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[bookmark: _Toc280036174]Notas al pie de página

Cuando usted necesita explicar algo o referenciar hacia un libro o definición de algo en particular necesita incluir notas al pie de página dentro del documento. Word nos trae notas al pie de página, notas al final del documento, notas al final de la sección, entre otras consideraciones.

[bookmark: _Toc280036175]Reiniciar la numeración de las notas al pie o las notas al final desde 1
La numeración de las notas al pie se puede reiniciar en cada página o en cada sección y la de las notas al final, en cada sección.
 NOTA   Si las notas al pie del documento están numeradas de forma incorrecta, es posible que el documento contenga marcas de revisión. Acepte las marcas de revisión para que Word numere correctamente las notas al pie y las notas al final.
1. En la ficha Diseño de página, haga clic en el Iniciador del cuadro de diálogo Pie de página y nota al final.
[image: Imagen de la cinta de opciones de Word]
2. En el cuadro Iniciar en, haga clic en 1.
3. En el cuadro Numeración[footnoteRef:2], haga clic en Reiniciar en cada sección o en Reiniciar en cada página. [2:  La numeración de las notas puede ser controlada por el usuario dependiendo de su  reiniciar en cada capítulo, o de mantener una numeración continua] 

4. Haga clic en Aplicar.

[bookmark: _Toc280036176]Convertir notas al pie en notas al final y viceversa
Después de haber insertado las notas al pie de un documento, puede convertirlas en notas al final y viceversa.
[bookmark: _Toc280036177]¿Qué desea hacer?

· Convertir una o varias notas en notas al pie o en notas al final
· Convertir todas las notas en notas al pie o en notas al final

[bookmark: BM1][bookmark: _Toc280036178]Convertir una o varias notas en notas al pie o en notas al final
1. Asegúrese de que está en la vista Borrador (haga clic en Borrador en la barra de estado).
2. En el grupo Notas al pie de la ficha Referencias, haga clic en Mostrar notas.
[image: Imagen de la cinta de opciones de Word]
Si el documento contiene notas al pie y notas al final, aparece un mensaje. Haga clic en Ver el área de notas al pie o en Ver el área de notas al final, en función de si desea convertir notas al pie o notas al final, y después en Aceptar.
3. Seleccione el número de la nota o notas que desee convertir y haga clic en él con el botón secundario del mouse (ratón).[footnoteRef:3] [3:  Mouse en inglés significa ratón en español y es un término utilizado ] 

4. Haga clic en Convertir en nota al pie o en Convertir en nota al final.
[bookmark: BM2][bookmark: _Toc280036179]Convertir todas las notas en notas al pie o en notas al final
1. En la ficha Diseño de página, haga clic en el Iniciador del cuadro de diálogo Pie de página y nota al final.
2. Haga clic en Convertir.
3. Haga clic en la opción que desee y después haga clic en Aceptar.
4. Haga clic en Cerrar.
[bookmark: _Toc280036180]Insertar o eliminar una nota al pie o una nota al final
[image: Mostrar todo]Mostrar todo
[image: Ocultar todo]Ocultar todo
[bookmark: BMbacktotop]Las notas al pie y notas al final se utilizan en los documentos impresos para explicar, comentar o hacer referencia al texto de un documento. Puede utilizar las notas al pie para comentarios detallados y las notas al final para citar fuentes de Información.
 NOTA   Si desea crear una bibliografía, encontrará comandos para crear y administrar fuentes de información y citas en la ficha Referencias del grupo Citas y bibliografía.
[bookmark: _Toc280036181]En este artículo

· Notas al pie y notas al final
· Insertar una nota al pie o una nota al final
· Cambiar el formato de los números de las notas al pie o notas al final
· Crear un aviso de continuación de notas al pie o notas al final
· Eliminar una nota al pie o una nota al final

[bookmark: _Toc280036182]Notas al pie y notas al final
Las notas al pie o las notas al final constan de dos partes vinculadas: la marca de referencia de nota (marca de referencia de nota: número, carácter o combinación de caracteres que indica que esa información adicional está en una nota al pie o una nota al final.) y el texto correspondiente a la nota[footnoteRef:4]. [4:  No olvide que la numeración de las notas usted elige si reiniciar o continuar siempre cuando ha seleccionado numeración.] 


[image: Ejemplo de notas al pie y notas al final en un documento]
[image: Llamada 1] Marcas de referencia de notas al pie y notas al final
[image: Llamada 2] Línea de separación
[image: Llamada 3] Texto de nota al pie
[image: Llamada 4] Texto de nota al final

[image: Volver al principio]VOLVER AL PRINCIPIO
[bookmark: _Toc280036183]Insertar una nota al pie o una nota al final
Microsoft Office Word numera automáticamente las notas al pie y las notas al final. Se puede utilizar un solo esquema de numeración en todo un documento, o bien, distintos esquemas de numeración para las diversas secciones (sección: parte de un documento en el que establece determinadas opciones de formato de página. Puede crear una nueva sección cuando desee cambiar propiedades como la numeración de líneas, el número de columnas o los encabezados y pies de página.) de un documento. 
Al agregar, eliminar o mover notas numeradas automáticamente, Word vuelve a numerar las marcas de referencia de las notas al pie y al final.
 NOTA   Si las notas al pie del documento están numeradas de forma incorrecta, es posible que el documento contenga marcas de revisión. Acepte las marcas de revisión para que Word numere correctamente las notas al pie y las notas al final.
1. En la vista Diseño de impresión (vista Diseño de impresión: vista de un documento u otro objeto tal y como aparecerá cuando lo imprima. Los elementos como encabezados, pies de página, columnas y cuadros de texto, por ejemplo, aparecerán en sus posiciones reales.), haga clic en el lugar donde desee insertar la marca de referencia de nota.
2. En el grupo Notas al pie de la ficha Referencias[endnoteRef:2], haga clic en Insertar nota al pie o en Insertar nota al final. [2:  Esto es una nota al final del documento para presentar unas de las opciones que Word nos trae.] 

[image: Imagen de la cinta de opciones de Word]
Método abreviado de teclado  Para insertar subsiguientes notas al pie, presione CTRL+MAYÚS+Y. Si desea insertar posteriores notas al final, presione CTRL+ALT+O.
De manera predeterminada, Word coloca las notas al pie al final de cada página y las notas al final al término del documento.
3. Para realizar cambios de formato en las notas al pie o las notas al final, haga clic en el iniciador del cuadro de diálogo Notas al pie y siga uno de estos procedimientos: 
· En el cuadro Formato de número, haga clic en el formato que desee usar.
· Para utilizar una marca personalizada en vez de un formato tradicional de número, haga clic en Símbolo junto a Marca personal y, a continuación, elija una marca en los símbolos disponibles.
4. Haga clic en Insertar.
 NOTA   Esta acción no cambia los símbolos existentes, sino que sólo agrega nuevos símbolos.
Word inserta el número de nota y sitúa el punto de inserción a continuación del número de nota.
5. Escriba el texto de la nota.
6. Haga doble clic en el número de nota al pie o nota a final para volver a la marca de referencia en el documento. 
[image: Volver al principio]VOLVER AL PRINCIPIO
[bookmark: BM3][bookmark: _Toc280036184]Cambiar el formato de los números de las notas al pie o notas al final
1. Coloque el punto de inserción en la sección (sección: parte de un documento en el que establece determinadas opciones de formato de página. Puede crear una nueva sección cuando desee cambiar propiedades como la numeración de líneas, el número de columnas o los encabezados y pies de página.) en la que desee cambiar el formato de la nota al pie o la nota al final. Si el documento no está dividido en secciones, coloque el punto de inserción en cualquier lugar del documento.
2. En la ficha Diseño de página, haga clic en el Iniciador del cuadro de diálogo Pie de página y nota al final.
3. Haga clic en Notas al pie o en Notas al final.
4. Haga clic en la opción deseada del cuadro Formato de número.
5. Haga clic en Aplicar.
[image: Volver al principio]VOLVER AL PRINCIPIO
[bookmark: BM4][bookmark: _Toc280036185]Crear un aviso de continuación de notas al pie o notas al final
Si una nota al pie o nota al final es demasiado larga para caber en una página, puede crear un aviso de continuación para indicar a los lectores que dicha nota continúa en la página siguiente.
1. Asegúrese de que está en la vista Borrador haciendo clic en Borrador junto a Vista en la barra de estado.
2. En el grupo Notas al pie de la ficha Referencias, haga clic en Mostrar notas.
[image: Imagen de la cinta de opciones de Word]
3. Si el documento contiene notas al pie y notas al final, aparecerá un mensaje. Haga clic en Ver el área de notas al pie o Ver el área de notas al final y, a continuación, en Aceptar.
4. En la lista del panel de notas, haga clic en Aviso de cont. de notas al pie o en Aviso de cont. de notas al final.
5. En el panel de notas, escriba el texto que desee utilizar para el aviso de continuación. Escriba, por ejemplo: Las notas al pie continúan en la página siguiente.
[image: Volver al principio]VOLVER AL PRINCIPIO
[bookmark: BM5][bookmark: _Toc280036186]Eliminar una nota al pie o una nota al final
Para eliminar una nota, se trabaja con la marca de referencia de nota en la ventana del documento, no con el texto de la nota.

[image: Una marca de referencia de nota en un documento]
[image: Llamada 1] Marca de referencia de nota

Si elimina una marca de referencia de nota numerada automáticamente, Word volverá a numerar las notas con el nuevo orden.
[bookmark: _Toc280036187]Eliminar una nota
· En el documento, seleccione la marca de referencia de la nota al pie o de la nota al final que desee eliminar y, a continuación, presione la tecla SUPRIMIR.
[bookmark: _Toc280036188]Insertar un salto de sección
[image: Mostrar todo]Mostrar todo
[image: Ocultar todo]Ocultar todo
Para cambiar el diseño o el formato de una o varias páginas del documento se pueden utilizar saltos de sección. Por ejemplo, se puede diseñar parte de una página que sólo tiene una columna para que tenga dos. Los capítulos de los documentos se pueden separar de modo que la numeración de las páginas de cada capítulo comience por 1. Asimismo se pueden crear encabezados o pies de página distintos para una sección del documento.
 NOTA   En la galería de nuevos diseños de página de Microsoft Office Word 2007 se puede elegir entre muchos diseños distintos. Por ejemplo, se puede agregar una página de una sola columna que tenga una sección de dos columnas haciendo clic en esa opción de diseño en la galería de diseños Nueva página.

[image: Ejemplo de documento con saltos de sección]
[image: Llamada 1] Sección con formato de una sola columna
[image: Llamada 2] Sección con formato de dos columnas

[bookmark: _Toc280036189]En este artículo

· Tipos de saltos de sección que se pueden insertar
· Cambiar el diseño o el formato del documento
· Quitar cambios del diseño del documento

[bookmark: _Toc280036190]Tipos de saltos de sección que se pueden insertar
Los saltos de sección se utilizan para realizar cambios de diseño o de formato en una parte de un documento. Se pueden cambiar los formatos siguientes en secciones concretas:
· Márgenes
· Tamaño u orientación del papel
· Origen del papel de una impresora
· Bordes de página
· Alineación vertical del texto de las páginas 
· Encabezados y pies de página (encabezado y pie: un encabezado, que puede constar de texto o gráficos, aparece en la parte superior de cada página de una sección. Un pie aparece en la parte inferior de cada página. Los encabezados y pies contienen a menudo números de página, títulos de capítulo, fechas y nombres de autor.)
· Columnas
· Numeración de páginas
· Numeración de líneas
· Notas al pie y notas al final
 NOTAS 
· Los saltos de sección controlan el formato de la sección del texto que los precede. Cuando se elimina un salto de sección, también se elimina el formato de sección del texto situado antes de dicho salto. Ese texto entra a formar parte de la sección siguiente y recibe el formato usado en esa sección. Por ejemplo, si se separan los capítulos de un documento utilizando saltos de sección y se elimina el salto de sección situado al principio de capítulo 2, los capítulos 1 y 2 estarán en la misma sección y se les aplicará el formato que previamente se utilizaba en el capítulo 2.
· El salto de sección que controla el formato de la última parte del documento no se muestra como parte del mismo. Para cambiar el formato del documento, haga clic en el último párrafo del mismo.
En los ejemplos siguientes se muestran los tipos de saltos de sección que se pueden insertar; la línea punteada doble representa un salto de sección en cada ilustración.
El comando Página siguiente inserta un salto de sección e inicia la nueva sección en la página siguiente. Este tipo de salto de sección es especialmente útil para iniciar los nuevos capítulos de un documento.
[image: Salto de sección Página siguiente]
El comando Continuo inserta un salto de sección e inicia la sección nueva en la misma página. Los saltos de sección continuos son apropiados para crear un cambio de formato, como un número diferente de columnas en una página.
[image: Salto de sección Continuo]
Los comandos Página par o Página impar insertan un salto de sección e inician la nueva sección en la siguiente página par o impar, respectivamente. Si desea que los capítulos del documento siempre comiencen en una página impar o en una página par, utilice las opciones de salto de sección Página impar o Página par.
[image: Salto de sección Página impar]

[bookmark: _Toc280036191]Notas en las secciones
Esta sección es un ejemplo de cómo incluir una nota al final de la sección aún cuando se tenga notas al final del documento.
[bookmark: _Toc280036192]MAPA DEL SITIO UTILIZANDO SMART ART

Estamos realizando una nota al final de la sección, esta sección es la número TRES.

Los Smart Art[endnoteRef:3] son los diagramas conocidos en su antecesor, pero en 2007 nos trae diversidad de formas y usos. [3:  Es una utilidad mejorada en office 2007.] 

[bookmark: _Toc280036193]Numeración con estilo propio.
Usted mientras escribe puede realizar su formato para las numeraciones que necesita.
a) Seleccionar el tipo de numeración.
b) Se da el formato es decir las líneas en blanco deseadas.
c) Dar los espacios necesarios para el formato.
d) Terminar la numeración como siempre con un doble enter.

[bookmark: _Toc280036194]Lista multinivel.
Las listas multinivel usted como usuario define unas nuevas o utilizas las preestablecidas.

[bookmark: _Toc280036195]Clasificación de los documentos:
A.-) Privados
1 Informales.
1 Formales.
1.-) Carta.
2.-) Solicitud.
3.-) Informe.
4.-) Memo.
5.-) Reporte de Estado.
B.-) Públicos.
1 Convocatoria.
1 Licitación.
1 Concursos.
1 Publicación.
1 Informe público.
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