GUIA RAPIDA PARA LA PRESENTACION TRABAJOS TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS ICONTEC HACIENDO USO DE M. WORD 2007

PRESENTACION

Esta guia describe mediante diez (10) pasos, las recomendaciones minimas para la
presentacion de Proyectos de Aula y Grado convencionales en formato digital, de
manera que correspondan con los procedimientos para la publicacién de las
mismas.

En términqs generales, se acogen los requisitos obligatorios establecidos por la
NORMA TECNICA COLOMBIANA - NTC 1486. Sexta actualizacion - 2008.
Documentacién, Presentacidn de tesis, trabajos de grado, proyectos de Aula y otros
trabajos de investigacion. 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 cada 5 afos.

Los ejemplos practicos de esta guia estan basados en la utilizacién 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, observacion o comentario acerca de esta guia, por favor
remitirla al correo electrénico astrid.calderon@tecnar.edu.co
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1. GENERALIDADES

@ Se debe utilizar papel tamaho carta de color blanco, opaco, de buena calidad
para facilitar la lectura. Para facilitar la impresidn por ambas caras se
recomienda usar un gramaje de papel mas alto que el usual.

@ Si el documento se va a imprimir por ambas caras, las margenes deben ser todas
de 3 cm y su impresion se realiza a partir de la pagina de contenido.

@ Cada capitulo comienza en una hoja independiente y el titulo debe ir centrado.

@ El trabajo se escribe a una interlinea sencilla y después de punto aparte a dos

interlineas sencillas, cuando es punto seguido se deja un espacio.

@ La redaccién es impersonal y genérica.

@ La numeracion de las hojas debe hacerse en nimeros arabigos, centrada y en
forma consecutiva a partir de la introduccidén. La cubierta y la portada no se
numeran pero si se cuentan, por lo tanto la numeracion se debe iniciar en 3.
Fuente y tipo de letra, se sugiere Arial 12.

Para trabajos muy extensos se recomienda publicar mas de un volumen. La

numeracion puede ser consecutiva o independiente. Cada tomo debe empezar

con un capitulo y no debe exceder las 200 paginas.

C G

Todo trabajo escrito estd conformado por: preliminares, texto o cuerpo y
complementarios.

2. PRELIMINARES

Partes que anteceden al cuerpo

@ Tapa o pasta: son las laminas de cartén, plastico u otros materiales que protegen
el trabajo, encuadernado, anillado o empastado. La tapa o pasta puede llevar
informacion o ilustracion o ambas.

@ Guardas: Son las hojas en blanco puestas entre las tapas o pastas, al principio y
al final del documento (son opcionales).

@ Cubierta: Esta pagina es opcional, contiene los mismos datos que la pasta y
conserva la misma distribucion.

@ Portada: Es la pagina informativa del documento y proporciona los datos que
permiten identificarlo. Incluye el titulo, el subtitulo (si lo hay), el nombre de el
(los) autor(es), el tipo de trabajo realizado (tesis, monografia, trabajo, informe,
etc.) y el nombre y titulo académico del director o asesor del trabajo. Estos
elementos deben estar centrados en la pagina y a una distancia equidistante.

@ Pagina de aceptacidén: En esta pagina se registran las firmas de los jurados que
participan en la revisidn, sustentacién y aprobacion del trabajo. También incluye
la ciudad y fecha de entrega del trabajo.

@ Pdagina de dedicatoria: Su uso es opcional. En ella el autor o autores del trabajo,
dedican su trabajo en forma especial a personas o entidades.



@ Se conservan las margenes de las demas paginas preliminares.

@ Pdagina de agradecimientos: Es una pagina opcional. En ella el autor(es)
agradece(n) a las personas o instituciones que colaboraron en la realizacién del
trabajo. Deben aparecer los nombres completos, los cargos y su aporte al
trabajo.

@ Contenido: Esta pdagina es obligatoria. En ella aparecen los titulos de las
divisiones y subdivisiones del trabajo, asi como los materiales complementarios
como indices, glosarios, bibliografias y anexos. Estos deben ir en el orden en que
aparecen y con el numero de pagina en que se encuentran.

@ Listas especiales: Son obligatorias. En ellas deben aparecer los titulos de las
ilustraciones, graficos, tablas, anexos, abreviaturas, etc. que hacen parte del
trabajo. Su esquema es igual al de la tabla de contenido.

@ Glosario: Es la lista alfabética de los términos usados en el trabajo, con sus
correspondientes definiciones. Los términos deben escribirse en mayuscula
sostenida seguidos por dos puntos y a continuacién la definicion. Entre término y
término se debe dejar un espacio interlineal.

@ Resumen: Su uso es obligatorio. Consiste en la presentacion abreviada y clara
del contenido del documento. Para las monografias y ensayos se recomienda un
resumen de maximo 250 palabras. En trabajos muy extensos, el resumen debe
ser de maximo 500 palabras. Al final del resumen se deben poner en mayuscula
las palabras claves que permitan recuperar la informacion.

3. TEXTO O CUERPO

Parte central conde se desarrolla el tema.

@ Introduccién: Esta es obligatoria. En ella el autor presenta el documento, explica
porque es importante, cuales son los antecedentes del trabajo, los objetivos, el
alcance, la metodologia empleada y la aplicacion en el area del conocimiento. No
debe confundirse con el resumen, ni contener un recuento detallado de la teoria,
el método o los resultados, como tampoco anticipar las conclusiones vy
recomendaciones.

@ Capitulos: Son las principales divisiones del trabajo. En estos, se desarrolla el
tema del documento. Cada capitulo debe corresponder a uno de los temas o
aspectos tratados en el documento y por tanto debe llevar un titulo que indique
el contenido del capitulo.

@ Conclusiones: Esta pagina es obligatoria. En ella se presentan en forma ordenada
y clara los resultados de la investigacion. No se deben confundir con las
recomendaciones.

@ Recomendaciones: Cuando estas sean necesarias, se ubican después de las
conclusiones, en un capitulo aparte.

En algunas ocasiones, las conclusiones y recomendaciones de un trabajo pueden
presentarse como un texto con caracteristicas argumentativas, resultado de una
reflexion acerca del trabajo de investigacién.



4. COMPLEMENTARIOS

Material que complementa o adiciona al escrito

Bibliografia: Es el listado completo de los materiales consultados por el
investigador para documentar su trabajo. Es obligatorio incluirla.

Las bibliografias se escriben segun el modelo (la entrada principal sera el autor.
Se escribe primero los APELLIDOS en mayusculas fijas, nombre son mayuscula
inicial. Titulo, ciudad de edicion, editorial, ano de publicacion y numero de
paginas).

Ejemplos:
- Libros:

APELLIDO (S), Nombre. Titulo: Subtitulo. NUmero de edicion (diferente a la
primera). Ciudad de publicacién: editorial, ano de publicacién. Paginacién (serie)

LOPEZ CASTANO. Hugo. El comportamiento de la oferta. Bogota: escala, 2000.
129p.

- Articulo de Periddico:

APELLIDO (S), Nombre. Nombre del articulo. En: nombre del periddico. Ciudad:
(fecha de publicacién), Pagina.

CARVAJAL CRESPO. Tobias. Los afios que se fueron. En: El espectador. Bogota:
(16 sept., 2003), P.2c.

- Articulo Web:

APELLIDO, Nombre. Titulo. {En linea}. Fecha. {Fecha de consulta}. Disponible
en....

MARQUEZ DE MELO, José “Comunicacion e integracion latinoamericana: El papel
de  ALAIC". {En linea}. {10 julio de 2008} disponible en:
(www.mty.itsem.mx/externos/alaic/textolhtml).

- Tesis:

APELLIDO, Nombre. Titulo. Ciudad, afo, paginas. Trabajo de grado (titulo).
Universidad. Facultad. Departamento.

BERRQUET MARIMON, Félix. Experiencia de iniciaciones cultura investigativa con
estudiantes de pregrado desde un semillero de investigacion. Medellin, 2007,



117p. Trabajo de investigacion (magister en educacidon con énfasis en pedagogia
y diversidad cultural). Universidad de Pamplona. Facultad de educacion.

- Articulo de revista:

APELLIDO, Nombre. Titulo del articulo. En: Nombre de la revista. Vol., No (mes
abreviado, afio); Pag.

FLECHA, Ramédn. H. Giroux o la solidaridad. En: Cuadernos de pedagogia. Vol.;
2. No 198 (Ago-Sep.1991); p. 15-20.

- Un autor institucional:

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Compendio,
tesis y otros trabajos de grado. Quinta Actualizacién. Bogota. ICONTEC, 2002.

Bibliografia complementaria: Es el listado de documentos que se relacionan con
el tema, pero que no fueron consultados para la elaboracién del trabajo y pueden
servir como fuentes de informacién para ampliar el tema. Se organiza de la
misma forma que la bibliografia principal. )

Indices: La inclusién de indices es opcional. Estos son listas detalladas vy
especializadas de los términos, nombres, autores, temas, etc. que aparecen en el
trabajo. Sirven para facilitar su localizacién en el texto.

Los indices pueden ser alfabéticos, cronoldgicos, numéricos, analiticos, entre
otros. Luego de cada palabra, término, etc. se pone coma y el niumero de la
pagina donde aparece esta informacion.

Anexos: Documentos o elementos que complementan el cuerpo del trabajo y que
se relacionan, directa o indirectamente, con la investigacién, tales como acetatos
o CD.

5. CITAS
Elaboracion de citas
Una cita textual de menos de cinco renglones se inserta dentro el texto entre
comillas y el nUmero al final.

Ejemplo:

Ander Eqq nos presenta la siguiente definicion: “Es un procedimiento reflexivo,
sistematico, controlado y critico que permite descubrir nuevos hechos o datos,
relaciones o leyes en cualquier campo del conocimiento humano” 1.

1. ANDER, Egg. Técnicas de investigacion social. Buenos Aires: Humanitas, 1969.
p.28.

Cuando una cita ocupa mas de cinco renglones (Extensa) aparece como una
insercion en el texto y se deja una sangria de cuatro espacios que se conserva
hasta el final. Cuando en la misma obra se cite mas de una vez el mismo autor,
no se repite se utiliza el Ibid. “en el mismo lugar”.



1.

2.

ANDER, Egg. Técnicas de investigacidon social. Buenos Aires: Humanitas,
1969. p. 28.
Ibid., p.90

Cuando sea necesario citar la obra de un autor ya citado anteriormente en forma
completa se utiliza la abreviatura op. cit.

1.

2.

ANDER, Egg. Técnicas de investigacion social. Buenos Aires: Humanitas,
1969. p. 28.

MABBET, Terry. Fruta chilena: Un éxito fenomenal. En: agricultura de las
Ameéricas. Nueva York. Vol.4, No 1 (ene-feb. 1994). P.5.

. ANDER, op. cita, p.90

6. EJEMPLO DE PORTADA Y PAGINA DE CONTENIDO

PORTADA

Jcm (margen)
4cm (titulo)
PRACTICA EMPRESARIAL,

APLICACION DE NORMA NTC
2050 Y RETIE

JUAN MIGUEL ZABALA TORRES

Informe Semestre l_de Industria
dcm para optar al titulo de 2cm

Ingeniero Electricista

Asesor. Luis Fermando Gallego

Medellin
Universidad de Pamplona
Facultad de Ingeniena
Departamento de Ingenieria Elécirica
2009

3cm (margen)
2cm (# pagina)
centrado




PAGINA DE CONTENIDOS

l 3cm

Contenido

*» 7 Interlineas
Introduccidn 3 2 Interlineas
. Capitulo 1 5 .
. Capitufo® 5 » 1 Interlinea
. Capitulo 3 15
. Capitulo 5 31
Anexos

T 3cm

Ejemplo de como debe quedar:



TITULO DEL TRABAJO DE GRADO

NOMBRE(S) COMPLETO(S)

CODIGO(S)

Trabajo de grado presentado para optar al titulo de XXXXXX

DIRIGIDO POR:

NOMBRE(S) COMPLETO(S)

cODIGO(S)

FUNDACION TECNOLOGICA ANTONIO DE AREVALO - TECNAR
FACULTAD DE XXXXX
CARRERA Y SEMESTRE
DEPARTAMENTO DE XXXX

Cartagena de Indias, D.T. y C., 20XX



7. GUIA RAPIDA PARA LA PRESENTACION TRABAJOS DE GRADO EN
FORMATO DIGITAL.

Primero. Configurar pagina

1. Haga clic en la pestafia "“Disefio de pagina” y luego en "“Margenes
personalizadas”.
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3. Seleccione el tamano “Carta”:
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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 aplicacidon de formatos al texto y generar tablas de contenido automaticas. Los
estilos en Microsoft Word 2007 estan localizados en el siguiente menu:
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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:
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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 vy
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 opcion “Modificar”.
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Seleccione la fuente Arial, tamafio 12 y justificar texto



1 L L

| Medificar el estilo

Propiedades

Mombre: Mormal

Tipo de estilo: Pérrafo

Estilo basado en: (5in estilo)

Estilo del parrafo siguiente: | I Mormal El
Formato

Arial El 12 El N & § Automatico |Z|

Es=sss|F= =1 |FF

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: (Predeterminada) Arial, 12 pto, Espafiol (Espafia, internacional), Izquierda, Interlineado: sendillo, Control de
lineas viudas v huérfanas, Estilo: Estilo rapido

Agregar & la lista de estilos répidos
@ Sdlo en este documento

() Documentos nuevos basados en esta plantila

[ Aceptar ][ Cancelar

Haga clic en el botédn “Formato” y luego en “Parrafo”

Modificar el estilo

Propiedades

Mombre: Normal

Tipo de estilo: Parrafo

Estilo basado en: (Sin estilo)

Estilo del parrafo siguiente: | T Mormal E
Formato

Arial

Automatico

=]

2« N ¥ s

[=]

I
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*
I 1h
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i
w¥
i

Texto de EIEH’IDIO Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
lo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de

Euente...
Parrafo...

Tabulaciones...

Borde... pto, Espafiol (Espafia, internadonal), Izquierda, Interlineado: sendillo, Control de
. stilo répido

Idioma...

Marco...

MNumeracion... =

Métado abreviado... umentos nuevos basados en esta plantila

Formato -

[ Aceptar l’ Cancelar

Configure las opciones que se muestran en la figura:



Parrafo @

Sangria y espado | Lineas y saltos de pdaina |

General
Alineacion: Justificada Izl

Mivel de esquema: |Texto independiente |E|

Sangria
Izquierda: 0cm = Espedial: En:
Derecho: 0cm = (ninguna) E =
[] sangrias simétricas

Espadado
Anterior; Opto = Interlineado: En:
Posterior: fzpto |5 Sencillo Izl $

[] Mo agregar espadio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

Texio de jemols Taxio &2 sjemplo Texso de ejemple Texo de ejemplo Taxto de ejemplo Texo de ejemolo Taxmo
de ejemolo Texo de sjempl Texo de ejemolo Texno de ejemolo Texo de ejemplo Texio de ejemok Texo de
siemglo Texo de eiempla

) o

Guarde el documento: b

2.2. Configurar estilo Titulo 1

Haga clic derecho sobre el estilo Titulol y seleccione la opcién Modificar:
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Seleccione la fuente Arial, tamafio 12 y centrar texto.



Modificar el estilo R |[=
Propiedades

Mombre: Titulo 1

Tipo de estilo: Vinculado (pérrafo y cardcter)

Estilo basado en: T Normal

Estilo del parrafo siguiente: | T MNormal

[l

Formato

Arial |E| 12 E @ K 8 Automatico B

% . B :utomitico
I Colores del tema
uto o
H EEN

Texto de ejemplo Texto de ej¢ I I I I I I I I I Texto de ejemplo

Texto de ejemplo Texto de €j€ cgjores estindar Texto de ejemplo
Texto de ejemplo Texto de eje Texto de ejemplo
Texto de ejemplo Texto de ejem] 1 L L1

Mas colores...

1| E
Fuente: (Predeterminado) Arial, Negrita, Espacio Antes: 24 pto, Despues: 0 pto, Conservar con el siguiente, Conservar
lineas juntas, Nivel 1, Estilo: Vinculado, Estilo répido, Prioridad: 10, Basado en: Normal, Estilo siguiente: Mormal

Agregar & |a lista de estilos répidos [ | Actualizar automaticamente
@) Sdlo en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantila

) (G

Haga clic en el botédn Formato, luego en Parrafo:




Modificar el estilo -7 =]

Propiedades
Nombre: Titulo 1
Tipo de estilo: Vinculado (pérrafo v carécter)
Estilo basado en: T Mormal

(][]

Estilo del parrafo siguiente: | T Mormal

Formato

Arial E 12 E @ K 8 Automatico E

= = =5 (=== £ & =
Tosebosto -i-m-t-—Tayto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Ei=ies Exto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Parrafo... xto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
. to de ejemplo
Tabulaciones...

Borde... arita, Espacio Antes: 24 pto, Después: 0 pto, Conservar con el siguiente, Conservar
Idioma ado, Estilo répido, Prioridad: 10, Basado en: Normal, Estilo siguiente: Mormal

Marco...

Mumeracién... s || Actualizar automaticamente

Métodn abreviad. umentos nuevos basados en esta plantilla

IFQ!mato -3 ] Aceptar ] l Cancelar

Configure las opciones que se muestran en las figuras:

._ Parrafo @

TomTT

Sangria y espaco | Lineas y saltos de paaina |
General
Alineadién: E|
Mivel de esquema: | Mivel 1 [
|
Sangria
Izquierda: 0cm = Espedal: En:
Derecho: oam {ninguna) |E| <
] [7] sangrias simétricas N
Espaciado
Anterior: 24pto |5 Interlineado: En:
i Posterior: 24pto = Sendllo IZ| :
L ["] Mo agregar espadio entre pérrafos del mismo estilo
:
| | Vista previa B
E ]
Tawo 8 sjeglo Texss d2 ajemgls Taxts de sjempls Taxto e sjammsto Texto de ajsangio Texss d ajemgle Teme
| 2 ejemmglc Texio S gjemglo Taxio de mjamnslo Texio de ajemglo Texo ds sjemglo Texio Se ajemglo Taxio de
E s Texn de il

] [ cocer




Sangria v espacio | Lineas y saltos de pagina |

Paginacion
Control de lineas viudas y huérfanas
Conservar con el siguiente
Conservar lineas juntas
Salto de pagina anterior

Excepciones de formato
Suprimir nimeros de linea
Mo dividir con guiones

Opciones de cuadro de texto
Ajuste estrecho:
|Ninguno

[=]

Vista previa

Texio de jemolo Texio de ejemplo Texio de cjemplo Texio de 2jemoko Texio de ejempdo Texio de cjempldo Texio
| & ajemnlo Texo de ajemplo Texio de ejemodo Texio d ajemplo Texwo de ajempdo Texio de ejemodo Taxo de
1 ejemolo Texio de 2jemolo

| Aceptar | [ Cancelar

2.3. Configurar estilo Titulo 2

Haga clic derecho sobre el estilo Titulo 2 y seleccione la opcién Modificar.
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Seleccione la fuente Arial, tamafio 12, color automatico y alinear

Salentionae has 1 weces QuE 3parece
- Caeebly ranbre,,
Curar s [s geweia de serine mgldse

Aqreqar gaieris # 1s Satts e Rercartectar de arcea capda



Modificar el estilo -7 |l

Propiedades
MNombre: Titulo 2
Tipo de estilo: Vinculado (parrafo v caracter)
Estilo basado en: T Mormal

E1|EX

Estilo del parrafo siguiente: T Mormal

Formato

Arial

I
Ml
il
If
I
o
Il 1h
Ea
Il 1h
i
U]
n¥
U]

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: (Predeterminadao) Arial, Negrita, Espado Antes: 10 pto, Después: 0 pto, Conservar con el siguiente, Conservar
lineas juntas, Mivel 2, Estilo: Vinculado, Ocultar hasta su uso, Estilo répido, Prioridad: 10, Basado en: Mormal, Estilo
siguiente; Normal

Agreoar a la lista de estilos rpidos || Actualizar automaticamente
@ 5dlo en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantilla

) [

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

Modificar el estilo [-7 [zl

Propiedades
Mombre: Titulo 2
Tipo de estilo: Vinculado (parrafo v caracter)
Estilo basado en: T Normal

E1|EX

Estilo del parrafo siguiente: 1 Normal

Formato

Arial [=][12 [7] [E] K 8 Automdtico [ ]

Il
il
I
If
[l
- -
I Ih
E i
I Ih
14
L]
¥
1]

Texto de elemplo Textn de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
to de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
to de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Parrafo... to de EjEI'I"lFIlD

Euente...

Tabulaciones...

Borde... agrita, Izquierda, Espacio Antes: 10 pto, Después: 0 pto, Conservar con el siguiente,
Idiomsa tilo: Vinculado, Ocultar hasta su uso, Estilo rapido, Prioridad: 10, Basado en: Mormal,
Marco...

Mumeracién... s [| Actualizar automaticamente

Métado ahreviado umentos nuevos basados en esta plantila

[Fgrmato = ] Aceptar ] [ Cancelar




Configure las opciones que se muestran en la figura:

Parrafo

Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina

R =

General
Alineadon: Izquierda IZ|
Mivel de esquema: | Mivel 2
Sangria
Izquierda: 0cm = Espedal: En:
Derecho: Ocm = (ninguna) |Z| =

[ sanarias simétricas

I| | Espaciado

I -

I Anterior: 24pto = Interlineado: En:

I Posterior: Rapto I Sendillo IZI =

[ Mo agregar espacdio entre pérrafos del mismo estilo

3 | Vista previa

Parrafo

Sangria y espado
Paginacion
Control de lineas viudas y huérfanas
Conservar con el siguiente
Conszervar lineas juntas
[7] salto de pagina anteriar

Excepciones de formato
[T Suprimir nimeres de linea
[C1 Mo dividir con guiones
Opdones de cuadro de texto
Ajuste estrecho:

Ninguno IZ|

Vista previa

Taxio de ajemgilo Taxa de sismplo Texsa dr ajemplo Texio d sjemgio Taxsa de sismpdo Texso de ajemplo Texio
2 ajseglo Texso de siemplo T dr ajmmpia Texio de siemglo Tewso de wjemgio Tewso S ajemgic Texio de
eemgla Tewsn d eiemplo

Temie d: shaple Temo & simplo Trmo e shimmte Tows = siemgie Tewo & sjemple Traa dr siemgle Texse
e zizemgls Tomio de siempls Temio de sjemmlo Texso de sjemgta Tewss d= ajemglc Texio de sjemmplo Tewis d
sjempla Texio de ejrengio

Tabulaciones...

’ Aceptar ]’ Cancelar

['I_'abulaciones... Aceptar ] [ Cancelar

Tercero. Agregar numeros de pagina

Para poder separar la numeracion 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 pestana “Disefo de pagina”, luego en el botén “Saltos”, ubique las
opciones correspondientes a "“Saltos de seccidon” y escoja la opcidon “Pagina

siguiente”.
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Haga clic en la pagina de introduccidén 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.
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Asegurese de que el botdon “Vincular al anterior” esté desactivado y después borre el
numero de la pagina anterior. De esta manera borrara todos los nUmeros de pagina
de los preliminares, pero la numeraciéon continla y se muestra a partir de la
introduccién:
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Cuarto. Ingresar referencias bibliograficas

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

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

Editar fuente

Tipo de fuente bibliogréfica  Libro j= Idioma {Predetormlnado -?,.'7
Campos bibliogréficos de 150 690 - Primer elemento y fecha
Autor  DAYENPORT, Thomas H.; PRUSAK, Laurence | | Edtar |
7] Autor corporativo [

Ttulo Conoclmlemo en acclén: cémo las orgarbadones mmejm an lo que saben
Afio 1980
Ciudad Buenos Aires
Editorial  Prentice Hal
Nimero estandar 9879460294
[} Mostrar todos los campos bibliograficos
Nombre de etiqueta  El nombre de etiqueta se utilizar4 para identificar inequivocamente esta fuente

S " [ ] | o

N § N S S




Quinto. Insertar tabla de contenido automatica

Haga clic en la pagina siguiente a la pagina de agradecimientos. Luego, en el menu
Referencias, haga clic en “Tabla de contenido” y luego en “Tabla automatica 1”:
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Recuerde que para generar las tablas de contenido de manera

automdtica, usted debe haber aplicado previamente los estilos Titulo 1 y
Titulo 2 a los capitulos de su trabajo.

Sexto. Insertar bibliografia automatica

En el menU Referencias, seleccione el estilo de bibliografia exigido en su area de
investigacién, haga clic en el botdn Bibliografia y luego en Bibliografia:
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Recuerde que para insertar bibliografias de manera automdtica, usted
debe haber ingresade previamente los datos de los documentos
consultados, en la opcion.

Para mayor informacion, consulte el cuarto paso de esta guia.

—

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



" ..conocimiento tacito™

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

* ..Conocmiento técito™

! DAVENPORT, Thomas H. ¥ PRUSAK, Laurence. 1980. Conocimisnto =n occidn: coma los ongon zaconss
mangjon lo gue soben. Busnos Alres . Prerntice Hall, 1950. 5875460254

Octavo. Trabajar con imagenes

Cada imagen incluida dentro de la tesis debera contar con su respectivo nombre.
Agregue el nombre de cada imagen de la siguiente manera:
Seleccione la imagen y en el menu Referencias, haga clic en Insertar titulo.
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Seleccione la imagen y en el menu Referencias, haga clic en Insertar titulo.

Titulo:
| Hustracion 1

Opdones

Ratulo: | Tlustracian Izl
-]

Posicidn: Del:nain de |a selecdan

Excluir el rotulo del titulo
[NL.EU:: ratulo. .. ] | Eliminar ratulo | ’ Mumeracidn. .. ]

[aomi, | [ scr ] [ Gonctor |

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.



Titule
Titulo:
Hustracion 2
Opciones

Rétulo: | Tlustracién El

Posicion: | Debajo de la selecdon

Inmediatamente aparecera el rétulo al pie de la imagen. Digite el nombre de la
imagen que corresponda.
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Seleccione el texto del rétulo y aplique el estilo Normal:
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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”
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| indice | Tabla de contenido | Tabla de fustraciones | Tabla de autoridades

Vista preliminar Vista previa de Web
lustracion 1: TeXtO covevvvevevececannns 1= llustracion 1: Texto -
Hustracion 2: TeXTO s 3 Hustracion 2: Texto
1uStracion 3: TEXTO woeveerveeveceiens 5 lustracion 3: Texto
stracian 4: Texto 7 |- lHustracion 4: Texto s

Mogtrar nimeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de numeros de
Alinear nimeros de pagina a la derecha pagina
Caracter de relleno: | ....... Izl
General

Formatos: Estilo personal n

Etiqueta de titulo:  |pNEETal] n

Incluir etiqueta y numero

(o | [t |

[ Aceptar | [ Cancelar |




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

Tabla de ilustracicnes @
| Indice I Tabla de contenide | Tabla de lustraciones | Tabla de autoridades
Vista preliminar Vista previa de Web
Tabla 1: TeXto v icereeeeesieeen 1|~ Tabla 1: Texto -
Tabla 2: TeXt0 v sennns 3 Tabla 2: Texto
Tabla 3: TeXt0 e sennns 5 Tabla 3: Texto
Tabla 4: Texto .. uonnnens il Tabla 4: Texto Y
Mostrar nimeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de nimeros de
Alinear nimeros de pégina a la derecha padina
Caracter de relleno: | ....... E|
General
Formatos: Estilo personal E|
Etiqueta de titulo: E|

Indluir etigueta y nimero

lgpcinnes... ] [Mﬂdiﬁcar... ]

[ Aceptar ][ Cancelar l

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 nhombre de
“Acrobat”.

0o P Vid)EdAG >

Moo hunw Dietha de pigra Eeferincog Conemancerdls LI e Camparnume (/V—D o
- —

Si no estd instalado proceda a realizar los siguientes pasos:

Haga clic en el botén de Office, escoja la opcidn Guardar como... y luego PDF o
XPS...



[: Hueso

Wi e

i swee

! Gaartbar ura mmpa el Socamento

Ooeorwer=fi - Memue®t Wond

— )

3 ,:dj | mavitar lusde ds dudracses

=3

1) 3anba s

a. g inserter Labiha ov wdcndeden

|
| ju A Pecuments de Wons i | 7 TP [ LR TNTTIR T A At Lt
| ﬂ LCoar s v downmanto ey cucuremy de Yond | Jrzerar Marar Marcsr
ko ) Relieanue v | arkiady dtz
(7] B cewors b Tilubes | Ingi: Rl Oz auloricds:
| | Gt s dooirenta sama cns pont dls sue posde O (B R SR R O
| itiizarse pam dyrdnrmsto 8 Secunentoc fituras

R Gusrdac cono

.

Cucumuonte de Weoe £7 2003

j Cuaedy una cogle ool dooumenta completanrerts
Comgdible con Woed S7.2003.

} pizeir desde St Lve
H Susrdar o Orffice Lhe
g Jrprinr

Eﬂg Srepacar

% Imane

1‘3.‘/ Subiesr

o zome

W o Teein e OpesDocumen
Cuar & domniento ene lomate 9z Cper
Lecumeni.
POF 0 XFS.,
L] Puhitra v eapia dol - etk 2
ws
Lo Tonmalus
Abre el cysdro ce disicgo Susrder coms pare
selzcdonar antre todo: 124 tioas e dothez polibler

N

= Qodones de Word ”X Satrde 'Waoed l

Se muestra esta ventana, donde digitara el nombre de archivo y luego debe decidir
de acuerdo al formato de envio si escoge: optimizar para Estandar (publicacion en
linea e impresidon) o Tamafio minimo (publicacion en linea).

| & publicarcomoPOFOXPS =

%v|_ » Equipo » ASTRY () »

~ | 42 || BuscarasTrRY (1)

A

Organizar » Mueva carpeta = - (7]
s
@ Documentos o Mombre Fecha de modifica.. Tipo
Imagenes
I%l . 'g. . Hoja_vida_Astrid_2010 27/06/201004:30 ...  Carpetadea
lsica
‘ . . Presentacion 09/07/2010 08:23 a... Carpetadea
ideos
=) GUIA UN PRESENTACION TESIS 04/08/201010:46 a... Adcbe Acrot
) -E] Instructive_Proyectos_Aula 04/08/2010 02:43 a... Adobe Acrot
1M Equipo
— Astrid (C)
—a Angello (D)
& Astry (E)
B ALEXX (@)
o= ASTRY (1)
-~ LN m 3
Mombre de archivo:  Proyecto de Aulg| v
Tipo: |PDF v
[¥] Abrir archivo tras Optimizar para: @ Estandar (publicacion
publicacion en linea e impresion)

) Tamafie minimeo
(publicacién en linea)

G_; Ocultar carpetas

[ Opciones... |

Herramientas I Publicar I Cancelar

Dar clic en Publicar.



8. Bibliografia

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Compendio de
Tesis y otros trabajos de grado. ICONTEC: Bogota, 2008.

http://www.google.com.co/url?sa=t&source=web&cd=6&ved=0CDkQFjAF&url=http
%3A%2F%2Fwww.unipamplona.edu.co%2Funipamplona%2Fhermesoft%2FportallG
%2Fhome 12%2Frecursos%2Fseccionmenu%2Fdocumentos%2F29102009%2Fnor
masicontec.doc&ei=ZqQkTeiSFo-u8Ab [0zxAQ&usg=AFQjCNFhf3dOjRG-
8boYQZidTcd6cA2h-w

http://www.diseno.palmira.unal.edu.co/paginas/documentos/DNB-SI-
008%20gquia%20rapida%20presentacion%20tesis%20y%20trabajos%20de%20grado%20BD.pdf



http://www.google.com.co/url?sa=t&source=web&cd=6&ved=0CDkQFjAF&url=http%3A%2F%2Fwww.unipamplona.edu.co%2Funipamplona%2Fhermesoft%2FportalIG%2Fhome_12%2Frecursos%2Fseccionmenu%2Fdocumentos%2F29102009%2Fnormasicontec.doc&ei=ZqQkTeiSFo-u8Ab_lOzxAQ&usg=AFQjCNFhf3dOjRG-8boYQZjdTcd6cA2h-w
http://www.google.com.co/url?sa=t&source=web&cd=6&ved=0CDkQFjAF&url=http%3A%2F%2Fwww.unipamplona.edu.co%2Funipamplona%2Fhermesoft%2FportalIG%2Fhome_12%2Frecursos%2Fseccionmenu%2Fdocumentos%2F29102009%2Fnormasicontec.doc&ei=ZqQkTeiSFo-u8Ab_lOzxAQ&usg=AFQjCNFhf3dOjRG-8boYQZjdTcd6cA2h-w
http://www.google.com.co/url?sa=t&source=web&cd=6&ved=0CDkQFjAF&url=http%3A%2F%2Fwww.unipamplona.edu.co%2Funipamplona%2Fhermesoft%2FportalIG%2Fhome_12%2Frecursos%2Fseccionmenu%2Fdocumentos%2F29102009%2Fnormasicontec.doc&ei=ZqQkTeiSFo-u8Ab_lOzxAQ&usg=AFQjCNFhf3dOjRG-8boYQZjdTcd6cA2h-w
http://www.google.com.co/url?sa=t&source=web&cd=6&ved=0CDkQFjAF&url=http%3A%2F%2Fwww.unipamplona.edu.co%2Funipamplona%2Fhermesoft%2FportalIG%2Fhome_12%2Frecursos%2Fseccionmenu%2Fdocumentos%2F29102009%2Fnormasicontec.doc&ei=ZqQkTeiSFo-u8Ab_lOzxAQ&usg=AFQjCNFhf3dOjRG-8boYQZjdTcd6cA2h-w
http://www.google.com.co/url?sa=t&source=web&cd=6&ved=0CDkQFjAF&url=http%3A%2F%2Fwww.unipamplona.edu.co%2Funipamplona%2Fhermesoft%2FportalIG%2Fhome_12%2Frecursos%2Fseccionmenu%2Fdocumentos%2F29102009%2Fnormasicontec.doc&ei=ZqQkTeiSFo-u8Ab_lOzxAQ&usg=AFQjCNFhf3dOjRG-8boYQZjdTcd6cA2h-w
http://www.diseno.palmira.unal.edu.co/paginas/documentos/DNB-SI-008%20guia%20rapida%20presentacion%20tesis%20y%20trabajos%20de%20grado%20BD.pdf
http://www.diseno.palmira.unal.edu.co/paginas/documentos/DNB-SI-008%20guia%20rapida%20presentacion%20tesis%20y%20trabajos%20de%20grado%20BD.pdf

