BIBLIOTECA FUNDACION UNIVERSITARIA CATOLICA LUMEN GENTIUM
GUIA ELABORADA: Whbeimar Cano Restrepo

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

PRESENTACION

Esta guia describe mediante diez (6) pasos, las recomendaciones minimas para la
presentacion de tesis y trabajos de grado convencionales en formato digital, de

manera que correspondan con los procedimientos y hormas.

En términos generales, se acogen los requisitos obligatorios establecidos por las
normas técnicas colombianas NTC 1486:2008, Cualquier discrepancia encontrada
en este documento se podra solucionar consultando directamente las normas

mencionadas.

Los ejemplos practicos de esta guia estan basados en la utilizacién del procesador
de textos Microsoft Word 2007, 2010 y office 365 y del programa Acrobat
Professional 8.0 EI manejo de esta guia requiere que las personas tengan
conocimientos basicos y experiencia previa en el manejo de procesadores de

texto.
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1. Configurar pagina
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CONTINUACION DE PAGINA
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ESQUEMA DE LA CUBIERTA

TITULO DEL TRABAJO O PROYECTO

CENTRADO

MOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS DEL AUTOR O AUTORES

CENTRADO

Leyenda del trabajo (clase del
trabajo realizado, tesis,
monografia)

Director, Presidente, Asesor, Profesor
Mombres y apellidos completos de la
persona que dirigid el trabajo con su

fitulo académico o cango

MOMBRE DE LA INSTITUCION
FACULTAD, DEPARTAMENTO,
DEPENDENCIA, SECCION O AREA
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3 em

|
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ESQUEMA DE LA PORTADA

PARA MAS INFORMACION CONSULTAR EL LIBRO TRABAJOS ESCRITOS

Seleccione el tamano “Letter o Carta”:

1.3. Interlineas

El trabajo se escribe a una interlinea 1.5 y después de punto aparte a dos
interlineas sencillas, cuando es punto seguido se deja un espacio.

AaBbC Aasbeel AAB ©
Titulo 1 nuoz Titulo

1.4 Redaccidn

La redaccion es impersonal y genérica.

1.5 Fuente y tipo de letra
Se sugiere Arial 12

AaBbccdc) Assbccde AaBbC: AaBbee AAB
1 Normal

Titulo 2

(NUumero de las paginas debe ser a 2 cm y centrado)
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2. 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 estan localizados en el siguiente menu:

e 2-0dIBA- 5 *

Inicio | Insear  DiseAndepigina  Referencias  Comespandenaa

[Py con Cabbt [Cuermo) -lu - IR WE EE

Jeopt ||
J Coplar formate E
Pactapapelss

Pegac

Fuente

Farrafo.

Dotumertol - MKTosoft Word

tevisar  Vista  Complementos

Extilos
s

AaBbCcDc| AaBbCcDc AaBbCi AaBbhCc Aat‘ AaBbCc
R s i TNormal | fiSin espa. Titulo L Tiulo 2 Titule Subtitulo

A

. Camblar

estilos -

33 Buscar -
Ta: Reemplazar
g Selecclonar v

Edion

Recuerde que el estilo predeterminado de texto de Microsoft Word 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 menlu de estilos aquel que se

encuentre enmarcado en amarillo:

& x

:_) M-0kHBd S Documental - Microsoft Ward
g ——
~ Inicic | Insetar  Disefio de pagina  Referencias Comespondencia  Rewsar  Vista  Complementas
[ it Cali 1€ - N e i =
B ey alive (Tuepo) 51 A A Dll|lz=d= = EALH AaBbCele | AsBbCcDi AaBbCi AaBbCe AaB AaBbCe
Pegar i 2 R
E? 7 Copiar formato T Normal | T Sin espa.. Tiulo 1 Titulo 2 Titula Subbitulo

Portapapeles = Fuante =

N & §-sbex x A W- A== =0 5

Parrato

'- S

A

_ Cambiar

estitos *

34 Buscar -
8. Reemplazar
W Selecdonar -

Edadn

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).

“Normal” debe aplicarlo al resto del texto de la tesis.

2.1 Configurar estilo Normal

El

Haga clic derecho sobre el estilo “Normal” seleccione la opcion “Modificar”.
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@\‘H n-9 )3 Documentol - Microsolt Word - =
| wueo | insense  Diseo ae pagmn Revsar  vista

@: o oo (11 - (A W[ (2 | e B | augoceo| assoccoc AaBLC: Aasbee AAB
N & §-hax XA V-A- EERE S 20~

T No|

Actualizar Normal para que CaINGas con 1a selecasn

Cambiag nombre...
Qutar ae (3 galeria ae estilos rapidos
Agregar galeria a 1a Darra de Nerramientss de accesd rapido

Seleccionar fuente Arial, tamafio 12 y justificar el texto

Modificar el estilo

Propiedades
Nnrhre: [mormal |
Tipo de estilo: |Pa’na:’a FH
Estilo basada en; | (Sin estlo) FH
Estilo del parrafo siguiente: l T Normal H]
Formato

Arial HizH N & s || auomtio |

]
1l
L}
]
[]
il
I
i
i

wh
!
v
"

Texto de ejemplo Texto de
ejemplo Texto de ejemplo Texio de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejempio
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 y huérfanas, Estilo:
Estilo rapido

¥ Aoreoar ala lista de estilos répidos
(®) Sélo en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantila

Formato ~ ‘ Aceptar l Cancelar

Configure el parrafo de la siguiente manera:

Haga clic en el botén de “Formato” y Elija la opcion “Parrafo”. En Alineacién
seleccione la opcidn “Justificada”, “Espaciado” 12 puntos e Interlineado, 1.57, tal

cual como lo muestra la imagen.
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Modificar el estilo

Propiedades

Mombre: [Narmal I
Tipo de estilo! [F‘a'rrafc En
Estilo basada en: I {Sin-estilo) Ei’
Estilo cel parrafo siguiente: I 1 Normal Ej‘
Formato

[Times New Roman B\@]I N £ § | Automdtico v

E = ==|===|EE|E =

sor

0 1k
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Tzxto de &j
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Tzxto de &j
= e ] Texto de ejempl

P

Euente...

Parrafo...

Tabulaciones...

Borde... Mew Roman, 12 pto, Izquierda, Interineado: sencillo, Cortrol de lineas viudas v
Icioma...

Marco...

Numeracion... los

Método abreviado... scumentos nuevos basados en esta plantilla

Formato ~ Aceptar || concelar |

Configure las opciones que se muestran en la figura:

o —

Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina |

General

Alineadidn:

T — - |

Mivel de esguema: |Texto independiente IZ|

Sangria
Izquierda: Ocm Espegial: En:
Derecho: 0cm (ninguno) El | E”
Sangrias simétricas

Espadiado
Anterior: Interlineado:

r

Posterior: 1,5lineas EI

Mo agregar espado entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

Tewto de ejamplo Tento de ejemplo Texto de ajemplo Teuto de ej=mplo Tewto de ejemplo Texto de sjempl Tewto
de sjempio Tewto de ejempio Teuto de ejemplo Texto oz ejempio Texta de sjempio Tenta de sjempi Texta o

ejemplo Texta de ej=mala

[Iabt.l.ladones... ] |Establecer como predeterminado | I Aceptar I [ Cancelar

Guarde el documento.
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2.2. Configurar estilo Titulo 1

Seleccione la opcion “Titulo 1” con el clic derecho y luego “Modificar”

“'/e:s H9-0 = Documentol - Microsoft Word ity
Iniclo Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
=0 ¥ 0 S 2 Buscar -
g T [combrn o 1~ [AS (S 5= 0s A AT assbccoe AsBbCcDe AaBbCi| AaBbCe AdB % i meenplaza
Pegar INVK § - abe X, X' Aa||®- A-[EXE N S| 1 “Normal % Sin 2spa... Tl(ul-. SRR — " Cambiar. =]
v J -nualv.av leulol para que (olnuda wn la seleccion
| Portapapeles = Fuente g

Parrsfs

I Seleccionar 1as 1 veces que aparece

Cambilag nombre...

Quitar de 13 galeria de estilos rapidos
o " Agregar galeria 3 15 barra de herramientas de 3cceso rapido

[ROr SO

Estio barads er ¥ Morw! v
Egtio del parado sigente: | ¥ Normal B
Foarmato
Arial vz vlNl&x 8§ Atomitco 9|
W cutomatico ;
= -z |
— o R = . Colores del tema -

| . ... il l-ulo m(v(oi
Texto de ejemplo Texto de o‘om,l I l i ii . i I lc de ejemplo

Texto de &jemplo Texto dé Jem| colores estandar o de ejemplo
Texto de ejemplo Texto de ejem; g m yEEEN .e de ejemplo
Texto de sjemplo Texto de ejem;

1445 cotores, |
Fuarke: (Predeterminsds) Aril, 12 pto, Neorea, E33536 AREAE" 21 B85, DGAURAT 0Bk, Conseevir con ol sp.serte,
Conservar ineas Juntas, Nivel 1, Estio; Vincdlado, Estilo rickdo, Prioridad: 10, Basado en: Normal, Estilo siguiante:
Norms!

[¥] Agregar a la ksta de estlos ripidos | Actualizar sutomiticarmente
() st en este documento ) Documentos ruevos bazados en exta plantlia

et [ careele ]

Haga clic en el boton “Formato” y luego en “Parrafo”
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Modificar el estilo

Nombre; Tulo 1

Estio basada en: o Normal v

Estilo del parrafo | W Normal b
Formato

[Cambria (Thuios) (14 w|[N| & s || E—— v

E = 3 W | === 1232 |* &

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de

ejem]  puente., texto de ejemplo Texto de ejemplo
Textc Parafo... |sjemplo Texto de ejemplo Texto de
Fuente: (P'e(; Isbuladiones. :a, Color de fuente: Enfasis 1, Espacio Antes: 24 pto, Después: 0 pto, |
Conservar co Borde... 15, Nivel 1, Estilo: Vinculado, Estéo répido, Prioridad: 10, Basado en:
{Normal, Estilo
& - Idioma... <
[ Agregar ala Marco... a autom&icamente
® séloen este, Numeracion... 15 basados en esta plantila

Configure las opciones como se muestran en la siguiente imagen:

ey —

Sangria y espacio ‘ Lineas v saltos de pdgina |

General
Mivel de esguema: | Texto independients n

Sangria
Izquierda: Especial: En:
Derecho: {ninguna) : | EI

[ sanarias simétricas

Espadado
Anterior: Interlineado: En:
Paosterior: 1,5lineas El |

[ Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa
= e e = e i Taxta
oz sz : 2 : 2 jempio Texta e
jempa Teans o gjmpe

2.3. Lineas y saltos de péaginas.
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Normalmente aparecen las tres primeras opciones seleccionadas, seleccione la

cuarta, “Salto de pagina anterior”.

Parrafo

| smks_;_'a_x_.wn‘i Lineas y sakos de pgina |

Paginacion
[¥] Conitrol de kneas viudas y husrf anas

[¥] Conservar con #l siguients
[ Conservar Ineas juntas

Excepciones de formato
[ Suprimir nimeros de inea
[ mac dividir con guiones
Opciones de cuadro de texto

Vista previa

2.4. Configurar estilo de Titulo 2

Seleccione la opcion “Titulo 2” con el clic derecho y luego “Modificar”

E"‘,'l d9-uv = Boosmento? - Microsoit Word
Iniclo Insertar Dizefio de paging Beferencias Corraspandenda Revliar Witz
=1 = TR = = 1 | Buscar
d Calibi [Cusrpa) vl =} {2 PRl e B |- N - #
B . i [Cuserpa) 1 |8 &[] iz == || EE =BT | aasbcen: | assbocoe AaBBC [Aal’ih(“.r| Aab - % e rtar
3 = 2 Paemip
Begal = 1 A |labr R | T Hacmal | T Sin sene Titula 1 Thuln 7 : _ Caiibia
g ¥ N K §-dax o Aam|| - A- == == : . - 4 sl 4 Thulo e eriag e || L3 setectlomnar
= fetuziizar Tiosla 2 para que coingda can la salecclan
Pustapapsize & Fuerte fl il =
— 4 Madifican.,
] T T B e T e
Camizial hombie .
itz dela galeria de estilos ragidos
Lgpegar galeria ala barra de herramientas de acceso rapido

Seleccione la fuente Arial, tamafio 12, color automatico y alinear a la izquierda
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Modihicar el estilo

Propiedades
Nombre [Thubo 2 |
Tigs de nstial [Wneutads (péerafy y carsctar) I
Estilo basado eni | 9 formal =t
Estlo del pirrafo skiecke: | ¥ Normal -
Formato
[wra izl M ox 8 ([ Aaonie Tkl

Bl s ®|===|&&|&&

Fusnte: 12 pto, Espacio Antes; 10 pto, Conssrvar con el sigulante, Conssrvar in=as y.nm.mz Estio; Vinculada,
Ocultar hasta ool ues, Estio ripido, Prinridad: 10, Basada an: Normal, Estlo squiente: Normal

W Agrager ala lsta de [ Agunkear
© 5flo an ests & O o b en asta plantils

| Famato - | poopear | | concetor |

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

Modificar ol esti

Nombre: Thulo 2 l
Tigo de astio; |Vincudsdo (plrrafo i ce ke wl
sl posado e % toml z|
Egtilo del parrafo siguenta: | Normal =
Formato

[ped iz ol g | sowmic 3]

= E B E (== =124 &

arrso antersoy Plrafo antensoe Pix

sirior Pémado weiepios Pioufo ssews

Texiode Texto de Texto de exto de ejemplo Texto de
Fuente.. nplo Texto de ejempio Texto de ejemplo Texto de &j
piato.. jlooe jlempio Texto de ejemplo Texto de ejempio Texto de
Jabulaciones...
Borde... 4 pto, Daspuss:. 24 pho, Consarvar con el sigente, Conservar mmas Nvel2, |
e uso, Estik répide, Priorkdad: 10, Basado en Mormal, Estlo sguente: Nor
Mares..,
Humeracian... bs [ Agualzar automatcamente
Método 3breviado... Jcumsntos nuevos basados en esta plantita

Farmato ~ | [

Configure las opciones que se muestran en la figura:
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Parraro 2'X
s B
Deracho: 0cm ﬂ I([*'m) ;‘ I sl
[[] Sangrias simétricas
Espaciado
Anteor: Interlineado; Ent
Posterior: |sencllo W #
[T] No agregar espacio entre pérrafos del mismo estilo
Vista previa
8 Mo
=
E@:J Predetarminar. . ! Aceptar ‘ Lcm

2X

Paginacion —

] Control de lineas viudas y huérfanas

M Conseryar con el siguienté

] Conservar lineas juntas

'] Salto de pagina anterior
Excepciones de formato

] Suprimir ndmeros de linea

"] Mo dividir con guiones
Opciones de cuadro de texto

Ajuste estrecho:

| Minguno @

Wista previa

E=mpk

gempio
Tend o2 iRm0 T

Texin g Semgio Tena de semgio

Predeterminar .,
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3. Agregar numeros de pagina.

Las hojas preliminares del trabajo se cuenta pero no se deben enumerar segun la
NTC 1486, para esto debe ser muy cuidadoso y seguir las siguientes
instrucciones, las paginas se deben enumerar a partir de la introduccion.

Ubiquese en la pestafa “Disefio de pagina”, haga clic en el boton “Saltos”, se
desplegara un menu con opciones “Saltos de pagina” y “Saltos de seccion” escoja

la opcién “Pagina siguiente” en “Saltos de seccion”.

-

Marear el punta én el que terming una piginay
<omienza 1a siguiente,

8

Cotumna
IR que of texdo que sigue 3 salo de columng
comenzara en I8 siguienite columna.

@il
il

Ajuste del texto
Separar el texto alrededor de los objetos de paginas
Web, como el 1o del tituta det tedo del cuepo.

N
i

!
|

b WP [l ﬂj[_

=]
nsertar un s3lto de seccian y empieza Ia nuess
St S8 B baaa:

fsertar un salto de secciony empieza e Nt
secclén en I misma pagna.

Pigina par
Insertar un salte de seccidn y empleza 1a nusus
SeCckén 2n 1a siguiente paging par.

Pagina impar
Tsertar un Salto de seccdn y empieza B nueva
i ine moer.

section en Is siguiente pagi

it

I

INTRODUCCION

Situe el cursor en la pagina de Introduccion del trabajo, luego haga clic en la
pestafa “Insertar” después en “Numero de pagina”, debe escoger la opcion “Final

de pagina” y “Numero sin formato y centrado”.
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] | Posicién actual

Formato del namero de pagina...

¢| Quitar ndmeros de pagina

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 numeros de

pagina de los preliminares, pero la numeracion continlia y se muestra a partir de la
introduccion:

‘a E ] i3k 1) ﬂ 3 (5T Seccion antenor T Primers pagina diferente 1 Encabenado desde oo
‘ au 4 S sscdeesigusete | T Paginazsares e mosre: dfersntes | i3 e of paging desde sbaje: 1,25 em

Enceberado Piede Mimetode | Fecha Bementos Imagen  Imdganes sl Wralge s =\ ceiar encabeindo
- pbginas pigha- || yhoim dipidose predisefadsd || encabezada Cephgina S Vinas alartenor || B " B entar tabusadon oe sowacion ¥ pie de pigina
emerarka y ple e pagins || L N a Pusivién | e
o S BT e T ——— - — < ]

|
|
|
E Borrar este nimeno de la papina anterior ———

INTRODUCGION
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4. 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
17

Tabla do contenide
Thwie )
T
R —

Tabla manual

Tabla de contwnide
i o U i (ot |
P ) T e D (el 11
Encriver ol oo b el N——
D L

3| Insestar tabia de conterido...
[ Quitar tatis de contenido

§8a| Guasdar seleccibn mn gaberia de tablar de conteido.

Recuerde que para generar las tablas de contenido de manera automatica,
usted debe haber aplicado previamente los estilos Titulo 1 y Titulo 2 a los

capitulos de su trabajo.

5. 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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b | e e i
3 Acuiasizal tatia
i s

"Titulo

Titulo:
Hustracion 1 |
Opciones
Rétulo: jllustracién {v \
Posicién:  Debajo de la seleccidn =]

[] Excluir el ritulo del titulo

Nuevordtulo...  Flmina rdtulo Numeracion...

- Autotitulo.., | Cancelar |

Haga clic en el botén aceptar. Si tiene que cambiar el nombre del rétulo, haga clic

en el botén nuevo rotulo y digite el nombre que corresponda.

NUEVOo rotulo

Rdétulo:

| |
l Aceptar | ' Cancelar
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Inmediatamente aparecera el rétulo al pie de la imagen. Digite el nombre de la

imagen que corresponda

Figura 1 Edificio Académico

Fuente : Autor

Seleccione el texto del rétulo y aplique el estilo Normal:

6. 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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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:
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