Contextualizate

(Queé es Word?

El programa de Word es un editor de texto cuyas alternativas de uso son sencillas y
accesibles para la mayoria de las personas. Este es un recurso ofimatico que se ha ido
generalizando como herramienta para que los docentes y estudiantes produzcan
conocimiento a través de la escritura.

lgualmente, permite crear presentaciones o generar articulos acompafados por
fotografias, imagenes, ilustraciones, tablas, encabezados, notas de pie, marcas de
agua, etc.

(Por qué se llama Office?

La creacidn de hojas de calculo y documentos hace parte de un software llamado Office
(oficina), debido a que estas herramientas se usaban inicialmente para trabajos de
oficina.

u
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Funciones de Word

En la produccion y correccion de textos, Word cumple diferentes funciones:

»» Esta herramienta permite revisar los textos generados; resalta las palabras u oraciones
que requieren correcciones para evitar errores ortograficos o gramaticales.

» Es posible elegir un sindnimo de una lista que propone Word para una palabra
seleccionada en el texto.

Word tiene opciones de disefo para los documentos; puedes elegir el tipo y tamafia no |a
letra, personalizar margenes, columnas, fondos y otras propiedades del texto que estés

escribiendo.

Realizar sequimiento a las
producciones de los estudiantes

Las opciones de seguimiento a las producciones escritas que ofrece Word son los
comentarios y el control de cambios. Ambas pretenden realizar sugerencias y ajustes a
los documentos, sin modificar las construcciones que se estan revisando, lo que
procura abrir espacios de reflexion para que sean los mismos estudiantes quienes
organicen y mejores sus escritos.

s
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(Como crear una bibliografia?

Con Microsoft Word puedes crear bibliografias con base en la informacion que ofrece el
documento.

Cuando generas una nueva fuente de informacion esta se guarda en el equipo para
buscar y usar datos de la misma.

)) Para agregar una nueva cita y una fuente de
informacion a un documento...

Al crear una cita nueva, también se genera una nueva fuente de informacion, la cual
aparecera en la bibliografia.

de la casilla Estilo que deseas utilizar para la cita (Para documento sobre

0 En el recuadro citas y bibliografia, de la ficha Referencias, elige la opcidn
ciencias sociales se usa MLA o APA).

Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar

Uy Insertar nota al final 3 Administrar fuentes

AE Siguiente nota al pie ~ U Estilo: APA, 5% ed ~
Insertar Insertar - -
nota al pie E{ Mostrar notas cita * ﬁj Bibliografia =

Motas al pie P Citas y bibliografia
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Correspondencia Revisar Vista

é Iﬁﬁu:jministrar’r'uve:ntvzs

Insertar ..

cta~ [ Bibliog APA Sixth Edition
Citas y biblia APA, 5* edicidn

IEEE 2006

MLA Seventh Edition
MLA, 6* edicion
SI5T02

Turabian, 6* edicion

GOST - Orden de nombre
GOST - Orden de titulo
Harvard — Anglia 2008

150 690 - Primer elemento v fecha
IS0 890 - Referencia numeérica

Complemer

‘2 Insertar Te

(2 Estilo: | APANSS EdITI =¥ Actualizar
Cii

Ll

Chicagao, 15° edicion -

GE7T14 2005 -

Haz clic al final de fragmento o frase que llevara la cita.

El punto de partida es definir con precision el objetivo, es decir el porgué de su
realizacion, porgue cierto tema debe exponerse con una presentacion enriguecida y no
de otro modo, para que este recurso no sea forzado. Al mismo tiempo, es necesario
conocer el tipop de audiencia y decidir el enfoque adecuado de acuerdo a sus

conocimientos previos, intereses y experiencias |

En citas y bibliografias, de Referencias, haz clic en Insertar cita.

Insertar
cita ~
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Para afadir la informacion de origen, haz clic en Agregar nueva fuente.

Correspondencia Revisar Vista Complementos

,ﬂ Administrar fuentes E] Insertar Tabla de ilustraciones

[ Estilo: APA, 5% ed ~
) Insertar
ﬂj Bibliografia - titulo [f] Referencia cruzada

| Titulos

= Actualizar tabla

@ Agregar nueva fuente...

E:b Agregar nuevo marcador de posicion...
)

Para crear un marcador de posicidn, que permita generar una cita y
complementar después la informacion de origen, haz clic en Agregar nuevo
marcador de posicion.

Correspondencia Revisar Vista Complementos

IﬁJf!uu:jministrar1‘|.Jv:3r1tv:35 EI% @ Insertar Tabla de ilustraciones
[l% Estilo: APA, 5% ed ~ =¥ Actualizar tabla

) Insertar

ﬂj Bibliografia = titulo ['f] Referencia cruzada

| Titulos |

.@ Agregar nueva fuente...

E:-b Agregar nuevo marcador de posician...

b
s
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Completa la informacion de origen haciendo clic en la casilla Tipo fuente
bibliogréfica.

Completa la informacion bibliografica correspondiente a la fuente de
informacion.

Si deseas mas informacion sobre la fuente de informacion, activa la casilla
de verificacion Mostrar todos los campos bibliograficos.

Tipo de fuente bibliografica |Libro Idioma |Predeterminadc
|I Campos bibliograficos de APA, 52

Seccion de libro
Articulo de revista | [ Editar
Articulo de periddico
Actas de conferenda
Informe

*  Titulo |

*Aﬁo|

*  Ciudad |

Provincia o estado |

Pais o region |

* Editorial |

Editor |

Volumen |

Mamero de volimenes |

em e |

Mostrar todas los campos bibliograficos *  Campo recomendado

Mombre de etiqueta

MarcadorDePosicic

Sy
e
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¢Como crear una bibliografia?

En citas y bibliografia, de la ficha Referencias, haz clic en Administrar fuentes.

Correspondencia Revisar Vista Complementos
E @Administrar fuentes % £ Insertar Tabla de ilustraciones
# R Estilo: APA, 5% ed ~ 21 Actualizar tabla
Insertar . ) Insertar
cita * ﬂjEiinngrafla = titulo [h] Referencia cruzada
Citas y bibliografia Titulos

Si abres un documento que ain no posee citas, en Lista general saldran todas las
fuentes de informacion anteriores.

De lo contrario, si incluye citas y todas las fuentes citadas, pertenecientes a
documentos anteriores o al actual, estaran en la Lista general.

Administrador de fuentes . | - — @u

Buscar: Qrdenar por autor X
Ordenar por afio -
. . Ordenar por autor
Fuentes disponibles en: Ordenar por etiqueta
Lista general - Ordenar por titulo

Arqués, N: ¥ td, ;qué marca eres?: 14 claves para gestionar tu reputa s
Hoperoft, J. E.; Introduction to automata theory, languages, and comp

Copiar -» -
¥ FUPTIOT, 7, I UOUTioT [0 SUU & ta TeuTy, Tanguayges, ara o

Eliminar

A
[

¥ fuente citada

7  fuente de marcador de posician

Vista previa (APA):

Cita: (Arqués, 2012)

| »

Entrada bibliografica:

Arqués, N. (2012). Y td, {qué marca eres?: 14 claves para gestionar tu reputacion personal. Alienta. 5

Cerrar

pis =
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e Para buscar fuente de informacion especifica, tienes dos opciones:

En el cuadro de ordenacion, organiza por autor, titulo, nombre de etiqueta de cita o
ano. Luego busca la fuente en la lista resultante.

Ordenar por autor H

Ordenar Er arno &

Ordenar por etigueta
Ordenar por titulo

En el cuadro Buscar escribe el titulo o el autor de la fuente de informacion que
deseas buscar.

Buscar: |

lgualmente, puedes usar el botdn Examinar del Administrador de fuentes para elegir
otra lista general desde la que puedas importar otras fuentes de informacion en el

documento.
—
'7——1
|| Buscar: | | |Ordenar por autor IEI |
/
F.uem:es disponibles en: _ I
Lista general Lista actual

[a Copiar -> -

Eliminar

Editar...

At

MNuevo...

¥ fuente dtada
?  fuente de marcador de posicion




Modificar un marcador
de posicion de cita

Algunas veces desearas crear un marcador de posicion de cita para luego completar
las fuentes de informacion bibliografica.

o En citas y bibliografia, de la ficha Referencias, haz clic en Administrar fuentes.

Correspondencia Revisar Vista Complementos

I&Jﬂuu:jministrarﬂmnt&s ‘2] Insertar Tabla de ilustraciones

[@| Estilo: APA, 5% ed ~ =l Actualizar tabla
Insertar . . . Insertar _
cita * ﬂjﬁlbllngraﬂa = titulo ] Referencia cruzada

Citas y bibliografia Titulos

6 En Lista actual, haz clic en el marcador de posicidn que quieres modificar

Lista actual

¥ fuente ctada
?  fuente de marcador de posicion

Lo =
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Completa la informacion de origen haciendo clic en la flecha que esta al lado de
Tipo de fuente bibliografica. Por ejemplo: la fuente de informacion puede ser un
libro, un sitio Web.

Completa la informacion bibliografica a la fuente de informacion. Puedes usar el
boton Editar.

" il

Tipo de fuente bibliografica |Librn |Z| Idioma |Predeterrr|inado
Campos bibliograficos de APA, 52 edicion
Autor |P, CARDIM | | Editar
Autor corporativo |

Titulo |Er1tre textos y discursos. La historiografia v el poder del lenguaje.

Afio | 1996

Ciudad |

Editorial ||

Mostrar todos los campos bibliograficos
Mombre de etiqueta  Ejemplo: Publicaciones Adventure Warks

CARSE

Para afadir mas informacion sobre una fuente, activa la casilla de verificacion
Mostrar todos los campos bibliograficos.

|| campos bibliograficos de APA, 52 edicidn
* Autor [P, CARDIM | [ Edter ] [
Autor corporativo |

*  Titulo |Emre textos y discursos, La historiografia y el poder del lenguaje.

* Afio [1995

Provinda o estado |

Pais o regién |

|
|
|
* Cudad | |
|
|
|

*  Editorial |
Editar | | [ Edmr |

Volumen | |

Mimero de volimenes | |

LT [ 1 E
[#]:Mostrar todos los campos bibliograficos! *  Campo recomendado
Nombre de etiqueta
CARSE | Acptar | [ e ]

e )
Lo =
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Para crear bibliografia

Algunas veces desearas crear un marcador de posicidn de cita para luego completar
las fuentes de informacion bibliografica.

0 Haz clic en el lugar donde quieres insertar la bibliografia. (Usualmente al final del
documento)

g En la ficha Referencias, haz clic en Bibliografia.

Referencias Correspondencia Revisar

rnota al final l@;'l'u:jministrarfl_nzntnzs

ite nota al pie -~ [I% Estilo: APA 5% ed -

Insertar
r notas cta~ [ Bibliografia -

M= Citas y bibliografia

.::;;". 'ayu
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Haz clic en un formato bibliografico predisefiado para insertar la bibliografia
en el documento.

Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos

r nota al final %

ite nota al pie =
Insertar
r notas cita =

lg;ﬁldministrar fuentes E] Insertar Tabla de ilustraciones

t@ Estilo: APA, 5°ed = =¥ Actualizar tabla

3 - Insertar
ﬁj Bibliografia - titulo  [F) Referencia cruzada

=

Mart
entrz

g F C Integrado

Bibliografia

Bibliografia
Benito, A, (2003}, Cites y referencios. Mueva York: Contoso Press,

Lépez, A, [2005). Crear une publicacidn formal. Boston: Proseware, Inc.

Trabajos citados

Trabajos citados
Benito, A (2003). Cites y referencios. Nueva York: Contoso Press.

Lopez, A, (2005), Crear uno publicacidn formal, Boston; Proseware, Inc.

ﬂj Insertar bibliografia

Guardar la seleccion en la galeria de bibliografias

Garcia, M. A, (2006), Céma escribir una bibliografia, Chicago: Publicacionas Raiman.

Garcia, M. &, [2006). Céme escribir una bibliografia, Chicago: Publicaciones Raimon,
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