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Introducción

• El presente documento es una guía que permitirá al estudiante que
inicia su carrera, aprender los aspectos básicos para realizar el
proceso de referenciación en un documento de Word. Aborda los
aspectos de forma y los procedimentales, que le permitirán construir
su primer documento del curso Técnicas de Investigación
Documental, denominado “Marco Teórico”, sin embargo, todos los
documentos elaborados en el futuro en este curso y en los siguientes
deberán cumplir con esta formalidad.



Como insertar una cita 
bibliográfica

al final de un texto copiado

-Aplicación de las Normas APA-

Edwin Rolando García Caal



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



2. Ubíquese en la pestaña de REFERENCIAS en 
el documento de Microsoft Word



3. Ubíquese en la pestaña Insertar cita en el 
documento de Microsoft Word



4. Ubíquese en la pestaña Agregar nueva 
fuente… en el documento de Microsoft Word



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



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



6. En la ventana que se abre, busque el tipo 
de documento de donde copió el texto: 
seleccione Libro



7. Escriba el nombre del autor, el título del libro, el 
año de publicación, la ciudad y el nombre de la 
editorial. Seleccione Mostrar todos los campos



8. Escriba la cantidad de páginas que tiene la 
publicación y luego presione: Aceptar



9. En la referencia que apareció después del 
texto, ubique el cursor antes del año



10. Seleccione el triángulo invertido que 
aparece después del año



11. Seleccione editar cita



12. En la ventana que se abre escriba el 
número de la página de donde copió el texto 
y presione aceptar



Listo, ahora tiene una referencia correcta
De un texto copiado de un libro



Uso de títulos automáticos
en Microsoft Word

Edwin Rolando García Caal



1 Escriba títulos y párrafos en un documento 
de Microsoft Word



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

Menú 
de inicio

Clasificación 
de 

estilos



3 Ubique el primer título o título más 
importante y coloque el cursor a medio título

Posición
del

cursor

Ubique un 
título

principal



4 Clasifique el título seleccionando en los 
Estilos el Título 1

Posición
del

mause

Observe el 
cambio



5 Ubique el segundo título y coloque el cursor 
a medio título 

Posición
del

cursor

Ubique un 
título

secundario



6 Clasifique el título seleccionando en los 
Estilos el Título 2

Posición
del

mause

Observe el 
cambio



7 Usted acaba de indicar en la clasificación 
que el título dos depende del primer título

Título
independienteTítulo 

dependiente



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

Es título 
independiente

Es título 
dependiente



9 Clasifique los títulos utilizando la ventana 
de comandos: Título 1, Título 2

Título 1

Título 2



10 Clasifique los siguientes títulos

Título 2Título 2

Título 2



11 Observe el cambio en los títulos ya 
clasificados

Título 2

Título 2

Título 2



12 Observe que hay títulos que dependen del 
título 2. Clasifíquelos como título 3.

Título 3

Título 3

Título 3



Listo. Observe el cambio en los títulos ya 
clasificados y la opción de un título que 
dependa del título 3

Título 4
Título 2

Título 3



Como insertar una nota al 
pie de página

Utilizando un documento de Microsoft Word

Edwin Rolando García Caal



1 Copie un texto en un documento de 
Microsoft Word



2 Ubique una palabra dentro del texto que 
requiera una explicación del significado



3 Ubique el cursor al final de la palabra 
seleccionada



4 Ubique en la venta de comandos de Word la 
pestaña REFERENCIAS



5 Ubique en la venta de comandos el que 
dice: AB1 Insertar nota al pie y selecciónelo



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



7 Escriba la aclaración que se necesita para la 
palabra seleccionada



8 Sin dar ENTER, ubique el cursor nuevamente 
en el párrafo que está redactando



9 Note que se colocó un número 1 superior a la 
par de la palabra que tiene explicación. Este 
número seguirá un correlativo cuando inserte 
nuevas notas al pie.



10 Listo. Ya tiene una nota al pie de página en 
el párrafo que está trabajando.



Guía para insertar un índice 
automático

En un documento elaborado en Microsoft Word

Edwin Rolando García Caal



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

Títulos ya clasificados. 
Si aún no sabe cómo 
clasificar los títulos ver 
la guía de clasificación, 
en este mismo blog



2 Ubique el cursor al principio en una página 
en blanco en donde pondrá el índice

El índice estará 
ubicado a partir de la 
posición del cursor



3 Verificar que la página en blanco esté 
clasificada como texto normal

Sombrear el área de la página y 
ver que esté resaltado el cuadro 
de clasificación de texto Normal. 
Recuerde que la página en blanco 
debe estar antes de todos los 
títulos



4 Ubicar la pestaña de comandos denominada 
REFERENCIAS

Posición del cursor en 
el documento de Word



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

Posición del cursor en 
el documento de Word



6 Ubicar tabla automática 1 y seleccionar

Tabla automática 2 tiene otra 
opción del título del índice. La 
tabla manual no es 
automática



6 Ubicar tabla automática 1 y seleccionar

Nombre seleccionado

Los números de 
página ya están 
registrados en la 
clasificación 
automática de títulos



7 Si cambiamos la ubicación de un título o lo 
reclasificamos o insertamos un nuevo título

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



8 Cuando aparece la opción Actualizar tabla se 
selecciona la opción

Actualizar tabla



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

Si los títulos sólo cambiaron de 
ubicación en el documento 
seleccionar Actualizar sólo los 
números, si hay nuevos títulos 
seleccionar Actualizar toda la 
tabla



10 Listo, ahora tenemos un índice automático

El nombre de Contenido 
puede ser cambiado 
escribiendo la palabra 
Índice sobre el título 
celeste



Guía para insertar una 
bibliografía automática

en un Documento de Microsoft Word

Edwin Rolando García Caal



1 Ubíquese en una página en blanco al final de un 
documento. Debe tener referencias APA en cada 
párrafo copiado

Última página con 
contenido

Ubicación del 
cursor en donde 
queremos insertar 
la bibliografía



2 Ubique la pestaña de REFERENCIAS



3 Ubique la pestaña de Bibliografía



4 Seleccione Bibliografía y en la ventana que 
se abre seleccione también Bibliografía

Selección Uno

Selección dos

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



5 Observe que aparece una Bibliografía 
totalmente terminada

Está ordenada 
alfabéticamente 
y cumple con las 
normas APA



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

Ubicación del cursor



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

Note que aparece una 
ventana de Actualizar 
citas y bibliografía



7 Selecciones Actualizar citas y bibliografía

Espere



8 Listo. Ya tiene una bibliografía automática 
en Microsoft Word


