Como insertar titulos en imagenes, cuadros y graficos en Word 2013 y realizar
una tabla de ilustraciones automatica
Elaborado por Diego Mora Jiménez, 2018

1. El primero paso es insertar la imagen, cuadro o grafico que contribuird o guiara al lector a un mejor
entendimiento de lo explicado en el texto. Las imagenes se pueden copiar de internet o pueden ser
imagenes de nuestra propia autoria. Deben tener un tamafio proporcional, es decir, ni muy grande que
abarque toda la pagina pero tampoco muy pequefio para que no se pueda apreciar lo que intentamos
explicar de la imagen.

Clic derechoy
pegar la
imagen

Nota: Es importante recordar que las imagenes, cuadros o graficos deben guardar relacion directa con el texto
y no simplemente ser utilizadas como relleno.

2. El'segundo paso es seleccionar la imagen por medio de un clic e ir a la pestafia de REFERENCIAS en la
parte superior de la cinta de opciones.

3. Seguidamente se ingresa a la pestafia de Insertar titulo. Aparece un cuadro con las opciones para
ingresar el titulo de la imagen, opciones del rotulo e incluir un nuevo titulo con su numeracién.
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4. En este caso, haremos clic en Nuevo rétulo y escribiremos la palabra “Figura” y haremos clic en
Aceptar (Cualquier imagen en el texto, sea copiada de internet 0 imagenes de camaras fotogréficas, la

nombraremos como “Figura”).
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5. Seguidamente desplegamos en las Opciones de Rétulo y observaremos que la palabra Figura se afiadio
a la lista. También podemos escoger la posicién del titulo, ya sea debajo de la seleccion o arriba de la

seleccion. Una vez seleccionado esta opcion damos clic en Aceptar.
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6. Enlaparteinferior izquierda aparecera el texto “Figura 1” si escogimos debajo de la seleccion de laimagen
o en la parte superior izquierda si escogimos encima de la seleccién (Word enumera automaticamente las
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imagenes conforme las vamos insertando en el texto). Por defecto, la palabra aparecera en tamafio 9, color
azul y letra cursiva, sin embargo, se puede modificar. Para ingresar el titulo simplemente agregamos un
punto a la derecha del nimero y digitamos el titulo de la imagen. Por lo general, después del titulo, se
describe la imagen y la fuente de donde la tomamos, inclusive si es de nuestra autoria es necesario
escribirlo por medio de nuestro primer apellido y el afio cuando se tomé la fotografia o se realiz6 la imagen.

Wnd (Eztae de e productos)
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Figura 1. Catarata def Aio Celeste, Notese su colaracion resultado de un efecto optimo producido
por 13 disperson de 13 luz debido 3 13 concentracion de siicatos de aluminio, Fuente: Mora (2018)

Pagina | 4



MCOS € MAGENES EN WORD - Weand (Erewr de actvacdn de groductas)

- P = = 0V amsboenc AssbCex AaF AaB| asesce

Fuente: Mara (2018)

Finalmente, si en nuestro trabajo nos solicitan una tabla o indice de contenido de figuras, cuadros o graficos
que utilizamos en el texto, debemos seleccionar nuevamente la pestafia de REFERENCIAS vy dar clic en
Insertar tabla de ilustraciones. Se habilitara un cuadro donde podremos escoger el formato de nuestra
tabla. Una vez realizado esto, aceptamos y nos apareceré la tabla o indice con la numeracién, el titulo de
las figuras y el numero de pagina donde se localiza. La Tabla o indice de ilustraciones se coloca posterior
ala tabla o indice de contenidos.
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