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3.6. Referencia

referencia

ES

{

se entiende a una
narracion, informacion,

dato o noticia que
sefiala algo o al vinculo,
relacion, dependencia o
semejanza de una cosa

respecto a otra.
TIPOS
A A
Y a
Elemento de Referencia
identificacion cruzada
ES E|S

:

En esta acepcion,
una referencia se
utiliza para
relacionar un tema
con otro, ofreciendo
elementos
bibliogréficos tales
como el autor, el
titulo, la fecha de
publicacion, etc

f

En esta misma idea, una referencia
cruzada es una llamada que permite
al lector acceder a mas informacion

del tema del cual esta leyendo. La

misma puede llevarlo a otros
capitulos de la misma obra 0 a un
libro diferente, de modo que pueda
ampliar la idea sobre lo que se esta
hablando, sin que deba hacerse una
mencion compleja del mismo en
esa precisa pagina.




3.6.1. Tablas de contenido y modelo APA

tablas de
contenido y
modelo APA

SON

4

)
contenidoy
APA
|
ES
|
Y
1. Coloque el 2. Vayaa 3. Si realiza cambios en el
cursor en el Referencias documento que afectan a
lugar donde > Tabla de |a tabla de contenido,
desea contenido. y actualice Ia tabla de
agregar la elijaun estilo contenido haciendo clic
fabla de automético. con el hotdn secundario
contenido en la tabla de contenido y

seleccionando Actualizar
campo.

4
Si faltan
entradas
I
ES
1
titlll Para c:da 2 Vajaal
e‘:ﬁaqgil:gze Pégina de inici 3, Actualce
. > estilos y, tabla de
contenido, , .
: después, haga contenido.
SSRCCONEl | o T 1
texto del titulo. '




3.6.2. Notas al pie

notas al pie
|
SON
A
£ Y \i l
1. Haga clic 2. Haga clic Word inserta una ]
en el lugar en marca de referencia 3. Escriba el
donde desee Referencias en el texto y agrega texto de la
agregar la > Insertar nota al pie.
gregar | 2 la marca de nota al
nota al pie. nota al pie. pie en la parte
inferior de la pagina.
2.6.3. Citas y bibliografias
CITAS Y

BIBLIOGRAFIAS

l

E+S

Con origenes de
citas en el
documento, ya
estara listo para

crear una
bibliografia.
SON
A
l w l
1. Coloque el 2. Vayaa Sugerencia: Si citar un
cursor donde referencias > nuevo origen, agregar
desee la bibliografia y a la bibliografia, haga
bibliografia elija un clic en cualquier lugar
formato de la bibliografia y

seleccione actualizar
citas y bibliografia.




3.6.4. Titulos

3.6.5. Generacion de indices

TITULOS
SERIA
Puede agregar
titulos a las
ilustraciones,
gcuaciones 0.2
0tros objetos
S ng";ONE GENERACION
DE INDICES
|
{ } ‘ | ! 1 ! !
1. Hagaclic | | MEnelouatrode |1 gy ooy gonera el :
Un itulo es una Esté formado por texto 1, Texto que 2. Nmero enellugar | | 2 ENIapestaia | | didlogo ndce i spe puege antiar | | Haga cli
efiqueta numerada, personalizahle ("llustracion', selecciona o que Word donde desea Referenc!as,l e puede elegirel con s opcones el en Aceptar,
como "lustracion 1", "Tabla","Ecuacion” u otra cosa crea. inserta agregarel el grupo Indice formato de las mend desplegable
que puede agregar a que escriba) seguido de un indice. haga °|,'° B || entadasdetento, | | poroiec e o vontana
una lustracion, a niimero o letra en orden 90 Insertar indice. | | nmeros de péginas, il pe;ne supeio
unatgyla,auna (nqlrmalmentg 1,2,3."0",b, pestafias y guierda se muestra una
gcuacion o a otro ¢..") que, opcionalmente, puede caracteres de Vistaprvia
Objeto. ir seguido de algdn texto rellenc. '
descriptivo adicional.




3.6.6. Formulario creacion y proteccion

FORMULARIO
CREACION Y
PROTECCION
|
SON
L l
I Paso 2: Abrir Paso 3:
Paso 1: una plantilla o un Agregar
Mostrar la documento contenidos
pestafia de sobre el que al formulario
Desarrollador basar el
formulario
| T [ l
{ V ¥ Y
2. En Personalizar Empezar con una plantilla de Enlapestafiade | | 1 yaga clic en donde
1. En la pestafia cinta de opciones, en formulario 1. Haga clic en la ficha Empezar Cb(:“ ““31 Desarrollador, quiera insertar el
archivo, vaya a la lista bajo Pestafias Archivo. 2. Haga clic en Nuevo. 3. En plantilla en | anco 1. haga clic en el control. 2. En la
Opciones> principales, seleccione el cuadro buscar plantillas en linea, Haga clic en la pestafia Modo de disefio | | sestafia programador,
personalizar a la casilla Desarrollador escriba el tipo de formulario que Archivo. 2. Haga c_Ilc en y luego inserte haga clic en control de
cinta de opciones. y luego haga clic en desea crear y presione Entrar. 4. Nuevo. 3. Haga clic en los controles contenido de texto
Aceptar. Haga clic en la plantilla de Documento en blanco. que quiera. enriquecido o de
formulario que quiera usar y luego control de contenido
en Crear. de texto sin formato.
3
r W Insertar un
Insertar un Inserar un cuadro
control de c?mml ;Ie combinado o
imagen Z?:;?dne una lista
desplegable
Y Y y
En un cuadro
1. Haga clic en Use los controles combinado, los
donde quiera de bloque de usuarios pueden
insertar el control. 2. creacion cuando elegir entre una
En la pestafia quiera que los lista de opciones
Desarrollador, haga usuarios puedan que les
clic en Control de elegir un bloque de proporcione o
contenido de texto concreto. pueden introducir
imagen. la informacién que
quieran




3.6.7. Introduccioén a las Macros Automaticas

INTRODUCCION
A LAS MACROS
AUTOMATICAS

ES

¥

Una macro es
basicamente una serie
de comandos e
instrucciones que son
agrupan de forma
conjunta en un mismo
comando para
completar una tarea de
forma automatica.

FUNCIONA

J

;

1 Si pulsamos en
la ficha Bot6n
serd desplegada
la siguiente
ventana.

I Alli seleccionamos el
nombre de nuestra
macro y pulsamos en
el botén Agregar para
que esta sea anadida a
la columna
Personalizar la barra
de herramientas de
acceso rapidos

v

Alli la seleccionaremos y
si deseamos establecer un
icono personalizado
pulsaremos en el boton
Modificar ubicado en la
parte inferior y sera
desplegada la siguiente
ventana donde
seleccionaremos el icono
deseado.

Una vez seleccionado el
icono pulsamos en
Aceptar y podremos ver
que el botdn de la macro
se ha ubicado en la barra
de acceso rapido de
Word (parte superior
izquierda).




