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Resumen

Segundo articulo de la serie de cuatro del “Curso de Escritura Académica”. Este
articulo resefia las funciones esenciales de Microsoft Word. Se repasan las
principales opciones desde el punto de vista de la edicion, la maquetacion y la
revision de textos. En la primera seccién se destacan las funciones avanzadas
de Word y, a continuacion, se detallan las opciones de disposicién como
configuracién, orientacion de pdagina, interlineado y nimeros de linea. Después,
se examina el menu de referencias, que se enfoca en la creacién de indices y
tablas de contenido entre otros. En la seccidén de revision, se destacan los
comentarios, la revision ortografica, el control de cambios y la division de
pantalla. En definitiva, este articulo proporciona una guia rapida a los aspectos
de Word que debemos dominar si queremos escribir fluidlamente y presentar
escritos profesionales.

Infonomy, 2024, v. 2(4), e24049 1 ISSN: 2990-2290


https://doi.org/10.3145/infonomy.24.049
https://orcid.org/0000-0001-8790-3314
https://www.directorioexit.info/ficha772
mailto:torressalinas@ugr.es

Palabras clave
Escritura académica; Procesadores de texto; Microsoft Word; Edicion;
Maquetacion; Revision de textos.

Abstract

Second article in the series of four from the “Academic Writing Course”. This
article reviews the essential functionalities of Microsoft Word. The main options
are examined from the perspective of editing, formatting, and reviewing texts.
The first section highlights the advanced options of Word, and then details
layout options such as configuration, page orientation, line spacing, and line
numbers. Next, the References menu is examined, focusing on the creation of
indexes and tables of contents among other features. In the review section,
comments, spell check, track changes, and split screen are highlighted. In short,
this article provides a quick guide to the aspects of Word that we must master
if we want to write fluently and present professional documents.

Keywords
Academic writing; Word processors; Microsoft Word; Editing; Formatting; Text
review.

1. El Zen en la escritura con Word

En el primero de nuestra serie de cuatro articulos sobre escritura —este es el
segundo—, hablabamos de la necesidad de potenciar cierto estado de flujo si
queriamos escribir de forma concentrada y satisfactoria (Torres-Salinas,
2023). Comentamos que, para lograrlo, es necesario el manejo experto de
instrumental asociado a la escritura, de forma que no estemos constantemente
consultando tutoriales, buscando menus y botones e interrumpiendo el proceso
de escribir. Uno de estos instrumentos esenciales para el escritor es el
procesador de textos, el lugar donde se materializan nuestras ideas, anhelos y
resultados. Yo al procesador le tengo tanto cariio como el mecanico a su llave
inglesa, sin embargo, siempre entro en shock ante el escaso conocimiento que
mis estudiantes tienen sobre el mismo, cuando deberia ser la primera
herramienta que deberian dominar. Es una realidad, existe poca formacion en
edicién y maquetacién de textos, y esto, para un colectivo que pasa gran parte
del tiempo escribiendo es un problema importante que afecta a la capacidad
para comunicar ideas de manera efectiva.

Es determinante que un escritor se identifique totalmente con su procesador de
textos, su herramienta de trabajo. Son numerosas las obras que hablan de la
identificacion absoluta y el manejo intuitivo que muchos artesanos y artistas
tienen con sus instrumentos convirtiéndolos en vehiculos para la accidn
inmediata y precisa. En este sentido la herramienta no es solo un medio para
un fin, sino una parte integral del proceso creativo. Para nuestro caso, y para
que sirva de inspiracién, basta con el ejemplo de Eugen Herrigel. El fildsofo
germano, en su obra "Zen en el arte del tiro con arco” (Herrigel, 2012), ensefia
que, para alcanzar la maestria en su disciplina, el arquero debe convertirse en
uno con su arco. Esta fusiéon implica una comprension profunda y una



integracion total, donde el arco no es visto como una herramienta externa, sino
como una extension del propio ser del arquero. De manera similar, concibo mi
procesador de textos como un lugar donde me muevo de forma natural, como
el mecanico que, tumbado boca arriba sobre un charco de aceite, no necesita
saber dénde esta su llave inglesa porque las yemas de sus dedos la localizan
de manera instintiva.

Tabla 1. Principales cuestiones técnicas que debemos controlar en un
procesador de textos

Tipo de técnica Ejemplo Descripcion
o e Alineacion del texto a la izquierda,
Magquetacion Justificacién del texto . q
derecha, centrado y justificado.
Espacio vertical entre lineas en un
Maquetacion Interlineado y espaciado parrafo y control de la distancia entre
parrafos.
. Encabezados y pies de Inclusién de informacion adicional en
Maquetacion (o . -
pagina encabezados y pies de péagina.
Configuracién de margenes del
Maquetacion Margenes documento segun normas
especificas.
. L - Insercion y  personalizacion de
Maquetacion Numeracién de paginas . (-
numeros de pagina.
L . . Visualizacion de numeros de linea
Maquetacion Numero de linea . L
para referencias y ediciones.
L e Insercién formateo de tablas
Magquetacion Tablas y gréficos o y y
graficos.
Correccioén Correccién ortografica y Uso de correccién automatica para
ortotipografica gramatical mantener precision.
L . . . Resaltado de texto para mejorar la
Correccion de estilo Negritas y cursivas L
legibilidad.
Creacién de listas con vifietas o
Correccion de estilo Uso de listas numeradas para organizar
informacion.
L . - . Creacién y actualizaciéon automatica
Edicion de contenido Indices de contenido 'Y -
para facilitar la navegacién.
L . . . Gestion de referencias bibliogréficas
Edicién de contenido Referencias y citas citas 9 y
. . Seguimiento de cambios y Manejo de cambios y comentarios
Edicién de contenido . .
comentarios para colaboracion.

Pero antes del satori —como se dice en budismo zen— vamos a repasar
algunos conceptos que permitan contextualizar el uso de un procesador en el
marco del arte de la edicion. En el proceso edicion y maquetacién de textos,
podemos distinguir diversas técnicas, que presentamos en la Tabla 1. La
primera es la maquetacion, que se refiere al disefio, disposicidn y organizacion
visual del texto. Abarca diversos elementos de la pdagina (mdrgenes,
interlineados, etc.) que ayudan a componer documentos visualmente atractivos
y, sobre todo, faciles de leer. También encontramos dos tipos de correcciones.
Por un lado, la correccion ortotipografica que se encarga de corregir errores
ortograficos, gramaticales y de puntuacion, un aspecto crucial para mantener la
precision. Por otro lado, tenemos la correccion de estilo que esta enfocada en



mejorar la claridad, coherencia y fluidez del texto, asegurando que se exponga
de manera comprensible y agradable para el lector. Finalmente, tenemos la
ediciéon de contenido que mejora los textos en términos de estructura y
argumentacion, asegurando que sean logicos y persuasivos.

Considerando estos puntos, el objetivo de este trabajo es mostrar las técnicas
que permiten dominar el arte de la edicion y maquetacién y como pueden
dominarse con el procesador de textos. Para este curso, hemos escogido
Microsoft Word, pero se puede seleccionar otro procesador, como por ejemplo
Google Docs, que puede ser interesante para textos mas basicos vy
colaborativos. La eleccion de Microsoft Word responde a que permite una
inmersion completa y trabajar sin conexién. Esta en actualizacién permanente
e incluye un infinito nimeros de funciones si se quiere trabajar a nivel
profesional. He de advertir que no realizaré un repaso exhaustivo, sino que he
seleccionado las técnicas de edicidn basicas presentes en la cinta de opciones
de MS Word y que repasaremos, a continuacion, de forma secuencial.

2. Antes de empezar, el menu archivo

La primera opcién de la cinta opciones es “Archivo” y cuando creamos un
documento en la primera que debemos atender. Al pinchar se desplegaran en
primer lugar los elementos del submenu “Informaciéon” que brinda un acceso
rapido a las propiedades y herramientas de seguridad del documento. Aqui es
donde se pueden visualizar y editar los metadatos, como titulo y autor, lo cual
identifica el documento. Ademas, en este apartado encontramos opciones para
proteger el documento, es decir determinar quién y como puede utilizar el
fichero. Asimismo, aqui veremos la opcién de administrar documentos que va a
permitir rescatar un documento si no hemos sido precavidos salvandolo
periodicamente y asi sortear el drama de perderlo, como veremos a
continuacion.

E Personalice el modo en que se guardan los documentos.

Guardar documentos

Guardar archivos en formato: Documento de Word (*.docx) hd

Guardar informadién de Autorrecuperacion cada |10 < | minutos

Conservar la ltima versién recuperada automaticamente cuando cierro sin guardar

Ubicacién de archivo con Autorrecuperacion:  |[C\Users\Usuario\AppData\Roaming\Micr| | Examinar...

Archivo > Opciones > Guardar
Figura 1. Opcion de Guardar documentos

Aunque hay mas funciones, vayamos al final del menu "Archivo’, donde
podremos localizar "Opciones", que proporciona acceso a un menu emergente
con decenas de configuraciones avanzadas. No te agobies, no las veremos
todas ahora mismo; las que considero fundamentales y quiero que conozcas
son tan solo tres. La primera es "ldioma", que deja cambiar el idioma de edicion
y el de la interfaz. La segunda opcidn es "Guardar’, a través de la cual podemos
configurar un sistema de copias de seguridad automatico. Aqui, a través de la



informacion de autorrecuperacion, podemos indicarle a Word cada cuanto
queremos que se haga una copia y en qué directorio, tal y como ilustramos en
la Figura 1. En esta figura podemos ver que Word hara una copia cada diez
minutos, la cual archivara en el directorio nativo de la aplicacion.

La tercera opcion que encontramos dentro de "Opciones" es la personalizacién
del interfaz. Aqui, por ejemplo, podremos seleccionar las pestafias que
gueremos que aparezcan en la cinta de opciones. Esto permite dejar solo
aquellas que vamos a utilizar y eliminar las que no emplearemos, dejando un
menu mas diafano y despejado. Yo suelo dejar las que son necesarias para
cuestiones de escritura y son las que enumero y describo brevemente en la
Tabla 2. A la hora de configurar esta cinta, podemos elegir las pestafas y
también los comandos especificos que queremos encontrar dentro de ellas.
Finalmente, mencionar que dentro de "Opciones" encontramos un apartado de
complementos, donde podemos administrar, eliminar o agregar los
complementos de Word, como, por ejemplo, el que permite integrar el gestor de
referencias Zotero.

Tabla 2. Principales pestanas de la Cinta de Opciones de Microsoft Word

Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicion Referencias Revisar Vista
Descripcion

Accede a las funciones de gestion de archivos, como abrir,
Archivo guardar, imprimir, compartir, y opciones de configuracién del

documento.

Contiene las herramientas basicas de edicién y formato, como
Inicio copiar, pegar, cortar, estilos de texto, alineacién, listas, y

formato de fuente.

Permite insertar diversos elementos en el documento, como
Insertar tablas, imagenes, graficos, vinculos, encabezados y pies de
pagina, y mas.
Ofrece opciones para cambiar el disefio del documento, como
temas, colores, fuentes, y configuracion del fondo de pagina.
Incluye herramientas para ajustar el disefio y la estructura del
Disposicion documento, como margenes, orientacion, tamafio del papel,

columnas, saltos de pagina y configuracion de parrafos.

Proporciona opciones para agregar citas, bibliografia, tablas de
Referencias contenido, pies de pagina, notas al pie y notas al final, asi como

gestionar indices y referencias cruzadas.

Contiene herramientas para la revision y correccion del
Revisar documento, incluyendo ortografia y gramatica, seguimiento de
cambios, comentarios, y comparacién de documentos.
Permite cambiar la forma en que se visualiza el documento,
ofreciendo opciones como modo de lectura, vista de impresién,
y la posibilidad de mostrar reglas, lineas de cuadricula, y
paneles de navegacion.

Diseio

Vista



3. Edicion y maquetacion

3.1. Opciones de "Disposicion”

El menu “Disposicion” de Word permite configurar de manera detallada la
estructura de la pagina y ofrece las herramientas para personalizar el disefo, la
presentacion y la legibilidad, asegurando que nuestro documento cumpla los
estandares requeridos, por ejemplo, de revistas cientificas o editoriales. Con el
primer submenu, “Configurar pagina” determinaremos caracteristicas que
afectan a todo el documento. Por ejemplo, la primera opcién que encontramos
es el tamafo los margenes, que vienen por defecto configurados a 2,54 cm
para margenes superior e inferior y 3 cm para derecho e izquierdo. A
continuacion, se encuentra la orientacion de la pagina, que puede ser vertical u
horizontal. Es interesante notar que, para determinados tipos de documentos,
como los manuales de clase o materiales de talleres, utilizo la orientacion
horizontal, ya que queda mejor si se proyecta en una pantalla.

En la seccidon "Configurar pagina" también encontramos el tamafo del papel,
que no suelo modificar y mantengo por defecto en A4. Inmediatamente
después del tamano, estan las opciones de saltos de seccién y pagina, que son
utiles para grandes documentos con diferentes capitulos, ya que permiten
establecer diferentes encabezados para cada uno. Estas funciones facilitan al
usuario controlar el flujo del texto, comenzando una nueva pagina o seccion
donde sea necesario. Esto es particularmente Util para separar capitulos y sus
correspondientes encabezados en tesis o informes. A nivel de linea, tenemos
dos elecciones interesantes y poco utilizadas. Por un lado, los numeros de
linea, que numeran las lineas del texto, lo cual es util para conocer la ubicacion
de un elemento o controlar la longitud de los parrafos. Por otro lado, estan los
guiones, que cortan las palabras al final de cada linea, evitando espacios
excesivos entre ellas. Para tener una idea mas clara, en la Figura 2 ilustramos
algunos de estos conceptos.

<+— Margenes Guiones «_

_r_______
G
]
/ y//
//

:Siddhartha habia desaparecido, no se maravillé. ;No lo habia esperado_sie

1pre? ¢No era un samana, un apatrida, un peregrino? La Gltima vez que estuvie-

1 ron juntos lo habia presentido, y se alegraba en medio del dolor de la pérd\rda, :

: de haberle atraido tan intimamente hacia su corazén aquella ultima vez, de

: berse sentido penetrada y poseida una vez mas tan enteramente por él. ]
| E— 4 4 Espaciado 4 4 .
! sangria [Cuando recibié la primera noticia de la desaparicién de Siddhartha, se ! ™ |
I—

Interlineado 1,0

Numeros de linea

. ’ o .z !
: acerco a la ventana, donde, en una jaula de oro, tenia un pajaro cantor. Abri6 la :

W W NOU A WNR

| puerta de la jaula, sacé el pajarillo y lo dejé volar. Se quedé mirandolo volar largo ;
1 1

[y
o

| rato. Desde aquel dia no volvid a recibir a ningln visitante mas, y mantuvo ce- !

-
[

Interlineado 1,5

1 .
i1rrada su casa. Pero al poco tiempo tuvo la certeza de que estaba embarazada
1

12 | de la ultima unién con Siddhartha
I
13

Figura 2. Algunos elementos para la edicion y maquetacion




También podemos identificar en este apartado la sangria, que se utiliza para
ajustar la distancia del texto desde el margen izquierdo o derecho de la pagina,
creando una separacion visual y que también podemos manejar con la regla
situada en la parte superior del documento. Puedes aplicar una sangria al
primer renglén de cada parrafo para darle un aspecto mas profesional al
documento. En relacién a las lineas, hay otra cuestion importante que es el
espaciado mediante el cual controlamos la distancia entre parrafos.

Un concepto parecido al espaciado es el interlineado, el cual se encuentra en el
menu de la cinta de opciones "Inicio". El interlineado es el espacio vertical entre
las lineas de texto en un parrafo. Ajustar el interlineado es una parte crucial del
formato de documentos, ya que afecta la cantidad de contenido que puede
caber en una pagina. Personalmente, me gusta usar un interlineado simple o
sencillo (1,0), es decir, bastante compacto. Este tipo de interlineado se utiliza
en documentos densos y en obras literarias donde se necesita maximizar el
contenido en cada pagina. Sin embargo, es importante tener en cuenta que
normas como APA, Chicago o MLA exigen interlineado doble (2,0), lo cual
puede resultar mas dificil de leer en pantalla, aunque es util para tomar notas
cuando se imprime el texto.

3.2. Opciones de “Referencias"

Tabla 3. Principales opciones del menu Referencias

Elemento Descripcion
Tabas de =t Facilitg:l' la navegacion vy localizacién de secciones
contenido E e,specmcas en documgntqs extensos.'Se crea marcando
titulos y subtitulos y asignandoles un nivel.
Insertar ) Agrega titulos autométicamente a diversqs element'o's del
titulo docum,ento, ,como flgurqs, tablas y ecuaciones. Facilita la
creacion de indices precisos y actualizados.
Marcar . Permite la crealcién de indices alfabéticos, de autores,
entrada - ponceptqs, y mas,,r?\yudando a los Iectgres a encontrar
informacidn especifica en textos complejos.
Gestiona las citas, aclaraciones y comentarios
Insertar . adicionales sin interrumpir el flujo del texto principal,
nota al pie = mejorando la organizacion y profesionalidad del

documento.

Dentro de “Referencias” encontramos los indices (de contenido, de conceptos,
etc.). Siempre que trabajes con un documento extenso, es muy recomendable
incluir un indice de contenido, ya que te va a facilitar la navegacion por el
mismo con la localizacion rdpida de secciones especificas a través del Panel
de Navegacion. Crear un indice de contenido es sencillo: solo tienes que
marcar los titulos y subtitulos, es decir los diferentes epigrafes, del documento
y asignarles un nivel (Word permite hasta tres niveles). Esto se realiza
seleccionando el texto correspondiente y utilizando la opcion "Agregar Texto"



para establecer el nivel. Una vez que todos los titulos y subtitulos estén
marcados solo necesitas seleccionar "Tabla de contenido" para insertar
automaticamente una tabla que incluye las paginas correspondientes a cada
epigrafe.

En este menu tenemos también “Insertar titulo” que facilita agregar titulos
numerados de forma automatica como, por ejemplo, el titulo de figuras,
ilustraciones, tablas o ecuaciones. Si insertamos los titulos con este método
podremos crear rapidamente indices asociados a los mismos. Para utilizar esta
funcion selecciona el elemento al que deseas agregar un titulo y luego, haz clic
en "Insertar titulo" y elige el tipo de rétulo adecuado (por ejemplo, "Figura" o
"Tabla"). Una vez insertado, Word rastrea estos titulos y los actualiza
automaticamente cuando se agregan o eliminan elementos, lo que simplifica la
gestién del documento y asegura que los indices reflejen siempre la estructura
actual del contenido. “Insertar titulo” es basico para cualquier usuario que
necesite crear y mantener indices y actualizados de tablas, ilustraciones y otros
elementos numerados en sus documentos.

Ademads, en esta misma pestafa de “Referencias” puedes crear otro tipo
indices, como los de autores y de conceptos. Estos indices ayudan a los
lectores a encontrar rapidamente informacion especifica. Puedes utilizar la
opcién "Marcar entrada’ para compilar un indice alfabético al final del
documento, lo que es muy util en textos largos y complejos como manuscritos
académicos, libros de texto y documentos legales. Por ejemplo, puedes
identificar nombres de personas en el documento y, posteriormente, insertar un
indice de personas al final del mismo. Las notas, tanto al pie como al final de
pagina, también se gestionan desde la pestana "Referencias". Estas son
esenciales para proporcionar citas, aclaraciones y comentarios adicionales sin
interrumpir el flujo del texto principal y, sobre todo, habituales en las
humanidades y en las ciencias sociales.

3.3. Opciones de "Insertar"

El menu “Insertar” de Word permite afiadir multiples elementos al documento,
como tablas, imagenes, graficos, modelos 3D, pies de pagina y ecuaciones,
mejorando la funcionalidad y diversidad del contenido. Las posibilidades son
infinitas, tantas como formatos, por lo que indicaré solo las funciones que
empleo frecuentemente. Por ejemplo, aqui tenemos tres de los elementos
clasicos de la edicion: los encabezados, pies y numeros de pagina que se
repiten en cada pagina. En mi caso, en los encabezados suelo mantener una
distancia de 1,27 cm e incluyo un titulo breve del trabajo que estoy llevando a
cabo, en una tipografia de cuerpo 10. Si queremos que cada capitulo tenga su
propio encabezado, debemos utilizar la opcion de "Salto de seccién”. En el pie,
con la misma distancia que los encabezados, solo incluyo la numeracion de
pagina, que la situo a la derecha marcando siempre la casilla “Primera pagina
diferente”.



4. Opciones de Revision

quién usa métricas inadecuadas y las calcula errobneamente, sino también sobre como
castigar a aquellos que ejercen una mala praxis para manipular un indicador especifico. @ DANIEL TORRES SALINAS
Por nuestra parte, lo tinico posible es informar a nuestros usuarios sobre las limitaciones Poner nombre completo

y consecuencias del uso de un indicador.

Desde el mismo momento de su introduccién, la comunidad ha tenido claras las . @ DANIEL TORRES SALINAS
limitaciones inherentes al Factor de Impacto. Pioneros como [Eug{sné Ihan :i:nvértidO: - Desarrollar el acrénimo
décadas fratando de recalcar que el IF nunca fue disefiado para ser utilizado como un_
instrumento de evaluacién individual de investigadores. |A pesar de estos reiterados
llamados a la cautela, muchos administradores en el mundo académico han optado por @ .

R . . . g vy qe , Deberia reforzar con alguna
lgnorar tales advenen(:lafSJ' La llte,ratura, espe(;la,ll,zada, en blb,llqme,trla respalda es,ta - referencia blbliogréfica unllés
preocupacién ya que dedica articulos completos |a resaltar las restricciones al usar estos . poner algin ejemplo
indicadores. La historia de la bibliometria se presenta como la de una herramienta con
gran potencial, pero frecuentemente malinterpretada.

\
Figura 3. Ejemplo de comentarios que me realizo durante la escritura del texto

DANIEL TORRES SALINAS

@ DANIEL TORRES SALINAS
éCudles?

En la cinta de opciones existe una opcién especifica de “Revisar”. El proceso de
revision de un texto es permanente y comienza desde que nos ponemos a
escribir, aunque evidentemente cuando tengamos el primer borrador del texto
es cuando debemos emplearnos a fondo. Como indicamos en la introduccidn,
hay diversos tipos de revision y correccion y para ellos encontramos funciones
especificas como son los comentarios, la revisidon de ortografia y el control de
cambios. Una de mis opciones favoritas de Word son los comentarios, que
permiten afadir bocadillos en el margen derecho y realizar todo tipo de
anotaciones a lo largo del documento (Figura 3). Constantemente me dejo
notas a mi mismo relacionadas con el texto indicando, por ejemplo, que debo
revisar la ortografia, reforzar la bibliografia, corregir el texto, eliminarlo, etc.
Cuando me atasco muchas veces opto por dejar comentarios del tipo “revisar
mas tarde”.

También en “Revisar” tenemos la opcidn de revision de “Ortografia y gramatica”
para la correccion semiautomatica y dirigida del texto. Como es sabido, esta
funcion sefiala posibles errores ortograficos y gramaticales mientras escribes.
Los errores ortograficos suelen subrayarse en rojo y los errores gramaticales
en azul o verde. Ademas, ofrece sugerencias y soluciones para cada error
detectado. Esto permite escribir alegremente sin preocuparnos para después
realizar un barrido de las palabras y expresiones subrayadas que, en mi caso,
que escribo con dos dedos suelen ser bastantes. Finalmente tenemos el
“Control de cambios” que es muy util en documentos colaborativos. Permite a
los usuarios realizar y visualizar cambios, manteniendo un registro de quién
hizo qué modificacion y cuando. Valiosa en entornos donde varios autores
trabajan en el mismo documento, ya que facilita la revision y aprobacién de
modificaciones. Los cambios hechos por cada colaborador se muestran en
diferentes colores, y el autor puede aceptar o rechazar cambios individuales, lo
que contribuye a una gestion eficiente del proceso de edicién y revision.

Un gran olvidado pero muy util para la fase de revision es el menu “Vista”, que
permite personalizar la forma en que se muestra el documento, facilitando la
edicion y la navegacion del contenido. Por ejemplo, si queremos concentrarnos



en la lectura de nuestro documento, el Modo Inmersivo o Concentraciéon
elimina elementos innecesarios de la interfaz, ayudando a minimizar
distracciones durante la revision. El “Panel de navegacién” permite a los
usuarios moverse rapidamente por el documento, especialmente en
documentos largos, al ofrecer acceso directo a titulos especificos, una funcién
de busqueda y la visualizacién de miniaturas de las paginas. Asimismo, existe
una opcion que yo utilizo con frecuencia, llamada “Dividir”, que permite abrir
dos vistas del documento, manteniendo una fija y otra en la que se puede
trabajar (Figura 4). Esto es util, por ejemplo, para comentar y revisar tablas o
figuras, manteniendo estas fijas en la zona superior mientras las comentamos
en la vista inferior.

Vista fija del
documento que la
utilizo para fijar,
alguna figura o tabla
que hay que
comentar

1622  En este modelo se seleccionan las fuentes que mejor se adaptan y que resuelven un marco VlSta ed ICIon donde

1623  evaluativo en un momento determinado. A partir de ahi, se construye de manera ad-hoc

1624 vy ajustada la aplicacion de bibliometria, por ejemplo, la presentada en la Ilustracion 4 se Voy Comentando ]a

1625  construye sobre los siguientes principios: Integracién y Conexién: La imagen subraya la figura y donde me

1626  esencialidad de interconectar diversas fuentes mediante APIs, facilitando una evaluacion

1627  ampliay precisa. Diversidad de Fuentes: Las fuentes, desde agregadores altmétricos hasta muevo por todo el

1628  repositorios abiertos, aportan datos cruciales sobre el impacto y difusion >> d t

1629, ocumento

Figura 4. La opcion “Dividir" permite revisar y comentar tablas y figuras
facilmente

5. Amodo de cierre

En este articulo hemos visto solo una minima parte de las posibilidades que
ofrece Word. Este procesador puede ser bastante complejo y abrumador para
los nedfitos. Por eso he querido remarcar solo las funciones que considero
imprescindibles y que pueden ayudaros a introduciros sin dolor en el mundo de
la edicion académica. Si todavia no lo habéis hecho, deberiais empezar a
ensayar, ya que, perdén por la insistencia, es la primera herramienta que se
deberia aprender en modo experto en la universidad desde el primer curso. Os
animo a practicar y experimentar con las diferentes funciones de Word, ya que
esto os permitira descubrir todo su potencial. Pero ojo, no os desaniméis:
editar y maquetar un documento es una tarea que puede llevar literalmente
horas y que requiere tiempo para dominar de forma fluida.

Hemos de decir que, ademas, el universo de Word se expande al infinito con la
posibilidad de instalar complementos o grabar macros para automatizar
tareas. Puedo confesaros que el dominio de Word ha tenido un impacto muy
positivo en mi trabajo académico. He podido crear documentos mas
profesionales, con una presentacion mas clara y efectiva del contenido. Con el
dominio experto, he mejorado la productividad y concentracién cuando escribo.



Ademas, disfruto del placer de observar un texto correctamente editado como
el que observa una obra de arte.

Para terminar dos cosas: Me gustaria recordaros que no olvidéis consultar el
video complementario de este texto que tenemos colgado en YouTube (Torres-
Salinas, 2023), y anunciar que en el proximo articulo abordaremos el uso de
Zotero como una herramienta de anotacion.
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