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REFERENCIA 3.6

Los documentos suelen llevar los estilos

MLA o APA para las citas y las fuentes

RECOWEN  Correspondencia

SUDS

Mi Universidad

Rewvisar Vista Desarrollador

i =
% Siguiente nota al pie + +_. i [i v APA
-

~ . MOstrar nota Insertar
En la pestafiareferencia, enel aita

grupo CITAS Y BIBLIOGRAFIA, se =
sitla el cursor en la pestafiaestilo
para emplearla cita y la fuente

» de pagina Referencias Correspondencia Revisar

m Insertar nota al final (3} Administrar fuentes

Ag Siguiente nota al pie v L.@ Estilo: Vancouve -
Insertar

r
sie =) Mostrar notas cta~ 4) Bibliogratia
Notas al pie = Citas y bibliografia

Cuando se hayan echo estos pasos
la cita se agregara a las citas
disponibles

Pt ]

Chicago

Citas M Insertar  Inzertartabla =) Refer
MLA S titulo  de llustraciones

Ctasyfod  Turabian Levendis

En la pestafiareferenciase hace clic
enINCERTARCITA, agregamos una
nuevafuenteyhacemosclic en
TIPO DE FUENTE BIBLIOGRAFICAY
seleccionamos unlibro o un sitio
web

La cita o referenciabibliografica es el respaldo que se utiliza para evidenciar un trabajo, asi mismo
cumple la funcién de discriminar cuales son las ideas propias que se handesarrollado en el
trabajo de las que sirvieron como fuente de informacidén o inspiracidn
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TABLASDE CONTENIDOY MODELO APA3.6.1

En estaopcién se coloca el cursor
enellugar donde se deseaagregar
la tabla de contenido, ya echo esto
seva a REFERENCIAS>TABLA DE
CONTENIDOY se elije un estilo

En este al|Calibri (Cuerpc - 11 | A" A" o Agr
I »
Seccién1 B I U ¥~ A ~ 1= v i -~ Estilos

Seccion 3

Opciones de pegado:

[l

<

A

Actualizar campos

Editar campo...
Activar o desactivar cédigos de campo

A Fuente..

Pérrafo...

UNIVERSIDAD DEL SURESTE

Tabla de
contenido ¥/
Integrado
Tabla automitica 1
Contenido
Tiuto 1
Thuto 2

Titulo 3

Tabla automatica 2

Tabla de contenido
Tiulo 1

Titulo 2

Titulo 3
Tabla manual

Tabla de contenido
Escribic el titulo del 1)

Escribie el titulo del capitulo (nivel 2).
Escribie el titulo del capituto (nivel 3)

)  Insertar tabla de contenido...
[ZX  Quitar tabla de contenido

A

SUDS |

Mi Universidad

Si se realizan cambios que afectena
la tabla de contenido, se actualiza la
tabla haciendo clic con el botén

secundario seleccionando
ACTUALIZAR CAMPO

Las tablas en estilo apa tienen los
siguientes componentes basicos

Numerode tabla
Titulo
Encabezado
Cuerpoy nota
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NOTASALPIE 3.6.2

Hacemos clic en el lugar donde
gueremos agregar nota al pie.

Hacemos clic en REFERENCIAS> oo e
INCERTARNOTASALPIE s s Sk

uevs hardware, software, y uas Intranet kocal Los beneficos espersdos inciuren s automatizacion de.

(1)

desicado

Word insertauna marca de
referenciaen el textoyagregala

marca de anotaal pie enla parte ST VISTA  ;Quédeses hacer? g
inferior enla parte inferiorde la D @ AB: | insertar notaal final
pagina Encabezadoy Numerosde | Insertar

pie de pagina pagina ~ |nota al pie

Encabezado y pie de pagina k Notas al pie

Las notas al pie de pagina sirven para escribir algun tipo de
informacién adicional en el texto que estamos editando. Alinsertar
una notaal pie de pagina apareceria un nimero, la cual nos dard
referenciaal anota delfinal de la pagina o del documento
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CITASY BIBLIOGRAFIA3.6.3

Unacita es un marco o etiqueta
(normalmente es un numero entre
paréntesis) en eldocumento que
hace referenciaauna fuente de
informacién citada enla bibliografia

Cémo citar fuentes y crear una bibliografia en Word.docx - Word

[ECTGEl  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda  Acrobat Q) ;Qué desea hacer?

0ta al final p |5, 2 Administrar fuentes I [ Insertar Tabla de ilustraciones
| & ~
die siguiente ~ = [ estilo: APA -
Busqueda | Insertar Insertar
inteligente | _cita= £ (3 Bibliografia - ttulo 7 Referencia cruzada
2 Investigacién Aqut Garcia. Carmen Thtulos

€1 delegado sindical, (2006)

Baylos Grau, Antonio

Sindicalismo y Dereche

Lopez Gandia, Juan

La jubilacién parcial, (2004)

Noriega, Fabricio, San Juan, Patricia

Como escribie una bibliografia, (2006,

Alvarez Cuesta, Henar
La precariedad laboral, (2008) N
{7 Agregar nuevs fuente.

22 Agregar nuevo marcador de

.eduardovelasco.es

Si citar un nuevo origen, agregaa la bibliografia,
haga clic en cualquier lugar de la bibliografia y se
selecciona ACTUALIZAR CITAS Y BIBLIOGRAFIA
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Se coloca el cursor donde se
insertara la bibliografia, nosvamos
a REFERENCIA> BIBLIOGRAFIAy se
elije un formato

S

Mi Universidad
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TITULOS3.6.4

Los titulos se pueden agregara las Untitulo esuna etiquetanumerada
ilustraciones, ecuaciones o a otros “como ilustraciéon 1”, que puede
objetos agregar a la ilustracién

< INTERNET! A

O satren

Correspondencia Revisar Vista

5 ) Administrar fuentes ’] 1) Insertar Tabla de ilustraciones _j+ 5]

= (R Estite: aPa Srea-] — | 3
Insertar - Inserta Marcar
dta+ i) Bbliogratia - titulo L) Referencia cruzada entrada

se . Citas y bibliogratia

Titulos

Este formato por texto
personalizable (ilustracién,

| Insertar Tabla de ilustraciones ecuaciones o tablas o otra cosa)
_Jf Actualizar tabla seguidode un numeroo letraen
Insertar .
titulo ') Referencia cruzada ordennormalmente (1,2,3....
Titulos A,b,c..) que opcionalmente puede ir
seguido de algln texto descriptivo
adicional

Si mas adelante agrega, elimina o
mueve los titulos, puede actualizar
facilmente los numeros de los
titulos
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GENERACION DE INDICE 3.6.5

Unindice es un apartado que
consiste en una lista de fraseso
encabezados que representa
ciertos contenidos deltexto, juntoa
su pagina correspondiente

" Configurar pigina .2
Mirgenes | papel | Decio |
Inferioe: 3em
Derecho: 2,50m s
Posicién del margen interno: Izquierda B
&2
([ conceer

Se selecciona el lugar endonde se
agregara el indice.

En la pestafiareferencia, enel

grupo indice, hacemosclic en
INCERTARINDICE

UNIVERSIDAD DEL SURESTE

iment] - Micresaft Word - o x

v remror -9

‘
Page ot | Words | G

Heading 1
Heading 2

Heading3

1 BUE3m uwxC V=]

En el cuadro dialogo, puede elegir
elformato de las entradas de texto,
numero de paginas, pestafias, y
caracteresde relleno

Configurar pagina

[CENEEED  Muestra el cuadro de didlogo Configurar
- pagina.
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FORMULARIO DE CREACION Y PROTECCION3.6.6

Empezar con una plantilla de
formularios

e Clic enficha de archivo

e (Clicennuevo

e Enelcuadro buscar
plantillas enlinea, escribo
el tipo de formulario, y
empezamos con una platilla
enblanco

e C(Clic enplantilla de
formulario que quiera usar
y luego creamos

Insertar un control de imagene
insertar un control de bloque de
creacion

OBSERVACIONES O COMENTARIOS

Plantilla en blanco

e Clic enpestafiaarchivo

e C(licennuevo

e (Clicendocumentoen
blanco

e Agregarcontenidoal
formulario en la pestafiade
desarrollador

Insertar un control de texto donde
los usuarios puedan introducir
texto

(Cudl os su Edad? Ingrede

LEn qué empresa trabaja? ingrese ¢l nombre de ls empresa

LA travis de que medio conocio esta empresa?
IPrena

I Television,
Racko.

Otro. LCwal? §

UNIVERSIDAD DEL SURESTE
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INTRODUCCIONALOS MACROS AUTOMATICAS3.6.7

Un marco es basicamente unaserie
de comandos que agrupan de
formaconjunta una tarea de forma
automatica

Macros

Macros in| v All active templates and documents
Normal (Global Template)

Word commands

Northwind Report-Final.docx (document)

Macro nafver

Macrot _ \

Macro1

Organizador

Estilos  Autotexto  Barras de herramientas [ RGeSt RSB

En el informe final de Northwind.docx A Normal.dotm:
Eliminar
Cambiar nombre...
Macros disponibles en: Macros disponibles en:
Informe final de Northwind.docx (Dca Normal (plantilla global)
Cerrar archivo Cerrar archivo
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La forma mas facil de crear un
marco es permitir que WORD
registre cada accién que llevamos a
cabo, posteriormente ejecutar
dentro de Word las acciones
asociadas a la edicién de datos

e Sipulsamosen la ficha

botdn serd desplegadala
siguiente ventana

e Alli seleccionamosel

nombre de nuestro marco

e Seleccionamosysi

deseamos establecerun
icono personalizado

e Unavezseleccionadoel

icono pulsamos en aceptar
y el botdon del marco se
ubicarad en la barra de
acceso directode Word



