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UNIDAD 18: MARCADORES REF. CRUZADAS Y NO

18.1. Introduccion

En esta unidad aprenderemos algunas de las técnicas de las que dispone Word para
relacionar informacién en el documento, con los marcadores y las referencias
cruzadas. Y a hacer aclaraciones con la utilizacién de las notas al pie y las notas al final.
Con estas técnicas nuestros documentos adquirirdn un toque mds profesional y serdn
mas faciles de utilizar.

Al redactar un documento, ¢Cudntas veces nos hemos encontrado con que estamos
hablando de algo que ya hemos explicado anteriormente y nos gustaria que el lector
pudiera acceder a ello desde ese punto? Y en muchas ocasiones no lo hemos hecho
por no saber cémo.

Por ejemplo, en el texto”... como vimos en el grafico del tema anterior..." un enlace a
la pagina donde esta ese grafico vendria muy bien. Pero si ponemos el numero de la
pagina corremos el riesgo de que, mas adelante, modifiguemos el documento y
cambie el numero de pdgina y no nos acordemos de rectificarlo. Pues bien, esto ya
estd solucionado de forma automatica con las referencias cruzadas, como vamos a ver
a continuacion.

18.2. Conceptos basicos

Con el[ra'tél]. Desplazar el cursor del

Deinsercidn se colocara en ese lugar. . . L
Marcadores. Un marcador identifica una posicién o

seleccion de texto a la que se asigna un nombre e identifica para futuras referencias
Cuando estamos leyendo un libro y sobre todo si es un documento técnico es
frecuente realizar anotaciones o dejar marcas sobre el mismo libro o con notas (post-
it) para una posterior consulta. En formato digital también se puede hacer esto y de
una manera mas elegante.

Los marcadores sirven para tener una lista de marcadores, consultarla y poder acceder
a estos puntos de manera rdpida y sencilla. Ademas son la base para crear referencias
cruzadas en nuestro documento.

Los marcadores son elementos ocultos, es decir, al crear un marcador permanece
oculto a no ser que nosotros modifiqguemos algunas propiedades de Word para
hacerlos visibles. Cuando hacemos visible un marcador se muestra la palabra
enmarcada entre corchetes, como vemos en la imagen.

raton
Ctrl+clic para seguir vinculo

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

En la imagen vemos una referencia cruzada al marcador visto en la imagen anterior. El
bocadillo que vemos en la imagen es porque al situar el ratdn encima de una
referencia cruzada nos informa que presionando la tecla Ctrly haciendo clic
accedemos a la posiciéon donde se encuentra la referencia (en este caso el marcador
"raton").

Notas al pie y notas al final. Las notas al pie suele utilizarse para afiadir informacion o
dejar constancia de alguna aclaracién con respecto al texto desarrollado

en la pagina. Por ejemplo una nota al pie se suele utilizar cuando se ha AvPagl
hecho una cita de algun autor, en la nota al pie se pondrd quién es el

autor de esa cita.

En las imagenes de la derecha vemos una palabra que tiene un superindice con el
numero 1, esto indica que esa palabra tiene una nota al pie. La segunda imagen
muestra la nota al pie referente al superindice 1.

! Avanzar pdgina

Las notas al pie como veremos en la unidad pueden ser al pie de pagina como en este
ejemplo o puede ponerse debajo de la misma palabra. En este ejemplo la nota al pie se
ha utilizado para aclarar el significado de la palabra AvPag.

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

18.3. Insertar marcadores

Como hemos dicho, nos interesard insertar marcadores en aquellos puntos de nuestro
documento a los que vayamos a hacer referencia mas adelante mediante una
referencia cruzada.

Para crear un marcador Unicamente debemos seguir un par de pasos bien sencillos:

- Posicionarnos donde queramos incluir una marca o seleccionar el texto.

- Acceder a la pestana Insertar y selecciona la opcidn Marcador o presionar Ctrl +
Mayus + F5.
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Nos aparece el didlogo que vemos en la imagen, donde debemos escribir el nombre
del marcador.
Marcador @

Mombre del marcador:
Agregatr

Ira

£

Aclaracion

Aclaracion
Seleccionar_raton

Ordenar par: (%) Mombre
) Posicign

[] marcadores oculkas

Cancelar

El nombre no puede contener espacios en blanco y debe comenzar por una letra,
seguidamente puede contener numeros. El nombre no puede ser mayor de 40
caracteres.

Podemos ordenar los marcadores por Nombre o por Posicion.

Cuando hayamos escrito el nombre pulsamos sobre Agregar.

Si deseamos quitar un marcador debemos seleccionarlo y pulsar Eliminar.

El botdn Ir asirve para acceder directamente al marcador seleccionado, es decir
seleccionando un marcador y pulsando sobre Ir accedemos a la posicion del
documento a la que esta asociado el marcador.

¢Como ver los marcadores de nuestro documento?
Normalmente los marcadores permanecen ocultos,
a no ser que activemos la opcidon para

Mostrar contenido de documento

|:| Mostrar colores e imagenes de fondo

mostrar Marcadores ocultos. Lo haremos desde el
menu Archivo> Opciones.

Una vez abierto el cuadro de didlogo deberemos
seleccionar la categoria Avanzadas, en la lista de la

|:| Mostrar texto ajustado dentro de la ve
|:| Mostrar marcadores de jimagen (i
Mostrar dibujos y cuadros de texto en
Mostrar animacian de texto

izquierda. Deberemos bajar la barra de
desplazamiento hasta encontrar las opciones
relativas a Mostrar contenido de documento, alli
marcaremos la opcién Mostrar marcadores.
Cuando pulsemos Aceptary se cierre el dialogo Opciones veremos en nuestro
documento aquellos marcadores que hemos incluido.

Otra forma de acceder directamente a un marcador es accediendo desde la
pestafia Inicio, desplegando la opcién Buscar y seleccionando Ir a, o presionando Ctrl +
l.

En la pestafia Ir a debemos seleccionar Marcador dentro de la lista de Ir ay en la lista
despegable podemos seleccionar el marcador que deseemos, posteriormente sélo
debemos pulsar el botén Ir a.

M
Eshdostrar etiquetas inteligentes
[] mostrar limites de texto
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(e : :
Buscar y reemplazar

| Buscar | Reemplazar ’ Ira ‘

Ir a: Mombre del marcador:

Pagina tAcIaracién v|
Seccion
Linea

[ E3

g
&

Comentario
Mota al pie }

L3

Anterior [ Ira ] [ Cerrar

18.4. Referencias cruzadas

Ya hemos comentado que es una referencia cruzada y su estrecha relacién con los
marcadores.
Ahora vamos a ver como crear una referencia cruzada a un marcador.

—
Referencia cruzada
Tipo: Referencia a:

| Marcador tl | Texto del marcador M

Insertar como hiperyinculo

Para qué marcadar;

‘Aclaracion
objetas
Ortografia

[ Insertar ]’ Cancelar ]

Lo primero que tendriamos que hacer es insertar los marcadores en los lugares
adecuados de nuestro documento, de la forma que hemos visto en el punto anterior.

Seguidamente nos tendriamos que colocar en el punto del documento en el que
deseamos insertar la referencia cruzada e ir a la pestafia Insertar y hacer clic en el

botén Referencia cruzada L2 Referencia cruzada

Apareceria el cuadro de didlogo Referencia cruzada, similar al de esta imagen.

En el desplegable Tipo Elegiriamos Marcadory en la parte inferior del didlogo
aparecerian los marcadores que hayamos creado previamente.

Ya sdlo quedaria seleccionar un marcador y hacer clic en el botdn Insertar.
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Podemos seleccionar si queremos que la referencia

. . , Marcador
cruzada se inserte como un hipervinculo.

. . . Elemento numerado -
Pero ademas de marcadores existen otros tipos de |Titilo —
elementos de nuestro documento a los que [Marcadar
. - . Mota al pie
podemos hacer referencia utilizando las referencias |yata 4l final
cruzadas, como son los titulos, ilustraciones, tablas, [Ecuacion

notas al pie, ...

En el cuadro despegable Tipo podemos seleccionar el tipo de referencia que vamos a
crear. En la imagen puedes ver los tipos disponibles.

El cuadro despegable Referencia aindica qué texto va a aparecer en el documento
cuando creemos la referencia cruzada. Si, por ejemplo, seleccionamos Texto del
marcador, aparecera el nombre que dimos al marcador cuando lo creamos.

Al seleccionar un tipo las opciones del cuadro despegable Referencia a se modifican
adaptandose al Tipo seleccionado, seglin veremos a continuacién.

Para poder crear una referencia cruzada es necesario que existan elementos del tipo
en cuestion "preparados" previamente. Por ejemplo, para insertar una referencia
cruzada a una tabla, no solo hace falta que haya una tabla en el documento, sino que
ademds hayamos creado un titulo tipo Tabla. A continuacién vamos a ver cdmo hay
que hacer esta "preparacién" para cada tipo.

e Tipo Titulo.
Para hacer referencia a titulos debemos crearlos utilizando los Estilos de
titulo predefinidos (Titulo 1, Titulo 2, ...Titulo 9) .Para crear un titulo basta
seleccionar el texto, acceder a la barra de formato y en estilo escoger el titulo que
AaBbC

Titulo 1
corresponda.

Las opciones del cuadro despegable Referencia a para el tipo Titulo son:
Texto del titulo. Texto actual de titulo.
Numero de pdgina. NUumero de pdgina donde se encuentra el marcador del titulo.
Numero de titulo. Muestra el nimero relativo al titulo.
Numero de titulo (sin contexto). Muestra el nimero del subtitulo.
Numero de titulo (en contexto). Muestra el nimero del titulo de cabecera.
Mas adelante o mads atras. Esta opcidon viene determinada a la referencia y
dependiendo de donde hayamos situado la referencia nos mostrard "mas adelante"
si la referencia se encuentra posteriormente en el documento en la posicion es que
estamos 0 nos mostrara "mas atras" si la referencia se encuentra en una posicidn
anterior a la que esta la referencia en el documento.

e Tipo Marcadores.
Podemos hacer referencia a marcadores creados previamente de la forma que
hemos visto en el punto anterior Insertar marcadores, de esta misma unidad.
Las opciones del cuadro despegable Referencia a para el tipo Marcadores son:
Texto del marcador. Inserta el nombre del marcador.
Numero de pdgina. Inserta la pagina donde estd el marcador.
Numero de parrafo. Muestra el nimero del parrafo relativo al marcador.
Numero de parrafo (sin contexto). Muestra el nimero de parrafo.
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Numero de parrafo (en contexto). Muestra el nimero de parrafo.
Mads adelante o mds atrds. Esta opcidn viene determinada a la referencia y
dependiendo de donde hayamos situado la referencia nos mostrara "mas adelante”
si la referencia se encuentra posteriormente en el documento en la posicién es que
estamos 0 nos mostrara "mas atras" si la referencia se encuentra en una posicién
anterior a la que esta la referencia en el documento.

e Tipo Nota al pie o Nota al final.
Al final de esta unidad veremos cémo crear Notas al pie y Notas al final, una vez
creadas ya podremos asignarles una referencia cruzada sin mas preparacion.
Las opciones del cuadro despegable Referencia a para el tipo Notas al pie y Notas al
final son:
Numero de nota al pie. NUmero de nota al pie o nimero de nota al final.
Numero de pagina. NUmero de pdgina donde se encuentra la nota al pie o la nota al
final.
M4ds adelante o mds atras. Esta opcidn viene determinada a la referencia y
dependiendo de donde hayamos situado la referencia nos mostrard "mas adelante"
si la referencia se encuentra posteriormente en el documento con respecto a la
posicidon en que estamos 0 nos mostrara "mas atras" si la referencia se encuentra
en una posicion anterior a la que esta la referencia en el documento.
Numero de nota al pie (con formato). Muestra el nimero del subindice del nimero
de pdgina con el mismo formato que la indicacién de la nota al pie.

e Tipos Ecuacion, llustracion y Tabla.
Para poder crear referencias cruzadas a estos tres tipos de elementos primero,
obviamente, debemos crear la ecuacion, ilustraciéon o tabla y luego debemos
colocar el cursor al lado del elemento e ir al menu Insertar, Referencia, Titulo... y
aparecerd un cuadro de didlogo como el que vemos en la imagen.

Titulo
Titulo:

Tustracidn 1
Opciones

Rétule:  [Tustracion [vl

[ Excluir e rétulo del titulo

[ Autotitulo,.. ] [ Aceptar ] [ Cancelar ]

En primer lugar, en el desplegable Rétulo debemos seleccionar entre Ecuacién,
llustracién o Tabla.

En el campo Titulo aparecera, por ejemplo, llustracion 1, si es la primera ilustracion
gue creamos, llustracién 2, si es la segunda, etc. Si queremos cambiarlo debemos
hacer clic en el botén Nuevo rétulo. Lo que pongamos en el campo Titulo luego
podra aparecer en la referencia cruzada segln el campo Referencia a.

Una vez completado este cuadro de didlogo pulsar en Aceptar y ya tendremos un
elemento al que asignar la referencia cruzada.
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Las opciones del cuadro despegable Referencia a del cuadro de didlogo Referencia
Cruzada, para los tipos Ecuacidn, llustracion y Tabla son:

Todo el epigrafe. Muestra todo, el rétulo, el nimero y el texto de la ilustracién.

Sélo rétulo y niumero. Muestra el rétulo y el nimero.

Sélo texto del epigrafe. Unicamente muestra el texto.

Numero de pagina. El nUmero de pagina donde se encuentra la ilustracion.

Mads adelante o mds atras. Esta opcidon viene determinada a la referencia y
dependiendo de donde hayamos situado la referencia nos mostrard mas adelante si
la referencia se encuentra posteriormente en el documento en la posicién es que
estamos o nos mostrara mas atras si la referencia se encuentra en una posicion
anterior a la que esta la referencia en el documento.

e Tipo Elemento numerado.
También se pueden establecer referencias cruzadas a elementos numerados
(creados utilizando las opciones de Numeracién y Vifietas).

18.5. Notas al pie y notas al final

e Crear una nota al pie.
Para crear una nota al pie debemos seguir los siguientes pasos:
- Seleccionar la palabra o frase a la cual le vamos a poner una nota.
- Accedemos a la pestafia Referencias.
Si seleccionamos la opcidn Insertar nota al pie la nota se insertard automaticamente
y no tendremos que realizar mas acciones, pero si queremos configurar las notas
deberemos abrir el cuadro de didlogo de Notas al pie y notas al final haciendo clic
en la pequeiia flecha situada en la esquina inferior derecha del grupo Notas al pie.

\1';'] Insertar nota al final

A§ Siguiente nota al pie ~
Insertar i
nota al pie = Mosirarnd

otas

Notas al pie I
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Aparece el didlogo que vemos en la imagen.

r o aa]
Notas etgie y notas al final @M

Posicion
Final de pagina E
() Notas al final: Final del documento
Disefio de nota al pie
Columnas: Coincidencia de disefio de seccion lZl
Formato
Formato de numero: 1,2, 3, .. E
Marca personal:
Iniciar en: 1 2-

Numeracion: Continua

| Aplicar cambios a: | Texto seleccionado

[-]
4| Aplicar cambios §
=]

[ Insertar ] [ Cancelar ] »

Podemos seleccionar entre Notas al pie o Notas al final.

Si seleccionamos Notas al pie podemos elegir entre:

- Incluir la nota al final de la pagina o Debajo de la seleccion.
Si seleccionamos Notas al final podemos elegir entre:

- Incluir la nota al Final del documento o al Final de la seccidn.

Ademas en el didlogo podemos seleccionar el formato del nimero que deseamos que
12,3 .
RN

g

R

:
b,
B,

b
.
.

Fo
sl

iy i
, 1

y
I

I

e

3
+

se muestre como subindice

Podemos incluir una marca personal pulsando en Simbolo...

Se puede indicar a partir de qué namero, letra, simbolo comienza la primera nota al
pie.

Seleccionar si la numeracion es continua, si reinicia en cada nueva seccion o si reinicia
en cada nueva pagina.

Podemos intercalar entre distintos formatos a lo largo del documento o cambiar de
formato a mitad del documento y aplicar los cambios después seleccionando Aplicar
cambios a Todo el documento.

Cuando tenemos la nota al pie/nota al final creada si nos situamos con el ratén encima
aparece un "bocadillo" con el texto referente a esa nota al pie/nota al final y si
hacemos doble clic sobre el superindice nos lleva a la nota al pie / nota al final
referente al superindice.
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