial Ateproca.

Universidad de Chile. {15 de abril de 2016). Laboratorio de Lectura y Escritura Académica.
Obtenido de http://miaprendizaje.uchile.cl/lea/?page_id=37

Cuando se agregan nuevas citas de nuevas fuentes el procedimiento para actualizar las referencias
es similar que el utilizado en la actualizacion de la tabla de contenidos: click derecho sobre el indice
y pinchar en “Actualizar Campos”.
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Insertar Titulo

Esta etiqueta se utiliza cada vez que se desea incorporar un titulo a una tabla, un grafico o imagen,

lo cual permite enumerarlos y construir facilmente después un indices de tablas.

Para esto, se selecciona la tabla y se pincha en “Insertar titulo”, lo que hara que se despliegue un

menu en que ya viene numerada la tabla como 1.

Referencias Carrespondencia Revisar Vista Diserio Presentacion 2 ;Qué desea hacer?
sta al final ,:_:ﬁ E,;‘!.Administrarfuentes =] Insertar Tabla de ilustraciones L 2 D Insertar indice
esiguiente - [% Estilo: APA - Actualizar tabla Actualizar indice
Insertar _, Insertar Marcar
otas ilok ﬁE,Bibliugrafl'a' tulo j Referencia cruzada entrada
ra Citas y bibliografia Titulos Indice
Do b B o Lo o 2 o 3o o d g 8 B T o8 o3 18 1L 1200 130 14 15 8 .
Titulo 7 >
Titulo:
Tabla 1
Opciones
Ratulo: Tabla w
Subtema 1.3 . -
Posicion: | Encima de la seleccion e

[] Excluir el rétulo del titulo

MNuevo rotulo... Numeracidn..,

Autotitulo.., Cancelar

En el mismo espacio en que estd enumerada la tabla se introduce el titulo, que en este caso es
“Subtema 1.3” y se pincha “Aceptar”, tras lo cual aparece el titulo sobre la tabla.
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._.ﬁ @Administrarfuentes @ DInsertarTal::lIa de ilustraciones j Dlnsertarl'ndice

- ER Estilo: | APA -

Insertar Insertar Marcar

cita~ B[4 Bibliografia~ titulo El._:| Referencia cruzada entrada
Ia Citas y bibliografia Titulos Indice
E-l-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E~-|-?-|-E-|-9-|-1-:--|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-b|-15

Subtema 1.3

Tabla 1 Subtema 1.3

Luego de incorporar diversas tablas en el documento, vamos a la seccidn del indice en nuestro
documento y debajo de la tabla de contenidos general introducimos el indice de tablas, para lo
cual hacemos click en “Insertar tabla de ilustraciones”, nos fijamos que la “etiqueta de titulo”
seleccionada sea “Tabla” y marcamos “Aceptar”
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Referencias Correspondencia Revisar Vista g ;Qué desea hacer?

ta al final ,:_:ﬁ @',,Administrarfuentes D Insertar Tabla de ilustraciones | ¥ D Insertar i

tsiguiente [%F_r.tilo.' APA M Actualizar tabla Actualize
|nzertar Inzertar harcar

Tabla de ilustraciones ? >

tas

I N g I Indice  Tabla de contenido | Tabla de ilustraciones

Vista preliminar Vista previa de Web
Td (Tabla 1: Texto . e 1~ Tabla 1: Texto ”
T |Tabla 2: TeXT0 e 3 Tabla 2: Texto
CONt | Tabla 3: TEXTO coveevrcereereeseeeeeeeeeane 5 Tabla 3: Texto
Refe .
Tabla & Texto . rceeeens 7 Tabla 4: Texto
Ane -7 Telle r T -7
Maostrar nimeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de ndmeros de
Alinear ndmeros de pagina a la derecha pagina
Caracter de relleno: |....... w
Al
General
| Formatos: Estilo personal ~
Etiqueta de titulo: | Tabla e

Incluir etiqueta ¥y ndmera

DOpciones... Modificar...

Tras esto, aparece el indice de las tablas enumeradas a lo largo del texto:

I Citas y bibliografia Titulas Indice
|-l-|-§-|-1-|-2-|-J-|-4-|-5-|-6-|-?-|-3-|-9-|-1ﬂ-|-11-|-11-|-13-|-14-|-15-b-

ANEX0 32 TIHUID D&l BNEKO . i rirrrrrnnrerresress s ia s nrrenss s srssrransamsessassess s rrasrssns neassessrsseamsannssssssees sonns 13

indice de Tablas

QI W 1= = N 3]
QI L = e 1= = S 7
QI L e T 1= = S 7
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