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Preambulo

ste documento debe considerarse, como tantos elementos incluidos en el entorno del

software abierto (Open Source), realizado por muchas personas, pues aunque una en

concreto sea la que ha desarrollado el texto, los contenidos se han recogido de aqui y
alla, tanto desde otros documentos disponibles en Internet, como de comentarios en la lista de
correo en castellano de LibreOffice / OpenOffice.org.

En particular la idea de desarrollar el texto surgié de un texto preparado por Julio Gomez de la
Tria, Presentar un trabajo con Writer, que sienta de manera admirable las bases para construir
un documento profesional con el procesador de textos de LibreOffice / OpenOffice.org; es decir,
uno que tenga en cuenta todos los apartados y formatos de pagina y texto necesarios, detallando
como lograrlo a través de los «Estilos», un elemento que LibreOffice / OpenOffice.org maneja
con una potencia increible.

Ademas de los agradecimientos a Julio, quiero especialmente destacar la ayuda de Ismael
Fanlo para resolver varios importantes problemas que me tenian atascado en el intento de
conseguir que Writer configurara el documento de acuerdo con las caracteristicas deseadas; sus
intervenciones en la lista de correo en castellano de LibreOffice / OpenOffice.org, asi como
envios directos a mi cuenta de correo han sido de inestimable valor.

La experiencia de mas de 20 afios de docencia en la Facultad de Biologia de la Universidad de
Murcia me ha permitido conocer los principales problemas que se dan en la confeccion de textos
cientificos, trabajos de asignaturas, trabajos de fin de carrera, memorias de licenciatura (tesinas)
e incluso tesis doctorales cuando se elaboran con un procesador de textos, aplicacion informatica
cuyo uso se suele aprender de forma autodidacta. De ahi surgio la idea de adaptar el documento
comentado en el parrafo anterior para paliar las numerosas deficiencias que reiteradamente se
dan en los casos mencionados.

Por supuesto que lo ultimo que queria seria desarrollar un documento cuya puesta en practica
supusiera gastos para los usuarios, al tener que pagar por una licencia de un programa cerrado,
jfaltaria mas: trabajar gratis para que ellos hagan negocio!; asi pues el procesador de textos
utilizado no podia ser otro que Writer de LibreOffice / OpenOffice.org, pues la documentacion
utilizada y la ayuda obtenida en las listas de correo estaba directamente relacionada con este
programa de cddigo abierto y gratuito. La version sobre la que se ha desarrollado es la 1.1.4; para
la version 2.0, que ahora mismo estd en fase de pruebas, habra que hacer algunos cambios en el
texto debido a los propios del programa, tan pronto como sea posible tras hacerse publica se hara
disponible el documento adaptado a la misma.

Nota: El estilo de pdgina aqui utilizado es el «Predeterminadoy» en Writer, para que se
numere de forma apropiada en la «Tabla de contenidos» es importante en el menu Formato =
Pagina, seleccionar la pestaria “Pagina” y en la parte derecha en «Formatoy, elegir “I, 1I,
11, ..”, de este modo la numeracion sera en caracteres romanos y no arabigos, como sucede en el
cuerpo del documento. Para que la numeracion empiece en “I” esta pagina debe crearse desde
la anterior a través del menu Insertar = Salto manual, seleccionar «Salto de pdgina», en
«Estiloy seleccionar “Predeterminado”, marcar la casilla “Cambiar numero de pagina” y
ponerlo a “1”.



Nota: Para la siguiente pagina debe de ir al menu Insertar = Salto manual, seleccionar «Salto
de paginay, en «Estiloy seleccionar “indice-01”, marcar la casilla “Cambiar numero de
pagina’ y ponerlo a “1”. Para esas paginas de indice también deben poner los numeros en
caracteres romanos ( menu Formato = Pagina, en la pestaiia “Pagina” en la parte derecha
en «Formatoy, elija “I, II, 11, ..."”").
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1. Introduccion

1.1. El porqué de este documento

n muchas asignaturas de segundo ciclo de licenciaturas en disciplinas cientificas

(Biologia, Ciencias Ambientales, Ingenierias, Quimica, etc.) es habitual que una parte

del apartado de practicas consista en la realizacion por los alumnos de un estudio
cientifico bajo la tutoria del profesor. Por ejemplo, en la asignatura de Geobotanica, que en la
Universidad de Murcia se imparte como optativa para las licenciaturas de Ciencias Ambientales
(4.° curso) y Ciencias Biologicas (5.° curso), hay que realizar, de forma individual o en un grupo
reducido de alumnos, un trabajo de campo relacionado con la temadtica de esta disciplina
(estudios sobre relaciones entre gradientes ambientales y vegetacion, adaptaciones diversas en
hébitats contrastados — por ejemplo solanas frente a umbrias —, etc.).

Ademas de llevar a cabo el trabajo, los alumnos deben presentarlo impreso y ahi es donde
suelen verse los mas variados desatinos, pues la mayoria apenas ha usado un procesador de
textos y muchas veces los conocimientos de sus potencialidades no van mas alla de las
capacidades de las tradicionales maquinas de escribir. El resultado habitual es un documento
desorganizado, con formatos de titulos, pagina, parrafos y caracteres cadticos, referencias
bibliograficas poco cuidadas con frecuentes inconsistencias entre las citas en el texto y el listado
final, ortografia poco cuidada y muchas mas cosas.

Los malos habitos «aprendidos» en la escritura de estos trabajos se ponen de manifiesto de
nuevo cuando al final de la licenciatura los alumnos deben presentar un «Proyecto de Fin de
Carrera» o una «Memoria de Licenciaturay, los cuales van a ser revisados por una comisiéon muy
exigente, que puede acabar infravalorando el trabajo cientifico realizado por el alumno ante la
desastrosa presentacion del documento justificativo del mismo.

Por desgracia no suelen impartirse en muchas de las licenciaturas mencionadas disciplinas
relacionadas con un adecuado uso de los Procesadores de Textos para la preparacion de todo tipo
de documentos y cuando se dan es habitual que se reduzcan a aspectos basicos del uso de
MsWord, aplicacion de pago que el alumno, atin con los precios especiales que Microsoft ofrece
para estudiantes, dificilmente puede permitirse.
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Sin embargo, existe una interesante herramienta con la que podria perfectamente solventar el
problema, el procesador de textos (Writer) de LibreOffice / OpenOffice.org, que a su potencia
une la capacidad de correr bajo diversos sistemas operativos (FreeBSD, Linux, MacOs, Solaris,
Windows, etc.) y el hecho de que puede ser bajado gratuitamente via Internet, obtenido al
comprar alguna revista de informatica, que de tanto en tanto incluyen en los Cd o Dvd entregados
con la misma alguna version del programa, o por un precio irrisorio en formato Cd-Rom.

Mas aln, mientras las ultimas versiones de MsOffice ya no corren bajo Windows95 ni
Windows98, LibreOffice / OpenOffice.org ain puede hacerlo, por lo que la vida util de muchos
ordenadores que usan esos sistemas operativos puede prolongarse si se migra a esta tltima «suite
ofimatica»

Para planificar de forma adecuada un escrito de las caracteristicas de un trabajo cientifico se
va a analizar primero cudles son éstas, para posteriormente ver la manera mdas elegante y
simplificada de llevarlo a cabo con las herramientas de que dispone Writer.

La idea de este documento surgi6 de la lectura de otro sobre como Presentar un trabajo con
Writer (Goémez de la Tria 2004), a partir del mismo se ha hecho una adaptacion con especial
incidencia en la tematica de los trabajos cientificos y a los fallos més generales detectados en los
mismos, especialmente los comentados en los parrafos anteriores. También ha sido de gran
utilidad alguna obra sobre Writer (Weber 2004).

Sobre el formato de un documento los expertos en impresion tienen mucho que decir; por ello
se han tenido en cuenta también las principales normas (Martinez de Sousa 1994),
frecuentemente no consideradas en el tipo de trabajos mencionado.

1.2. Caracteristicas de un trabajo cientifico

continuacion se va a tratar cuales son las caracteristicas de un trabajo cientifico como

los mencionados en la seccion anterior. Algunos de los apartados, sefialados con un

asterisco (*) son mds propios de un Trabajo de Fin de Carrera o una Memoria de
Licenciatura y no resultan necesarios en un trabajo relativo a una asignatura:

1. Primera pagina de portada, sin encabezamientos ni pies de pagina. En la portada se
pueden usar tipos particulares de letras para resaltar el titulo del trabajo o incluso
la herramienta de disefio de texto «FontWork». Esta pagina es la que se debera
reproducir en la encuadernacion del documento, si es hecha por un profesional, o
la que se vera tras la ldmina transparente de una encuadernacion tipo «gusanilloy,
como las que se realizan en kioscos y papelerias de barrio. Tras la portada va una
pagina en blanco.

2.* En las Memorias de Licenciatura y Trabajos de Fin de Carrera es habitual poner a
continuacion varias paginas en las que el Director del Departamento donde se ha
llevado a cabo el trabajo de investigacion o/y los directores o tutores de la
investigacion «certifican», respectivamente, que el trabajo se ha llevado a cabo en
el departamento o se ha realizado bajo la tutoria/direccion del que firma. También
se pueden afadir paginas con los «Agradecimientos», el «Prologo» y/o
«Preambulo» o el «Lemay. Todas estas paginas carecen de encabezamiento y pie y
deben empezar siempre en el lado derecho (paginas impares) del documento, por
lo que frecuentemente se dejan paginas en blanco para el lado izquierdo (paginas
pares). En caso de que se incluyan en la «Tabla de contenidos» deben aparecer con
numeracion “romana” para diferenciarlas de las paginas del cuerpo principal del
documento.
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3.La «Tabla de contenido» o «indice de contenido» viene a continuacion. La primera
pagina del indice no presenta ni encabezamiento ni pie, pero si las posteriores,
teniendo en el pie una numeracion que deberia empezar en la primera pagina de
este apartado y usando niimeros «romanos» para ser distinguidos de las paginas
que forman el cuerpo del texto, que van en nameros ardbigos.
En algunos casos de trabajos mas completos se pueden incluir otros indices
adicionales, todos empezando en paginas ubicadas en la derecha (impares) y cuya
numeracion continua con la de la Tabla de contenido; estos indices adicionales
son, principalmente, los de:

e Cuadros y/o tablas.
e Figuras.

4. A partir de ahi empieza el «Cuerpo del Texto», que estara dividido en varios
«Capitulos» (“Introduccién y objetivos”, “Material y métodos”, “Resultados”,
“Discusion”, “Conclusiones”, “Apéndices” y “Referencias”). En estos capitulos se
va a diferenciar la primera pagina de las siguientes de este modo:

4.1. La primera pagina no debe tener ni cabecera ni pie de pagina; siempre debe estar
situada en la derecha (impar). Los capitulos que no corresponden a Apéndices
se numeran en arabigos (1, 2, 3, ..), mientras que los apéndices se denominan
con letras (A, B, C, ..).

4.2. Las siguientes paginas tienen tanto cabecera como pie y una diferenciacion clara
entre las izquierdas (pares) y las derechas (impares). En la cabecera de cada
pagina par (izquierda) se pondra el titulo del trabajo alineado a la izquierda,
mientras que en la cabecera de cada pagina impar (derecha) se pondra la
numeracion y titulo del capitulo, esta vez alineado a la derecha. En el pie de
cada pagina par (izquierda) se pondrd el numero de pagina alineado a la
izquierda, mientras cada pagina impar (derecha) llevard en el pie su nimero
pero alineado a la derecha.

4.3. Los parrafos que integran el «cuerpo del texto» deben estar justificados en
ambos margenes y la primera linea debe presentarse indentada entre 0,5 y 1 cm.
Ademas, detras de cada parrafo se dejara un espacio de 0,2 cm, lo que permitira
olvidarse de los dobles retornos de carro cuando se pase de parrafo a parrafo.
Es conveniente que el texto tenga activada la separacion sildbica (guiones) al
final de la linea si la palabra no cabe, a fin de evitar el aspecto desagradable de
lineas llenas de huecos.

4.4. En el cuerpo del texto se necesita en ocasiones otros tipos de parrafo, como los
centrados o los que corresponden a listas numeradas o con vifietas. Los parrafos
centrados no deben tener indentacidon, mientras que en los numerados o con
vifietas se pueden tener en cuenta varios grados de indentacion que se repitan a
lo largo del texto. Por ejemplo el primer nivel de numeracion y viiietas puede
tener una indentacion de 1 cm para la primera linea del parrafo y de 1,5 cm
para las restantes, el segundo nivel de 2 cm para la primera linea y de 2,5 para
las restantes, asi sucesivamente. Sin embargo no conviene abusar de las listas y
vifietas anidadas en favor de la claridad del documento.

5.Después del capitulo de «Conclusiones» se pueden anadir «Apéndices». Los
Apéndices, que se distinguen con letras (A, B, C, ..), se usan para incluir datos
detallados obtenidos en el desarrollo del trabajo, los cuales intercalados en el
cuerpo del texto lo harian dificilmente legible. Es muy adecuado poner en el
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cuerpo del texto cuadros, tablas y figuras que sinteticen los aspectos mas
relevantes del trabajo, dejando para estos apéndices los «datos en bruto», los
cuales sin embargo pueden ser de interés para algunas de las personas que lean o
deban juzgar el trabajo.

6. En los apéndices y a veces en otros apartados del texto se necesita a veces incluir
cuadros con muchas columnas y para ellos es apropiado el uso de paginas en
formato «apaisado» (horizontal, en inglés “landscape”); por lo que debe estar
prevista esta posibilidad.

7.El capitulo de «Referencias» se situa al final del trabajo y no lleva numeracion. En
este apartado deberia recogerse tnica y exclusivamente las publicaciones (libros,
capitulos de libro, articulos, informes y trabajos inéditos) que se citan en el cuerpo
del texto.

1.3. ; Qué puede aprender con este documento?

a cantidad de cosas a tener en cuenta es impresionante, pero sin embargo Writer

dispone de la herramienta del «Estilista» que va a permitir crear formatos de pagina y

parrafos con mucha facilidad, los cuales combinados en la forma adecuada y aplicados
a los distintos apartados del texto van a convertir el proceso de formateado del mismo en algo
sumamente simple. La mayor parte del trabajo la llevara la preparacion inicial de los estilos de
paginas y parrafos, pero una vez creados se pueden usar no sélo en todo el documento, sino que
facilmente son exportables a otros, en los que ya podra usarlos desde el principio.

Para homogeneizar la preparacion del trabajo sélo se utilizaran dos fuentes de letra en el
desarrollo del mismo: «Arial» para la mayor parte de los titulos y pies de cuadros, tablas y figuras
y «Times New Roman» para el cuerpo del texto; sin embargo las fuentes disponibles en
LibreOffice / OpenOffice.org son muchisimas madas, pero recuerde que no conviene usar
demasiadas en un mismo documento y estos tipos seleccionados estan en todos los ordenadores,
por lo que sus documentos no tendran problemas de legibilidad cuando los abra en otra
computadora. Cada fuente puede ademds afiadir énfasis a ciertas partes del texto si se usan los
tipos negrita, cursiva, subrayado y/o VERSALEs, asi como los superindices y subindices.

Todos los estilos creados, tanto de pagina como de parrafo, pueden luego modificarse, a fin de
adaptarlos a sus gustos o a las exigencias editoriales; ademas la experiencia adquirida en el
proceso que se va a ir detallando en el resto de este documento le sera de gran utilidad para que
usted cree sus propios estilos o para cuando quiera crear documentos de otras caracteristicas.

Otros aspectos que se van a tratar en el documento son:
1. Creacion de letras capitulares al principio de las secciones.
. Creacion de textos con varias columnas.
. Creacion de tablas y cuadros.
. Creacion de indices de cuadros, tablas, figuras y de otro tipo.
. Creacion y manejo de referencias cruzadas.

. Insercion de figuras.

N N AW

. Uso de la herramienta «Fuentes de datos» para la insercion de citas en el texto y la
generacion automatica de las «Referenciasy.

8. Instalacion y configuracion de diccionarios en «castellano» e «inglés» para tener
activada de forma correcta la herramienta de «Revision Ortograficay.
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9. Creacion de diccionarios personalizados, en los que se introduzcan los términos
propios de la especialidad, y activacion de los mismos.

10. Division del documento en varios ficheros (capitulos) independientes para el

trabajo en computadoras de menor potencia y unidon de los mismos a través de un
«Documento maestro».






2. Estilos de pagina

2.1. Acceso al menu de estilos

n el menu de «Formato» tiene acceso a la herramienta «Estilos» y desde alli al

«Catalogo» de estilos. Se abrira una ventana que incluye un selector de los tipos de

estilos (de caracter, parrafo, pagina, marco y enumeracion)'. Writer incluye numerosos
estilos, pero se van a crear algunos propios para poder conseguir el formato buscado para el
documento. En la figura 2 se muestra la ventana del «Catalogo de estilos» con los estilos de
pagina creados por el usuario; esos cinco estilos de pagina que se van a crear, junto con el
«Predeterminado» incluido en Writer, son suficientes para realizar todo el documento.

2.2. Portada, preambulo y paginas relacionadas

ortada y contraportada encajan perfectamente en el estilo de pagina «Predeterminado»

que viene con Writer, pues se trata de unas paginas que no tienen ni encabezamiento ni

pie. La primera pagina (portada) incluira el titulo del trabajo, los autores y los datos
adicionales que se deseen (por ejemplo Universidad, Departamento o Asignatura con que esta
relacionado, fecha, etc.). Como cuando se crea un documento nuevo en Writer el estilo de pagina
por defecto es «Predeterminadoy, resulta que nada mas empezar ya tenemos disponible, sin haber
hecho ninguna tarea, el estilo para esas dos primeras paginas.

Es frecuente que el titulo del trabajo se destaque en la portada con tipos grandes, adornados
con sombras o caracteres en contorno, colores, etc.; todo eso se puede obtener del meni Formato
= Cardcter, especialmente con la pestana «Efectos de fuente». Juegue un poco con las diversas
posibilidades escribiendo el texto del titulo, seleccionandolo y luego abriendo el mencionado
menu; podra elegir la opcidon que mas le convenza. Por ejemplo, en el titulo de este documento se
ha utilizado la fuente «Arial», con un tamafio de 32 puntos y activando «Contorno» y «Sombra.

Si quiere efectos mas especiales puede activar las funciones de dibujo (barra de herramientas
vertical a la izquierda del documento) y seleccionar la herramienta «Texto»; escriba el texto del
titulo del trabajo y teniendo el cursor sobre el marco de texto vera que en el mentl «Formato» hay

1 Pulsando «F11» obtendra también la ventana de «Estilos y formato»
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una nueva opcion, «FontWork», que le permitirad una gran variedad de efectos, incluyendo texto
en 3 dimensiones y mucho mas (ver figura 1).
Figura 1: FontWork en accidn

Una vez la pagina de portada esta a su gusto, sitiie el cursor al final del texto escrito y fuerce
un salto de pagina presionando simultdneamente las teclas «Ctrl» + «Return» o «Ctrl + Intro»
para asi crear la siguiente pagina, que en principio se dejara en blanco.

Si ademas quiere incluir algunas paginas adicionales, dedicadas a Agradecimientos, un Lema
o frase, un Preambulo o necesita poner las paginas con los certificados del Director del
Departamento y del Director/Tutor del trabajo, tendra que crear mas paginas con este estilo. Eso
si, asegurese de que cada apartado de los mencionados empieza en una pagina derecha (impar).

Si desea que alguno de esos apartados aparezca en la «Tabla de contenidos» debera, en vez de
forzar un salto de pagina, insertar un «salto manualy, a través del menu Insertar = Salto manual,
seleccionar “Salto de pagina”, elegir en «Estilo» = “Predeterminado”, marcar «Cambiar nimero
de pagina» y ponerlo a “1”. Después en el menti Formato = Pégina, en la pestaia «Paginay,
poner en «Formato» “I, II, III, ...”; a continuacion debera insertar una linea que tenga como estilo
de parrafo alguno de los asignados mas adelante a “Capitulos”, preferiblemente el que se
denominard como “Encabezado 1”. De esta manera conseguird que aparezca la pagina en
numeros romanos, distinguiéndose perfectamente del grueso de texto, que viene después de los
indices.

2.3. Estilos de pagina para los indices

e necesitan dos estilos de pagina para los indices, uno para la primera pagina y otro
para, si fueran necesarias, las siguientes paginas. Si incluye mas de un indice (tabla de
contenido, cuadros, figuras) recuerde que cada uno debiera empezar en pagina impar.

Por razones que se iran despejando a lo largo de la explicacion, se va primero a generar el
estilo de pagina de las paginas posteriores a la primera de los indices. Para ello se abre el
Catalogo de estilos (menu Formato = Estilos = Catalogo..), se seleccionan «Estilos de pagina»
en la parte superior y se va a crear uno nuevo de acuerdo a las caracteristicas de las figuras 3 a 6,
denominado «indice-02.
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F - ™
s | Catdlogo de astlos (X

|Estilos de pagina j Aceptar

Apaisado Cancelar

Indice-o1

Indice-o2

Fredeterminado lNuevo...

Frimeras .

Modificar...
Borrar...

Administrar...
|Estilos utilizados j Ayuda

Figura 2: Estilos de pagina mostrando el listado de los cinco que se van a crear y usar para la
configuracion de todo el documento, junto con el «Predeterminado» incluido en Writer

Si se pulsa «Aceptar» tras los ultimos cambios, se habrd creado un nuevo estilo de pagina
«Indice-02» para las que vienen después de una primera pagina de indice, en el que se diferencian
las paginas pares de las impares y los margenes son todos de 2 cm menos el interior, que se ha
puesto de 2,5 para facilitar la encuadernacion. Se han activado encabezamientos y pies de pagina
que contendran en su caso texto y el nimero de pagina respectivamente, pero eso ya se vera mas
adelante. Por defecto se estd usando como tamafio de pagina A4, tanto en este como en los
restantes estilos que se crearan, tipico de Europa (Letter es mas comun en América).

Ahora toca crear el estilo para la primera pagina de los indices, al que se va a denominar
«Indice-01». Se continua con el mismo procedimiento que en el caso anterior, pero esta vez no
sea activara ni «Encabezamiento» ni «Pie de pagina». En la figura 7 se observa otro cambio, pues
ahora el «Estilo siguiente» corresponde a «indice-02»; es decir, cuando se cree una nueva pagina
tras la del estilo que se esta configurando de forma automatica pasara a ser del estilo «indice-02».
Ademés, en la pestafia «Pagina» hay unos cambios que se reflejan en la figura 8, ya que sélo se
admiten paginas derechas (impares).

jListo!, ya estan estos dos estilos preparados para ser utilizados en los indices que se pondran
al principio del documento, tras la portada y contraportada y, en su caso, Preambulo,
Agradecimientos y/o Lema. A continuacion toca preparar los estilos de pagina para el cuerpo del
texto.

2.4. Estilos de pagina para los capitulos

omo se hiciera con los indices, se van a crear dos estilos de pagina para los capitulos,

uno para la primera y otro para las restantes. Igualmente interesa crear en segundo

lugar el estilo de la pagina inicial, al que se va a denominar «Primerasy, ya que asi se
podra hacer que de forma automatica las siguientes paginas correspondan al estilo «Segundasy,
es decir al que incluye todas las demas paginas del mismo capitulo.

Se va a empezar, pues, con el estilo que comprendera todas las paginas de un capitulo excepto
la primera. Como en la seccion anterior se va a Formato = Estilos = Catéalogo.. y con los
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«Estilos de pagina» activados se selecciona crear uno «Nuevo..», al que se va a llamar

«Segundasy». Se trata de un estilo que tenga activado pie y cabecera, paginas diferenciadas en

pares e impares (Reflejado) y la numeracion en caracteres ardbigos; en definitiva, es muy
g

.‘ Estilo de pagina: Indice-02.

Iota al pie
Administrar | Pigina | Fondo | Encabezamiento | Piedepégina | Bordes | Columnas |
Nombre |indice—o:
Estilo siguiente |indice—oz j
Categoria |Estilos del usuaric ﬂ
Contiens

Ancho: 21,0cm, Altura fija: 20,7cm + Desde arriba 2,0cm, Desde abajo 2,0cm +
Encabezamiento + Pie de pagina + Blance, Transparente + Direceidn de eseritura desde la
izquierda (horizontal) + Desecripeidn de la pagina: Arabe, Verticallzquierda + Indice-oz +
Sin conformidad de registro

Aceptar | Cancelar | Avuda | Eestablecerl

Figura 3: Empezando a crear el estilo de pagina «Indice-02», pestafna «Administrar»

parecida la configuraciéon a la del estilo «indice-02» exceptuando el nombre y la forma de
numeracion (en la pestafia «Paginay, de la figura 4 s6lo habria que cambiar en «Formato» el tipo
de numeracion, de “I, I, III, ..” a ““1, 2, 3, ..”"). Recuerde adaptar también los margenes (2,5 cm en
el interno, 2 cm para el resto). jAsi de facil! Se acepta y ya esta listo.

En cuanto al estilo para la primera pagina de cada capitulo se procede de la misma manera; se
va Formato = Estilos = Catélogo.., se selecciona «Nuevo...». El estilo se va a denominar
«Primerasy», no tendra activada ni la Cabecera ni el pie, s6lo comprendera paginas derechas
(impares). Es decir, en todo igual al estilo «Indice-01» exceptuando la denominacion, que en la
pestafia «Administrar» el «Estilo siguiente» debe ser «Segundas» y que en la pestana «Paginas»
hay que seleccionar para «Formato» el tipo de numeracion arabiga (1, 2, 3, ....).
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stilo de pagina: indic

T —

Iota al pie
Administrar | Pigina | Fondo Encabezamiento | Piedepigina | Bordes | Columnas |

Encabezamiento
¥ iActivar encabezamientoi

™ Mismo contenido a izquierda y derecha

Margen izquierdo 0,000 =
Margen derecho o,000m =
Espacio ©,5 001 =

™ Utilizar espacio dinamico

Altura ©,50Cm =

W Ajuste dinamico de la altura

Opcionss...

Aceptar | Cancelar | Ayuda | Eestablecer|

Figura 4: Siguiendo con la creacion del estilo «Indice-02», pestafia «<Encabezamiento»

HMota al pie |
Administrar | Pagina | Fondo | Encabezamiento Pie de pigina |Bordes | Columnas |

Pie de pagina
W Activar pie de pagina;

[~ Mismo contenido a izquierda y derecha

Margen izquierdo 0,000 =
Margen derecho 0,000 =
Espacio o,500m =

[~ Utilizar espacio dinamico

Altura 0,500 =

W Ajuste dinamico de la altura

Opciones...

Aceptar | Cancelar | Ayuda | Eestablecer|

Figura 5: La pestafia «Pie de pagina» para el estilo de pagina «indice-02»
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Mota al pie |
Administrar Pagina | Fondo | Encabezamisnto | Piedepagina | Bordes | Columnas |
Formato de papel
Formato B
Ancho 21,000 =
Altura 2g,7o0Ccm :
Crientacién & Wertical
¢ Horizontal Bandeja |[De la configuracién de impr-ﬂ
Margenes Configuracidn del disefio
Interior 2,500m = Disefio de pagina |Reﬂejado ﬂ
Exterior 2,000m = Formato |I, IT,-IFT, 5 ﬂ
Arriba 2,00Cm : ™ Conformidad registro
Abajo 2,000m = | J
Aceptar | Cancelar | Ayuda | Eestablecer |

.- - _ —
Figura 6: La pestana de «Pagina» y las opciones, para el estilo «Indice-02»; obsérvese la

numeracioén en caracteres romanos

o'de pagina: Indice

Iota al pie

Administrar | Pigina | Fondo | Encabezamiento

HMombre

Estilo siguiente

Categoria

| Piedepagina | Bordes | Columnas

|indice—01

|indice— oz

|Estilc:s del usuario

Bl
|
[~

12

Contiens

Ancho: 21,0cm, Altura fija: 20,7cm + Desde arriba 2,0cm, Desde abajo 2,0cm + Sin
encabezamisnto + Sin pie de pagina + Blanco, Transparente + Direccion de escritura desde
la izquierda (horizontal) + Descripcién de la pagina: Arabe, VerticalDerecha + Indice-o2
+ 5in conformidad de registro

o) |

Aceptar |

Cancelar | Ayuda

| Eestablecer |

Figura 7: Pestaiia «Administrar» para el estilo de pagina «Indice-01»
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HMota al pie |
Administrar Pagina | Fondo | Encabezamisnto | Piedepagina | Bordes | Columnas |
Formato de papel
T
Ancho 21,0000 =
Altura 2g,70cm :
Orientacidén & Vertical
 Horizontal Bandeja | j
Margenes Configuracion del disefio
Izquierda 2,500mm = Disefio de pagina |Sélo deracha ﬂ
Derecha 2,000m = Formato | ﬂ
Arriba 2,00cm : ™ Conformidad registro
Abajo 2,000m = | J
Aceptar | Cancelar | Ayuda | Eestablecer |

Figura 8: La pestaina «Pagina» para el estilo de pagina «Indice-01»

2.5. Paginas apaisadas

n ocasiones es necesario incluir figuras alargadas o cuadros con demasiadas columnas
para ajustarse bien a una pagina tipica, vertical; por prevencion se creara un estilo de
pagina «Apaisadoy» para poder solucionar el problema en caso de que se presente.

A estas alturas del documento la creacion de un nuevo estilo ya no deberia tener secretos; se
va al ment Formato = Estilos = Catalogo.., se activa «Nuevo....», en «Administracién» se elige
como nombre «Apaisado», en la pestaiia «Pagina» se elige para la «Orientacion» “Horizontal”,
para el «Disefio de pagina» “Reflejado”, para «Formato» “1, 2, 3, ...” y para los margenes 2 cm
excepto el “Interno” al que se le daran 2,5 cm.

Con eso y un bizcocho...., jya estan listos todos los estilos de pagina que se van a necesitar
para el documento!: Predeterminado, Indice-01, Indice-02, Primeras, Segundas y Apaisado. Ha
llegado el momento de pasar a crear y/o modificar los «Estilos de Parrafo».
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3. Los estilos de parrafo

3.1. Para titulos

e van a utilizar los estilos «Encabezado 1», «Encabezado 1 letras» y «Encabezado 1

nada» para el titulo de los capitulos, «Encabezado 2» para las secciones y «Encabezado

3» para las subsecciones; algunos vienen en Writer pero se se van a modificar para
adaptarlos a nuestro gusto.

Para realizar los cambios a los estilos de parrafo se procede de la misma manera que para los
estilos de pagina; es decir a través del menu Formato = Estilos = Catalogo.., pero ahora en el
selector de tipos de estilo se elige «Estilos de parrafo»

Para el estilo «Encabezado 1» se elige «Modificar», se realizaran los siguientes cambios:
v En «Administrar» poner como “Estilo siguiente” «Encabezado 2.
v En «Fuentey, se selecciona: Times New Roman, Negrita y 36pt de tamafio.
v En «Bordesy se activan el superior y el inferior.
v En «Efectos de fuente» se activa la casilla de “Sombra”.

v En «Sangrias y espacios» todo a cero menos en espacio “Delante del parrafo” y
“Detras del parrafo”, que se ponen en “0,20 cm”.

v En «Alineaciony se activa “Derecha”
Para el estilo «Encabezado 1 letrasy» se elige «Nuevop, se realizaran las siguientes selecciones:

v En «Administrar» poner como «Nombre» “Encabezado 1 letras”, «Estilo siguiente»
“Encabezado 2”, «Vinculado» con ‘“Numeracion 4.

v En «Fuentey, se selecciona: Times New Roman, Negrita y 36pt.
v En «Bordes» se activan el superior y el inferior.

v En «Efectos de fuente» se activa la casilla de “Sombra”.
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v En «Sangrias y espacios» todo a cero menos en espacio “Delante del parrafo” y
“Detras del parrafo”, que se ponen en “0,20 cm”.

v En «Alineaciony» se activa “Derecha”
Para el estilo «Encabezado 1 nada» se elige «Nuevoy, se realizaran las siguientes selecciones:

v En «Administrar» poner como «Nombre» “Encabezado 1 nada”, «Estilo siguiente»
“Cuerpo de texto”, «Vinculado» con “-Ninguno-"

v En «Fuente», se selecciona: Times New Roman, Negrita y 36pt.
v En «Bordes» se activan el superior y el inferior.
v En «Efectos de fuente» se activa la casilla de “Sombra”.

v En «Sangrias y espacios» todo a cero menos en espacio “Delante del parrafo” y
“Detras del parrafo”, que se ponen en “0,20 cm”.

v En «Alineacidony» se activa “Derecha”

Ya estan listos los estilos para los titulos de cada capitulo tal y como aparecen en el presente
documento:

v Encabezado 1 nada: sin numeracion para las paginas previas a los indices y para los
capitulos posteriores al de «Conclusionesy, por ejemplo el de «Referenciasy.

v Encabezado 1 letras: para los capitulos de apéndices.
v Encabezado 1: para los capitulos del “cuerpo” del documento.

Aunque hay algo adicional que habra que hacer, afiadir unos «saltos de parrafo» delante para
que el titulo de cada capitulo no empiece al principio de la pagina.

(Recuerda que el formato de parrafo «Encabezado 1 letras» estaba vinculado con el estilo
«Numeracion 4»7?; el objetivo de este vinculo era que la numeracion de los capitulos a los que se
les asigne este estilo de parrafo se haga con letras del alfabeto (por ejemplo, A. Apéndice 1).
Pero para ello hay que hacer que el «Estilo de Numeracion» “Numeracion 4” utilice letras; se va
al menu Formato = Estilos = Catilogo; seleccione en la pestafia de arriba “Estilos de
numeracion”, ahora se despliegan varios, entre ellos «Numeracion 4», que es el que se va a
“Modificar”. En la pestafia «Tipos de numeracion» elegir el primer cuadrado de la fila inferior a
la izquierda; en la pestafia «Esquemay elegir en la fila de abajo el segundo cuadrado por la
izquierda; en la pestafia «Opciones» en “Detras” poner un punto y un espacio; aceptar y ya esta
listo.

Para los titulos de las secciones (por ejemplo este apartado “3.1. Para titulos”),
correspondientes al tipo de parrafo «Encabezado 2», también se hacen algunos cambios de modo
que consisten en poner:

v En «Fuentey, se selecciona: Arial, Negrita y Cursiva y 14pt de tamafio.

v En «Sangrias y espacios» todo a cero menos Espacio “Delante del parrafo”, que se
pone en “0,40 cm” y “Después del parrafo” que se activa a 0,20 cm.

v En «Alineaciony se activa “Izquierda”.

Finalmente, para los titulos de las subsecciones (del tipo 3.1.1), correspondientes al tipo de
parrafo «Encabezado 3», se establece:

v En «Fuentey, se selecciona: Arial, Cursiva y 14pt de tamafio.
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v En «Sangrias y espacios» todo a cero menos Espacio “Delante del parrafo”, que se
pone en “0,30 cm” y “Después del parrafo” que se activa a 0,20 cm.

v En «Alineaciony se activa “Izquierda”

En su momento, cuando se decida que un texto va a ser un titulo (de capitulo, secciéon o
subseccion), bastard que con el cursor sobre el mismo (en cualquier espacio entre dos letras o
palabras) se active el estilo de parrafo correspondiente (Encabezado 1, 2 6 3 segun el caso), ya
sea con el seleccionador de formatos de parrafo (en la barra superior de Writer, a la izquierda del
seleccionador de tipo de fuente) o con el Estilista, para que el formato sea el seleccionado, de
forma automatica se numere el titulo y ademés aparezca en el «indice de contenidos» tan pronto
se cree 0, caso de haber sido creado previamente, se actualice.

Sin embargo al crear tres estilos diferentes para el mismo nivel de titulos, el de capitulo, habra
que hacer algunas modificaciones a la hora de crear la «Tabla de contenidoy», pero se explica mas
adelante, en la construccion del documento.

3.2. Cuerpo de texto

xiste en Writer un estilo de parrafo denominado «Cuerpo de texto» que es el que por

defecto se activa cuando se inicia un nuevo parrafo sin que se haya hecho una

seleccion previa de otro estilo; esto facilita mucho el formateo de documentos, pues va
a ser el mas usado en un texto y bastara con adaptarlo a las preferencias propias para tener gran
parte del trabajo hecho. Sin embargo este estilo por defecto no estd justificado en el margen
derecho, la primera linea no estd indentada y los espacios antes y después de cada parrafo pueden
no ser apropiados.

En la linea de la subseccion anterior, se van a cambiar algunas cosas en «Cuerpo de texto»,
concretamente:

v En «Fuentey, se selecciona: Times New Roman, Predeterminada y 12pt.
v En «Flujo del texto» se activa “Ajuste de huérfanas” y “Ajuste de viudas”.

v En «Sangrias y espacios» la “Primera linea” a 0,50 cm y “Detras del parrafo” 0,20
cm.

v En «Alineacion» se activa “Justificado”.

Ya esta cambiado el formato de lo que serd el tipo de parrafo principal del texto que se va a
desarrollar.

3.3. Listas: numeradas y con vinetas

ambién se dispone de estilos de parrafo para listas, tanto numeradas (ya se han hecho

cambios en Numeracion 4), como con vifietas. Conviene usar este tipo de estilos para

mantener la apariencia de las listas, tanto en lo que atafie a la indentacion de los
parrafos como a los simbolos utilizados, a fin de que el texto también tenga un formato
homogéneo para estas.

Hay tener en cuenta un principio fundamental para conseguir un texto de aspecto profesional,
es evitar un anidamiento excesivo de listas, dos niveles de anidamiento o a lo sumo tres es el
maximo que se deberia utilizar para evitar un resultado visualmente enrevesado.

Se va a comentar aqui la preparacion de estilos para listas con vifietas y de listas numeradas
con dos niveles; si se precisa usar mas bastara con seguir el método mostrado con las diferencias
de simbolos o tipos de nimeros para el tercer nivel o los siguientes.
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Para realizar los cambios a los estilos de parrafo se procede del modo ya sefialado, a través
del ment Formato = Estilos = Catélogo.., en tipos de estilo se elige «Estilos de parrafo» y en la
entrada de la parte inferior de la ventana de estilos se selecciona «Estilos de lista». Se empezara
primero con las listas que llevan simbolos, denominadas «vifietas»; para las que se modificara el
estilos «Enumeracion 1».

«Enumeracion 1», se va a modificar del siguiente modo:
v Pestafia «Administrar»: “Vinculado con” Lista.
v Pestafia «Numerar»: “Estilo de enumeracion” Enumeracion 1
v Pestana «Alineaciony: Justificado, tltima linea a la izquierda.
v Pestafia «Sangrias y espaciosy:
x ‘“Delante del texto” 2,00 cm.
x “Primera linea” -0,50 cm.
x “Detras del parrafo”: 0,20 cm.
v Pestafia «Fuente»: Times New Roman 12 pt.

Los simbolos que se usan en estos estilos de parrafo pueden modificarse editando el “Estilo de
Numeracion” correspondiente, en este caso, «Enumeracion 1». Es decir, este “estilo de parrafo”
estd sostenido sobre un “estilo de numeracion” que es el que determina el tipo de simbolo que va
a aparecer al usarlo; en ese estilo de numeracion elegido en “Numerar” es donde se deciden los
tipos de simbolos que van a preceder al primer nivel de la lista, al segundo (afadir un tabulador),
al tercero (dos tabulaciones delante) y asi sucesivamente. Por ejemplo, en la lista donde se
explica como configurar el estilo de parrafo “Enumeracion 1” podra ver que todas las lineas
pertenecen a ese estilo de parrafo; sin embargo las lineas 4, 5 y 6 tienen delante un tabulador y
eso ha hecho que estén indentadas respecto a las 1, 2, 3 y 7 y que el simbolo que las precede haya
cambiado.

Para seleccionar los simbolos que van a preceder a los distintos niveles de indentacion del
estilo de parrafo «Enumeracion 1» hay que modificar el estilo de numeracion «Enumeracion 1»
con el que lo hemos vinculado en la pestafia “Numerar”. Se procede del modo habitual, es decir a
través del meni Formato = Estilos = Catélogo.., en tipos de estilo se elige «Estilos de
numeraciony; se sefiala “Enumeracion 1’ y la opcion “Modificar”:

v Pestafia «Esquemay: se selecciona el cuadrado inferior a la derecha.
v Pestafia «Opcionesy:

x Senalar “Nivel 1” y se pulsa el boton situado a la derecha de «Caracter», eligiendo
el simbolo para este nivel y aceptando.

x Senalar “Nivel 2” y se pulsa el boton situado a la derecha de «Caracter», eligiendo
el simbolo para este nivel y aceptando.

v Se aceptan los cambios.

Para cuando se deseen listas con numeros se va a modificar el estilo de parrafo «Numeracion
1», con las siguientes opciones:

v Pestana «Administrar»: “Vinculado con” Lista.
v «Numerar»: “Estilo de numeracion” Numeracion 1.

v «Alineaciony: Justificado, ultima linea a la izquierda.
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v «Sangrias y espaciosy:
x “Delante del texto” 2,00 cm.
x “Primera linea” -0,50 cm.
x “Detras del parrafo”: 0,20 cm.
v «Fuente»: Times New Roman 12 pt.

Ahora toca modificar el estilo de numeraciéon «Numeracion 1» del que depende el anterior
estilo de parrafo:

v Pestafia «Esquemay: se selecciona el primer cuadrado por la izquierda en la fila
superior.

v Pestafia «Tipo de numeracion»: se selecciona el cuadrado segundo por la izquierda en
la fila superior.

v Se aceptan los cambios.

Este es el resultado de parrafos con ese estilo sin tabulador, con una tabulacién y con dos
tabulaciones respectivamente:

1. Prueba numeracién sin tabulacion
1.1. Prueba de numeracion con una tabulacion
a) Prueba de numeracion con dos tabulaciones

En ocasiones puede experimentar el problema de que cuando inicia unos parrafos con el estilo
de parrafo «Numeracion 1» la numeracion no empieza en “1”, sino que continua con la que
finaliz6 en otra serie de parrafos, unas lineas o incluso paginas atrés, en las que se habia utilizado
el mismo estilo. Si se da ese caso la solucion es tan sencilla como situar el cursor sobre la
primera linea con problemas en la que ha aplicado el estilo de parrafo e ir al meni Formato =
Parrafo = Numeracion vy activar la casilla «Volver a »empezar en este parrafoy.

3.4. Pies de cuadros, tablas y figuras

or acuerdo las tablas y cuadros se titulan en la parte de arriba, es decir los textos

explicativos, habitualmente referidos como “pies”, se ponen encima. Los pies de las

figuras, mapas, etc. se titulan o ponen debajo. Existen dos estilos de parrafo para estos
casos, denominados respectivamente «Figura» y «Tabla»; en ambos casos se han hecho algunas
modificaciones para que la alineacion sea “Centrada” y que el tipo de fuente sea “Arial, negrita,
10 pt”.

3.5. Centrado

xiste un estilo de parrafo «Centrado», que puede ser util en algunas ocasiones; en
cualquier caso modifiquelo para que el tipo de fuente sea la del “Cuerpo de texto”, en
este caso, Times New Roman 12 pt.

3.6. Referencias

ara una adecuada presentacion de la lista de referencias se necesita crear un estilo de

parrafo apropiado que tenga en cuenta la denominada «sangria francesa», que consiste

en que la primera linea de cada parrafo se inicia algo més a la izquierda que las
restantes. Para ello se va a crear un nuevo estilo de parrafo, «Referencias» con las siguientes
caracteristicas:
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v Sangrias y espacios: Delante del texto 0,50 cm, Primera linea -0,50 cm, Detrés del
parrafo 0,20 cm.

v Alineacion: Justificado.
v Fuente: Times New Roman 12pt.

v Flujo del texto: marcar Ajuste de huérfanas y Ajuste de viudas.

3.7. Otros estilos de parrafo de interés

3.7.1. Para catalogos de organismos

Si en el documento va a presentar un catalogo de organismos (plantas, animales, bacterias,
hongos, etc.) necesitara formatearlo de forma apropiada; observe esta forma habitual de presentar
un catalogo en botanica (el marco solo se ha puesto para resaltarlo, no debe usarse):

Eryngium campestre L.

AB: Alcaraz, pico Pescada, 30SWH2273, 950 m, rellanos de cuarcitas, Aragon & Herrero
AH280b, 29-V-1991.

Se trata de la segunda cita, como ya se indico (HERRERO & al., 1992a: 104). En lugares
abiertos y soleados.

Planta ibero norteafricana.

Para conseguir esta configuracion se ha usado para la primera linea, en la que se da el nombre
de la especie, el estilo de parrafo recientemente creado como «Referencias» y para los tres
parrafos siguientes, uno nuevo al que se ha denominado «Indentado»; simplemente se basa en el
estilo «Cuerpo de texto», pero se han cambiado en el apartado “Sangrias y espacios” algunas
cosas, de modo que todo estd a 0 cm menos «Delante del texto», puesto a 1 cm, y «Delante del
parrafo», que se mantiene en 0,20 cm.

3.7.2. Estilos de parrafo usados en los indices

Observara que en los estilos de parrafo hay algunos que se usan en la construccion automatica
de los indices; por ejemplo en la «Tabla de contenido» del presente documento Writer usa los
estilos: “Encabezado del indice”, “indice 17, “Indice 2” e “indice 3”; en concreto se han
modificado la fuente de «indice 1» para que los titulos de los capitulos aparezcan resaltados en
negrita y de «indice 2» para que los titulos de las secciones se muestren en cursiva. Pruebe a
“jugar” con los diversos estilos hasta conseguir que los diversos indices se adapten mejor a sus
necesidades o deseos.
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4. Construccion del
documento

4.1. La portada

e usa el estilo de pagina «Predeterminado», el que viene por defecto en Writer, para el

titulo, autor, etc. se puede usar el estilo de parrafo «Centrado», pero como este lleva la

fuente normal del texto (Times New Roman 12pt), se puede cambiar. En este
documento se ha utilizado para el titulo la fuente Arial Black 32 pt pero en Formato = Caracter
se ha sefalado la pestana «Efectos de fuente» activando la casilla “Sombra”.

También puede crear el texto con las herramientas graficas (Mostrar funciones de dibujo, en la
barra de herramientas vertical situada en la derecha de la pantalla), se usa la herramienta «Texto»
para introducir el titulo, con la ventaja de que lo escrito puede luego ser editado con FontWork
(menu Formato = FontWork).

4.2. Paginas iniciales, preambulo, agradecimientos y lema

1 se desea o se debe incluir alguno de estos aspectos, se puede realizar detras de la

pagina siguiente a la portada y usando el estilo de pagina «Predeterminado». Si alguna

de estas entradas quiere que aparezcan en la Tabla de contenido serd conveniente que la
cree a través del menu Insertar = Salto manual, elija «Salto de pagina», como «Estilo» ponga el
“Predeterminado” y ponga «Cambiar nimero de pagina» a 1. Recuerde luego en Formato =
Pégina poner en la pestafia «Pagina» el formato en numeracion romana (I, II, IIL, ...). De este
modo se ha construido, por ejemplo, la pagina del «Preambulo» en el presente documento. Los
titulos de los capitulos de esta parte del documento que quiera aparezcan en la Tabla de
Contenido deben estar asignados al estilo de parrafo «Encabezado 1 nada», pues no deben llevar
numeracion.



Trabajo cientifico con LibreOffice / OpenOffice.org Writer

4.3. Los indices del principio

na vez escrito el texto de las paginas anteriores, se sitia el cursor tras el ultimo texto ,

se va al menu Insertar = Salto Manual; se marca “Salto de pagina” y en «Estilo» se

elige “Indice-017. La pagina creada es siempre impar, pues asi se puso en la creacion
del estilo de pagina, de manera que si la anterior era impar Writer insertard una «Pagina Vacia»
antes de la primera con el estilo “Indice-01”. En la pagina generada se insertara la tabla de
contenidos y, de acuerdo a como se cred el estilo de pagina «indice-01», tan pronto se cree la
pagina siguiente (ya sea porque la tabla de contenidos es muy larga y no cabe en una sola pagina
0 porque se crea una nueva), ésta y las que vengan a continuacioén antes de hacer un “salto
manual” tendran asignado de forma automatica el estilo «indice-02».

4.3.1. El primer indice: la Tabla de contenidos

Debido a que se estd empezando a realizar el documento y que todavia no se han creado lineas
con estilos de parrafo del tipo «Encabezado x», si se crea el indice en este momento no mostrara
contenidos, s6lo el encabezamiento, pero bastard que mas adelante se sitie el cursor sobre la
zona sombreada del indice y se haga «click» con el botén derecho del raton para que se
despliegue un ment y al seleccionar “Actualizar indice”, la Tabla de contenido se ponga al dia.
r_'
s

Estilos

. Asigrar estilos

Mo asignado

Sy = Cancelar
Centrado

Contenido de la tabla R
Contenido del marco yuda
Cuerpo de texto

Encabezado

Encabezado 1 =
Encabezado 1 letras
Encabezado 1nada
Encabezado =
Encabezado 3

Encabezado 4

Encabezade de bibliografia

Encabezado dela tabla

Encabezado del indice

Encabezado dal indice del usuario

Encabezado Indice de ilustraciones

Encabezamiento

Encabezamiento izquierdo

|

& | > |

Figura 9: Estructura para la «Tabla de contenido» la ventana “Asignar estilos”

Para insertar este indice o, mejor, «Tabla de contenido», se va al menu Insertar = Indices =
indices, se elige en «Tipo» el “Indice de contenido”, en «Titulo» se pone “Tabla de contenido”.
De las tres casillas que hay en la parte inferior derecha (Esquema, Otros estilos, Marcas del
indice) solo se dejara marcada la de “Otros estilos”; observe que a la derecha de la casilla hay un
botén con puntos suspensivos, si hace «click» sobre el boton se despliega una ventana para
«Asignar estilos» (ver figura 9); en la parte izquierda estan todos los estilos disponibles
ordenados alfabéticamente, después vienen a modo de columnas con los nimeros 1 a 10; estas
columnas hacen referencia al nivel de los titulos (1 para capitulos, 2 para secciones, 3 para
subsecciones, ...). También puede observar que en la parte inferior izquierda de la ventana hay
unas flechas que van a permitir desplazar el nombre de un estilo que se sefiale hacia las columnas
de niveles que correspondan. Para lograr la Tabla de contenido que se desea hay que poner en el
nivel 1 los estilos «Encabezado 1», «Encabezado 1 letras» y «Encabezado 1 naday, en el nivel 2
el estilo «Encabezado 2» y en el nivel 3 el estilo «Encabezado 3» (ver figura 9). Se acepta y alli
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4. Construccion del documento

donde se tenia situado el cursor se insertard la «Tabla de contenido», en principio vacia, pero
cuando se haya creado la estructura del documento se podra actualizar tal y como se comenta en
el parrafo anterior.

Para el «Nivel 2» se elige como «Estilo de parrafo» “Encabezado 27, en «Completo» se

[T

selecciona “2”, en «Detras» se pone “. “y en «Comenzar en» se selecciona “1”.

Para el «Nivel 3» se elige como «Estilo de parrafo» “Encabezado 37, en «Completo» “3”, en

(I3

«Detras» se pone “. “y en «Comenzar en» se vuelve a seleccionar “1”.

Con estas operaciones realizadas, todos los textos a los que se les asigne uno de estos tres
estilos de parrafo (“Encabezado 1 ..”, “Encabezado 2” o “Encabezado 3”’) apareceran recogidos
en la «Tabla de contenido» cuando sea actualizada.

4.3.2. Otros indices iniciales de interés

Es interesante en documentos con muchos cuadros, tablas y/o figuras crear indices para ayudar
al lector a localizar estos elementos singulares. Si seleccionamos Insertar = Indices = Entrada,
se despliega una ventana con varias opciones, a la derecha de la casilla de seleccion «indice» hay
un icono que permite crear nuevos indices (de cuadros, de tablas, de figuras, etc.).

Por ejemplo, se va a crear el indice «Figuras» del modo siguiente. Primero se marca la parte
del texto de un pie de figura que se quiere introducir en el indice (por ejemplo: Figura 1:
FontWork en accidn; ahora se activa el menu Insertar = indices = Entrada.., en el cuadrado de
dialogo que se abre la primera linea, correspondiente a «indice» tiene a la derecha un botén con
un icono que permite crear nuevos indices, si se hace «click» sobre el mismo nos pide el nombre
(en el ejemplo, Figuras); se acepta y ya se ha creado el indice, aunque de momento sélo tiene la
entrada recién creada. Ya se pueden del mismo modo, aunque sin necesidad de crear de nuevo el
indice, ir anadiendo entradas al mismo.

Ahora si se quiere crear el indice de contenidos “Figuras” bastara con ir al menu Insertar =
fndices = Indice y hacer la seleccion del mencionado tipo (Figuras), tener activada la casilla
«Marcas del indice» para que este se cree de forma automatica. Pero tomese su tiempo viendo las
diversas opciones que le permitiran que el formato del indice Figuras esté a su medida.

4.4. El cuerpo del texto

ay muchas cosas a tener en cuenta en la escritura y formateo del texto del documento:

forma de exponer los contenidos, redaccion, normas de escritura y ortografia, normas

de exposicion y citacion de las referencias, de los pies de figuras, cuadros y tablas,
etc. Todos estos temas van a ser tratados en las siguientes subsecciones con un nivel intermedio,
pues profundizar en los mismos llevaria a disparar el nimero de paginas del documento.

4.4.1. Aspectos generales en la redaccion

v Use nombres cientificos (siempre en letra cursiva) cuando se refiera a organismos o
comunidades de organismos.

v Evite sentencias antropomorficas del tipo «4 Quercus ilex le gusta vivir en suelos
profundosy». Tales tipos de frases se usan a veces en el lenguaje hablado, pero los
escritos cientificos formales deben evitarlas.

v Corrija varias veces su documento. Debe revisarlo tanto desde el punto de vista de los
tipos de fuentes (letras) utilizados, como de las caracteristicas de los parrafos,
gramatica utilizada, claridad, concision, etc.
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v Responda a la pregunta: ;entenderia esto si yo no lo hubiera hecho? Recuerde que las
posibilidades de que su trabajo sea bien recibido estan fuertemente influenciadas
por lo bien que haga entender a los deméas qué esté intentando decir.

4.4.2. Normas de la Real Academia de la Lengua Espariola

v No deben usarse puntos ni comas para separar los miles, sino espacios en blanco entre
guarismos de tres numeros (3 987 764). Sin embargo prevalece el uso de puntos
para cifras enteras.

v Nunca deben separarse por espacio blanco, punto, ni coma las cifras que expresan
anos (2003), numeracion de paginas ni normas legales (Ley 99 de 1993). Se
recomienda la coma para separar enteros y fracciones (3,1416).

v Los numeros arabigos hasta el nueve se deben escribir en letras, en adelante en
numero; es decir: uno, tres, cinco, pero 10, 25.

v En el caso de las versiones, los nimeros que tienen decimales se escriben en
caracteres arabigos.

v En el caso de que la «O» se pueda confundir con el cero, se debe poner tilde; por
ejemplo 49, 50 6 51.

v Las comillas espafiolas o latinas son estas: « »; eso no quiere decir que las inglesas (*,
””) no se usen: su funcion es la de comillas dentro de comillas.

v Si tras cerrar interrogacion o exclamacion tuviera que ir punto, éste se suprime.

v Las notas al pie deben denominarse con niimeros volados (Writer lo hace asi por
defecto en la version en castellano).

Mas informacion en:

v Bezos, J. 2000. Tipografia espafiola con TeX (http:/www.ati.es/gt/lengua-
informatica/externos/tipografia.pdf).

v Pérez Ortiz, J. 1999. Diccionario urgente de estilo cientifico del espafiol
(http://www.dlsi.ua.es/~japerez/pub/pdf/duece.pdf).

4.4.3. Formateo del capitulo

Tras la ultima pagina de indices se debe insertar una pagina para iniciar el primer capitulo,
pero dicha pagina debe ser impar; sin embargo todo estaba previsto al crear el estilo de pagina
«Primerasy, por lo que caso de que el ultimo texto previo caiga en pagina impar Writer insertara
una “Pagina Vacia” delante de la primera del capitulo.

Se sitta el cursor tras los textos anteriores (indices), y ahora se va al menu Insertar = Salto
manual, se selecciona «salto de pagina» y en «Estilo de parrafo» se selecciona “Primeras”, se
pone «Cambiar numero de pagina» en 1 y se acepta. Ya se tiene la primera pagina del primer
capitulo lista; como en el caso de los indices, al insertar una pagina nueva tras la actual se creara
con el estilo de pagina “Segundas”, de modo que toda la paginacion del capitulo se desarrollara
en el formato apropiado. Recuerde que cambiar el nimero de pagina a 1 sélo debe hacerse para
empezar el primer capitulo del documento, en los siguientes este apartado no habra que tocarlo.

Ahora se deben usar en profusion los estilos de parrafo creados; en principio todo texto que se
incluya corresponderd de forma automatica al formato «Cuerpo de texto», pero cuando se
necesite otro se deberd situar el cursor sobre la linea a cambiar y activar el menti Formato =
Estilos = Catalogo, seleccionando el estilo de parrafo apropiado. En realidad todos estos pasos
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para seleccionar el estilo de parrafo s6lo debera hacerlos la primera vez para cada uno, pues a
partir de ese momento el estilo estard disponible en la barra de herramientas (segunda) horizontal
superior, en la parte izquierda, donde podra desplegar todos los estilos previamente utilizados en
el documento. También puede desplegar el menu flotante de «Estilos» (en la barra horizontal
superior de herramientas, un icono con un tablero y una mano, situado por defecto en la parte
derecha de la barra, que le permitira aplicar facilmente los distintos estilos (es el llamado
“estilista”, de una gran potencia y que, cuando se acostumbre a su existencia, le costara vivir sin
él).

Es fundamental que se apliquen los estilos de Encabezado 1 (1, 1 letras 6 1 nada) para el texto
del titulo de los capitulos, 2 para las secciones y 3 para las subsecciones, si se quiere que estos
aparezcan en la Tabla de Contenido (previa actualizacion); ademas, podra observar la potencia de
Writer que numera de forma automatica todos ellos.

Igualmente debe pensar en qué textos va a poner en las cabeceras y los pies de las hojas pares
e impares después de la primera del capitulo. Lo méas apropiado es insertar en el pie de pagina el
campo correspondiente al «Numero de pagina» (Insertar = Campos = Numero de pagina); en
este documento se ha realizado esto alinedndolo a la derecha en las paginas derechas (impares) y
a la izquierda en las paginas izquierdas (pares).

Para los encabezamientos se ha elegido poner el titulo del documento en las paginas pares
(escrito tal cual) y el campo con el nimero y titulo del capitulo en las impares; este tltimo paso
se realiza del modo siguiente:

v Desplegar ment Insertar = Campos = Otros...

v En la ventana que se abre seleccionar la pestana «Documento», en “Tipo de campo”
elegir «Capitulo» y en “Formato” elegir «Numero y nombre»

Como ya se ha mencionado en el documento, un trabajo o documento cientifico deberia
incluir, al menos, los siguientes capitulos:

1. Introduccion y objetivos
. Material y métodos
Resultados

Discusion

Conclusion

SR

Apéndices
7. Referencias

A continuacion se van a ver uno a uno los capitulos tipicos de un trabajo cientifico, con
especial detenimiento en el enfoque que debiera darse al contenido de cada uno de ellos.

4.4.4. Introduccion y objetivos

En este apartado se debe poner de relieve el tema del trabajo y se incluye una breve revision
bibliografica. Se continua con una breve presentacion de los objetivos de la investigacion y de las
hipotesis puestas a prueba en el trabajo. Una buena introduccion debe incluir de forma resumida
las siguientes cuestiones:

v (Por qué es importante el tema del trabajo de investigacion? ;Por qué se decidio
realizar este estudio?

v (Cuadl es el estado actual de los conocimientos sobre el tema?
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v (Cuales son los objetivos del estudio y las hipdtesis puestas a prueba?

4.4.5. Material y métodos

En esta seccion se debe describir donde, qué, cuando y como se realiz6 el estudio. Deberia
organizarla en el siguiente orden general:

v Una breve descripcion del lugar de estudio.
v M¢étodos de toma de datos.
v M¢étodos de analisis de los datos.

Esta seccion deberia ocupar menos de media pagina, jescriba de forma resumida!; entre otras
cosas deberia de:

v En la descripcion de la zona de estudio: describir brevemente el area de estudio y
los aspectos del medio relevantes para el trabajo. Incluyo detalles de la época y
fechas desarrollo del experimento; por ejemplo: ;por qué se hizo el muestreo en
abril?

v En la toma y analisis de los datos: describir el disefio del muestreo y las técnicas
utilizadas para la toma de datos y su posterior analisis. En un articulo para una
revista cientifica el detalle debe ser suficiente para que un lector pueda repetir el
experimento o el estudio descrito. Especifique las técnicas de ordenacion y
clasificacion utilizadas, asi como las opciones escogidas en su caso. Las
aplicaciones informaticas utilizadas deberian ser citadas; si ademas ha requerido de
librerias adicionales deberan mencionarse (por ejemplo « ... se ha utilizado la
aplicacion informatica R con las librerias ‘“vegan” y “mva’”», pero no es
necesario citar el procesador de textos o la hoja de célculo que us6 para escribir el
texto. Especifique el nimero de medidas realizadas y donde y cuando se tomaron.
En su caso, describa también los calculos llevados cabo y las ecuaciones usadas.

Siempre que sea posible ahorre espacio indicando referencias bibliograficas como fuentes de
explicacion; por ejemplo: « ... la toma de datos se hizo de acuerdo con Alcaraz (1996) ... »,
mejor que dar todos los detalles. Aclare las modificaciones realizados sobre los métodos citados
a través de fuentes bibliograficas.

4.4.6. Resultados

Describa, compare y contraste los datos y sus tendencias en este apartado. Deje la discusion y
su significado para el apartado siguiente. El apartado deberia empezar con una presentacion de
las caracteristicas y tendencias mas generales de los datos para pasar luego a las mas especificas.
En la presentacion de las tendencias y relaciones mas significativas los datos brutos no deberian
ser incluidas; en lugar de ello presente medias u otras medidas de variacidon apropiadas al caso.
Ponga de relieve las tendencias o los datos especificos y cite figuras y/o tablas que las ilustran
entre paréntesis; por ejemplo: «.. se pueden reconocer tres agrupaciones de comunidades
(figuras 24, B y C) ». Intente evitar referencias directas a las ilustraciones; por ejemplo: « los
datos muestran en la tabla 3 que .... »; es mucho mas conciso citar los resultados y hacer la
referencia a la ilustracion o la tabla entre paréntesis.

Las tablas®, cuadros y figuras deberian intercalarse en el trabajo, aunque en el envio de
articulos para ser evaluados en una revista cientifica se suelen presentar al final del escrito.

2 Una « tabla » presenta datos numéricos alineados en filas y columnas que pueden ser objeto de operaciones
matematicas; si hay mezcla de datos numéricos y texto o la disposicion de los datos no es apropiada para realizar
operaciones aritméticas entonces se habla de « cuadro».
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Asegtirese de que todas las ilustraciones que incluyen tienen un pie y nunca incluya alguna que
no se cite a lo largo del texto. En general deberd incluir una tabla resumen de los datos y
diagramas de ordenacion y/o clasificacion si se han utilizado. Si ha realizado multiples analisis
posiblemente no deba incluir todos los diagramas o dendrogramas, presente solo los mas claros y
si otros se asemejan mucho bastard con mencionarlo en el texto. Sin embargo si hay grandes
diferencias si serd necesario incluir las ilustraciones de tales variaciones.

Cada figura, tabla o cuadro deberia ser mas o menos interpretable sin recurrir al parrafo o
parrafos en los que se le menciona en el texto. Los ejes y otros componentes de las figuras asi
como las filas y columnas de las tablas o cuadros, deben estar claramente etiquetadas con un pie
de figura facil de entender. Es decir, cada ilustracion debe tener una leyenda explicativa; en el
caso de los diagramas de ordenacion, esto significa que su leyenda debe incluir una clave de las
abreviaturas de los nombres de las especies y de las variables ambientales que aparecen en las
mismas. Como ya se ha mencionado antes, por acuerdo las leyendas de las tablas y cuadros se
colocan encima de las mismas y las figuras las llevan debajo.

Las tablas, cuadros y figuras deberian disponerse de forma secuencial, siguiendo el orden en el
que se citan por vez primera en el texto.

Nunca presente datos sin depurar en las tablas o en las figuras.

4.4.7. Discusion

Este apartado deberia ser usado para interpretar los resultados en relacion con sus hipotesis y
objetivos iniciales. Un problema muy frecuente con este apartado que debe de evitar es
convertirlo en un refrito de los resultados.

Debera centrarlo en explicar el porqué de las tendencias y como relacionar las mismas con los
objetivos, preguntas e hipotesis, particularmente: «/fueron las hipotesis iniciales confirmadas o
rechazadas?».

Siempre que sea posible cite referencias para apoyar sus conclusiones; por ejemplo: « los
bajos contenidos en humedad del suelo originan la inviabilidad de las bellotas por desecacion
(Nyadinga y McPherson 1992; Li y Romane 1997) ». Compare sus descubrimientos con los
resultados de otras publicaciones relacionadas. Termine este apartado con una sintesis de las
principales conclusiones y apunte qué futuros trabajos deberian ser llevados a cabo para ayudar a
comprender la tematica abordada.

4.4.8. Conclusiones

Consecuencia de la discusion; resuma de forma clara lo que se aporta con el trabajo y en qué
medida quedan confirmadas o rebatidas las hipdtesis de partida.

4.4.9. Apéndices

Mientras que en el texto del documento conviene presentar los datos de forma resumida
(tablas, cuadros, figuras), en ocasiones es necesario incluir los datos en bruto para que los
lectores puedan reproducir las experiencias; en estos casos ubicar estos “datos en bruto” en el
capitulo «Apéndices» permite mantener el resto del documento en un formato profesional y de
facil lectura. Por acuerdo los titulos de los capitulos incluidos en el apartado de apéndices se
numeran con letras (A. Apéndice 1; B. Apéndice 2, etc.); por ello habra que utilizar en los
mismos el estilo de parrafo «Encabezado 1 letrasy.
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4.4.10. Referencias

Para el titulo del capitulo de referencias se utilizara el estilo de parrafo «Encabezado 1 naday,
pues no debe llevar ni nimeros ni letras delante.

La importancia de la lista de referencias esta relacionada con la calidad documental de un
manuscrito, esto es, la posibilidad de que un lector corrobore las fuentes consultadas por el autor
y, por tanto, pueda tener certeza de la veracidad de la informacion presentada.

Las «Referencias» contienen unicamente los documentos que se utilizaron para escribir el
texto y se “citan” en el mismo, mientras que la «Bibliografia» incluye textos que sirvieron de
fundamento para el escrito o lecturas posteriores que amplian el tema.

Como existen diferentes normas, en caso de que el documento vaya a ser enviado a una
revista cientifica habra que adaptarse a las que rigen a la misma; en cualquier caso conviene
unificar un mismo sistema para mantener el aspecto profesional del texto; las indicaciones que
vienen a continuacion sirven de ejemplo para la diversidad de posibilidades en la actualidad,
donde ademés de las referencias de textos impresos abundan otras formas digitales de
documentacion (textos en pdf, paginas de Internet, etc.). En esta linea se dan una serie de
«Recomendaciones» (Ossa 2003):

v Si el capitulo se titula «Referencias», en el mismo deben estar efectivamente citados
todos los documentos citados en el texto, de lo contrario deberia denominarse
«Bibliografia» o «Literatura consultada.

v La lista de «Referencias» debe hacerse en orden alfabético, de la “A” ala “Z”.

v Para un autor con varias publicaciones, se listan de la ultima a la méas reciente;
asimismo, primero las publicaciones individuales y luego las colectivas (las que
firma con otros autores, aunque el autor considerado es siempre el primero).

v Las referencias de un solo autor van antes de las de autor multiple cuando éstas
empiezan por el mismo apellido.

v Las referencias con el mismo primer y segundo autor, pero tercero diferente, se
organizan en orden alfabético segtin los apellidos del tercer autor.

v Las referencias del mismo autor y fecha de publicacién se organizan en orden
alfabético segtn el titulo de la obra o articulo.

v Las referencias de autores con el mismo apellido se organizan alfabéticamente de
acuerdo con la primera inicial.

v Cuando las referencias no tienen autor o los autores son organizaciones, se ubican en
el espacio que les corresponde segiin las organizacion alfabética y teniendo en
cuenta la primera letra del titulo o del nombre de la corporacion. Siempre usando
el nombre completo.

.Coémo citar en texto?
v Segtn Chaves (2003), el uso de ... [cuando es en un parrafo].
v (Chaves 2002).
v (Chaves 2002, Villa 2001).
v (Chaves y Arango 2003).
v (Chaves et al. 2000).
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v Cuando se citan simultdneamente publicaciones de un mismo autor en afos
diferentes, solamente se pone el apellido una vez y los afios se separan por comas
(Chaves 2001, 2002).

v Cuando se citan varias referencias al tiempo se mencionan por orden cronologico de
la mas antigua a la mas reciente (Mayorga 1990, Suarez 2000). Si todas son del
mismo afio se ordenan alfabéticamente por el apellido del autor (Christiansen
1999, Giraldo 1999).

v Dlusskyi (1999, citado en Grimaldi y Agosti 2000); en este caso va a la a la referencia
de quienes citan al autor en cuestion.

v Siun autor tiene varias publicaciones de un mismo afio, se diferencian con letras por
orden de aparicion en el texto (Diaz 2000a, Diaz 2000b).

,Como citar leyes o decretos?

Ley 99 de 1993 (diciembre 22). Por medio de la cual se crea el Ministerio de Medio
Ambiente, se reordena el sector publico encargado de la gestion y conservacion del medio
ambiente y los recursos naturales renovables, se organiza el sistema nacional ambiental -SINA- y
se dictan otras disposiciones.

En el texto: (Ley 99 de 1993).
,Como citar obras completas: libros, manuales o0 monografias?

v Apellido con mayuscula inicial (coma) — Inicial nombre, con mayuscula inicial
(punto) (punto y coma).

v Apellido (coma) -Inicial nombre (punto) Afio de publicacién (punto) Titulo del libro
con mayuscula inicial y en cursiva (dos puntos) subtitulo comenzando con
mayuscula inicial, cuando haya.

v (Punto) Edicién o version (punto) Volumen (punto) Casa editorial (punto) Ciudad
(coma).

v Pais (punto). Numero de paginas totales (p), consultadas o del volumen
(punto).Numero y tipo de anexos (ldminas, discos compactos u otros insertos)
(punto).

A tener en cuenta:
v Si el documento trae el «citese como» en la pagina legal, debera ser respetado.

v Esta estructura es indistinta para autor o editor, en cuya caso se pondré (ed.) o (eds.)
al final de los nombres.

v En casa editorial, si son varias entidades, €stas se pondran en orden de contribucion,
siguiendo la alineacion en que aparecen en el libro, comenzando por la primera a
mano derecha. De igual forma, si aparecen listadas, debera respetarse dicho orden.

v El nombre del Instituto debe escribirse completo siempre, sin comillas y con
mayusculas iniciales, exceptuando preposiciones y “von”.

v Laedicion y el numero se pondran en letras. Ejemplo: «Segunda ediciony.

v Hasta dos autores, €éstos apareceran en las citas insertadas en el texto (Chaves y
Valdés 2001); para mas de dos se usara «et al.» (Chaves et al. 2004). En cualquier
caso en el capitulo de «Referencias» si que deberan de detallarse todos los autores
de cada obra.
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v Los autores o editores se separaran con comas y el del final con “y” en el texto,
independientemente de que la obra citada esté en castellano o en otro idioma. En el
capitulo de referencias se dejara la «y» para referencias en castellano, «i» en
catalan y «&» para las que estén en otros idiomas.

A continuacion algunos ejemplos:

Bennet, S. 2003. Los micos de Colombia. Instituto de Investigacion de Recursos Biologicos
Alexander von Humboldt, Bogotd, Colombia. 270 p.

Chaves, M.E. y Arango, N. (eds.). 1998. Informe nacional sobre el estado de la biodiversidad
1997 — Colombia. Instituto de Investigacion de Recursos Biologicos Alexander von
Humboldt, PNUMA, Ministerio de Medio Ambiente. Bogota, Colombia. 3 volimenes, mapa.

Fernandez F. (ed.). 2003. Introduccion a las hormigas de la region neotropical. Instituto de
Investigacion de Recursos Bioldgicos Alexander von Humboldt, Bogota, Colombia. 270 p.

Harper, J.L. 1977. Population biology in plants. Academic Press, Londres, 450 pp.

Peinado, M.; Alcaraz, F. y Martinez Parras, J.M. 1992. Vegetation of Southeastern Spain. Flora
et Vegetatio Mundi, X. J. Cramer, Berlin, 404 p.

Roda, J.; Franco, A. M.; Baptiste, M. P. y Munuera, C. 2003. Manual de identificacion CITES de
aves de Colombia. Instituto de Investigacion de Recursos Biologicos Alexander von

Humboldt y Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial. Bogot4, Colombia.
400 p.

. Como citar capitulos de libros?

v Apellido, con mayuscula inicial, (coma) Inicial nombre, con mayuscula inicial (punto)
(punto y coma).

v Apellido, con mayuscula inicial, (coma), Inicial nombre (punto) Afio de publicacion
(punto) Titulo del capitulo (punto).

v In, en cursiva, (dos puntos) Apellido con maytscula inicial (coma) Inicial del nombre
con mayuscula inicial (punto) (punto y coma) Apellido (coma) Inicial nombre
(punto).

v Titulo del libro con mayuscula inicial y en cursiva (dos puntos) x-y (pagina inicial —
pagina final).

v Edicion o version (punto) Volumen (punto) Casa editorial (punto) Ciudad (coma)
Pais (punto).

v Paginas totales (p) o consultadas, ldminas, discos compactos u otros anexos (punto).
A continuacion algunos ejemplos:

Churchil, S. y Griffin, D. 1999. Mosses. In: Lutyen, J. Paramos: a checklist of plant diversity,
geographical distribution and botanical literature: 53-64. The New York Botanical Garden
Press. New York, United States of America. 278 p.

Whittaker, R.H. 1969. Evolution of diversity in plant communities. /n: Woodwel, G. M. y Smith,
H. N. (eds.), Stability and biodiversity in ecological systems: 178-196. Brookhaven National
Laboratory, Brookhaven, United States of America. 150 p.

.Como citar informes?

30



4. Construccion del documento

Apellido con mayuscula inicial (coma) Inicial del nombre con mayuscula inicial (punto)
Titulo (punto) Informe presentado a (Institucion) (punto) Institucién a la que pertenecen los
autores (punto) Ciudad (coma) Pais (punto) Paginas totales (p.) y anexos.

A continuacion algunos ejemplos:

Centro Nacional de Consultoria. 2001. Disposiciéon de los consumidores a la compra de
productos ecoldgicos y sensibilidad de precios Madera y café: resultados cualitativos. Informe
presentado al Instituto de Investigacion de Recursos Biologicos Alexander von Humboldt,
Proyecto SINA-GTZ, WWF-Colombia. Bogota, Colombia, 234 p.

Botero, S. 2000. Informe final proyectos demostrativos de ecoturismo. Instituto de Investigacion
de Recursos Biologicos Alexander von Humboldt. Informe presentado a XXX Proyecto xxx,
Instituto de Investigacion de Recursos Bioldgicos Alexander von Humboldt. Bogota,
Colombia, 227 p.s

,Como citar tesis, memorias de licenciatura y trabajos de grado?

Apellido con mayuscula inicial (coma) Inicial del nombre con mayuscula inicial (punto)
Titulo en cursiva (punto) Trabajo de grado, memoria de licenciatura, tesis doctoral o de maestria
(punto) Departamento académico y nombre de la institucion que confiri6 el grado (punto) Ciudad
(coma) Pais (punto) Paginas totales (p.).

Ejemplos:

Alcaraz, F. 1984. Flora y vegetacion del N. E. de la provincia de Murcia. Tesis Doctoral de
Biologia. Facultad de Biologia, Universidad de Murcia. Murcia, Espafia. 430 p.

Suarez-Mayorga, A. M. 1999. Comportamiento reproductivo de Minyobates bombetes (Anura:
Dendrobatidae). Trabajo de grado para optar al titulo de biologia. Facultad de Ciencias,
Universidad Nacional de Colombia. Bogota, Colombia. 150 p.

,Como citar articulos en revistas cientificas?

Apellido con mayuscula inicial (coma) Inicial del nombre con mayuscula inicial (punto)
(punto y coma) restantes autores con el mismo esquema (punto) Afio de la publicacion (punto)
Titulo del articulo (punto) Nombre de la revista en cursiva (coma) Volumen (dos puntos) rango
de paginas (en nimeros arabigos separados por guion).

A tener en cuenta:

v El nombre de la revista debera ir completo o con abreviaturas reconocidas a nivel
internacional (en el caso de las revistas en botdnica, base de datos de BIOSYYS).

v En algunas revistas el volumen corresponde al afio de publicacion. Se respetara segin
venga citado.

v Cuando una revista fue impresa en un afio diferente al de edicion, se ponen los dos
afnos: primero el de imprenta real de la publicacion (normal) y el que figura en el
volumen entre corchetes [].

Ejemplos:

Alcaraz, F.; Rios, S.; Inocencio, C. y Robledo, A. 1997. Variation in the riparian landscape of the
Segura River Basin, S. E. Spain. J Veg Sci, 8: 597-600.

Croat, T. B. 1992. Species diversity of Arecaceae in Colombia: a preliminary survey. Ann Mo
Bot Gard, 79 (1): 17-28.
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Lynch, J. D. 2000 [1999]. Una aproximacion a las culebras ciegas de Colombia (Amphibia:
Gymnophiona). Rev Acad Colomb Cienc 23 (Suplemento especial): 317-337.

Medina, C. A.; Lopera-Toro, A.; Vitolo, A. y Gill, B. 2001. Escarabajos coprofagos (Coleoptera:
Scarabaeidae: Scarabaeinae) de Colombia. Biota Colombiana, 2 (2): 131-144.

Pres, W. 1980. Evolutionary history of the South American microteid lizards (T7eiidae:
Gymnophthalminae). Copeia 1980 (1): 36-56.

Thompson, J. D.; Weiblen, G.; Thompson, B. A.; Alfaro, S. y Legendre, P. 1996. Untangling
multiple factors in spatial distribution: liles, gophers, and rocks. Ecology, 77: 1698-1715.

.Como citar articulos en memorias de reuniones cientificas?

Apellidos, con inicial en mayuscula, Inicial (punto) Afio de presentacion (punto) Titulo
(punto) Rango de paginas del trabajo (punto) In, en itdlica, (dos puntos) Editor (punto) Nombre
de la reunién (coma) lugar de la reunion (coma) fecha de la reunidon (punto) Ciudad (coma)
Pais(coma) casa editora (punto).

Ejemplos:

Pastrana, A. 2002. Medio ambiente: una politica de estado: 15-36. In: Alvarez, F. (ed.). Congreso
Nacional Ambiental Memorias. Ministerio del Medio Ambiente. Bogota, Colombia. 398 p.

Andrade, C. M. G. 2001. Biodiversidad y conservacion de la fauna colombiana: 35-47. In:
Muiioz, P. (ed.). Memorias del Primer Congreso Colombiano de Zoologia, Bogot4, Colombia,
mayo 8-12 de 2000. Bogota, Colombia, Instituto de Ciencias Naturales, Universidad Nacional
de Colombia. 240 p.

Nota: Un articulo en una memoria se cita igual que un capitulo de libro:

Serrano, G. 1997. ;Qué nos importa Descartes todavia? In: Alvis, V.; Charum, J.; Sanchez, C.
H.; y Serano, G. (eds.). Memorias del seminario en conmemoracion de los 400 arios del
nacimiento de René Descartes: 1-10. Academia Colombiana de Ciencias Exactas, Fisicas y
Naturales. Bogota, Colombia. 222 p.

.Como citar bases de datos?

Autor (Apellido en mayuscula inicial e inicial nombre, idem) (punto). Afio (punto) Nombre de
la base de datos (punto) Institucion (punto) Ciudad (coma) Pais (punto) Disponibilidad del
recurso (punto) Version (punto) URL (punto).

Vitolo, A. 2004. Archivo de autoridad taxondmica de escarabajos tigre (Coleoptera:
Cicindelidae) de Colombia. Instituto de Investigacion de Recursos Alexander von Humboldt.
Bogota, @ Colombia. @ Base de datos en linea. Version 1.0. URL:
http://www.humboldt.org.co/sib/content.jps?doc=att.

. Como citar presentaciones en reuniones cientificas?

Autor (punto) Afo de presentacion (punto) Titulo de la ponencia o poster (punto) Nombre de
la reunion o titulo del libro de resimenes (coma) lugar y fecha (punto) Pagina en donde aparece
el resumen (punto).

Ejemplo:

Florez, A. 2002. Movilidad altitudinal de paramos y glaciares en los Andes colombianos.
Restmenes Congreso mundial de Paramos, Paipa, Bocaya Mayo 13 al 19 de 2002. p. 30.
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,Como citar articulos en revistas de divulgacion o en prensa?

Autor (punto) Ano de publicacion (punto) Titulo (punto) Nombre de la revista o periddico
(coma) Ciudad de publicacion (coma) Pais (coma) mes y dia de publicacion (coma) (seccion
donde aparece, si es el caso) (punto) Rango de paginas del articulo (si es el caso) (punto).

Ejemplo:

Redaccion. 2003. Procuenca tiene un nuevo socio. La Patria, Manizales, Colombia, 10 de julio,

Pégina Local. p. 6A.

,Como citar comunicaciones personales?

Autor (punto) Afio de la comunicacién (punto) Titulo (punto) Lugar e institucion donde
trabaja el autor (punto) Comunicacion personal (punto).

Sin embargo hay que hacer notar varias cosas sobre este tipo de citas:
v Deben evitarse al maximo, ya que no demuestran ningtn rigor cientifico.
v Para su uso debe obtenerse permiso de la persona citada.

v En el texto se citan de la siguiente forma: Nombre Apellido — Afio, comunicacion
personal o «com. pers.». Ejemplo: Juana Pérez 2003, comunicacién personal o
com. pers.

v El formato se utiliza también para datos sin publicar cuando el autor no es el duefio de
los datos (Maria Pestrepo, datos no publicados), cuando lo es (datos no publicados)

,Como citar documentos electronicos?

Autor (punto) [organismo o persona que publica la pagina (punto)] Ao de publicacion
(punto) Titulo de la pagina (punto) [No. de edicidon o version — el nimero de la edicion en letras,
el de la versibn en numeros -«edicion» o «version» (punto) cuando se encuentra esta
informacion] Direccion de URL (punto) [fecha de la consulta (afio, mes, dia)] (punto) Fecha de
actualizacion de la pagina (punto).

Ejemplo:

National Biodiversity Network (NBN). 2004. Document Areas: Biodiversity Uncovered 8.6.04
URL: http://www.nbn.org.uk/downloads/files/agenda mk2.doc [F. consulta: 07/09/2004]. F.
actualizacion: 06/01/2004.

,Como citar articulos en revistas electronicas?

Autor (punto) Afio de publicacion (punto) Titulo (punto) Nombre de la revista o informacion
de la edicion (punto) Nombre de la revista online o version electronica (coma) [«F. consulta:»
DDMMAAAA] (punto) Direccion de URL de la revista o del articulo (punto).

Ejemplo:

Vargas, D.; Vega, M. y Gonzilez, C. G. 2003. Aproximacidn a una caracterizaciéon molecular de
Fasciola hepatica por la técnica PAPDs-PCR. Parasitologia Latinoamericana 58 (1-2): 11-16.
Version electronica en la URL http://www.scielo.d/pdf/parasitol/v58n1-2/art02.pdf (direccion
pdf) [F. consulta: 07/09/2004]

Direccion revista:http://www.scileo.cl/scielo.pho?script=sci_serial&pid=0717-
712&Ing=es&nm= iso
Nota: Muchas revistas no aceptan el uso de documentos electronicos, sobre todo si provienen

de fuentes no certificadas. Por ello ser recomienda evitar su uso si no provienen de documentos
arbitrados.
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. Como citar programas informaticos?

Autor (punto) Afio de la versiéon (punto) Titulo (plataforma donde opera y ntimero de la
version) (punto) Programa (punto) Compaiiia que comercializa el programa (coma) Ciudad
(coma) Pais (punto)

Ejemplo:

Swolford, D.L. 2002. PAUP. Phylogenetic Analysis Using Paramount (an Other Methods) (for
Windows, version 4.0 Beta). PAUR®. Snauer Associates, Inc. Publishers. Sunderland,
Massachusetts.

. Como citar casos especiales?

v Autores corporativos (las siglas se utilizan s6lo cuando son reconocidas a nivel
internacional):

v FAO. 1998. El estado mundial de la pesca y la acuicultura. FAO, Roma, Italia. 112 p.

v Autores anonimos (s6lo usar si es absolutamente indispensable; algunas revistas citan
a autores corporativos como andénimos):

v Andnimo. 1984. Programas de computacion para su radio. Agri-Marketing 22 (6): 66.
Datos desconocidos:

v Si no es posible identificar el afio de publicacién y puede estimarse, se indica el afno
entre signos de interrogacion precedido de ca (circa).

v Si no se puede determinar la fecha de publicacion se coloca s.f. (s/f sin fecha, o s.d.,
del latin sine data).

v En casos en que no se pueda determinar el lugar de edicion: s.1. o s/l.
v Sin editorial: s.e., s/e.

v Las referencias con datos desconocidos deben evitarse al maximo.
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5. Otros aspectos de interes

5.1. Letras capitulares

abra observado leyendo el documento que los primeros parrafos de cada seccion (los

titulares con dos digitos, como “5.1”, tienen la primera letra de mucho mayor tamafo

que las del resto del titulo; para ello simplemente se abre el menti de Formato =
Parrafo, en la pestafia «Iniciales» se activa la pestana “Mostrar iniciales”, jlisto!

Quizas prefiera crear un estilo de parrafo propio, basado en «Cuerpo de texto» pero que tenga
activada la opcion “Mostrar iniciales”; eso es lo que finalmente se ha hecho en este documento,
con el estilo «Cuerpo con iniciales»; ademas se ha hecho que la opcion estilo siguiente sea
«Cuerpo de texto», de este modo sdlo el primer parrafo de la seccidon tendra activada la letra
capitular.

5.2. Textos con varias columnas

1 necesita que alguna parte del texto esté en varias columnas, bastara con que lo
seleccione y vaya al meni Formato = Columnas, eligiendo lo que considere adecuado
para sus intereses (niimero de columnas, distancia entre ellas, lineas de separacion, etc.).

5.3. Tablas y cuadros

riter dispone de unas potentes herramientas para la creacion de tablas y/o cuadros

que le permitiran resumir de forma inmejorable los datos a presentar en el trabajo,

particularmente los del capitulo de «Resultados», en forma resumida, o los del
«Apéndice», en bruto. Puede insertar una tabla a través del menu Insertar = Tabla; se abre una
ventana en la que podra elegir el nimero de filas y columnas, nombre de la tabla (interesante para
las referencias cruzadas) y si quiere que tenga un encabezado que se repita cuando la tabla se
extienda por mas de una pagina.

Pero las posibilidades son mucho mayores, pues una vez creado el cuadro o tabla, poniendo
el cursor sobre ella y haciendo «click» con el boton derecho del raton, se accede a un meni muy
completo por el que podemos modificar las caracteristicas generales de la tabla (Tabla, Flujo del
texto, Columnas, Bordes, Fondo) o parciales de filas o columnas.
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Los cuadros 1 y 2 resumen los principales estilos de pagina y parrafo creados para la
realizacion de este documento, en ellos se pueden ver algunas de las cosas que Writer puede
hacer con las tablas; conviene también que las tablas y cuadros tengan formatos homogéneos en
el documento. También puede ver de muestra los cuadros 3 y 4, hacia el final del documento.

5.4. Creacidn de indices de figuras, cuadros, ecuaciones..

Puede facilmente crear indices de figuras, cuadros, ecuaciones y otros elementos que sean
parte de series numeradas definidas dentro del documento. Writer proporciona algunos de estos
indices predefinidos, aunque también puede disefiar sus propios indices. Para ello bastard con
que siga estos pasos:

1. En el ment Insertar = Indices = Indices seleccione el indice que desea de entre los
que se despliegan en el cuadro de seleccion «Tipo». Por ejemplo, para el presente
documento se listan:

X fndjce de contenido, Indice alfabético,,indice de ilustraciones, indice de tablas,
Indice del usuario, Cuadros, Figuras, Indice de objetos, Bibliografia.

2. Segun el tipo de indice que elija seran diferentes las opciones para configurarlos en
la ventana de didlogo; podra hacer pruebas hasta conseguir el efecto deseado.

Para la confeccion de un indice alfabético véase la seccion 5.5 (pagina 36); para el de
referencias bibliograficas véase la seccion 5.7 (pagina 40).

5.5. Creacién y mantenimiento de un indice alfabético

magine el caso siguiente, un trabajo de botanica que incluye un listado de las especies de

plantas encontradas en la zona de estudio. Lo mas ortodoxo es presentar ese «catalogo de

plantas» en un orden taxonomico, pero esto crea un problema al lector del trabajo y es que
si quiere hacer una consulta sobre un especie concreta que se da en la zona, una de dos: o conoce
a la perfeccion la ordenacion taxondmica utilizada por el autor del trabajo o debe buscar la planta
pagina a pagina en el catalogo.

Seguro que se le ocurren otras muchas situaciones en las que un buen indice alfabético puede
ser esencial para la consulta del trabajo y, por tanto, le sube muchos puntos al mismo.
Afortunadamente Writer dispone de todas las herramientas que necesita para crear un indice de
este tipo, bastara que marque como parte del indice los términos que desea aparezcan en el
mismo. Este tipo de indices no debe ponerse al principio del documento, como los de contenido,
cuadros y figuras, sino al final del mismo, después incluso del capitulo de «Referenciasy; asi el
lector sabe perfectamente como localizarlo: abriendo el libro por detras.

Otro aspecto de interés es que el indice tenga varios niveles, asi, para el ejemplo citado, podria
tener un primer nivel con las entradas de las “Familias” y un segundo para las de los “Géneros”
que pertenecen a la misma familia, dando un resultado muy profesional, como en este ejemplo:

Compuestas
Asteriscus 5
Bidens 6
Phagnalon 8
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Predeterminado
indice-01
Indice-02

Primeras

Segundas

Apaisado

Cuadro 1. Estilos de pagina que se deben crear; en todos los casos se usara el formato A4 y unos margenes de 2,5 cm por arriba, abajo, izquierda y

Cabecera

Estilo
después

Mismo contenido izda-dcha

Portada y previas indices - Si
1* pagina indices No No [ndice-02 Si
Restantes paginas indices Si Si --- No
Primera pagina de capitulo No No Segundas Soélo paginas derechas
Restantes paginas de capitulo Si Si -—- No
Para tablas muy anchas No No -—- Si

derecha.

jul 8p sopoadse sosQ ‘G

saJo,
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Cuerpo de texto

Cuerpo con iniciales

Encabezado 1
Encabezado 1 letras
Encabezado 1 nada
Encabezado 2
Encabezado 3
Enumeracion1
Numeracién 1

Referencias

Figura

Tabla

Centrado

Fuente

Puntos

Enfatiza-  Justifi- Indenta-
do cacion do
1° linea

Inden-

tado iz-

da.

Inden-
tado
dcha.

Delante/Detras
parrafo

0 cm/0,20 cm | Ajuste huérfanas, viudas
TNR I J +0,5 cm 0 cm 0 cm 0 cm/0,20 cm | Estilo siguiente «Cuerpo
12 de texto»
TNR 36 N+C+S I 0 cm 0 cm Ocm [0,20cm /0,20 cm Para Capitulos
TNR 36 N+C+S | 0cm 0cm Ocm [0,20cm/ 0,20 cm Para Apéndices
TNR 36 N+C+S I 0 cm 0 cm Ocm [0,20cm /0,20 cm Otros Capitulos
Arial 14 N+C I 0 cm 0 cm Ocm [0,20cm/ 0,20 cm Para Secciones
Arial 14 C I 0 cm 0 cm Ocm |0,20cm /0,20 cm| Para Subsecciones
TNR 12 -—- J -0,5 cm 2 cm 0cm 0Ocm/ 0,20 cm Listas con Vifietas
TNR 12 - J -0,5 cm 2 cm 0cm 0Ocm/ 0,20 cm Listas Numeradas
TNR 12 --- J -0,5cm | 0,5cm | Ocm Ocm/ 0,20 cm Bibliografia
Arial 12 N C 0 cm 0 cm Ocm |0,15cm/0,15cm Encima Figuras
Arial 12 N C 0 cm 0 cm Ocm |0,15cm/0,15cm Debajo Cuadros
TNR 12 - C 0 cm 0 cm 0 cm 0Ocm/0cm Lineas sueltas
centradas

Cuadro 2. Principales estilos de parrafo que se deben crear: TNR (Times New Roman), Enfatizado: N (negrita), C (cursiva) S (sombra), | (inicial);

Justificacion: C (Centrado), J (Justificado), | (Izquierda).
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5. Otros aspectos de interés

En el ejemplo se usa como “clave” el nombre de la familia (Compuestas) y las entradas
corresponden a los nombres de los géneros incluidos y marcados en el texto para el indice
alfabético. Estos son los pasos para lograrlo:

1. Seleccione el texto de una de las entradas que quiere incluir en el indice alfabético
(en este ejemplo se va a hacer con Asteriscus). Vaya al menu Insertar = Indices =
Entrada. Se abrira la ventana de didlogo de indices.

2. En el cuadro «Indice» seleccione “Indice alfabético™, el cuadro «Entrada» mostrara la
palabra seleccionada (Asteriscus). En el cuadro «1™ clave» escriba “Compuestas”.
Haga «click» sobre “Insertar” y ya esta listo.

3. Sin cerrar la ventana de didlogo de indices, haga «click» sobre el texto, desplacese
por el mismo y sefiale la siguiente entrada que usa la misma clave (Compuestas);
haga «click» sobre la ventana de didlogo de indices y vera como se mantiene la
clave pero ahora la entrada muestra el ultimo texto seleccionado; haga «click»
sobre insertar y ya estara aceptada esta siguiente entrada.

4. Repita el proceso tantas veces como sea necesario. Finalmente cierre la ventana de
didlogo de indices.

5. Sitte el cursor donde quiera que se inserte el indice alfabético, ahora mentu Insertar
= Indices = Indices..; seleccione “Indice alfabético”, cambie lo que considere
oportuno y acepte jmas facil imposible!

Ahora el resultado:

indice alfabético

Compuestas
Asteriscus 36
Bidens 36
Phagnalon 36

5.6. Creacion y manejo de referencias cruzadas

1 escribe referencias a otra parte del documento, estas suelen acabar apuntando a la

pagina incorrecta tan pronto como se haya anadido mas texto, aflada o elimine figuras,

incorporé nuevas secciones o subsecciones, etc., pues como consecuencia de esto los
objetos referidos pueden acabar en una pagina distinta de la original. Por ello es importante para
estas referencias utilizar los mecanismos que tiene Writer para automatizarlas y que, en caso de
que se hayan hecho cambios en el documento, se actualicen sin que usted tenga que preocuparse
por el tema.

Para hacer una referencia cruzada, en primer lugar debera preparar el objeto al que desea
referirse en otra parte del texto como «diana» a través de una marca, para después ir al lugar del
texto donde quiere referirlo y activar la entrada.

Se va a ver primero como marcar textos y objetos para que luego puedan ser usados para
referencias cruzadas.

Insercion de marcas de texto para referencias cruzadas

1. Seleccione el texto al que desea hacer la referencia y vaya al menu Insertar = Marca
de texto.
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2. En la ventana de didlogo dele un nombre a la referencia en la caja de entrada superior
y acepte.

Estas marcas le permiten moverse con toda comodidad por el documento para casos de que no
se trate de titulares, a los que el “Navegador” le permite desplazarse con facilidad

Marcando titulares y textos para referencias cruzadas:
1. Menu Insertar = Referencia...

2.Se abre la ventana de didlogo de «Base de datos» y en la pestafia ‘“Referencias” se
marca «Establecer referencias». Esta ventana de didlogo se va a dejar abierta para
ir afiadiendo las distintas “dianas” que se van a utilizar, gracias a que se puede
mantener asi mientras se recorre el texto del documento y se van seleccionando
los textos a marcar.

3. Haga «click» sobre la ventana de texto de Writer y verd como sin desaparecer la
ventana de dialogo de base de datos se puede trabajar sobre el texto. Ahora debera
sefialar la zona de texto o el titulo que quiere usar como “diana” para una
referencia cruzada. A continuacion haga «click» sobre la ventana de didlogo de
base de datos, verd como el texto seleccionado aparece en la caja de la parte
inferior derecha. En la caja de “Nombre” dele uno que le permita identificar el
texto seleccionado.

4. «Click» sobre “Insertar”. El nombre que le dio a la marca ya esta como disponible en
la lista de “Seleccion”.

5. Repita los pasos 3 y 4 tantas veces como desee.
Insertando referencias cruzadas:

1. Coloque el cursor en el punto del texto donde quiera que aparezca la referencia
cruzada.

2. Si no tiene abierta la ventana de didlogo de “Base de datos” abrala (Menu Insertar =
Referencia...). En la pestafia «Referencias» sefialar la opcion “Insertar referencia”
o “Marcas de texto”, dependiendo de cémo cred6 la marca que quiere ahora
referenciar.

3. Haga «click» en el item que desea de los recogidos en la caja “Seleccion”. En la caja
de “Formato” escoja el tipo de referencia deseado. Los tipos de referencia mas
utilizados son “Texto de referencia”, que insertara el texto completo, “Pagina” o
“Capitulo”; este tltimo inserta la numeracion del titular.

4. Haga «click» sobre “Insertar” y ya esta listo. Si va a insertar mas referencias cruzadas
no cierre la ventana de didlogo bases de datos y vuelva a moverse por el texto del
documento.

Veamos un ejemplo, se ha marcado el titular “Referencias” como tal; ahora se puede hacer la
insercion mencionando la pagina donde se encuentra (28) o el texto completo de referencias
(Referencias) o, mejor, el numero de la subseccion con la opcion “Capitulo” (4.4.10).

5.7. Citas, referencias y Fuentes de datos

a Bibliografia de un documento cientifico es una de las grandes asignaturas pendientes,
pues no se recuerda practicamente ninguna defensa de un trabajo de fin de carrera,
tesina o tesis en la que algiin miembro del tribunal no haya observado algunas citas
bibliograficas en el cuerpo del texto ausentes en el capitulo de bibliografia o referencias; un
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examen mas profundo también suele revelar el caso contrario: obras que se citan en la
bibliografia y que no aparecen en ningiin momento en el texto. La verdad es que esto a veces es
un salvavidas para cuando en un tribunal por causas diversas se nombra a alguna persona que no
estd muy relacionada con el tema, jal menos puede comentar algo sobre el formato!

iPero mejor dejarlos sin esa posibilidad!, asi que se va a ver como con Writer y las fuentes de
datos se puede conseguir una total coincidencia entre lo que se cita en el texto y lo que aparece
recogido en el capitulo de bibliografia o referencias del final del documento.

Lo primero serd introducir en la base de datos bibliografica las entradas (referencias
bibliograficas detalladas) a usar en el documento; para ello se va al menui Herramientas = Base
de datos bibliografica y se deben afiadir todas las entradas necesarias (las mencionadas en el
apartado 4.4.10, pagina 28 para cada tipo de trabajo).

Una vez hecho esto se cierra la ventana de edicion de la base de datos bibliografica y se va a ir
a las distintas zonas del texto en las que se quiere insertar una cita bibliografica; se sittia el cursor
y se va al menu Insertar = Indices = Entrada bibliografica; se deja marcado “De la base de datos
bibliografica” y en la entrada de abajo se puede seleccionar la abreviatura de las disponibles en la
base de datos bibliografica. La entrada corresponde al campo «Abreviaturay, por lo que cuando
rellene los datos en la base de datos bibliografica debe tener muy claro el formato que desea darle
a las mismas.

Una vez introducidas todas las citas en el texto, aunque siempre es posible ampliar y
actualizar mas tarde, ha llegado el momento de crear el indice de bibliografia. Para ello se va
primero a colocar el cursor en el lugar deseado para que se inserte el indice, normalmente al final
del documento; entonces se vuelve a abrir el menu Insertar = Indices = Indices. En la pestafia
«Indice» se escribe en “Titulo” «Referencias»; en “Tipo” se selecciona «Bibliografia»; se deja
marcada la casilla “Protegido contra modificacién manual”; en “Idioma” se selecciona «Espafiol
(Espafia)». Observe el apartado “Paréntesis”; aqui puede elegir entre varias formas que van a
rodear las citas insertadas en el texto; se ha elegido en este caso “Ninguno”, pues ello permite
manejar mejor las citas dentro del documento.

En la pestana «Estilos» se abren dos ventanas paralelas, en la de la izquierda vienen las partes
del indice, con los estilos de parrafo por defecto, y en la derecha todos los estilos de parrafo
disponibles; entre ambas ventanas hay flechas para asignar a una determinada parte del indice un
determinado estilo; al “Titulo” se le asignar el estilo de parrafo “Encabezado 1 nada” y a “Nivel
1y “Nivel 2” el estilo “Referencias”.

Mas complejo puede parecer a primera vista lo que hay que hacer en la pestana «Entradasy,
pero es relativamente sencillo; se elije el tipo de entrada a cambiar (Articulo, Libro, etc.), se
borran todas las entradas y se van a ir anadiendo en orden las que se desean entre las disponibles
(autores, ano, titulo, etc.); cada vez que se incorpora uno de estos campos se inserta un botoén con
una abreviatura y detrds un espacio en el que se pueden escribir los elementos que van a separar
un campo de otro; por ejemplo, para un Libro esta es la entrada realizada en el presente
documento:

Autores -espacio- Afio -punto y espacio- Titulo -punto y espacio- Editorial -punto y

€C_.9

espacio- Direccidn -punto y espacio- Paginas -espacio “p” punto-

Como se desea que el titulo del libro aparezca en letra cursiva, se pulsa sobre el boton “Ti”
que se ha creado para que en la referencia aparezca el titulo, debajo hay una entrada «Estilo de
caracter» para la que estd seleccionado “Ninguno”; basta con haber creado previamente desde el
estilista un Estilo de Caracter «Cursiva», para «Times New Roman 12pt Cursiva» y elegirlo aqui
para que al crear la bibliografia aparezca tal y como se desea; el resultado lo puede ver al final
del presente documento, donde tres de las referencias corresponden al tipo “Libro”.
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Finalmente acepte y se inserta el capitulo de referencias, con titulo y todo, conteniendo so6lo
las que estan citadas en el texto de entre las incluidas en la base de datos bibliografica; jqué
forma tan elegante de dejar sin argumentos al miembro de la comision que no entiende del tema!

5.8. Figuras

a insercion de figuras es muy sencilla en Writer, pero a diferencia de MsWord el

control de las mismas en su ubicacién en el documento es infinitamente superior,

evitando la desorganizacion del documento que tan frecuentemente se observa en aquel
cuando el numero de imagenes es alto y se vuelve a abrir el documento previamente guardado.

Para insertar una imagen hay que poner el cursor en el punto de insercion e ir al ment Insertar
= De archivo; se abrird una ventana de didlogo para poder moverse por el arbol de directorios y
elegir el fichero de imagen que desea insertar; se sefiala y acepta.

La ubicacion de la imagen en medio del documento depende de muchas opciones, que se
despliegan tan pronto hace «doble click» sobre la misma, con una ventana de didlogo que tiene
numerosas pestanas: Tipo, Ajuste, Hiperenlace, Imagen, Recortar, Bordes, Fondo, Macro.

De especial interés en «Tipo» el apartado “Ancla”, que determina a qué se une la imagen
(pagina, parrafo, caracter) o que incluso funcione como si fuera un caracter mas; en «Ajuste» se
determina cémo fluira el texto alrededor de la imagen; en «Bordes» es posible ponerle estos y/o
afiadirle una sombra.

Si en vez de lo anterior se hace un simple «click» sobre la imagen se despliega un menu que
incluye algunas de las opciones anteriores y otras nuevas; destaca entre ellas la opcion “Ancla”,
ya mencionada, o la “Etiqueta”, que permite ponerle un pie a la figura, que ademas entra
directamente en el indice “Figuras” si finalmente se creara. Este pie esta en el estilo de parrafo
«Figuray, del que se habl6 en el aparatado correspondiente.

5.9. Particiéon de documentos largos

n ordenadores con poca potencia o poca memoria el manejo de documentos largos

puede ser desesperante por la lentitud. Para estos casos LibreOffice / OpenOffice.org

dispone de la opcion de crear documentos separados para cada parte del texto, los
cuales son centralizados por un «documento maestroy.

La forma de operar consiste en escribir los capitulos que van a formar el texto final en
archivos independientes (Introduccion.odt, Capitulol.odt, etc.). Se crea entonces un documento
maestro desde el ment Archivo = Nuevo = Documento maestro; se abre un documento en
blanco y un navegador desde el que podemos ir insertando archivos en el orden apropiado,
aunque se puede cambiar el orden desde el mismo navegador. Lo que es importante es que los
estilos que van a funcionar en este tipo de textos son los definidos en el “documento maestro”;
en cualquier caso es muy conveniente utilizar los mismos estilos de pagina y parrafo en todos los
archivos implicados.

Lo mas apropiado es planificar el tema desde el principio:
1. Planificar el proyecto.
2. Crear una plantilla o exportar estilos de pagina y parrafos desde otro documento.

3. Crear el documento maestro y los documentos a incluir en el mismo con las mismas
plantillas o estilos.

4. Insertar los documentos en el maestro.
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5. Anadir la tabla de contenido, bibliografia e indices del libro.

Conviene sobre todo planificar muy detalladamente el proyecto y tener muy en cuenta las
partes del libro (ver Cuadro 3), qué partes iran en el documento maestro y cudles en
subdocumentos (ver Cuadro 4).
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Partes del libro Numero de Estilo de numeracion
pdginas
Portada 1 Sin numeracion
Copyright 1 (contraportada) Sin numeracion
Tabla de contenidos Desconocido Empezar con “I”
indice de cuadros Desconocido Continuacioén del anterior
Indice de figuras Desconocido Continuacion del anterior
Prefacio 2 paginas Continuacién del anterior
Capitulos 1 a 8 Desconocido Empieza en “1”
Apéndices A, B Desconocido Continua desde el capitulo 8
Referencias Desconocido Continua desde el apéndice B
Indice alfabético Desconocido Continua desde Referencias

Cuadro 3. Partes del libro en un documento maestro

Partes del libro En qué documento

Portada Maestro
Copyright Maestro
Table de contenido Maestro
Indice de cuadros Maestro
indice de figuras Maestro

Prefacio Subdocumento

Capitulos 1 a 8 Subdocumentos

Apéndices A, B Subdocumentos
Referencias Maestro
indice Maestro

Cuadro 4. Ubicacion de los distintos apartados en el uso de un documento maestro

También deberd tener muy en cuenta todo lo explicado en el presente documento sobre el uso
de estilos de pagina y de parrafo en la confeccion de todos los documentos implicados. Tenga en
cuenta que los estilos finales van a ser los del documento maestro, de manera que si en alguno de
los subdocumentos ha utilizado otros estilos el resultado final no serd el que observaba en la
edicion de los mismos, lo cual puede dar lugar a cosas no deseadas.

Hay que destacar que el documento maestro genera indices que incluyan ifems de los
subdocumentos, igualmente puede usar referencias cruzadas entre los documentos implicados, de
manera que el resultado final sera idéntico al de haber escrito un solo documento, pero evitara
tener que lidiar con archivos de tamafio gigantesco, inmanejables con ordenadores de poca
potencia o con escasa memoria.
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5.10. Exportar a PDF

n las versiones recientes de LibreOffice / OpenOffice.org la exportacion al formato

PDF, de gran utilidad para la entrega de documentos en imprenta, llevar un documento

a un plotter para un poster de congresos (crearlo como una diapositiva con Impress
dandole las medidas del poster), poner en Internet ficheros a disposicion de los alumnos, que
pueden facilmente leerlos con Acroread o muchos programas libres disponibles (en Linux se
puede destacar, entre otros: Kpdf, Xpdf, etc.). En la version 2.0 hay muchas mejoras, incluyendo
la referenciacion interna de los titulos y subtitulos del documento si ha seguido el procedimiento
descrito en el presente para la creacion de la tabla de contenido.

Para crear el PDF vaya a ment Archivo = Exportar en formato PDF; se abrira una ventana de
dialogo en la que primero deberd elegir el nombre que le adjudica al fichero y luego podra
seleccionar la calidad del mismo:

v Optimizado para pantalla.
v Optimizado para la impresion.
v Optimizado para la imprenta.

De arriba abajo la resolucion aumenta y, por tanto, el tamano del fichero resultante, pero en
todos los casos la calidad obtenida es muy alta y el documento puede ser cargado sin problemas
por los principales programas informaticos de lectura de ficheros PDF.

5.11. Importar estilos de otro documento

Tras el trabajo que ha supuesto crear o modificar toda una serie de estilos de pagina, parrafos
y numeracion, deseard no tener que repetir todo el proceso cuando cree un nuevo documento;
nada mas facil con LibreOffice / OpenOffice.org que importar los estilos de un documento
externo en el que se tiene abierto.

Para ello vaya al menu Formato = Estilos = Cargar; en la ventana emergente marcar los tipos
que se desea cargar (Texto, Marco, Paginas, Numeracion); si lo que se quiere es afiadir los estilos
del archivo a elegir que no se llamen igual que en el documento que se tiene abierto no debe
marcarse la opcion «Sobreescribir», pero en el caso de que se deseen cargar todos los estilos del
archivo esta casilla debera activarse. Ahora haga click sobre el boton «De archivo...» y seleccione
el documento cuyos estilos desea importar; cuidando de que dicho documento no esté abierto en
ese momento. Acepte y ahora podra comprobar en el “Estilista” que los estilos deseados son
ahora funcionales en el documento que tiene abierto.
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A. Ejemplo de Apéndice

ste capitulo en un trabajo cientifico podria usarse para incluir el grueso de datos

obtenido, sin resumir, mientras que en el capitulo de resultados debe mostrar los

aspectos mas significativos de los datos a través de cuadros y/o tablas resumen o
graficos apropiados.

Sin embargo si el apéndice se prolonga por varias paginas, aunque aparece perfectamente en
el «indice de contenidos», como en el formato de parrafo «Encabezado 1 letras» no puede
activarse (Herramientas — Numeracion de capitulos), ya que para el nivel 1 tenemos fijado el
estilo de parrafo «Encabezado 1», en el encabezamiento de las paginas impares diferentes de la
primera de este capitulo no queda reflejado que hemos cambiado a uno nuevo, de modo que
seguira apareciendo en nuestro caso “5. Otros aspectos de interés” y este es un efecto indeseable.

Una solucion, la aqui adoptada, consiste en crear para estos «capitulos» que llevan un titulo
con letras e igualmente para los que llevan un titulo de capitulo sin nimeros ni letras (por
ejemplo en el proximo capitulo de referencias) un estilo de pagina diferente del «Segundas». Este
estilo estara basado en «Segundasy, idéntico en todos los aspectos, pero ya se podra quitar del
encabezado de las paginas impares el campo insertado con el nombre del capitulo y en su lugar
escribir un texto con el titulo apropiado (A. Apéndice, Referencias, etc.), sin que ello afecte a
todas las paginas impares del documento que llevan el estilo “Segundas”. En este documento se
ha llamado a este estilo “SegundasAnexo”.

Por la misma razon, para las referencias se deberia crear un nuevo estilo de pagina, que aqui
se ha denominado “SegundasReferencias”, pues si se usa el anterior (SegundasAnexo) los
cambios en las cabeceras también afectarian al capitulo del apéndice. En ambos casos es
fundamental que el estilo lleve las paginas reflejadas y tanto pie como encabezamientos distintos
para paginas izquierdas y derechas, de este modo el documento seguird manteniendo su aspecto
homogéneo y profesional
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