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TIC E INVESTIGACIÓN
Hugo Tapia - hgtapia@userena.cl
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¿QUÉ TEMAS TRATAREMOS?

Sección 1. Procesador de texto: dar 
formato a documento 
Sección 2. Añadir objetos a documento y 
preparar impresión. 
Sección 3. Gestionar las referencias 
bibliográficas. 
Bonus: Sección 4: Trabajo online
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SECCIÓN 1. DAR FORMATO A 
DOCUMENTO
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EDITAR 
ESTILOS
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Niveles en un libro

Título 
Título nivel 1 
	 Título nivel 2 
	 Título nivel 2 
	 	 Título nivel 3 
	 	 T

Título: Las TIC para investigar 
1. Introducción 
2. Marco teórico 
	 2.1 Historia de las TIC en la investigación 
	 2.2. Clasificación de software  
	 	 2.2.3 Software para redactar. 
	 	 2.2.4 Software para referenciar.
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DEMOS EL SIGUIENTE FORMATO

➤ Interlineado 1,5. 

➤ Sangría: al inicio de cada 
párrafo dejar tres espacios. 

➤ Citas textuales en espacio 
simple, destacándolas en 
negrita, cursiva y entre 
comillas. 

➤ Doble espacio entre párrafos. 

➤ Estilos en título nivel 1, nivel 
2 y nivel 3.
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DIVISIÓN DEL 
DOCUMENTO 

EN 
SECCIONES
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SECCIONES

➤ Cuando trabajamos con textos 
muy extensos (que de por sí 
son difíciles de trabajar) 
podemos dividirlo en partes o 
secciones. Esto lo hace más 
manejable o porque queremos 
que cada una de las secciones 
tenga características distintas 
a las otras, como encabezados 
o numeración distinta. 

➤ ¿Cómo? Ir a Pestaña 
FORMATO -> SALTOS
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EDICIÓN DE 
CABECERA Y 

PIE DE 
PÁGINA
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CABECERA Y PIE

➤ Una vez que hemos dividido el 
documento en secciones, es 
posible editar la cabecera y el 
pie de página de un 
documento. Estas nos permite 
mostrar información arriba y 
abajo del texto principal.  

➤ Para hacerlo, basta con un 
doble clic en estas zonas de la 
hoja para editar.
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CABECERA Y PIE

➤ Las opciones nos permiten 
que cada sección tenga: 

➤ Primera página SIN 
encabezado 

➤ Distinto encabezado. 

➤ Igual encabezado. 

➤ Para acceder a las ediciones 
de cabecera y pie de página, 
basta con hacer el doble clic 
en la zona superior o 
inferior de la página.
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NOTAS A PIE 
DE PÁGINA Y 

FINAL DE 
DOCUMENTO; 
NUMERACIÓN
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NOTAS

➤ Dependiendo del formato 
solicitado, podemos poner 
notas al pie tanto en la base de 
la hoja o al final de la sección. 

➤ Para hacerlo, acceder a la 
pestaña Referencias.
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NUMERACIÓN 
DE PÁGINA
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NUMERACIÓN

➤ Se puede insertar la 
numeración en la parte 
inferior de la página. 

➤ Para hacerlo, utilizar la 
pestaña INSERTAR->Número 
de página.
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FORMATO

➤ Es posible modificar el 
formato del número de página. 

➤ Para ello, en el mismo menú 
anterior, se selecciona 
“Formato del número de 
página”.
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ALGUNOS RECURSOS EXTRA

➤ Uso y edición de estilos: http://bit.ly/21H0QPj  

➤ División del documento en secciones: http://bit.ly/1Zsnn2F  

➤ Edición de cabecera y pié de página: http://bit.ly/1pyxiXR  

➤ Inserción de notas: http://bit.ly/1XMJtvq  

➤ Numeración de página: http://bit.ly/1PrfXVW 

20

http://bit.ly/21H0QPj
http://bit.ly/1Zsnn2F
http://bit.ly/1pyxiXR
http://bit.ly/1XMJtvq
http://bit.ly/1PrfXVW


SECCIÓN 2. AÑADIR OBJETOS A 
DOCUMENTO Y PREPARAR IMPRESIÓN
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INCORPORAR 
OBJETOS

https://i.ytimg.com/vi/TRGURi4gYLg/maxresdefault.jpg
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GRÁFICOS

➤ Para insertar un gráfico, deben 
dirigirse a la pestaña 
INSERTAR. 

➤ Ahí se debe elegir el tipo de 
gráfico necesario.
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IMÁGENES
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TÍTULOS EN OBJETOS

➤ Es posible añadir a cada 
imagen, tabla o gráfico un 
título que permite simplificar 
el trabajo de construcción de 
un índice de ellos. 

➤ Es muy importante 
organizarlos correctamente
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PREPARAR 
DOCUMENTO 

PARA 
IMPRIMIR

By No machine-readable author provided. Christian Gidlöf assumed (based 
on copyright claims). [GFDL (http://www.gnu.org/copyleft/fdl.html), CC-
BY-SA-3.0 (http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/) or CC BY 2.5 
(http://creativecommons.org/licenses/by/2.5)], via Wikimedia Commons
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TOC

➤ Para insertar la Tabla de 
Contenidos o TOC (en inglés). 
Deben dirigirse a una página 
al comienzo del texto, ir a 
Referencias y la opción Tabla de 
contenido.

27



DOCUMENTO PDF

➤ Es muy importante que una 
vez que esté listo el 
documento, lo guardes como 
archivo en formato PDF. ¿Por 
qué? 

➤ Esto, debido a que al 
momento de imprimir se 
puede modificar algún aspecto 
del formato, ya sea por 
cuestiones de software (falta 
tipografía, compatibilidad de 
Word. etc.) o por accidente 
(borrado accidental de 
formato, imagen, etc.)
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INFORMACIÓN ADICIONAL

➤ Insertar imágenes y editar: http://bit.ly/1RxZZL1  

➤ Insertar índice de imágenes o tablas: http://bit.ly/1T6brDc  

➤ Tabla de contenido: http://bit.ly/1Rgk1hb 
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SECCIÓN 3. REFERENCIAS 
BIBLIOGRÁFICAS

Zotero
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1. LO PUEDEN ENCONTRAR EN WWW.ZOTERO.ORG
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http://www.zotero.org


DESCARGAR

Necesario para que podamos obtener referencias desde el navegador

1
2
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1. INSTALAR PROGRAMA 
ZOTERO
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¿CÓMO INSTALAR EL STANDLONE?
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ELIJA EL TIPO DE INSTALACIÓN

35



ZOTERO SE ESTÁ INSTALANDO
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INSTALACIÓN COMPLETADA
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ENTORNO DE ZOTERO

Bibliotecas

Lista con 
referencias por 

biblioteca

Detalle de la 
referencia 

seleccionada

Ingreso 
manual

Ingreso 
automático

Preferencias

Etiquetas
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2. CONECTAR ZOTERO 
CON WORD
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DESCARGAR

Necesario para que podamos obtener referencias desde el 
navegador y para insertar en Word

1
2
✔
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PUEDE OCURRIR LO SIGUIENTE
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EXTENSIÓN PARA PODER TOMAR INFORMACIÓN DESDE CHROME
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AÑADIR A CHROME
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A CONTINUACIÓN SE SOLICITA 
AUTORIZACIÓN
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INSTALACIÓN DEL CONECTOR
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BARRA CON BOTONES DE ZOTERO

Insertar 
referencia

Editar 
referencia

Editar 
bibliografía Preferencias

Insertar 
bibliografía Refrescar

Remover 
códigos
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INFORMACIÓN EXTRA

➤ Instalar Zotero: http://bit.ly/1LIncy4  

➤ Usar Zotero con Word: http://bit.ly/1Ri4iy9 
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BONUS. ENTORNOS COLABORATIVOS
Con Google Drive
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¿PARA QUÉ SIRVE?

➤ Conocer el entorno de trabajo. 

➤ Crearemos un documento y lo 
editaremos colaborativamente. 

➤ Conoceremos su historial.
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DRIVE.GOOGLE.COM
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http://drive.google.com


ENTORNO DE TRABAJO

Carpetas

Detalles y actividad

Accesos directos

Búsqueda
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DIVERSOS TIPOS DE DOCUMENTOS

➤ En Google Drive podemos 
crear diferentes tipos de 
documentos.

Documentos de texto

Hoja de cálculo

Presentación
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CREAREMOS UN 
DOCUMENTO DE TEXTO
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ENTORNO

Opciones de 
edición

Otras opciones

Compartir 
documento
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OPCIONES PARA COMPARTIR

Atributos¿Con quién 
compartir?

55



¿QUÉ PODEMOS HACER?

➤ Podemos escribir entre varios un documento. 

➤ Podemos compartir el documento con varias personas de 
manera rápida. 

➤ Podemos revisar los cambios ocurridos.
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BONUS: FORMULARIOS
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LOS FORMULARIOS

➤ Una opción que nos brinda 
Google Drive es la 
construcción de formularios 
para realizar encuestas, 
cuestionarios, etc.
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ENTORNO PARA CREAR FORMULARIOS

Añadir 
pregunta

Añadir 
secciones

Seleccionar tipo 
de pregunta

Ver formulario

59



¿CÓMO VER RESPUESTAS?

Acá se ven las 
respuestas

Ver hoja de 
cálculo
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INFORMACIÓN EXTRA

➤ Aspectos básicos de Google Drive: http://bit.ly/1RkbiJK   

➤ Formulario: https://youtu.be/r-aogUpSF_o  
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HUGO TAPIA
hgtapia@userena.cl
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DESCARGAS

https://goo.gl/t6dVii

https://goo.gl/GISoLy

DOCUMENTO BASE

QUEREMOS QUE SE PAREZCA A
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