Trabajar con documentos largos

Notas al pie y al final

Las notas al pie o al final permiten explicar, comentar o hacer referencia
al texto de un documento. Un solo documento puede contener notas al
pie y notas al final. Por ejemplo, se puede utilizar las notas al pie para
instrucciones detalladas y las notas al final para citar fuentes de
Informacion.

Las notas al pie aparecen al final de cada pagina de un documento. Las
notas al final normalmente aparecen al final del documento.

Una nota al pie o al final consta de dos partes vinculadas:

== |a marca de referencia de nota (numero, caracter o combinacion de
caracteres que indica la inclusion de informacién adicional en una
nota al pie o en una nota al final)

= el texto correspondiente a la nota

Se pueden numerar automaticamente las marcas o crear marcas propias
personalizadas. Al agregar, eliminar o mover notas numeradas
automaticamente, Word vuelve a numerar las marcas de referencia de
notas.

Se puede agregar un texto de nota de cualquier extensién y darle formato
del mismo modo que a cualquier otro texto. Se puede personalizar los
separadores de notas, que son las lineas que separan el texto del
documento del texto de las notas.

Para ver las notas al pie o final, se debe colocar el puntero sobre la
marca de referencia de la nota en el documento. El texto de la nota
aparece encima de la marca. Para obtener el resultado anterior debe
estar activa la casilla de verificacion Sugerencias de la ficha Ver
desplegada al ejecutar el comando Opciones del menu Herramientas.

Para ver el texto de una nota en el panel de notas de la parte inferior de
la pantalla, se debe hacer doble clic en la marca de referencia de la nota.



Para desplazarse por todas las notas al pie o notas al final en el panel de
notas, se debe seleccionar la opcion Notas al pie del menu Ver, y del
cuadro de didlogo que se despliega (siempre y cuando existan los dos
tipos de notas) seleccionar la opcion que se desee.
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Insertar notas al pie y al final

Para insertar una nota al pie o una nota al final, se debe realizar el
siguiente procedimiento:

1. Colocar el cursor (punto de insercidon) en la posicion donde se desee
insertar la marca de referencia de nota.

2. Seleccionar la opcidn Nota al pie del menu Insertar.

3. Del cuadro de dialogo que se despliega se debe escoger la Nota al pie
(la que aparecera en la misma pagina que el texto al que hace
referencia) o Nota al final (la que aparecera al final de la seccién o del
documento) segun se desee.
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4. Posteriormente se debe escoger la numeracion que se desee para las
notas:

e Autonumeracion: opcion que permite numerar automaticamente
las notas y las vuelve a numerar automaticamente al mover,
agregar o eliminar notas.



e Marca personal: opcién que insertara la marca que se escriba o
ingrese en el cuadro de texto correspondiente, como referencia de
la nota. ElI botén Simbolo despliega un cuadro de diadlogo que
permite escoger un simbolo en particular de las diferentes tablas
de juego de caracteres existentes.

5. Luego de seleccionar el boton Aceptar, Word presenta el panel de
notas para que el usuario pueda escribir el texto de la nota (junto al
caracter o simbolo utilizado como marca de referencia de la nota en el
documento).

6. Para seguir escribiendo en el documento se debe hacer un clic fuera
del panel de notas.

Las notas al pie o al final tienen un formato por defecto que puede ser
modificado por el usuario. Para cambiar los valores de formato de estas,
se debe seleccionar el boton Opciones del cuadro de didlogo anterior,
previa confirmacién de la insercion, o en su defecto si ya fue insertada,
seleccionando unicamente la marca de referencia en el documento vy
proceder como si se fuera a insertar una nueva nota.
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Dependiendo de si se trata de una nota al pie o una nota al final, se debe
escoger la ficha que corresponda.

Dentro de las opciones que se pueden modificar se destacan para ambos
casos:

e Colocar en: Para Notas al pie se debe seleccionar el valor Final de
pagina para imprimir notas al pie en el margen inferior de la pagina
en la que aparezca la marca de referencia de la nota, mientras que
se debe seleccionar el valor Final de texto para imprimir las notas



al pie justo debajo de la ultima linea de texto de una pagina en
lugar de hacerlo en la parte inferior.

Para Notas a final se debe seleccionar el valor Final del
documento para imprimir todas las notas al pie al final del
documento, mientras que se debe seleccionar el valor Final de la
seccion para imprimir notas al final después de la ultima linea de la
seccion en las que aparezcan.

e Formato: Escoger el formato de numero que se desee aplicar a las
notas al pie o al final numeradas automaticamente.

e Iniciar en: Escribir el nUmero de inicio o el caracter que se desee
que Word utilice para la primera nota al pie numerada
automaticamente.

e Numeracion: Indicar a Word coémo numerar automaticamente las
notas al pie del documento.

Mover, copiar o eliminar notas al pie y notas al final

Para mover, copiar o eliminar una nota, se debe utilizar la marca de
referencia de la nota de la ventana del documento y no el texto que
aparece en el panel de notas.

Si se mueve, copia o0 borra una marca de referencia de una nota
numerada automaticamente, Word volvera a numerar las notas en el
orden correcto.

Para mover o copiar una nota al pie o una nota al final, se debe
seleccionar en el documento la marca de referencia de la nota que desee
mover o copiar. Para mover la marca de referencia de la nota, se debe
arrastrar a su nueva posicion, mientras que para copiar la marca de
referencia, se debe mantener presionada la tecla CTRL mientras se
arrastra la marca a su nueva posicion.

= \Word vuelve a numerar las notas con el nuevo orden establecido.



Para eliminar una nota al pie o una nota al final, se debe seleccionar en
el documento la marca de referencia de la nota que desee eliminary, a
continuacion, presione la tecla DEL.

Para eliminar todas las notas al pie o notas al final numeradas
automaticamente, se debe seleccionar la opcion Reemplazar del menu
Edicion. En la ficha Reemplazar, se debe seleccionar el boton Mas y
posteriormente el boton Especial y, a continuacion, escoger del menu de
opciones que se presenta Marca de nota al final o Marca de nota al
pie. Antes de realizar la busqueda y reemplazo se debe comprobar que
el cuadro Reemplazar con se encuentra vacio y después seleccionar el
botdn Todo para ejecutar la operacion.

== No se pueden eliminar de una vez todas las marcas de referencia
de notas al pie personalizadas.

Cambiar los separadores de notas

Word separa el texto del documento de las notas al pie y las notas al final
con una linea horizontal corta denominada separador de notas. Si una
nota continua en la pagina siguiente, Word imprime una linea mas larga
denominada separador de continuacion, donde puede agregar texto.

Los separadores pueden personalizarse agregandoles bordes, texto o
graficos.

Para cambiar o quitar un separador de notas, se debe realizar el
siguiente procedimiento:

1. Antes que nada se debe activar la vista Normal desde el menu
Ver, dado que no se podra realizar esta tarea desde la vista
Diseiio de Pagina.

2. Posteriormente se debe seleccionar la opcion Notas al pie del
menu Ver.

Word divide la pantalla en dos partes, mostrando en la parte inferior
el panel de notas al pie.



3. Para cambiar el separador que aparece entre el texto del
documento y las notas, se debe seleccionar del cuadro de lista
Notas en el panel de notas, el valor Separador de notas al pie o
Separador de notas al final.
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4. Luego de que el separador se muestra visible, se lo debera
seleccionar y efectuar los cambios que se desee. Se pueden incluir
cualquier simbolo o caracter como separador.

El texto de la nota no aparece con el separador. Para ver los textos de
las notas, en el panel de notas se debe seleccionar del cuadro de lista
Notas el valor que se desee mostrar (Todas las notas al pie o Todas las
notas al final).

Crear tablas de contenido

Para que los lectores de un documento extenso no tengan dificultades en
localizar determinada informacion o en uno que tenga numerosas
referencias, Word provee de ciertas herramientas que permiten generar
indices y tablas de contenido para texto e ilustraciones.

Creacion de una tabla de contenido

Las tablas de contenido muestran en una lista los titulos de un
documento, junto con los numeros de las paginas donde aparecen.

Para generar una tabla de contenido, Word se basa en los estilos
aplicados a los titulos del documento.

Para crear una tabla de contenido, en primer lugar se deben aplicar los
estilos de titulo en el documento. Una vez aplicados todos los estilos
necesarios, se debe elegir un disefio de tabla de contenido para
posteriormente generarla.

Word incluye nueve estilos de titulo integrados predefinidos (Titulo 1a
Titulo 9) los cuales pueden ser utilizados para definir rapidamente una



tabla de contenido. También pueden aplicarse estilos que incluyan
formatos de nivel de esquema o estilos de titulo personalizados
generados por el usuario.

Cuando se genere una tabla de contenido, Word buscara los titulos que
tengan los estilos especificados, los ordenara segun el nivel del titulo,
hara referencia a sus numeros de pagina y mostrara la tabla de
contenido en el documento, en el lugar donde se encontraba el punto de
insercion en ese momento.

Una vez generada la tabla de contenido, la misma podra ser utilizada
para desplazarse rapidamente dentro del documento en pantalla. Para
esto se debe hacer un clic (cuando el cursor adopta la forma de una
mano-) en cualquier nimero de pagina de la tabla de contenido, de
forma de pasar al titulo correspondiente del documento.

Disenar y generar una tabla de contenido

El procedimiento para disefar y generar una tabla de contenido, es
similar a la generacion de indices.

Para disefar y generar una tabla de contenido utilizando estilos de titulo
integrados, se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. En el documento, se deben aplicar los estilos de titulo integrados
(Titulo 1 a Titulo 9) a los titulos que se deseen incluir en la tabla
de contenido.

2. Colocar el cursor en la posicién en la que se desee insertar la tabla
de contenido terminada.

3. Seleccionar la opcion Indice y tablas del menu Insertar y
posteriormente del cuadro de dialogo que se despliega, escoger la
ficha Tabla de contenido.
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4. Para utilizar uno de los disefios de tablas de contenido disponibles,
seleccionar uno de los disenos de la lista Formatos.

También se puede especificar un disefio de tabla de contenido
personalizado (para crear un diseio personalizado ver
anteriormente en este capitulo).

5. Para dar por terminado el procedimiento se debe escoger el boton
Aceptar.

Word insertara la tabla de contenido generada a partir de la posicion
actual del cursor en el documento, identificandola con el cédigo {TDC...}.

Para disefiar y generar una tabla de contenido utilizando estilos de nivel
de esquema, en el documento, se deben aplicar los estilos que contienen
formatos de nivel de esquema integrados (Nivel 1 a Nivel 9) a los titulos
qgue se deseen incluir en la tabla de contenido. Posteriormente seguir los
pasos mencionados anteriormente.

Para disefar y generar una tabla de contenido utilizando estilos
personalizados definidos por el usuario, se debe realizar el siguiente
procedimiento:

1. Aplicar los estilos personalizados a los titulos para posteriormente
indicarle a Word cuales son los estilos que debe utilizar para
generar la tabla de contenido.



. Colocar el cursor en la posicion en la que se desee insertar la tabla
de contenido terminada.

. Seleccionar la opcién indice y tablas del menu Insertar y
posteriormente del cuadro de dialogo que se despliega, escoger la
ficha Tabla de contenido.

. En dicha ficha escoger el boton Opciones, accidon que despliega el
cuadro de dialogo Opciones de tabla de contenido.
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. La tabla se generara a partir de estilos previamente definidos, por
consiguiente dicha opcion debe estar sefalada en Generar tabla
de contenido a partir de:.

. En Estilos disponibles, se muestran los estilos definidos para el

documento. Se deben localizar los estilos que se han aplicado a
los titulos del documento, para lo cual se debe utilizar la barra de
desplazamiento ubicada bajo Nivel de TDC. En el cuadro de nivel
que se corresponda con el nombre del estilo aplicado a los titulos,
se debe escribir un numero del 1 al 9 para indicar el nivel que
representa a ese estilo de titulo.

. Se debera repetir el paso 6 para cada estilo de titulo que se desee
incluir en la tabla de contenido y al finalizar escoger el boton
Aceptar.

Para utilizar uno de los disefios de tablas de contenido disponibles,
seleccionar uno de los disefios de la lista Formatos.

También se puede especificar un disefio de tabla de contenido
personalizado (para crear un disefo personalizado ver
anteriormente en este capitulo).



De la misma forma que el disefio anterior, Word insertara la tabla de
contenido generada a partir de la posicién actual del cursor en el
documento, identificandola con el codigo {TDC...}.

Actualizar y eliminar una tabla de contenido

Para actualizar una tabla de contenido luego de realizados algunos
cambios, se debe colocar el punto de insercion dentro del codigo de
campo {TDC...} (en ese momento toda la tabla se sombrea) y pulsar la
tecla F9 o hacer un clic con el botén derecho del raton sobre ésta y, a
continuacién, seleccionar la opciéon Actualizar campos del menu
contextual que se presenta.

Posteriormente se despliega el cuadro de dialogo Actualizar la tabla de
contenido con dos opciones:

e Actualizar sélo los numeros de pagina: Actualiza los numeros de
pagina de la tabla pero no actualiza los nombres de los elementos
de la tabla de contenido.

e Actualizar toda la tabla: Actualiza los nombres de los elementos
de la tabla de contenido y los numeros de pagina. El proceso de
actualizacion de toda la tabla puede resultar muy lento, de modo
que debe seleccionarse esta opcion solamente cuando se hayan
modificado los nombres de los titulos o de los campos de
elementos de la tabla de contenido. Con esta accion se reemplaza
por completo la tabla existente por una nueva recientemente
actualizada.
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== Nunca debe modificarse el texto que se encuentra formando parte
de una tabla ya generado, dado que Word actualiza las tablas de
contenido basandose en los estilos de titulo definidas. Si en algun
momento debe modificarse un item del indice, debe hacerse
directamente sobre el titulo o entrada definida.

Para borrar completamente un tabla, debe seleccionarse el codigo de
campo que la identifica {TDC...}, incluidas las llaves { } (todo lo que
coincida con el sombreado de la tabla) y posteriormente presionar la
tecla DEL.

Utilizar referencias cruzadas, marcadores y
titulos

Utilizar referencias cruzadas

Puede crearse una referencia cruzada dentro del mismo documento para
hacer referencia a un elemento de otra ubicacion. Una vez aplicados los
estilos de titulo en un documento o insertados los marcadores, las notas
al pie, los titulos o los parrafos numerados, pueden crearse referencias
cruzadas para los mismos.

iTextn opcional del usuario
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Para crear referencias a titulos y subtitulos de un documento, el
documento debe estar estructurado con elementos de lista de esquema
numerados, de esta forma Word podra hacer referencias a estos
elementos, por el numero que les corresponde en la lista.
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Crea una referencia cruzada

Para crear una referencia cruzada, se debe realizar el siguiente
procedimiento:

1. En el documento, escribir el texto introductorio que iniciara la
referencia cruzada. Por ejemplo, escribir “Para obtener mas
informacion, consultar”.

2. Seleccionar la opcién Referencia cruzada del menu Insertar.

3. En el cuadro Tipo, escoger el tipo de elemento al que se desee
hacer referencia, por ejemplo, el titulo de un capitulo o una tabla.
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4. En el cuadro Referencia a, escoger la informacion que se desee
insertar en el documento, por ejemplo, el texto del titulo de un
capitulo. Los elementos de la lista corresponden a la seleccién del
cuadro Tipo.



5. En el cuadro Para qué..., seleccionar el elemento especifico al que
se desee hacer referencia. Por ejemplo, si se ha seleccionad o la
opcion Titulo del cuadro Tipo y el documento tiene seis titulos,
hacer clic en el titulo especifico al que se desee hacer la
referencia.

6. Escoger el boton Insertar.

Para que los usuarios puedan pasar al elemento al que se hace
referencia en el mismo documento, se debe seleccionar la casilla de
verificacion Insertar como hipervinculo.

Seleccionando la casilla de verificacion Incluir mas adelante o mas
atras, se agrega la palabra "mas adelante" o "mas atras" a la referencia
cruzada, de acuerdo con la posicion relativa del elemento al que se esté
haciendo referencia. Por ejemplo, si el elemento al que se hace
referencia aparece debajo de la referencia cruzada, la referencia cruzada
aparece como "Tabla 1 mas atras".

Si aparece un elemento del tipo {REF _Ref249586 \* COMFORMATOQO} en
vez de texto, Word muestra los codigos de campo en vez de los
resultados de campo. Para ver estos resultados, hacer clic en dicho
codigo de campo con el boton secundario del raton y, a continuacion,
escoger del menu contextual que se muestra la opcién Activar o
desactivar cédigos de campo.

Para cambiar el elemento al que se refiere una referencia cruzada, se
debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Seleccionar la referencia cruzada que se desee en el documento;
por ejemplo, "Figura 1". No se debe seleccionar el texto
introductorio; por ejemplo, "Para obtener mas informacion,
consultar".

2. Escoger la opcion Referencia cruzada del menu Insertar.

3. En el cuadro Referencia a, escoger el nuevo elemento al que se
desee hacer referencia.



Para modificar el texto introductorio de una referencia cruzada, se lo
debe cambiar en el propio documento.

Actualizar referencias cruzadas y titulos

Si se elimina o mueve un titulo, o bien si se cambia un elemento al que
hace referencia una referencia cruzada, Word vuelve a numerar el titulo o
la referencia cruzada. Por ejemplo, si elimina una pagina que incluye la
Tabla 2, la Tabla 3 se convertira en la Tabla 2 y se actualizaran las
referencias cruzadas de dicha tabla.

Para actualizar y ver referencias cruzadas vy titulos sin volver a
escribirlos, se debe seleccionar la referencia cruzada o el titulo que se
desee actualizar, hacer clic con el boton secundario del raton y, a
continuacion, seleccionar del menu contextual que se muestra, la opcion
Actualizar campos. Para actualizar todos los campos, primero se debe
seleccionar todo el documento.

Agregar marcadores al documento

Un marcador es una posicion o seleccion de texto a la que se le asigna
un nombre para poder hacer referencias.

Los marcadores se utilizan para pasar a una ubicacién especifica en un
documento, marcando un elemento de forma que se pueda hacer
referencia al mismo en una referencia cruzada o generar un intervalo de
paginas para una entrada de indice.

Los marcadores permiten marcar texto, graficos, tablas u otros elementos
seleccionados. Word marca la posicién con el nombre especificado por el
usuario. Estos marcadores tienen mas utilidades que los marcadores de
posicidén, ya que sirven, por ejemplo, para crear y numerar referencias
cruzadas.

|ABC... | ~Corchetes

Para mostrar los marcadores de un documento, se debe seleccionar el
comando Opciones del menu Herramientas y, a continuacion, escoger
la ficha Ver.



Posteriormente activar la casilla de verificacion Marcadores. Los
marcadores aparecen entre corchetes ([...]) en pantalla, pero no se
imprimen.

Para pasarse a un marcador en el documento, se puede utilizar el
comando Ir a del menu Edicién.

Agregar un marcador

Para insertar un marcador, se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Colocar el punto de insercion en el lugar donde se desee insertar
un marcador, o seleccionar el texto o elemento que se desee
marcar.

2. Escoger la opciéon Marcador del menu Insertar.

3. En el cuadro de dialogo que se despliega, en el cuadro Nombre
del marcador, se debe escribir un nuevo nombre de marcador o
seleccionar un nombre existente de la lista. Si se agrega un
marcador con un nombre existente, Word lo quita de su ubicacion
original y lo asigna a la seleccion actual.
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4. En las opciones de Ordenar por, hacer clic en Nombre o en
Ubicacion para ordenar alfabética o secuencialmente los nombres
de los marcadores de la lista Nombre del marcador.



Si se activa la casilla de verificacion Marcadores ocultos, se muestran
los marcadores ocultos de la lista Nombre del marcador. Word utiliza
marcadores especiales ocultos para marcar elementos del documento,
como por ejemplo referencias cruzadas.

Para eliminar un marcador se debe escoger el boton Eliminar, previa
seleccion del marcador en el cuadro Nombre del marcador. Word
elimina el marcador, pero no el texto marcado.

El boton Ir a permite pasar al marcador seleccionado en el cuadro
Nombre del marcador.

Agregar titulos a elementos del documento

Word puede agregar automaticamente titulos numerados al insertar
imagenes, tablas, graficos de Microsoft Excel y otros tipos de elementos.
Por ejemplo, cuando se inserten graficos, Word puede agregar los titulos

"llustracion 1", "llustracién 2", etc.

Ward inserta el numero sutomaticamente
Figura 3 Resistencia al viento
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También se pueden agregar titulos numerados a los elementos
existentes de un documento. Cuando un elemento ya posee un titulo, se
puede hacer referencia al mismo en una referencia cruzada.

Agregar titulos

Se puede agregar automaticamente un titulo a una tabla, a una
ilustracion, a una ecuacién o a otro elemento cuando se la inserte.
También puede agregarse manualmente un titulo a un elemento
existente.

Para agregar titulos a tablas, ilustraciones, ecuaciones u otros elementos
existentes en un documento, se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Seleccionar el elemento al que se desee agregar un titulo.

2. Escoger la opcion Titulo del menu Insertar.



3. En el cuadro de didlogo que se despliega, seleccionar las
opciones que se deseen.

Titulo: Muestra el rétulo y el numero de titulo del texto
seleccionado. Puede escribirse texto adicional para el titulo a
continuacion del niumero que aparece en el cuadro Titulo, pero
no sobre el rétulo y el numero de titulo.

[t __________________________EH|
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Posicién:  [Debajo de la seleceicr =] ewiner réruin_|

Numeracian. .. |

Autobibula, .. | | Aceptar | Cancelar |

Rotulo: Seleccionar un nombre de rétulo para el titulo. Word
incluye los siguientes rétulos predeterminados: /lustracion,
Ecuacion y Tabla.

Nuevo rotulo: Permite crear un rétulo nuevo.

Riitulo:
|
Acepha | Cancelar |

Eliminar roétulo: Quita el rétulo seleccionado en el cuadro
Rétulo. Si el rétulo ya se ha utilizado para un titulo, Word no
elimina ninguna aparicion del mismo que exista en el
documento. Los rotulos predeterminados, como /lustracion,
Ecuacion y Tabla, no se pueden eliminar.

Posicion: Situa el titulo encima o debajo del elemento
seleccionado.

Numeracion: Permite aplicar formatos a los numeros de los
titulos. En el cuadro de didlogo que se despliega, se deben
escoger las opciones que se deseen. Por ejemplo en el cuadro



Formato se puede escoger el formato de numero que se desee
aplicar al rétulo del titulo. Verificando la casilla Incluir numero
de capitulo se puede agregar el numero de capitulo al rotulo
del titulo; posteriormente se debe seleccionar en Iniciar con el
estilo, el estilo de titulo que se desee aplicar a los titulos de los
capitulos y seleccionar en Usar separador, el caracter que se
desee que aparezca entre los numeros de capitulo y de titulo.

Numeracion do tindos ——————_WAEA)
Formata: 1,23 =
I Incluir ndmers de capibula
Iniciar com el estilo I]:‘J"' _'i
5Ar SELET 00 I L .:l ;i
Ejemplos:  lustraodn I1-1, Tabla 1-4
Cancelar I

= Los titulos se insertan como campos. Si aparece un elemento del
tipo {SEC llustracién \* ARABIGO} en vez de texto, se muestran los
cddigos de campo en lugar de sus resultados. Para ver los
resultados, se debe hacer clic en el cédigo de campo con el botdn
secundario del ratdn y, a continuacion, hacer clic en el comando
Activar o desactivar codigos de campo del menu contextual que
se despliega.

Para agregar automaticamente titulos a tablas, ilustraciones, ecuaciones
u otros elementos cuando se insertan, se debe realizar el siguiente
procedimiento:

1. Seleccionar la opcion Titulo del menu Insertar.

2. En el cuadro de dialogo que se despliega seleccionar el botdn
Autotitulo.



Autotitulo

H E

dgregar tibulo al insertar:

[ archivo de sonida -

[ Clip de= multimedia

™ Dlaposikha de Microsoft PowerPoint

™ Digitalizacidn de M5 Photo Editar 3,0

I Documento de imagen

™| Documento de Micrasoft Word

™| Documento de WordPad

I Foto de Microsaft Phote Editor 2.0 |
Dpciones

Usar al ratulo: II stracion ;J Ruewa rdkulo. . I
Posicidn: || ehajo del elemento ;J rumeracion., I
Cancelar I

3. En el nuevo cuadro de dialogo que se despliega, en la lista
Agregar titulo al insertar, seleccionar los elementos para los que
se desee que Word inserte titulos automaticamente.

4. Seleccionar las opciones que se deseen, como el rotulo para los
titulos y la posicion del mismo en los elementos especificados.

= Los titulos se insertaran automaticamente cuando se agregue el

tipo de elemento seleccionado en la lista Agregar titulo al
insertar.



