Aprendamos las herramientas basicas para desarrollar una investigacion
cientifica.

Estas herramientas estan contenidas en el software de Word
Disefo e idea: Dra. Edith Alanis

9 de Octubre de 2009
edithalaniz@gmail.com

Estos son los temas que aprendera:

En este apartado usted aprendera

Pase a la siguiente pagina
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Como insertar una tabla en nuestro trabajo

Abra un archivo nuevo en Word y guardelo con el nombre “Insertar tablas”

busque la carpeta Inicio
A/

Inicio Insertar Disenao

Localice en Referencias Insertar titulo

/

Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador
rtar nota al final B l:ﬂ;"-'a.u:jmir'listrar1=l..|v:}r1tv:}s |:"—ij ] Insertar Tabla de ilustraciones
liente nota al pie = = [% Estilo: APA - —' |2 Actualizar tabla
Insertar i Insertar
itrar notas cita ~ ﬂj Bibliografia = titulo ] Referencia cruzada
| pie ] Citas y bibliografia Titulos

Presione Insertar titulo y vera la siguiente pantalla, trate de ubicar la palabra tabla

_

Titulo (B
Titulo:
Opciones
Rotulo: | Botones =
Posician: Ecuadian
_|Tustracidn
[ Excluir el Tabla
Muevo ratu Al

[ Aceptar ][ Cancelar

Seleccione la palabra tabla




Marque aceptar y usted observara la siguiente leyenda:

TABLA 1

Usted utilizara estas herramienta cada vez que inserte un objeto como tabla en su
trabajo no lo dejaré al final, lo hara cada vez que inserte algo, ejemplo.

Alumnos dictaminados en RHU en los calendarios escolares que se sefialan.

Calendario
Escolar

2001B |
2002A |
2002B

|

Carrera Dictaminados

2003A
2003B

RHU 50

NN

Posesionese antes de la palabra Alumnos,™ en referencias sefiale insertar titulo y
luego localice tablas, le aparecera lo siguiente:

TABLA 2 ALUMNOS DICTAMINADOS EN RHU EN LOS CALENDARIOS
ESCOLARES QUE SE SENALAN

Calendario
Escolar

Carrera Dictaminados

Nunca olvide citar la fuente si usted es el autor, se escribe Elaboracién propia y
coloque la referencia de donde obtuvo los datos.
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NOTA: SIEMPRE REALICE ESTE PROCESO EN CADA TABLA QUE REALICE,
automaticamente al final, se actualizara toda la informacion. Usted no se preocupe por
sequir el acumulativo.

En la tabla final de su trabajo, se posesiona sobre la palabra

TABLA 2
y nuevamente insertar tabla, y automaticamente le acomodara el orden

cronoldgico de todas las tablas que usted tenga.

Coloque el cursor en el lugar donde quiere que se despliegue el listado de las tablas,
localice en la carpeta de referencias insertar tabla

LD o

Tabla de ilustraciones

| Indice | Tabla de contenido | Tabla de ilustraciones

Vista preliminar

Vista previa de Web

Tabla 1: Texto ... 1 Tabla 1: Texto
Tabla 2: Texto ..o 3 Tabla 2: Texto
Tabla 3: Texto ... 3 Tabla 3: Texto
Tabla 4: Texto ... 7 Tabla 4: Texto
Tabla 5: Texto ..o 10 Tabla 5: Texto

Caracter de relleno:

General

Etiqueta de titula:

--\g‘%‘ Estilo personal

Mostrar numeros de paagina
Alinear nimeros de pagina a la derecha

Tabla

Incluir etiqueta (ninguna)
Botones

Ecuacian
Tlustracian

Usar hipervinculos en lugar de nimeros de
pagina

[Qpcinnes... ] [mudiﬁmr... ]

[ Aceptar ][ Cancelar ]




Localice en etiqueta de titulo la palabra tabla, y luego sefiale aceptar, no olvide buscar

un caracter de relleno y un formato que le guste.

Lo que vera es lo siguiente:

o] o] (o I TN
Tabla 2 Alumnos dictaminados en RHU €N 10S CAIBNAAIIOS. ..............oooeeueeeeeeeiiieeieeeeeeeeeeeee e esiee e

Otro ejemplo

HNrEdr TIdmer 0s s payginig J g uereong

Caracter de rellena:

General
Formatos: E
Etiqueta de titulo: | Tabla |E|

Incluir etiqueta y nimero

Tabla 13
Tabla 2 Alumnos dictaminados en RHU en los calendarios 3

Otro ejemplo

Mastrar numeros de pagina u
Alinear nimeros de pagina a la derecha

Carécter de relleno: | I ~ |

General
Formatos: Elegante

Etigueta de titulo: | Tabla
Induir etiqueta v nlmero

=]
=]

Tabla 1
Tabla 2 Alumnos dictaminados en RHU en los calendarios

W




¢ Ya aprendi6? Felicidades Usted esta aprendiendo virtualmente.
Haga varios ejemplos hasta que domine la herramienta, reenvié su archivo de
ejercicio al correo que recibié y le llegara un siguiente correo donde aprendera lo
siguiente.

Hasta la proxima

Es posible que usted ya haya deducido que en ilustraciones es exactamente lo mismo
que en tablas, sin embargo al solicitar el siguiente archivo, le mostraremos como
manejar tablas e ilustraciones y otros combinados en un mismo documento, asi que
continte el siguiente reto.




