
Procesador de texto
Apunte N° 6

Elaboración y presentación de 
documentos

Estos apuntes están diseñados 
para enseñar tanto MS Word como 

OOO Writer. Si es necesario se 
indicará de haber una diferencia de 

procedimientos con MS o OOO. 

A C L A R A C I Ó N :



Elaboración y presentación
• Escribir un documento no es simplemente teclear un texto con la

información del mismo.
• Es importante que la información este correctamente estructurada y que

sea de fácil lectura para el receptor de la misma.
• Los Procesadores de Texto cuentan con herramientas para estructurar,

ordenar y presentar los textos que redactemos para que el receptor pueda
leer correctamente nuestros documentos.

• Algunas herramientas las hemos visto en apuntes anteriores, en este
veremos como ordenar la información en tablas, la utilización de los
índices, el uso de las citas y las notas al pie, como indicar una bibliografía
o webgrafía, utilizar marcadores, referencias cruzadas e hipervínculos.



Tablas
• Una tabla está formada por celdas, agrupadas por filas y columnas. En

cada celda se puede insertar texto, números o gráficos.
• Las tablas permiten organizar la información en filas y columnas, de

forma que se pueden realizar operaciones y tratamientos sobre los datos.
Por ejemplo, obtener el valor medio de una columna u ordenar una lista
de nombres.

• Otra utilidad de las tablas es su uso para mejorar el diseño de los
documentos ya que facilitan la distribución de los textos y gráficos
contenidos en sus celdas. Esta característica se emplea sobre todo en la
construcción de páginas Web para Internet.

• Entonces esta forma de organizar los datos es mucho más potente que
utilizando las tabulaciones u otros métodos, ya que permite ordenar los
datos por diferentes criterios y hasta poder realizar cálculos con ellos.

• Los Procesadores de Texto nos brindan esta herramienta la cual podemos
crear a nuestro gusto, modificando su tamaño, fondo, color y tipos de
líneas, etc.



Tablas



Tablas de contenidos e índices
• Los índices y tablas de contenidos sirven para ayudar al lector a encontrar

lo que está buscando.
• Los índices y tablas de contenidos son muy útiles cuando estamos

trabajando con documentos extensos. De un documento bien planificado y
estructurado podemos extraer una tabla de contenidos que facilite
enormemente la localización rápida de algún punto importante del
documento.

• Al crear los índices alfabéticos debemos intentar reflejar la estructura del
documento y colocar todos los términos importantes del documento, para
que posteriormente los lectores puedan encontrarlos.



Tablas de contenidos e índices
• Índice en MS, Índice alfabético en OOO: Un índice es una

lista de palabras y el número de página donde se encuentra
dicha palabra. El índice está ordenado alfabéticamente. Este
tipo de índice se suele colocar al final de un libro para
encontrar términos importantes de manera rápida y
sencilla.

• Tabla de contenido en MS, Índice de contenido en OOO: Una tabla de
contenido es un reflejo de la estructura de un documento y contiene los
títulos de los temas y subtemas que forman el documento. Una tabla de
contenidos puede contener o no el número de página y puede
establecerse un enlace directo a los puntos contenidos en la tabla. La
tabla de contenido suele figurar al principio de un libro y es lo primero que
miramos cuando queremos saber qué temas tratará. En un libro
normalmente se llama a esta tabla como índice.



Tablas de ilustraciones
• También podemos incluir en nuestros documentos tablas de ilustraciones,

gráficos o de tablas.
• Para crear una tabla de ilustraciones, especificamos los títulos de las

ilustraciones que deseamos incluir. Al generar una tabla de ilustraciones,
el Procesador de texto busca los títulos, los ordena por el número y
muestra la tabla de ilustraciones en el documento.

• Si se agrega, elimina, mueve o modifica títulos u otro texto de un
documento, debe actualizarse los indices y las tablas de ilustraciones. Por
ejemplo, si modifico un título y lo muevo a una página diferente, debo
asegurarme de que la tabla de ilustraciones refleja el título revisado y el
número de página.



Citas
• Cuando hacemos una investigación, una monografía o cualquier

documento que implique obtener información de otras fuentes debemos
de realizar una cita. Si omitimos esto estaríamos cometiendo un plagio.

• Una cita es la reproducción de las palabras dichas o escritas por otra
persona con el fin de justificar o apoyar lo que uno esta diciendo o
escribiendo.

• Las citas deben colocarse tanto en el texto transcripto o copiado como en
la bibliografía. Cuando se trata de citas textuales, una parte del contenido
de una obra es la que se transcribirá tal cual figura en la original, se debe
realizar entrecomillado, en estos casos, las referencias van después de las
comillas.

• Hay tres sistemas principales de citas:
o las citaciones numéricas
o las citaciones en notas
o las citaciones de autor y año



Bibliografías y Webgrafías
• Un escritor puede referirse a la bibliografía para hacer referencia a algún

documento, en soporte papel, que utilizó como fuente en su tarea de
redacción o para citar contenidos que, si bien no utilizó en su trabajo,
pueden complementar y enriquecer sus escritos al ampliar la información
que estos presentan.

• Una webgrafía es un listado o referencia a modo de bibliografía de sitios
webs, blogs, portales de internet, archivos digitales como tutoriales,
presentaciones, en síntesis, de recursos digitales que fueron utilizados
como fuente de información para desarrollar nuestro documento.

• Existen varios estilos para realizar referencias bibliográficas:
o APA – Autor. (año). Titulo. Edición. Ciudad de publicación: Editorial.
o APA – Autor. (año). Titulo. [tipo de soporte]. Disponible en: <url> [fecha de consulta].
o ISO 690-2 / ALA – AUTOR. Titulo. Ciudad de publicación, Editorial, año. Nro. de paginas.
o ISO 690-2 / ALA – AUTOR. Titulo [tipo de soporte]. <url para acceso> [fecha de consulta]
o GOST
o CHICAGO
o MLA



Notas al pie y notas al final
• Las notas al pie suelen utilizarse para añadir información o dejar

constancia de alguna aclaración con respecto al texto desarrollado en la
página. Por ejemplo una nota al pie se suele utilizar cuando se ha hecho
una cita de algún autor, en la nota al pie se pondrá quién es el autor de
esa cita.

• Las notas al final parecen en principio lo mismo que las notas al pie y de
hecho se tratan igual, la diferencia fundamental es que la nota al pie se
pone al final de la página para aclarar algún punto y la nota al final se
suele poner al final de un capítulo o bien al final del documento.



Comentarios
• Los comentarios permiten añadir breves aclaraciones sobre un término,

expresión, frase, etc., que empleemos en el documento. Son indicados por
los globos en el margen derecho del documento, pueden ser ocultados.

• Los comentarios son una herramienta muy útil cuando compartes un
documento con varias personas, si no deseas realizar cambios sobre el
documento original pero quieres marcar o indicar algún concepto, es muy
interesante insertar un comentario para que lo vean el resto de personas
que comparten el documento.

• Los comentarios se adjuntan al documento pero no se imprimen, a no ser
que lo indiquemos expresamente a la hora de realizar la impresión.



Marcadores y Referencias cruzadas
• Marcadores. Un marcador identifica una posición o selección de texto a la

que se asigna un nombre e identifica para futuras referencias. Los
marcadores sirven para tener una lista de marcadores, consultarla y poder
acceder a estos puntos de manera rápida y sencilla. Además son la base
para crear referencias cruzadas en nuestro documento.

• Los marcadores son elementos ocultos, es decir, al crear un marcador
permanece oculto a no ser que nosotros modifiquemos algunas
propiedades para hacerlos visibles.

• Referencias cruzadas. Una referencia cruzada sirve para hacer referencia
a algún elemento que se encuentra en el documento. Por ejemplo cuando
estamos recordando algún concepto que hemos explicado en algún tema
anterior solemos hacer referencia a ese capítulo, o también podemos
utilizar las referencias cruzadas para hacer referencia a alguna imagen,
tabla o gráfico dentro del documento. Las referencias cruzadas entre otras
tiene la ventaja de actualizarse automáticamente, por ejemplo si el
documento es modificado y la referencia ya no está en la página 3 sino en
la página 4, la referencia se actualiza sola.



Hiperenlaces / Hipervínculos
• Un hiperenlace (o hipervínculo) puede ser una palabra, frase o gráfico. Se

caracteriza porque al hacer CTRL + click sobre él saltamos a otra
ubicación a la que apunta el hiperenlace. Generalmente el texto del
hiperenlace es marcado con un subrayado color azul.

• Los hiperenlaces pueden llevarnos a otra parte dentro de la misma
página, a otra página en el mismo servidor o en uno distinto, a una
dirección de correo electrónico, a un servidor ftp, etc.

• Tipo de hiperenlaces de los Procesadores de texto:
o Archivo o página Web existente. Permite ingresar la ubicación y nombre de un archivo o

la url de una pagina web o servicio web.
o Lugar de este documento. Previamente deberemos haber insertado en nuestro

documento el marcador al que hacemos referencia,.
o Crear nuevo documento. El hiperenlace nos llevará al documento que vamos a crear en

este momento.
o Dirección de correo electrónico. En el campo Dirección escribiremos una dirección de

correo, al hacer clic en el hiperenlace se abrirá el programa de correo ya preparado para
enviar el correo a esta dirección.



Esquemas
• Un esquema es un resumen bien estructurado de un documento. Para

poder aplicar un esquema el documento debe estar organizado en niveles,
es decir que el documento se pueda dividir en puntos y que en el interior
de esos puntos existan puntos secundarios, terciarios, etc. Un ejemplo
claro y sencillo es un curso; el curso esta dividido en unidades, cada
unidad se va dividiendo en puntos secundarios y algunos puntos se
subdividen en puntos a tercer nivel. Cuanto más extenso sea un
documento más interesante es utilizar los esquemas.



Esquemas
• Nivel de esquema. El nivel de esquema es una característica de formato

que se puede asignar a un párrafo. Hay nueve niveles disponibles (Nivel 1
a Nivel 9). La creación de esquemas se basa en los niveles de esquema,
es decir, para crear un esquema previamente debemos asignar los niveles
de esquema en las partes adecuadas del documento. Los niveles de
esquema se pueden asignar directamente o por medio de los Estilos de
Título en MS y los Estilos de Encabezado en OOO.

• Estilo de título/encabezado. Un estilo de título es un formato predefinido
que se aplica normalmente a un título. MS tiene nueve estilos de título
diferentes: Título 1, Título 2, ... , Título 9 y OOO tiene 10 tipos de
Encabezados. Cada estilo tiene sus propias características de formato
(fuente, tamaño de letra, etc.) y también tiene un nivel de esquema
definido. El estilo Título 1 tiene el nivel de esquema 1, el estilo Título 2
tiene el nivel de esquema 2, y así sucesivamente. De esta forma, al aplicar
un estilo de título también estamos asignando el nivel de esquema
correspondiente.



Documentos maestros
• Un documento maestro es un documento que puede contener lo que un

documento normal (gráficos, tablas, formato de texto, etc) y además
contiene enlaces a un conjunto de archivos separados (subdocumentos)
que pueden tratarse independientemente como documentos normales.

• Las modificaciones que se produzcan en los subdocumentos se verán
reflejadas automáticamente en el documento maestro, puesto que este lo
que contiene son enlaces a estos subdocumentos.

• Un documento maestro sirve para establecer y organizar un documento
que por sus características está previsto que sea muy extenso (un libro
compuesto de varios capítulos). Los documentos maestros permiten
organizar y modificar documentos extensos dividiéndolos en
subdocumentos más pequeños y fáciles de manejar.

• En un grupo de trabajo se puede guardar un documento maestro en una
red de trabajo para compartir un documento dividiéndolo en
subdocumentos individuales por ejemplo para trabajar bajo un mismo
proyecto.



Documentos maestros
• Un documento maestro es un documento que puede contener lo que un

documento normal (gráficos, tablas, formato de texto, etc) y además
contiene enlaces a un conjunto de archivos separados (subdocumentos)
que pueden tratarse independientemente como documentos normales.

• Las modificaciones que se produzcan en los subdocumentos se verán
reflejadas automáticamente en el documento maestro, puesto que este lo
que contiene son enlaces a estos subdocumentos. El documento maestro
se trata como un único documento, teniendo su propio índice general,
números de páginas, encabezados, etc.

• Un documento maestro sirve para establecer y organizar un documento
que por sus características está previsto que sea muy extenso (un libro
compuesto de varios capítulos). Los documentos maestros permiten
organizar y modificar documentos extensos dividiéndolos en
subdocumentos más pequeños y fáciles de manejar.

• En un grupo de trabajo se puede guardar un documento maestro en una
red de trabajo para compartir un documento dividiéndolo en
subdocumentos individuales.



Webgrafía y Licencia:
• Textos tomados, corregidos y modificados de diferentes páginas de

Internet, tutoriales y documentos, entre los que destaco
www.aulaclic.es.

• Este documento se encuentra bajo Licencia Creative Commons 2.5
Argentina (BY-NC-SA), por la cual se permite su exhibición,
distribución, copia y posibilita hacer obras derivadas a partir de la
misma, siempre y cuando se cite la autoría del Prof. Matías E. García y
sólo podrá distribuir la obra derivada resultante bajo una licencia
idéntica a ésta.

• Autor:

Matías E. García
.

Prof. & Tec. en Informática Aplicada
www.profmatiasgarcia.com.ar
info@profmatiasgarcia.com.ar


