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Introduccion

* El presente documento es una guia que permitira al estudiante que
inicia su carrera, aprender los aspectos basicos para realizar el
proceso de referenciacion en un documento de Word. Aborda los
aspectos de forma y los procedimentales, que le permitiran construir
su primer documento del curso Técnicas de Investigacion
Documental, denominado “Marco Teodrico”, sin embargo, todos los
documentos elaborados en el futuro en este curso y en los siguientes
deberan cumplir con esta formalidad.

Doctor Edwin Garcia

edwingarcia@profesor.usac.edu.gt




Como Insertar una cita
bibliografica
al final de un texto copiado

-Aplicacion de las Normas APA-

Edwin Rolando Garcia Caal



1. Coloque el cursor antes del punto final en el texto
copiado en un documento de Microsoft Word

Documentol - Waord

NO DISENO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDENCIA REVISAR VISTA

- - “ N - ,Iﬂ' :: - ;: - 1“ - = a3— -:.r — u - R —
105 -]A A Aa = Tis 3= 2l T | aambeede asBbcede AaRbCe Assbcer Ad B

abe X, X° A~ 3. A = = = Iév o TR TMNormal = TSinespa..  Titulol Titulo 2 Puesto
Fuente I Parrafo I Estilos

La Universidad tiene, al menos, cuatro grandes misiones: docente, cultural, investigadora vy
social. Tratar de eliminar alguna de estas funciones o dar mayor supremacia a unas respecto
de las otras, resultaria artificioso, ya que la Universidad vive y se desarrolla en un medio social
concreto, que aspira a participar de esas cuatro funciones e incluso de mas|.



2. Ubiquese en |la pestana de REFERENCIAS en
el documento de Microsoft Word

Documentol - Word

DISENO DE PAGI REFERENCIAS CORRESPOMNDENCIA REVISAR VISTA

sertar nota al final ,:_i ﬂﬁtdministrarfuentes @ D Inzertar Tabla de ilustraciones o j B Inzertar indice
juiente nota al pie - [% Estilo: |APA -
Insertar , -~ Inzertar . Marcar
cita= [ Bibliografia - titula El._:| Referencia cruzada entrada
Titulos indice

al pie M= Citas y bibliografia

La Universidad tiene, al menos, cuatro grandes misiones: docente, cultural, investigadora y
social. Tratar de eliminar alguna de estas funciones o dar mayor supremacia a unas respecto
de Ias ofras, resultaria ariificioso, ya que la Universidad vive y se desarrolla en un medio social
concreto, que aspira a participar de esas cuatro funciones e incluso de mas.



3. Ubiguese en |la pestaia Insertar cita en el
documento de Microsoft Word

Documentol - Word

DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPOMDEMNCIA REVISAR VISTA

ertar nota al final ':-:u"' @Administrarfuentes |__b'| Insertar Tabla de ilustraciones |__b'| Insertar indice

uiente nota al pie - [% Estilo: |APA - Actualizar tabla Actualizar indice
Insertar Insertar _ Marcar

rstrar notas cita~ E[ Bibliografia - titulo E|I_I| Referencia cruzada entrada

al pie Citas y bibliografia Titulos indice

La Universidad tiene, al menos, cuatro grandes misiones: docente, cultural, investigadora vy
social. Tratar de eliminar alguna de estas funciones o dar mayor supremacia a unas respecto
de las otras, resultaria artificioso, ya que la Universidad vive y se desarrolla en un medio social
concreto, que aspira a participar de esas cuatro funciones e incluso de mas|



4. Ubiguese en la pestana Agregar nueva
fuente... en el documento de Microsoft Word

Docurmentaol - Ward

DISENO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDEMNCIA REVISAR VISTA
rtar nota al final E = Administrar fuentes B [ Insertar Tabla de ilustraciones D [ Insertar indice

lente nota al pie - [% Estilo: | APA -
Insertar Insertar Marcar
cita= B[y Bibliografia - titulo El|_:| Referencia cruzada entrada
| pie B CF Agregar nueva fuente.., Titulos indice

=% Agregar nuevo marcador de posicidn..,

La Universidad tiene, al menos, cuatro grandes misiones: docente, cultural, investigadora vy
social. Tratar de eliminar alguna de estas funciones o dar mayor supremacia a unas respecto
de las otras, resultaria artificioso, ya que la Universidad vive y se desarrolla en un medio social
concreto, que aspira a paricipar de esas cuatro funciones e incluso de mas.



5. En la ventana que se abre, busque el tipo
de documento de donde copio el texto

DISENC DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDEMCLA REVISAR VISTA

izertar nota al final @ = Administrar fuentes @ (Y Insertar Tabla de ilustraciones ﬁ 2 Insertar indice Er

iguiente nota al pie = [% Estilo: |APA A ;
Insertar Insertar Marcar Marcar

cita= B[ Bibliografia - titula El|_:| Referencia cruzada entrada cita

15 al pie M Citas y bibliografia Titulos indice
Crear fuente @
Tipo de fuente bibliografica mlﬂ Idioma | Predeterminado IZI

Campos bibliograficos de APA
Autor

|:| Autor corporativo
Titulo
AR
Editarial
Ciudad

|:| Mostrar todos los campaos bibliograficos

Mombre de etiqueta

MarcadorDePosicic

Aceptar ][ Cancelar




6. En la ventana que se abre, busque el tipo
de documento de donde copio el texto

DISENC DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDEMCLA REVISAR VISTA

izertar nota al final @ = Administrar fuentes @ (Y Insertar Tabla de ilustraciones ﬁ 2 Insertar indice Er

iguiente nota al pie = [% Estilo: |APA A ;
Insertar Insertar Marcar Marcar

cita= B[ Bibliografia - titula El|_:| Referencia cruzada entrada cita

15 al pie M Citas y bibliografia Titulos indice
Crear fuente @
Tipo de fuente bibliografica mlﬂ Idioma | Predeterminado IZI

Campos bibliograficos de APA
Autor

|:| Autor corporativo
Titulo
AR
Editarial
Ciudad

|:| Mostrar todos los campaos bibliograficos

Mombre de etiqueta

MarcadorDePosicic

Aceptar ][ Cancelar




6. En [a ventana que se abre, busque el tipo
de documento de donde copio el texto:
seleccione Libro

Crear fuente @

Tipo de fuente bibliografica |Informe Idioma | Predeterminado IEI
Campos bibliograficos de APA

Seccion de libro .
Autor Articulo de revista | Editar
Articulo de periddico

Actas de conferencia
Infarme

Editorial
Ciudad

Mostrar todos los campos bibliograficos

Mombre de etiqueta
Aceptar ]| Cancelar

MarcadorDePosicic




/. Escriba el nombre del autor, el titulo del libro, el
ano de publicacion, la ciudad y el nombre de la
editorial. Seleccione Mostrar todos los campos

Editar fuente @

Tipo de fuente bibliografica | Libro |E| Idioma | Espariol (Guatemala) |E|
Campos bibliograficos de APA

Autor | Juaquin Herrerol | Editar |
Autor corporativo
Titulo | Introduccion a la ensefianza universitaria
Afio 1996
Ciudad Madrid

Editorial |Dykinson
> Mastrar todos los campos bibliograficos

MNombre de etiqueta Ejemplo: Moriega, Fabricio; San Juan, Patricia
Her9g Aceptar ] | Cancelar




8. Escriba la cantidad de paginas que tiene Ia
publicacion y luego presione: Aceptar

-

Crear fuente @
Tipo de fuente bibliografica |Libro IEI Idioma |Espafiol (Guatemala) IEI
Campos bibliograficos de APA
Pais o region -
* Editorial Dykinson
Editor Editar
Valumen
Mamero de voldmenes
Traductor Editar
Titulo breve -
Mdamero estandar
Paginas
Edicidn
Comentarios
o [iMostrar todos los campos bibliograficosi * (Campo recomendado
MNombre de etiqueta
Jua96 Aceptar ] | Cancelar




9. En la referencia que aparecio despueés del
texto, ubique el cursor antes del ano

DISENO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDEMCIA REVISAR VISTA

srtar nota al final ,:_:ﬁ @Administrarfuente: @ D Insertar Tabla de ilustraciones j D Insertar indice

liente nota al pie - [% Estilo: | APA -
Insertar Insertar Marcar
cita~ [ Bibliografia - titulo Ej Referencia cruzada entrada
il pie e Citas y bibliografia Titulos indice

La Universidad tiene, al menos, cuatro grandes misiones: docente, cultural, investigadora y

social. Tratar de eliminar alguna de estas funciones o dar mayor supremacia a unas respecto

de las otras, resultaria ariificioso, ya que Ia Universidad vive y se desarrolla en un medio social

concreto, que aspira a participar de esas cuatro funciones e incluso de mq:; [Herrem,ﬁﬂﬂﬁ}]q
| |




10. Seleccione el triangulo invertido que
aparece después del afo

DISENO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDEMCIA REVISAR VISTA
srtar nota al final B @Administrarfuente: @ D Insertar Tabla de ilustraciones D D Insertar indice

liente nota al pie - [% Estilo: | APA -
Insertar . Insertar Marcar
cita~ [ Bibliografia - titulo Ej Referencia cruzada entrada
il pie e Citas y bibliografia Titulos indice

La Universidad tiene, al menos, cuatro grandes misiones: docente, cultural, investigadora y

social. Tratar de eliminar alguna de estas funciones o dar mayor supremacia a unas respecto

de las otras, resultaria ariificioso, ya que Ia Universidad vive y se desarrolla en un medio social

concreto, que aspira a participar de esas cuatro funciones e incluso de mi_} [Herrem,ﬁSEIEHJ
| |




11. Seleccione editar cita

La Universidad tiene, al menos, cuatro grandes misiones: docente, cultural, investigadora y
social. Tratar de eliminar alguna de estas funciones o dar mayor supremacia a unas respecto
de las otras, resultaria artificioso, ya que 1a Universidad vive y se desarrolla en un medio social
concreto, que aspira a participar de esas cuatro funciones e incluso de m

[ Editar cita

Editar fuente

Convertir cita en texto estatico

[ Actualizar citas y bibliografia



12. En la ventana que se abre escriba el
numero de |la pagina de donde copio el texto
y presione aceptar

La Universidad tiene, al menos, cuatrn orandes misinnes dacente, cultural, investigadora v

social. Tratar de eliminar alguna | ggior cita | § |[s= [ SuPremacia a unas respecto
de las otras, resultaria artificioso, desarrclla en un medio social
concreto, que aspira a participar ¢ Agregar IS0 de mi : (Hermero, 1996) | ~

Faginas:
Suprimir V
Autar Afio Titulo

Aceptar ]l Cancelar |




Listo, ahora tiene una referencia correcta

De un texto copiado de un libro

La Universidad tiene, al menos, cuatro grandes misiones. docente, cultural, investigadora vy
social. Tratar de eliminar alguna de estas funciones o dar mayor supremacia a unas respecto
de las ofras, resultaria artificioso, ya que la Universidad vive y se desarrolla en un medio social
concreto, que aspira a participar de esas cuatro funciones (Herrero, 1996, pag. 11).




Uso de titulos automaticos

en Microsoft Word

Edwin Rolando Garcia Caal



1 Escriba titulos y parrafos en un documento
de Microsoft Word

DISENG DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDENCIA REVISAR VISTA

Lrocumentol

- “ - .I5 :: - ;: - 13——7 = _E -:.r — A e -
A A Al =izt &=3= 2L T | papbeede aaBbcede AaBbCt AaBbCcl /—\a|

X QA-W-A =E=== 1= bDH MNormal | TSinespa.. Titulol Titulo 2 Puest

ente Fa Parrafo Fa Estilos

El ayer y el hoy de la investigacidn
La investigacion en sus inicios

El hombre prehistdrico comenzd con una investigacion lenta, simple, pero muy importante para el
desarrollo de la humanidad ya que sus primeros descubrimientos constituyeron un paso grande y
trascendental para las siguientes generaciones. Estos descubrimientos surgieron a partir de
preguntas practicas como las siguientes: iQué debo hacer para levantar piedras muy pesadas?
éComo puedo llevar esa piedra pesada por distancias mas largas? ¢ Como puedo subir el agua del rio
para regar todas las plantas, si las manos ya no se dan abasto? {Como sustituir a los caballos para
hacer el mismo trabajo que estos animales hacen? En la blisqueda de respuesta a esas y otras
millones de preguntas mas, la investigacion ha adquirido una importancia inusitada. Es posible
clasificar la historia de la investigacion en tres etapas.

Clasificacion histdrica del desarrollo de la investigacion



2 Ubique en los comandos de Microsoft Word
el espacio de clasificacion de estilos

@ E (_) - (_'j D - Uocurmentol
INICIO INSERTAR DISERIO DISEMO DE PAGIMA REFEREMCIAS CORRESPOMDEMCLA REVISAR VISTA
- A & Aa- B =Ll uT. == B .
Calibri (Cuerpe - |11 A A Al =iz -tEe & 2 T | paebeede asBbcede AaBbCe AaBbcer A
N K § -abe X, R . A ==== Igv P I THormal | T5inespa..  Titulol Titulo 2 Puest

Fue ente M Parrafo M Estilos

V 4
IVI ‘ | I u El ayer y el hoy de la investigacidn

La investigacion en sus inicios

Clasificacion

d e e e El hombre prehistorico comenzd con una investigacion lenta, simple, pero muy importante para el de
e I n I C I O desarrollo de la humanidad ya que sus primeros descubrimientos constituyeron un paso grande y .
trascendental para las siguientes generaciones. Estos descubrimientos surgieron a partir de estllos

preguntas practicas como las siguientes: iQué debo hacer para levantar piedras muy pesadas?

£Como puedo llevar esa piedra pesada por distancias mas largas? é Como puedo subir el agua del rio

para regar todas las plantas, si las manos ya no se dan abasto? {Como sustituir a los caballos para

hacer el mismo trabajo que estos animales hacen? En la bdsqueda de respuesta a esas y otras

millones de preguntas mas, la investigacion ha adquirido una importancia inusitada. Es posible

clasificar la historia de la investigacion en tres etapas.

Clasificacion historica del desarrollo de la investigacion



3 Ubique el primer titulo o titulo mas
importante y cologue el cursor a medio titulo

@ E (-J . (.'j D = Locumentol
NICIO | INSERTAR  DISERIO DISEFIO DE PAGINA ~ REFERENCIAS ~ CORRESPOMDENCIA  REVISAR  VISTA
ailn Cortar - .| At AT v | Bp | T i N, == A e L
O Calibri (Cuerpc - |11 A A Al =iz tnr &=3E 2l T | aapbcede AaBbCeDe AaBbCe Azebcer AQl
Loplar L
Pegar N K S-abex, .X Q- - A- ==== 1=- &b~ TNormal = TSinespa.. Tiulol Titulo 2 Puest

. ¥ Copiar formato

Portapapeles i Fue ente M Parrafo M Estilos

Ubique un
tit“lo El ayreryrelhm,riiel
prinCipaI La investigacién en s

[ o /
El hombre prehistérico comenzd con una inve : ante para el POS I C I O n
desarrollo de la humanidad ya que sus primeros descubrimien

trascendental para las siguientes generaciones. Estos descubrimientos surgl

preguntas practicas como las siguientes: iQué debo hacer para levantar piedras muy pesadas: d EI
£Como puedo llevar esa piedra pesada por distancias mas largas? é Como puedo subir el agua del rio

para regar todas las plantas, si las manos ya no se dan abasto? {Como sustituir a los caballos para C u rSO r-
hacer el mismo trabajo que estos animales hacen? En la bdsqueda de respuesta a esas y otras

millones de preguntas mas, la investigacion ha adquirido una importancia inusitada. Es posible

clasificar la historia de la investigacion en tres etapas.

Clasificacion historica del desarrollo de la investigacion



4 Clasifique el titulo seleccionando en los
Estilos el Titulo 1

E]E“)'GD:

MCIO | INSERTAR _DSERO A Aa- ke iz -i=-Yae &3 2L T | pasbeene maBbeede | AaBbCe| Aaebcer AQDB
g, o Cortar Calibri (Cuerpe - |11 . TR ReERRe Ef Rl
D Copiar A--A-ESE=== =- H-H- THMormal  T35inespa.. | Titulol
Pe?ar ""CDF'iarfDrmatu:u N K 5 -akex 5 Parrafo 5
Portapapeles [} Fue Titulo 1

Observe el L
. El ayer y el hoy de la investigacion
CambIO La investigacidn en sus inicios Posicioln

El hombre prehistdrico comenzd con una investigacion lenta, simple, pero muy importante para el

desarrollo de la humanidad ya que sus primeros descubrimientos constituyeron un paso grande y d e I
trascendental para las siguientes generaciones. Estos descubrimientos surgieron a partir de

preguntas practicas como las siguientes: (Qué debo hacer para levantar piedras muy pesadas?

¢Como puedo llevar esa piedra pesada por distancias mas largas? ¢ Cémo puedo subir el agua del rio m a u S e

T . 1 1 n



5 Ubique el segundo titulo y cologue el cursor
a medio titulo

B HS-0D0 -

JUlTe] [NCIO  INSERTAR  DISERIO - . Bp T iz Lt a=s= B _

- A Aa- fe = i=ctEy &35 2l T papbeepe asBboede AaBbCe Aasbcer AQB
== = Sy - . ThMormal  TS5inespa.. | Titulol Titulo 2 Puesto

- Cortar

B o Calibri (Cuerpe - |11 A-.A- =
Copiar

Pegar

-

N K 5 -akex; P Parrafo P Estilos

‘:Cnpiarfnrmatu
Titule 1

Portapapeles [P Fue

Ubique un
’ El ayery el hoy
t Itu IO La inueﬂigacic’:rlen
secu ndario El hombre prehistéric

desarrolle de la humanidad ya que sus prim

[ L 4
Posicion
trascendental para las siguientes generaciones. Estos desc

preguntas practicas como las siguientes: {Qué debo hacer para levantar pie
&Como puedo llevar esa piedra pesada por distancias mas largas? éComo puedo subir el agua delr C u rS O r

la investigacion

ero muy importante para el
aso grande y

P I - 1



6 Clasifique el titulo seleccionando en los
Estilos el Titulo 2

EH S 060 -

ARCHIVO gaiiileie] INSERTAR DISENO
L= Cortar .
D Calibri (Cuerpe = 111
Copiar
Pegar N K 5 - abc X,

- "Copiarformatn

Portapapeles P Fue

Observe el
cambio

il

M Parrafo

El ayer y el hoy de la investigacion

La investigacién|en sus inicios
El hombre prehistarico comenzo con una investigacion lenta, simple, pero muy importante par:

AaBbCcDa

T Marmal

AaBbCche
T Sin espa...

AaBbC
Titulo 1

AaBbCcC
Titulo 2

Estilos

Titulo 2

Posicion
del

desarrollo de la humanidad ya gue sus primeros descubrimientos constituyeron un paso grand

trascendental para las siguientes generaciones. Estos descubrimientos surgieron a partir

mause

preguntas practicas como las siguientes: iQué debo hacer para levantar piedras muy pesad:



/ Usted acaba de indicar en la clasificacion
gue el titulo dos depende del primer titulo

EH S 060 -

ARCHIVO jaii{ie INSERTAR DISENO
- A e i e tio. = e B ~ | A Dl
Ly X Cortar - Aa =i Ui &35 2l T | aapbeepe asBbcede AaBbC | AaBbCch
D Calibri (Cuerpe -2
Copiar A EEE=E Er Db TMormal TSinespa.. Titulol Titulo 2
Pegar N K S - as x,
- Copiar formato = )
T Farrafo T Estilos
Portapapeles P Fue
Titulo 2

Titulo
| independiente
La investigacion|en sus inicios

El hombre prehistarico comenzo con una investigacion lenta, simple, pero muy importante par:
desarrollo de la humanidad ya gue sus primeros descubrimientos constituyeron un paso grand
trascendental para las siguientes generaciones. Estos descubrimientos surgieron a partir

preguntas practicas como las siguientes: iQué debo hacer para levantar piedras muy pesad:

El ayer y el hoy de la investigacion

Titulo
dependiente




8 Ubique el siguiente titulo y decida si es
titulo independiente o titulo dependiente

El ayer y el hoy de la investigacion
La investigacion|en sus inicios

El hombre prehistdrico comenzd con una investigacion lenta, simple, pero muy importante para el
desarrollo de la humanidad ya que sus primeros descubrimientos constituyeron un paso grande y
trascendental para las siguientes generaciones. Estos descubrimientos surgieron a partir de
preguntas practicas como las siguientes: iQué debo hacer para levantar piedras muy pesadas?
éComo puedo llevar esa piedra pesada por distancias mas largas? ¢ Como puedo subir el agua del rio
para regar todas las plantas, si las manos ya no se dan abasto? {Como sustituir a los caballos para
hacer el mismo trabajo que estos animales hacen? En la bdsqueda de respuesta a esas y otras
millones de preguntas mas, la investigacion ha adquirido una importancia inusitada. Es posible
clasificar la historia de la investigacion en tres etapas.

Clasificacion histdrica del desarrollo de la investigacion

Es titulo
dependiente

Feriodo temprano I

Es titulo
independiente

Se caracteriza por indagaciones esporadicas llevadas a cabo individualmente por dite
investigadores.



9 Clasifique los titulos utilizando la ventana
de comandos: Titulo 1, Titulo 2

- B LT e=a= | A \aBbCcl
Aa 7w &% 2 T | pabcepc AaBbCeDC AaBbC¢ AaBbCcl AaBbCcD

W- A =S=== = bH-HE- TMormal = TSinespa.. Titulo1 Titulo 2 Titulo 3
Ia Parrafo Ia Estilas
PEI a I‘:Eﬂl LUua> 1axy PIEIILﬂJr 21 1Al nnegnns rﬂ I 2T WOl QI Wil UV O 1w wOaliu s Fﬂl a

hacer el mismo trabajo que estos animales hacen? En la blsqueda de respuesta a esas y otras
millones de preguntas mas, la investigacion ha adquirido una importancia inusitada. Es posible
clasificar la historia de la investigacion en tres etapas.

Titulo 2

Clasificacion historica del desarrollo de la investigacion

Periodo temprano

Se caracteriza por indagaciones esporadicas llevadas a cabo individualmente por diferentes
investigadores.

Periodo intermedio

I 1 I 1
Se caracteriza por la transformacién de la investigacidn individual a una investigacion comparativa, It u O
Varios investigadores haciendofla misma investigacion al mismo tiempo y comparando los

resultados para establecer la realidad objetiva.

Periodo tardio

Se caracteriza por la transformacion de la investigacion comparativa en un proceso de investigacion
rigurosa, mediante el desarrollo estadistico y el trabajo en equipo.

Periodo actual



10 Clasifique los siguientes titulos

- Bp T LT L4T. &= .
Aa ¢ iz i- == 2l W AaBbCeDe| AaBbCeDe AaBhC¢ AaBbCel AsBbCeD

W- A =S=== = bH-HE- TMormal = TSinespa.. Titulo1 Titulo 2 Titulo 3
Ia Parrafo Ia Estilas
I.Jﬂlﬂ I‘:EEI LUua> 1axy FIGIILBJJ 21 1Al nnegnns rﬂ I 2T WOl QI Wil UV O 1w wOaliu s |..r|:|a

hacer el mismo trabajo que estos animales hacen? En la blsqueda de respuesta a esas y otras
millones de preguntas mas, la investigacion ha adquirido una importancia inusitada. Es posible
clasificar la historia de la investigacion en tres etapas.

Clasificacion historica del desarrollo de la investigacion

Periodo temprano

Se caracteriza por indagaciones esporadicas llevadas a cabo individualmente por diferentes
investigadores.

Periodo intermedio

Se caracteriza por la tran na investigacion comparativa.|
Varios investigadores haciendo}la misma arando los
resultados para establecer la realidad objetiva.

Periodo tardio

Se caracteriza por la transformacion de la investigacion comparativa en un proceso de investigacion
rigurosa, mediante el desarrollo estadistico y el trabajo en equipo.

Titulo 2

Periodo actual




11 Observe el cambio en los titulos ya
clasificados

Y PO i - ¢ | AaBbCer
a v &% L T | pspbcede AaBbceDe AaBbCc AaBbCcl AaBbCcD

r-A-EEE=E=E =2 DES TMormal  TSinespa..  Titulel Titule 2 Titule 3

Ma Parrafo Ma Estilos
2 Caracieriza por indagaciones esporadicas llevadas a CabRd Indaiiaualmente por amerentes:

investigadores.
Titulo 2

ndividual 2 una investigacion comparativa.
on al mismo tiempo y comparando los

Periodo intermedio
Se caracteriza por la transf
Varios investigadores haciefido la mism
resultados para establecer la realidad objetiva.

Periodo tardio

Titulo 2

Se caracteriza por la transformacion de la investigacién comparativa en un proceso de investigacion
rigurosa, mediante el desarrollo estadistico y el trabajo en equipo.

Periodo actual

Titulo 2

En la actualidad la investigacion se caracteriza por el abandono de las corazonadas a cambio de |a
creacion de procesos de investigacion sistematicos para toda actividad humana. Por lo tanto, el
industrial investiga, los abogados, los agricultores, los politicos, los sociologos, los medicos, los
maestros. Todos investigan. Todo tema es de interés para la investigacion. Hay una bisqueda sin fin
para solucionar todos los problemas de la humanidad.



12 Observe que hay titulos que dependen del
titulo 2. Clasifiguelos como titulo 3.

Titulo 3

Titulo 3

Aa- P = -:i=.%=. &= 8T

ayv.&,

- PAGINA REFEREMNCIAS CORRESPOMDEMNCIA REVISAR VISTA

Ll i— i— — - 'ﬁ'

.— I— i-

Ii|
11|
il
I
-3
11

4

4

4

Ma Parrafo Estilos

1l

Periodo actual

En la actualidad la investigacion se caracteriza por el abandono de |las corazonadas a cambio de la
creacion de procesos de investigacidn sistematicos para toda actividad humana. Por lo tanto, el
industrial investiga, los abogados, los agricultores, los politicos, los socidlogos, los médicos, los

maestros. Todos investigan. Todo tema es de interés para la investigacion. Hay una blsqueda sin fin
para solucionar todos los problemas de la humanidad.

Periodo actual ivrime ra etapa

En la primera etapa del periodo actual la investigacion se orientd a la blisqueda de soluciones a
problemas visibles, como por ejemplo, las estrellas que se ven, los drganos del cuerpo, los
elementos de la tierra.

Periodo actual segunda etapa

En la segunda etapa del periodo actual la investigacion se orientd a la busqueda de soluciones a
problemas que no se ven, como por ejemplo, como modificar una célula, como clonar a un ser vivo.

AaBbCcDe| AaBbCeDe AaBh(C¢ AaBbCecl AaBbCceD
TMarmal | T5inespa.  Titulel Titula 2 Titulo 3

Titulo 3



Listo. Observe el cambio en los titulos ya

clasificados y la opcion de un titulo que

dependa del titulo 3

Titulo 2

Titulo 3
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P Parrafo Estilos

Periodo actual

En la actualidad la investigacion se caracteriza por el abandono de |as corazonadas a cambio de |a
creacion de procesos de investigacidn sistematicos para toda actividad humana. Por lo tanto, el
industrial investiga, los abogados, los agricultores, los politicos, los sociologos, los meédicos, los
maestros. Todos investigan. Todo tema es de interés para la investigacion. Hay una busqueda sin fin
para solucionar todos los problemas de la humanidad.

Periodo actual primera etapa

En la primera etapa del pericdo actual la investigacion se orientd a la busqueda de soluciones a
problemas visibles, como por ejemplo, las estrellas que se ven, los drganos del cuerpo, los
elementos de la tierra.

Periodo actual Isegunda etapa
En la segunda etapa del periodo actual la investigacion se oriento a la basqueda de soluciones a
problemas que no se ven, como por ejemplo, como modificar una célula, como clonar a un ser vivo.

AaBbCcDec AaBbCele AaBbCt AaBbCel  AaBbhCeD
= 1= O TMormal  TSinespa.. Titulol Titulo 2 Titulo 3

AagBbCely

Titulo 4

Titulo 4



Como insertar una nota al
pie de pagina

Utilizando un documento de Microsoft Word

Edwin Rolando Garcia Caal



1 Copie un texto en un documento de
Microsoft Word

E| E S5- 0 D * Documentol - Waord
ARCHIVO iyl (e INSERTAR DISENO DISENC DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDEMNCIA

alln Cortar " - #— 1— 41— o

Mo - Calibri (Cuerpc - |11 ~| A" A" Aa- B¢ iZ-1=.%. &3= 8] 9 [ AaBbCc

Copiar

Pegar - : o, ake | |l == =B *=. S o 2 Titulo 3

- "'Cnpiarfnrmatn N K 5 -aex x &~ L = — Y -

Portapapeles = Fuente = Parrafo e

Registro de la informacion

Por la facilidad del trabajo para el analisis todo lo registré en cinco cuadernos (unas 500 paginas) a
mano donde se escribian las entrevistas, y un cuaderno, al que le llamo el diario de la selva, donde
ponia lo que observaba, lo que sentia y reflexionaba (los cuadernos nos venian del refugio). Al hacer
las entrevistas, ponia el seudonimo de la persona, su edad, procedencia de tierra fria, etnia,
etcétera, lo principal, y la fecha de la entrevista. Aunque estemos a la carrera, hay que apuntar bien
claro y ordenado, lo que permitira después ordenar la infnrmacic’m.|




2 Ubigue una palabra dentro del texto que
requiera una explicacion del significado

m E S5- 0 D * Documentol - Waord
ARCHIVO iyl (e INSERTAR DISENO DISENC DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDEMNCIA

alln Cortar " - #— 1— 41— o

Mo - Calibri (Cuerpc - |11 ~| A" A" Aa- B¢ iZ-1=.%. &3= 8] 9 [ AaBbCc

Copiar

Pegar - : o, ake | |l == =B *=. S o 2 Titulo 3

- "'Cnpiarfnrmatn N K 5 -aex x &~ L = — Y -

Portapapeles = Fuente = Parrafo e

Registro de la informacion

Por la facilidad del trabajo para el analisis todo lo registré en cinco cuadernos (unas 500 paginas) a
mano donde se escribian las entrevistas, y un cuaderno, al que le llamo el diario de la selva, donde
ponia lo que observaba, lo que sentia y reflexionaba (los cuadernos nos venian del refugio). Al hacer
las entrevistas, ponia el seudonimo de la persona, su edad, procedencia de tierra fria, etnia,
etcétera, lo principal, y la fecha de la entrevista. Aunque estemos a la carrera, hay que apu n
claro y ordenado, lo que permitira después ordenar la infnrmacic’m.|




3 Ubique el cursor al final de |la palabra
seleccionada

E| E S5- 0 D * Documentol - Waord
ARCHIVO iyl (e INSERTAR DISENO DISENC DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDEMNCIA

alln Cortar " - #— 1— 41— o

Mo - Calibri (Cuerpc - |11 ~| A" A" Aa- B¢ iZ-1=.%. &3= 8] 9 [ AaBbCc

Copiar

Pegar - : o, ake | |l == =B *=. S o 2 Titulo 3

- "'Cnpiarfnrmatn N K 5 -aex x &~ L = — Y -

Portapapeles = Fuente = Parrafo e

Registro de la informacion

Por la facilidad del trabajo para el analisis todo lo registré en cinco cuadernos (unas 500 paginas) a
mano donde se escribian las entrevistas, y un cuaderno, al que le llamo el diario de la selva, donde
ponia lo que observaba, lo que sentia y reflexionaba (los cuadernos nos venian del refugio). Al hacer
las entrevistas, ponia el seuddnimo de la persona, su edad, procedencia de tierra fria, etnial
etcétera, lo principal, y la fecha de la entrevista. Aungue estemos a la carrera, hay que apuntar
claro y ordenado, lo que permitira después ordenar la infnrmacic’m.|




4 Ubique en la venta de comandos de Word |a
pestana REFERENCIAS

El E -0 D ¥ Documentol - Word
ARCHIVO INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDEMCIA

alln :.-""t ir - - — —— —— I
& o Calibri (Cuerpe - (11 - A A° Aa- A —.-%. &3= & O - aaBbCc
Copiar
Pegar K S -abe X. X° /™ - a3 - — = =. My, oo, 2 Titulo 3
- % Copiar formata = ’ - — — | VT -
Portapapeles Ma Fuente Parrafo e

Registro de la informacion

Por la facilidad del trabajo para el analisizs tod
mano donde se escribian las entrevistas, y un
ponia lo que observaba, lo que sentia y reflexionaba (los cuadernos nos venian del refugio). Al hacer
las entrevistas, ponia el seuddnimo de la persona, su edad, procedencia de tierra fria, etnial
etcétera, lo principal, y la fecha de la entrevista. Aunque estemos a la carrera, hay que apuntar bien
claro y ordenado, lo que permitira después ordenar la infnrmacic’m.|

gistré en cinco cuadernos {unas 500 paginas) a
erno, al que le llamo el diario de |la selva, donde



5 Ubique en la venta de comandos el que
dice: AB' Insertar nota al pie y selecciénelo

= Documentol - Word

ATAR DISENO DISENOC DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMNDEMCIA REVISAR VISTA

ABl M7 Insertar nota al final B =1, Administrar fuentes [ Insertar Tabla de ilustraciones @ ) Insertar indice

la N!; Siguiente nota al pie - [% Estilo: |APA v Actualizar tabla Actualizar indice
Insertar Insertar Insertar Marcar
nota al pie Maostrar notas cita - EE,BiI:IIiDgraﬁa* titula E|I_I| Referencia cruzada entrada
Motas al pie e Citas y bibliografia Titulos indice
rtar nota al pie (Alt+Ctrl+0) . .
le la informacion
grega una nota en la parte inferior de la ) o . . ] .
Agina que proporcione més informacitn d del tratr::aja para el analisis todo lo registre en cinco cuadernos (unas 500 paginas) a
zobre su documenta. ;e escribian las entrevistas, y un cuaderno, al que le llamo el diario de la selva, donde

ibservaba, lo que sentia y reflexionaba (los cuadernos nos venian del refugio). Al hacer

5, ponia el seuddénimo de la persona, su edad, procedencia de tierra fria, etnia,
etcétera, lo principal, y la fecha de la entrevista. Aungue estemos a la carrera, hay que apuntar bien
claro y ordenado, lo que permitird después ordenar la informacion.

a Mas informacion



6 Note que el cursor fue trasladado a un
espacio al pie de la pagina para que usted
proceda a escribir la aclaracion

D T Documentol - Word
IMNSERTAR DISENG DISENO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMNDEMNCIA REWISAR WISTA

- texto 1 Insertar nota al final |,:_:ﬁ ,r:ﬁ,,'.hdministrarfuentes Insertar Tabla de ilustraciones | ¥ j
rar tabla "’LE; Siguiente nota al pie - [E Estila: |APA - Actualizar tabla
Insertar Insertar _, Insertar Marcar
nota al pie Maostrar notas cita - E' Bibliografia - titula El._:| Referencia cruzada entrada

xl

lo Motas al pie Citas v bibliografia Titulos

1




/ Escriba la aclaracion que se necesita para la
palabra seleccionada

Documentol - Ward

AGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCLA REVISAR VISTA

nal =) @Admini&trarfuentﬁ Insertar Tabla de ilustraciones | P j Insertar indice
pie - [% Estilo: APA - Actualizar tabla Actualizar indice
Insertar Insertar Marcar
cita = EDEthingraﬁa* titula Ej Referencia cruzada antrada
M= Citas y bibliografia Titulos indice

! Conjunto de personas gue pertenecen generalmente a una misma comunidad lingiliistica y cultural.




8 Sin dar ENTER, ubique el cursor nuevamente
en el parrafo que esta redactando

Registro de la informacion

Por la facilidad del trabajo para el analisis todo lo registré en cinco cuadernos (unas 500 paginas) a
mano donde se escribian las entrevistas, y un cuaderno, al que le llamo el diario de la selva, donde
ponia lo que observaba, lo que sentia y reflexionaba (los cuadernos nos venian del refugio). Al hacer
las entrevistas, ponia el seuddnimo de la persona, su edad, procedencia de tierra fria, etnial,
etcétera, lo principal, y la fecha de la entrevista. Aungue estemos a la carrera, hay que apuntar bien
claro y ordenado, lo que permitira después ordenar la informaciong




9 Note que se colocd un numero 1 superior a la
nar de la palabra que tiene explicacion. Este

nUmero seguira un correlativo cuando inserte
nuevas notas al pie.

Registro de la informacion

Por la facilidad del trabajo para el analisis todo lo registré en cinco cuadernos (unas 500 paginas) a
mano donde se escribian las entrevistas, y un cuaderno, al que le llamo el diario de la selva, donde
ponia lo que observaba, lo que sentia y reflexionaba (los cuadernos nos venian del refugio). Al hacer
las entrevistas, ponia el seuddnimo de la persona, su edad, procedencia de tierra fria, etnial,

etcétera, lo principal, y la fecha de la entrevista. Aungue estemos a la carrera, hay que apuntar bien
claro y ordenado, lo que permitira después ordenar la informaciorg




10 Listo. Ya tiene una nota al pie de pagina en
el parrafo que esta trabajando.

Registro de la informacion

Por la facilidad del trabajo para el analisis todo lo registré en cinco cuadernos (unas 500 paginas) a
mano donde se escribian las entrevistas, y un cuaderno, al que le llamo el diario de la selva, donde
ponia lo que observaba, lo que sentia y reflexionaba (los cuadernos nos venian del refugio). Al hacer
las entrevistas, ponia el seuddnimo de la persona, su edad, procedencia de tierra fria, etnial,
etcétera, lo principal, y la fecha de la entrevista. Aungue estemos a la carrera, hay que apuntar bien
claro y ordenado, lo que permitira después ordenar la informaciorg




Guia para insertar un indice
automatico

En un documento elaborado en Microsoft Word

Edwin Rolando Garcia Caal



1 Utilice para el efecto un documento de
Microsoft Word con los titulos clasificados

El ayer y el hoy de la investigacion

La investigacion en sus inicios

El hombre prehistdrico comenzd con una investigacion lenta, simple, pero muy importante para el
desarrollo de la humanidad ya que sus primeros descubrimientos constituyeron un paso grande y
trascendental para las siguientes generaciones. Estos descubrimientos surgieron a partir de
preguntas practicas como las siguientes: {Qué debo hacer para levantar piedras muy pesadas?
£Como puedo llevar esa piedra pesada por distancias mas largas? i Como puedo subir el agua del rio
para regar todas las plantas, si las manos ya no se dan abasto? ¢ Como sustituir a los caballos para
hacer el mismo trabajo que estos animales hacen? En la bldsqueda de respuesta a esas y otras
Titulos ya clasificados. millones de preguntas mds, la investigacion ha adquirido una importancia inusitada. Es posible
Sj aan no sabe CémO clasificar la historia de la investigacion en tres etapas.

clasificar los titulos ver Clasificacion historica del desarrollo de la investigacion
la guia de clasificacion, Periodo temprano
en este mismo b|og Se caracteriza por indagaciones esporadicas llevadas a cabo individualmente por diferentes

investigadores.

Periodo intermedio

Se caracteriza por |a transformacion de la investigacion individual a una investigacion comparativa.
Varios investigadores haciendo la misma investigacion al mismo tiempo y comparando los
resultados para establecer la realidad objetiva.

Periodo tardio

Se caracteriza por la transformacion de la investigacion comparativa en un proceso de investigacion
rigurosa, mediante el desarrollo estadistico y el trabajo en equipo.

Periodo actual



2 Ubique el cursor al principio en una pagina

en blanco en donde pondra e

Documentol - Word

CORRESPOMDEMCIA REVISAR VISTA

DISENO DISENC DE PAGINA REFERENCIAS

Cuerpe~ (11 ~| A A7 Aa~ A = - iz
S-aex, X A-F-pA- E=== [2- b H- TNormal = TSinespa.. Titulel  Titulo 2
Fuente L Parrafa L Estilos

El indice estara
ubicado a partir de la
posicion del cursor

indice

Y. == A P 1
i == 2l 1 AaBbCcDe. AaBbceDe AaBbCt AaBbCcl AaBbCeD AaBbCcDe F

Titulo 3 Titulo 4



3 Verificar que la pagina en blanco esté

clasificada como texto normal

DISENO DISENGC DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMNDEMCIA REVISAR VISTA

uerpiv |11 | A A Aa- Re Tz lio. EE 59

ivabexzxz &TayTAT _ = = = Ig'v QT_T

Fuente M Pérrafo

<

AaBbCcDc AaBbCecDc AaBbC AaBbCcl
TMormal | T5inespa.  Titulol Titule 2

Estilos

Sombrear el drea de la paginay
ver gue esté resaltado el cuadro
de clasificacion de texto Normal.
Recuerde que la pagina en blanco
debe estar antes de todos los
titulos



4 Ubicar la pestana de comandos denominada
REFERENCIAS

DISENO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA

sertar nota al final b ,":ﬁ,.l.ﬁudministrarfuentﬁ Y Insertar Tabla de ilustraciones j

ER Estilo: |APA - Actualizar tabla
Insertar Insertar Marcar
cita - E'ry Bibliografia - titulo El|_:| Referencia cruzada entrada

Documentol - Waord

Citas y bibliografia Titulos

| _ Posicion del cursor en
el documento de Word



5 Ubicar el recuadro de comandos denominado
Tabla de contenido y seleccionarlo

E| E - D * Docurmentol
ARCHIVO igiieie] IMNSERTAR DISEND DISENO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDE

% Tﬂ Agregar texto - ABl |_|T[_i']Insertarr'|n:uta al final B” @,,‘.Administrarfuentes

[ Actualizar tabla '“LE: Siguiente nota al pie - [E Estilo: [APA ud
Tabla de Insertar — Insertar ) In=
contenido - nota al pie =l Mostrar notas cita~ EDBibliografia~ ti
Tabla de contenido Motas al pie P Citas y bibliografia
Tabla de contenido

Permite proporcionar un resumen del
documento agregando una tabla de
contenidos.

Los textos con el estilo Encabezado se

agregaran automaticamente, Para agregar mas |
entradas, seleccione el texto y haga clic en
Agregar texto. La tabla se actualizara cuando

haga clic en Actualizar tabla. Posicion del cursor en
@ Mis informacion el documento de Word



6 Ubicar tabla automatica 1 vy seleccionar

El E € - D = Documentol - Won
ARCHIVO pitiis(s] INSERTAR DISEND DISENG DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPOMDEMCIA
% T—j Agregar texto ABI ﬁ'] Insertar nota al final q_: =l =l Administrar fuentes .
(4 Actualizar tabla "’LE:Siguiente nota al pie - [% Estilo: m
Tabla de Insertar Insertar Insertar
contenido ~ nota al pie [ Mostrar notas cita~ EyBibliografia - titulo
Integrado ! Citas y bibliografia

Tabla automatica 1

Contenido

Titulos 1 1

Titulo 2 - 1
0T 5SS |

Tabla automatica 1

Tabla automatica 2 ] -

Contenido de tabla automatica (con la
etigueta "Contenide”) que incluye todo el

Tabla de contenido texto con los estilos Titulo 1-3

Titubs 1
Titulo 2 - 1|

Tabla automatica 2 tiene otra
opcion del titulo del indice. La

Tabla manual

Tabla de contenido

EScribir @ 6tu10 del COPHRLHD VT ... tabla manual no es
Escribirel titulo del capitulo {nivel 2) - 2 .
Escribirel titulo del capulo (nivel 3) 3 automatica
Escribir el titulo del capitulo | nivel 1) 4




6 Ubicar tabla automatica 1 vy seleccionar

Nombre seleccionado

Contenido

El ayer y el hoy de |8 iINVeStIZaCiON s i onsssssss s e snssss s ssassosssss sesssassessensssssasasssesees

La iNVestiZacion BN SUS IMICI0S. i i rereeeeiaresesseirmmsssss srassessssmrees s sramss e esss s mesnemsnnn e s snamrannen sramssannennncns

Clasificacion histdrica del desarrollo de la investigacion ...

Periodo temprano.........
Periodo intermedio......
Periodo tardio.......cceee..

Periodo actual...............

Periodo actual primera BEapa .o i s s s

Periodo actual SeEUNOE BEPEA v s s s s s as s s e

Registro de la informacion

Los numeros de
pagina ya estan
registrados en la
clasificacion
automatica de titulos



7 Si cambiamos la ubicacion de un titulo o lo
reclasificamos o insertamos un nuevo titulo

Contenidol

El ayer y el ROy e NATRGL s vrrtennnsninisrsmussns sas bonsessss s aa e s b ssas o004 60eE00s bbsm0mbenbnnanesbrmnaansesess 2

La investigacion n Sus iNICIOSSE] Dt rrcreeresrormmnrsarensassoamnsesasssnmmesnansnnssessaamsasnes somsssnnsnnnnes 2
Clasificacion historica del desarrollo de 13 TR s crerrenrrnrneemmanseresmrasnnssesssmsesnessenmssssnsnssnses
Periodo temMPrano ..o e ss s s s s e s ssmam e sranta s bannas srr s re e s
Periodo INtermedio e s s msnss s snssesssssnes s s O sas o s rannsssrrssasrrsnsnsnes
(2= T Lo =1 | SO SUTURRTUTRR - S

L= T T o = 11 = |

S6lo hay que ubicar el
cursor a la par de la
palabra contenido

Periodo actual primera BLaPa e e s e s e e s n
Periodo actual segunda B1EPA e rrss s e s s 2

=Ty o L = T SRS 4



8 Cuando aparece la opcion Actualizar tabla se
selecciona la opcion

J=N Actualizartabla...|
Co ntenidcl L
El ayer y el hoy de a2 investigacion .o til D itas s rosssasssmssssssassssnsiantesissnsssssssssssnsas 2
La inwvestigacion en sUS INICIOS. s msrssssssinasimg et e sransas nsansssnsarssssannes 2
Clasificacion histdrica del desarrollo de la investigacion .....ccccevervveeeeemrarsie s enreeennsseneas
= o s Lot 46T T OO
= o s Lo T =T L= o [ o
= T L = Actualizar tab|a
= T T LI T 2
Periodo actual primiera BLAPE ..o cireee i rerrss s vmrre s s rrmnrs s s s e s e s rmmrn e e mre s e e e s eamren 2
Periodo actual s2gunda BLapa . s 2
Registro de 12 INFOrmacion v s s s s s s e s 4
|




9 En el recuadro de opciones de Actualizar se
selecciona lo que interese

B0 Actualizartabla...|

Contenido
El ayer y el hoy de |a investig

La investigacion en sus ini
Clasificacion histdrica del de
Periodo temprano..c.n,

Periodo intermedio..........

Actualizar la tabla de contenido @

Word esta actualizando la tabla de contenido,
Seleccione una de las opcones siguientes:

i@ iActualizar solo los numeros de pagina!
(71 Actualizar toda la tabla

Aceptar ][ Cancelar

Periodo actual segunda

Periodo actual primera etapa i e

==

A=ty o L = g T o OSSR

R T o = e

LT o = 1 = |

Si los titulos s6lo cambiaron de
ubicacion en el documento
seleccionar Actualizar solo los
numeros, si hay nuevos titulos
seleccionar Actualizar toda la
tabla



10 Listo, ahora tenemos un indice automatico

DISENO DE PAGINA

sertar nota al final

juiente nota al pie -

ostrar notas

i al pie

Documental - Word

REFEREMCIAS CORRESPOMDEMCIA REVISAR VISTA
B g‘.ﬂdministrarfuentes D Insertar Tabla de ilustraciones D D Insertar indice
[% Estilo: |APA - Actualizar tabla Actualizar indice
Insertar . Inzertar Marcar
cita £ Bibliografia = titula Elj Referencia cruzada entrada
ra Citas y bibliografia Titulos indice

HERIE Actualizartabla...|

Contenidol —

El ayer y el hoy de 13 InVestIZACION i s s s e s e 2
La investigacion €N SUS IMICIOS. e s iss e srasis s ses s s sies s s asssssasses sesssasesnssnes vasasnsns 2
Clasificacion historica del desarrollo de |3 investigacion . ... eereemr s s s s 2
2= T Lo =g ] =T PSSP OPRPN 2
T Lo =T 4T T O 2
T L = 2
= T L T o 3

El nombre de Contenido
puede ser cambiado
escribiendo la palabra
Indice sobre el titulo
celeste



Guia para insertar una
bibliografia automatica

en un Documento de Microsoft Word

Edwin Rolando Garcia Caal



1 Ubigquese en una pagina en blanco al final de un
documento. Debe tener referencias APA en cada

p a r ra fo CO p | a d O - 0 = Analisis del Financiamiento

INICIO INSERTAR DISERO DISENO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDEMNCIA REVISAR VISTA

B Agregar texto - ABI I Insertar nota al final ,:_ﬁ = Administrar fuentes [ Insertar Tabla de ilustraciones

(4 Actualizar tabla '“E: Siguiente nota al pie - [ﬂ Estila: |APA - Actualizar tabla
Insertar Insertar Insertar
nota al pie Mastrar notas cita~ £ Bibliografia - titula E|I_I| Referencia cruzada
la de contenido Motas al pie a Citas y bibliografia Titulos

90

Ubicacidn del Ultima pagina con

cursor en donde | contenido
gqueremos insertar

la bibliografia



2 Ubique |la pestana de REFERENCIAS

- 0 D - Analsis del Financiamiento
IMNICIO IMNSERTAR DISERO DISERNQ DE P REFEREMCIAS CORRESPOMDEMCIA REVISAR VISTA

Tﬂ Agregar texto A 1 ﬁ']lnsertarnota al fa ,r:ﬁ"'.ﬁ.dministrarfuentﬁ E [} Insertar Tabla de ilustraciones

BI Actualizar tabla HE; Siguient; [ﬂ Estilos D' Actualizar tabla
Inszertar nsertar Insertar
- nota al pie W cita~ £ Bibliografia - titulo Ej Referencia cruzada
la de contenido a Citas y bibliografia Titulos

90



3 Ubigue la pestana de Bibliografia

- 0 D - Analsis del Financiamiento
IMNICIO IMNSERTAR DISERO DISERO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDEMCIA REVISAR VISTA

E Agregar texto ABl |_|Tﬁ']Insertar nota al final ';-:if ,r:ﬁ"'.ﬁ.dministrarfuentﬁ E Insertar Tabla de ilustraciones
(4 Actualizar tabla HE;Siguiente nota al pie - E‘E Estilo: (4 Actualizar tabla
Insertar Insertar Insertar
1r nota al pie (= Mostrar notas E' Bibliografia - titulo [-] Referencia cruzada
la de contenido Motas al pie itas y bibliografia Titulos

90



4 Seleccione Bibliogratfia y en la ventana que
se abre seleccione tambien Bibliografia

=] =]

[a Estilo: |APA - Actualizar tabla Actualizar indice
o Insertar Marcar
E [ Bibliografia = titula Elj Referencia cruzada entrada

s nota al pie -

Seleccién Uno
{ Integrado indice

Bibliografia

./ Bibli afi
Seleccidon dos R

Benito, A [2003). Citas y referencias. Nueva York: Contoso Press,
Garcla, M. A [2006). Cdmno escribir wna bibliografia. Chicago: Publicaclones Raimon.
Lipes, A. [2005). Crear una publiicaciin formal Boston: Proseware, Inc.

Referencias

Referencias

Benito, A [2003). Citas y referencias. Nueva York: Contoso Press,
Garcla, M. A [2006). Cdmno escribir wna bibliografia. Chicago: Publicaclones Raimon.

Si no quiere que el titulo
sea Bibliografia, puede
seleccionar otros nombres,
como Referencias o
Trabajos citados

Lipes, A. [2005). Crear una publiicaciin formal Boston: Proseware, Inc.

Trabajos citados

Trabajos citados

Benito, A [2003). Citas y referencias. Nueva York: Contoso Press,
Garcia, M. A [2006). Cdma escribir wna bibliografie. Chicago: Publicaclones Raimon.
Lipez, A. [2005). Crear una pubiicaciin formal Boston: Proseware, Inc.

E Insertar bibliografia



5 Observe que aparece una Bibliografia

totalmente terminada

- 0O = Analisis del Financiamienta
ICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFEREMNCIAS CORRESPONDEMCIA REVISAR VISTA
Agregar texto ~ A 1 ﬁ']lnsertar nota al final B @'.Administrarfuentes (] Insertar Tabla de ilustraciones
| Actualizar tabla *“lE_'-: Siguiente nota al pie - [% Estilo: |APA v Actualizar tabla
Insertar Insertar Insertar
nota al pie Mostrar notas cita - EE,BiI:IIiDgraﬁa* titula E|I_I| Referencia cruzada
contenido Motas al pie e Citas y bibliografia Titulos
Bibliografia

ASECSA. (2014). Voces de las abuelas comadronas, portadoras de vidas; en la construccion de la Politica
Nacional de Comadronas". Chimaltenango, Guatemala: Asociacion de Servicios Comunitarios

de Salud.

BANGUAT. (15 de febrero de 2014). Publicaciones recientes. Obtenido de Guatemala en cifras, febrero

2014

http:/ /www.banguat.gob.gt/inc/ver.asp?id=/publica/guatemalaencifras2013.htm&e=1110

17

BID. (2002). Sistema de Cuentas de Salud. (5. d. Publicaciones, Ed., & M. Huber, Trad.) Washington,

Estados Unidos: Banco Interamericano de Desarrollo.

BM. (2009). Guatemala evaluacion de la pobreza: buen desempefio a bajo nivel. (U. d. Economica, Ed.)

Washington: Grupo del Banco Mundial.

1=

Marcar
entrada

Esta ordenada
alfabéticamente
y cumple con las
normas APA

CEPAL. (2012). La fecundidad en América Latina y el Caribe . Santiago de Chile: Observatorio

Demografico No. 5.



6 Si agrega una nueva referencia en el documento,
ubigue el cursor al final de la palabra Bibliografia

- D - Analisis del Financiamiento

ICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMNDEMCIA REVISAR VISTA

Agregar texto - ABL M Insertar nota al final B = Administrar fuentes @ (] Insertar Tabla de ilustraciones D

| Actualizar tabla '“lE_'-: Siguiente nota al pie - [% Estilo: |APA v Actualizar tabla
Insertar Insertar Insertar Marcar
nota al pie Mostrar notas cita~ E[Bibliografia~ titula E|I_I| Referencia cruzada entrada
contenido Motas al pie e Citas y bibliografia Titulos

Bibliografia Ubicacién del cursor

ASECSA. (2014). Vocesdel
Nacional de Comadronas". Chimaltenango, Guatemala: Asociacion de Servicios Comunitarios
de Salud.

uelas comadronas, portadoras de vidas; en la construccion de la Politica

BANGUAT. (15 de febrero de 2014). Publicaciones recientes. Obtenido de Guatemala en cifras, febrero
2014:
http:/ /www.banguat.gob.gt/inc/ver.asp?id=/publica/guatemalaencifras2013.htm&e=1110
17

BID. (2002). Sistema de Cuentas de Salud. (5. d. Publicaciones, Ed., & M. Huber, Trad.) Washington,
Estados Unidos: Banco Interamericano de Desarrollo.

BM. (2009). Guatemala evaluacion de la pobreza: buen desempefio a bajo nivel. (U. d. Economica, Ed.)
Washington: Grupo del Banco Mundial.

CEPAL. (2012). La fecundidad en América Latina y el Caribe . Santiago de Chile: Observatorio
Demografico No. 5.



6 Si agrega una nueva referencia en el documento,
ubigue el cursor al final de la palabra Bibliografia

ko - ABJ_ ﬁ']lnsertar nota al final @ @Administrarfuentes @ [ Insertar Tabla de ilustraciones D [

abla '“E; Siguiente nota al pie - [% Estilo: |APA - Actualizar tabla
Insertar Insertar . Insertar Marcar
nota al pie Mastrar notas cita~ & Bibliografia~ titula El|_:| Referencia cruzada entrada
Motas al pie I Citas y bibliografia Titulos

Note que aparece una
ventana de Actualizar
citas y bibliografia

£y~ [ Actualizar citas y bibliografia

Bibliografia

ASECSA. (2014). Voces de las abuelas comadraonas, portadoras de vidas; en la construccion de Ia Politica
Nacional de Comadronas”. Chimaltenango, Guatemala: Asociacion de Servicios Comunitarios
de Salud.

BANGUAT. (15 de febrero de 2014). Publicaciones recientes. Obtenido de Guatemala en cifras, febrero
2014:
http:/ /www.banguat.gob.gt/inc/ver.asp?id=/publica/guatemalaencifras2013.htm&e=1110
17

T




/ Selecciones Actualizar citas y bibliografia

ko - ABJ_ ﬁ']lnsertar nota al final @ @Administrarfuentes @ [ Insertar Tabla de ilustraciones D [

abla '“E; Siguiente nota al pie - [% Estilo: |APA - Actualizar tabla
Insertar Insertar . Insertar Marcar
nota al pie Mastrar notas cita~ [ Bibliografia - titula El|_:| Referencia cruzada entrada
Motas al pie I Citas y bibliografia Titulos
E'D » [ Actualizar citas y bibliografia
Bibliografia Espere

ASECSA. (2014). Voces de las abuelas comadraonas, portadoras de vidas; en la construccion de Ia Politica
Nacional de Comadronas”. Chimaltenango, Guatemala: Asociacion de Servicios Comunitarios
de Salud.

BANGUAT. (15 de febrero de 2014). Publicaciones recientes. Obtenido de Guatemala en cifras, febrero
2014:
http:/ /www.banguat.gob.gt/inc/ver.asp?id=/publica/guatemalaencifras2013.htm&e=1110
17

T




8 Listo. Ya tiene una bibliografia automatica
en Microsoft Word

ko~ ABJ_ ﬁ']lnsertar nota al final |,:_i, E‘.Administrarfuentes @ [} Insertar Tabla de ilustraciones ﬁ [

abla '“E; Siguiente nota al pie - [% Estilo: |APA -
Insertar Insertar Insertar Marcar
nota al pie cita~ [ Bibliografia - titula El|_:| Referencia cruzada entrada
Motas al pie I Citas y bibliografia Titulos

Epy [ Actualizar citas y bibliografia

Bibliografia

ASECSA. (2014). Voces de las abuelas comadraonas, portadoras de vidas; en la construccion de Ia Politica
Nacional de Comadronas”. Chimaltenango, Guatemala: Asociacion de Servicios Comunitarios
de Salud.

BANGUAT. (15 de febrero de 2014). Publicaciones recientes. Obtenido de Guatemala en cifras, febrero
2014:

http:/ /www.banguat.gob.gt/inc/ver.asp?id=/publica/guatemalaencifras2013.htm&e=1110
17

T




