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DOCUMENTO ACADEMICO

MICROSOFT WORD
TEMA:

ORGANIZAR DOCUMENTOS

Parametros a Utilizar.
1. Configurar las Margenes:
» 1.1 Documento Académico ( Dos Normas: ICONTEC y Normas APA)

Normas Icontec

Izquierdo: 4 cm = (3 cm + 1 cm de encuadernacion)
Superior: 3 cm

Inferior: 3 cm

Derecha: 2 cm

Normas APA

Izquierdo: 2.54 cm —
Superior: 2.54 cm

Inferior: 2.54 cm APA

Derecha: 2.54 cm | I |
» 1.2 Documentos Personales y otros (Ejemplo a realizar en clase)

Izquierdo: 3 cm — También puede ser: 4 cm
Encuadernacion: 1 cm — Pero se deja encuadernacién en: 0 cm
Superior: 3 cm

Inferior: 3 cm

Derecha: 2 cm

Para configurar las margenes:

Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicion

@ ﬁ IE y= Saltos = J

i 'INameros de linea ~
Margenes Orientacion Tamafo Columnas
bc Guiones~

Configurar pagina C’D

Ing. Andrés Felipe Liloy Lopez
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DOCUMENTO ACADEMICO

Sale la ventana para configurar estas margenes personalizadas:

Este cambio afectard umentos nuevos basados en |a plantilla NORMAL. Il
Varias paginas: MNormal bd
Si Na
EE ot

1€
e

Configurar pagina ? %
Margenes Papel Disefio
Margenes
Superior: Inferior:
Izquierdo: Derecho:
Encuadernacidn: Posicion del margen interna: lzquierda
o famosos que estimula
Qrientacion = .
), se remonta al afio 15:
n
Microsoft Word *
Vertical Horizontal ;Desea cambiar la configuracién predeterminada para la pagina?
Paginas

or

\_/ Jcina.
Wista previa

Aplicar a: | Esta seccidn b

ue el inicio de la leyent

C | Establecer como predeterminade | Aceptar Cancelar adiciones que realizab:
: Laguna de Guatavita ¢

an all fandn 1in malinnn drandn v astna hnr miadn v nara anlararln la F

2. Definir el Interlineado:

Norma ICONTEC : Doble espacio
Norma APA : 1.5 espacio
Personales y Otros : Interlineado libre
Referencias Correspondencia Revisar Vista
*ﬁ Saltos - Aplicar sangria Espaciado

:[ 'INtumeros de linea ~ 3= |zquierda: |0 cm - IE Antes: 0 pto

be Guiones ~ =€ Derecha: 0cm *  #= Después: 8 pto

ul

Parrafo

Ing. Andrés Felipe Liloy Lopez
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Sale la ventana para configurar los Interlineados:

Sencillo
1,5 Lineas
Doble

Normas APA

exto-la-leyenda-de

Norma ICONTEC

flencia Revisar Vista Foxit Reader PDF
. =
Espaciado [} [& Alinear ~
1= Antes  0pto . o N - ! Agrupar
_ Posicion Ajustar raer  Enviar Panel de
« [ ¥=n, P
4 Parrafo ? X
i . - - -
Sangria y espacio Lineas y saltos de pagina
General
Alineacion: Justificada L
Mivel de esquema: | Texto independiente |~ Contraido de forma predeterminada
Sangria .
Izquierda: 0 cm = Especial: En:
Derecha: 0cm : (ninguno) ~ : la
D Sangrias simétricas en
na
Espaciado la
Anterior: 0 pto : Interlineado: En:
Posterior: 2 pto = Muiltiple 1,08 = Da
o agregar espacio entre parrafos del mismo ﬁb el
Doble e
. . Minima
Vista previa Exacto
Miiltiple
La leyenda del Dorado, uno de los mitos mas famosos que estimularon la exploracion y
conquista del contfinente americano, se remonta al afio 1534, en que un indio del territorio
que hoy ocupa Colombia reveld a los espafioles una de las ceremonias rituales de
Tabulaciones... Establecer como predeterminado Cancelar

3. Definir la Alineacién:

Norma Icotec
Norma APA
Personales y Otros :

Otros documentos:

Justificado
No Justificado
Libre

Para documentos Personales

Libre alineacién; aunque muchos prefieren Justificado.

Ing. Andrés Felipe Liloy Lopez
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4. Verificar el Tamafno de la Hoja

Configurar el tamafio: Carta

Margenes Disefio

Tamafio del papel:

(4

Carta (8,5 x 11 pulg.)
Ancheo: 21,58 cm

Alto 27,84 cm

ERLNE N

Crigen del papel

Primera pagina:

Bandeja predeterminada (Alimentador de papel po) Bandeja predeterminada (Alimentador de papel po)

Alimentador de papel po
Alimentacion posterior-
Bandeja para CD/DVD

famosos que ¢
), se remonta a
ia revelé a los ¢

Alimentador de papel po a, que habia d
Alimentacion posterior-

Otras paginas:

Microsoft Word X

o ;Desea cambiar la configuracion predeterminada para la pagina?

Vista previa

Aplicar a: | Esta seccion b

Establecer como predeterminado

Este cambio afectara a todos los documentos nuevos basados en la plantilla NORMAL.

][

Opciones de impresion...

ue el inicio de |
adiciones que |
Laguna de Gu

Ar e Fanda nim o Paalifana ArasAn o actas nar mmiada o oRAara Anlas

Aceptar Cancelar

5. Definir el Tipo y Tamafio de Letra:

Norma ICONTEC
Norma APA
Personales y Otros :

Arial (12)
Times New Roman (12)
Tipo de fuente o letra libre

NOTA: Por ejemplo, en documentos empresariales el tipo de letra o fuente lo
define la misma empresa segun el disefio de logo, imagen corporativa,
colores corporativos, etc. (La identidad de la marca).

Ing. Andrés Felipe Liloy Lopez
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EJEMPLO PARA CONFIGURAR EL TIPO DE LETRA
EN DOCUMETOS PERSONALES, EMPRESARIALES y otros.

esfuerzan la vista.

Siempre se recomienda utilizar letras rectas, que no
cansen la vista. Una Letra RECTA “es una letra sin
adornos”. Estas letras, son mas faciles de leer y no

0JO: Para documentos académicos no se cambian

porque ya el tipo de letra para Norma Icontec y Norma APA (ya estan

definidos).

Las 5 LETRAS RECTAS RECOMENDADAS - en tamaifo (12), son:

Century Gothic - Tahoma — Verdana - Arial — Times New Roman

Con la Llave de teclas: Ctrl + M - Sale la ventana para el tipo de letra

Fuente ? X

Fuente Avanzado

uente: Estilo de fuente: Tamafio:

Century Gathic

Century

Century Schoolbook

Megrita
MNegrita Cursiva q

Colonna MT

Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:
Sin colar b R Sin color M

Efectos

IE‘ Tachado IE‘ Versalitas

IE‘ Doble tachado IE‘ Mayisculas

IE‘ Superindice IE‘ Qculto

IE‘ Subindice
Vista previa

INTRODUCCION

Fuente TrueType. Se usara la misma fuente en la pantalla y en la impresora.

Establecer como gredete@ Efectos de texto: Cancelar

Ing. Andrés Felipe Liloy Lopez
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Debe incluir;

TRABAJO ESCRITO A REALIZAR

Un tema libre de mas o menos 20 hojas. (Se califica como taller)

Caratula
Portada

Tabla de Contenido (Automatica)
Introduccion

( Todo su contenido aplicando lo visto )
Conclusiones

Bibliografia

¢ Justificar documento.

° Insertar nota al pie.

° Parte del documento a dos columnas.

° Letra Capital.

° Insertar Imagenes — asignando la opcién estrecho.
° Bordes en algun péarrafo seleccionado.

° Color de fondo resaltando el parrafo anterior.

° Bordes en la Hoja.

° Color de fondo en la hoja. (Se aplica color porque es un PDF).
° Asignar estilos en los titulos y subtitulos.

° Realizar la Tabla de Contenido Automatica

¢, Que debe tener el Contenido?

NOTA: Al finalizar el documento, también se debe guardar como .PDF

Ing. Andrés Felipe Liloy Lopez
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En este documento utilizaremos

LLAVES DE TECLAS

Mientras escribimos la carta, vamos a utilizar algunas de estas llaves de
teclas que se presentan a continuacion:

LLAVES DE TECLAS DE ALINEACION
Ctrl +J Justificar

Ctrl+T Centrar

Ctrl+ Q Alinear Izquierda
Ctrl+D Alinear a la Derecha
Ctrl + E Seleccionar todo
Ctrl + Z Deshacer

Ctrl+Y Rehacer

Shift + Enter

Shift + F3

Ctrl + M

Ctrl + Enter

Ctrl + G

Ctrl + Inicio

Ctrl + Fin

Shift + flecha abajo :

Salto de linea con interlineado mas junto o reducido

Cambiar entre mayuscula — mindscula — letra alzada

Abrir la ventana para configurar el tipo de letra o fuente

Salto de Hoja
Grabar
Ir al principio del Documento

Ir al Final del Documento

Seleccionar parte del texto ( Hasta donde quiera)

Ing. Andrés Felipe Liloy Lopez
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* Aplicar Letra Capital

I Insertar I

I
A Q Elementos rapidos ~

Cuadrode , )
Letra capital ~

] 3] | €| 8] @] &[T

g hacerse indeoendiente v tenec mis éxito._En ese momento el teca

] Texto

Do e o i o, s i

‘auctor purus. Cras vel mume libero. Sed ultricies ligula lorem. Efiam finibus ante id consequat

portttor. Sed id uma nee elit sodales imperdiet e id (Sdnchez & Tavares, 2018, piz. 36). Ut

welutpat nis] lacus vitas enim. Quisque eget sodales eroz{(gon volutpat ax

‘melestie ac ultrices vel, blandit sit zmet dizm. Donee quis lacus erat tinzidunt

 Maris vel lorems

oom vt st Vastbulum pon meris sfficsur quem foucibus vartus,

Motas al pie p

1 nsertar nota al fina CM
AB‘ 1 Notas al pie
AR Siguiente nota al pie -
Insertar Ir
ota al pie [ Mostrar notas

Ampliaremos informacion sobre Colombia' y otros paises latinoamericanos.

I Colombia: Pais del extremo norte de Sudamérica. Cuenta con bosques tropicales,
diversidad de clima, fauna y flora. Muy reconocido por la exportacién de café de
alta calidad. Personalidades sobresalientes en diferentes campos a nivel mundial;
tales como: la musica, el deporte y el arte entre otros. Consultar mds en la URL:

https://es.wikipedia.org/wiki/Colombia

Ing. Andrés Felipe Liloy Lopez
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e Parte del Documento Dos Columnas

H -0 -

Inicio

Archivo Insertar Disefio Disposicién

TN =
D { |Nameros de |
Margenes Orientacion Tamafo Columnas

- - -

b2 Guiones -

Configuri
Una

[11111 ”””
I q

7

Tres

lzguierda

Derecha

== Mas columnas...

Columna
(arquitectura)

e Cikieon

* Aplicar Estilos a los Titulos y Subtitulos:

Estilo Titulo 1 — Los principales como Introduccion, Conclusiones, etc.

Estilo Titulo 2 — Todos los Subtitulos

Estilo Titulo 3 — Subtitulos de los subtitulos

NOTA: Esto sirve para realizar la Tabla de Contenido Automatica.

I Inicio I

4aBbCcL AaBbCe AaBbCcl AaBbce AaBbCa AaBbCi AaBbCi AaBbCi ssbcense AaBbCi

Enfasis TEpigrafe  TNormal  TSubtitulo Textoenn.. TTitulo T Titulo 1 T Titulo 2 T Titulo 3 TTitulo4 <

Estilos

[F]

Ing. Andrés Felipe Liloy Lopez
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e Insertar Tabla de Contenido Automatica

H -
Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicion Referencias
B Agregar texto - Bl Ty Insertar nota al final
[ Actualizar tabla AF_; Siguiente nota al pie ~
Tabla de Insertar
contenido ~ nota al pie Mostrar notas

Integrado

Tabla automatica 1

Contenido

* Insertar Bibliografia

Parametros para O

Disposicion Referencias Correspondencia Revisar

T Insertar nota al final Ty Administrar fuentes
AR, Siguiente nota al pie ~ Eé Estilo: APA -
Insertar &L Bibli i I
. =] Mostrar notas cita = ° OBibliografia ~
Gl e = 2] Agregar nueva fuente...
4 .1

- Ei Agregar nuevo marcador de

Ing. Andrés Felipe Liloy Lopez
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Ventana para agregar una nueva fuente Bibliogréfica:

Crear fuente ? X
Tipo de fuente bibliografica | Libro Idioma | Predeterminade s
Campos bibliograficos de APA .
Seccion de libro
Editar

Autor Articulo de revista
Articulo de periédico
mp Actas de conferencia
Informe

Titulo
Afo
Ciudad

Editorial

D Mostrar todos los campos bibliogréficos

MNaombre de etiqueta

MarcadorDePosici

MNactias Gracias!

Ya con este material pueden arreglar y configurar documentos en Word.
Todos estos temas los deben estudiar también, para:

LA TEORIA DEL SEGUNDO PARCIAL
(Sumado a todos los talleres acumulados y Documento Final)

Ing. Andrés Felipe Liloy Lopez




