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PRESENTACION

A continuacion, se presenta una guia para la automatizacion de
documentos a partir del procesador de textos MICROSOFT WORD, con el

objeto de facilitar el formato y estructura de un escrito.

Esta guia facilita la aplicacion de las Normas APA (sexta edicion),
como aspectos de forma, margenes, numeracion de paginas, indices,
referencias, entre otros, de manera automatizada lo que favorece la calidad
técnica en la redaccion de textos. El uso de esta guia requiere que las
personas tengan conocimientos basicos y experiencia previa en el manejo
de procesadores de texto. Los ejemplos, ilustraciones y explicaciones
brindaran al lector los pasos elementales para la aplicacion de las
herramientas, dichos pasos contemplan en su totalidad elementos que hacen

que el documento sea elaborado con éxito.
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MICROSOF WORD

1  Aspectos de Forma

Papel: Tamaro carta 8 Y2 x 11.

Margenes: 2.54 en toda la hoja.
(para encuadernado aplicarle 3.17centimetros
en el lado izquierdo de la hoja y en los demés

lados 2.54).
Tamarno de fuente: 12
Tipo de fuente: Times New Roman.
Negrilla: Se usa en los titulos de nivel 1, 2,3y 4
Alineacion: Izquierda.
Interlineado: 1.5 (Tareas de Cursos).

Doble (Redaccién en Tesis de Grado o Post

Grado).
Espaciado: En tablas y figuras no lleva.
Espacio después del
parrafo: Sencillo.
Sangria: Cinco espacios en la primera linea de cada

Parrafo. Se puede establecer automatica o
simplemente usar la tecla TAB. (1.27 cm).

Cursiva: Se utiliza en casos muy especificos y en los

nombres de los titulos de nivel 4y 5.



Ejemplo:

2.54

—» 3.17 2.54

> 254 &—

v

Para encuadernado aplicarle 3.17centimetros en
el lado izquierdo de la hoja y en los demas lados
2.54,



2 Margenes

Segun el Manual de las Normas APA (Sexta Edicion) indica que

todos los lados de las paginas se deben de configurar segun el paso 1.

Para configurar los margenes, hay que dirigirse a la pestafia
Formato, clic en configurar pagina, aparece un cuadro, ingresamos los

margenes en centimetros, luego aplicar a todo el documento y aceptar.

hiva Inicio Insertar Disefio Farmato Referencias Carrespondencia Revisar Vista

g & #= Saltas - Aplicar sangria Espaciado C
O = 0 B4 . . E

[ Nameros de linea = E\unlerda: Dem . IZ Antes: 0 pto
genes Orientacion Tamafio Columnas ~ . Tle= — | Posicién Ajustar  Traer  Enviar Pan
- - - - b Guiones =€ Derecha: |0 cm + #= Después: |8 pto - imrE e e are s odin)
I Configurar pagina I'xl Péarrafo ] Organizar
Configurar pagina ? X

{Margenes | Papel  Disefio

Margenes
Superior: Inferior: 2,54 tm =
Izquierdo: 2.54 cm < Derecho: 2.54 >
Encuadernacidn: Ocm o Posicidn del margen interno: Ilzquierda ~
Orientacién

A = :

Vertical Horizontal

'aginas

Varias paginas: Normal v

Vista previa

Aplicar & [ Todo el documento |

Establecer como predeterminado I Aceptar I Cancelar

Fuente. Elaboracion propia; capturas de Word.



3 Seccionar un Documento

Los saltos de seccion de Word indican cudndo acaba un determinado
apartado o seccion. Esto permite que los elementos que cominmente se
aplican a todo el documento por igual, como el pie de pagina o las
tabulaciones, cesen en un determinado punto. Resulta muy util para aplicar
en formatos de numeros en secciones distintas de un documento (por
ejemplo, podria utilizarse nimero de paginas i, ii, iii...en la introduccion y
en la tabla de contenido, y nimeros arabigos 1,2,3,4...en el resto del
documento). Asi mismo para cambiar la orientacion del papel de (vertical a
horizontal) sin desconfigurar nuestra numeracion. Esto se logra dividiendo
el documento en secciones y asegurarse que esas Secciones no estén

vinculadas.

» Paraincluir un salto de seccion se sita en el documento en
blanco con el cursor al inicio de la pagina y en la
pestafia Formato> grupo saltos de pagina> desplegar el
menu Saltos y escoger pagina siguiente. Es recomendable crear
en el documento cuatro secciones: Seccion 1 parte protocolaria
(no lleva numeracion), Seccién 2 parte introductoria (numeracion
romana), Seccion 3 parte capitular (numeracion ardbiga), Seccién

4 Anexos (sin numeracion).



Disefia Formato Referencias Correspondencia Revisa

"= Saltos - Aplicar sangria Espaciado

llumnafl Saltos de pagina |

- Pagina
sagina | " Marca el punto en el que acaba una pdgina y
cormienza otra,

[, Columna
_[ Indica que el texto que sigue al salto de columna
empieza en la celumna siguiente,

[ Ajuste del texto
Separa el texto segun los objetos en las paginas
web, como el texto de leyenda y el texto de cuerpo.

Saltos de seccion

Pagina siguiente

g Inserta un salto de seccidn y empieza la seccion

— nueva en la pagina siguiente.

Fuente. Elaboracion propia; capturas de Word.

> De esta manera se creard la primera seccion, para observar las
secciones creadas debe hacer doble clic al principio o al final de

la hoja.

Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia

r‘%\' IE Saltos Aplicar sangrfa Es
D., L i[INGmeros delinea~ 3= lquierda: 0ecm - ]
Orientacién Tamafio Calumnas — =
- - bt Guiones - =€ Derecha: |0cm b
Configurar pdgina ] Pérrafo

[ RERTE R B E Sl e 23 -4

Fie de pagina Seccin 1-

[ Encabezado Secciénz-f

Fuente. Elaboracidn propia; capturas de Word.



4 Insertar Lista Multi Nivel

Un truco interesante que puede resultar muy util es aplicar
una Lista multinivel al estilo Titulo 1. Con esta sencilla modificacion,
se aplicard el formato de numeracion correcto a los sub-apartados de
forma automatica, como Titulo 1, 2,3, 4 y 5. Asi, se lograra que los
distintos apartados y sub-apartados que se van creando, se numeren

automaticamente.

» Esto se obtiene de la siguiente forma: En el panel Parrafo haga

clic en Lista multinivel y se desplegara otro cuadro.

Correspondencia Revisar Vista
= 33 I Lista multinivel I
=s=== tr=. O,
.
L Parrafo H |

» En labiblioteca de listas, seleccione donde aparecen las opciones

Titulo 1, titulo 2, etc.... como lo explica la siguiente imagen:

A
Al AaBbCcD¢ AaBbCcDc |1 AaBl

Todo™ ina. | Titulo1

V1200 1300

Ll Articulo
Seccin

(@) T

A Tk &
AL Te &

Capitulo




5 Modificar Titulos

La manera mas practica de escribir un informe con un
procesador de textos, es hacerlo trabajando con estilos. Trabajar con los
“Estilos” permitira ahorrar tiempo en la aplicacion de formatos al texto

y generar tablas de contenido automaticas.

Recordar que el estilo predeterminado de texto de Microsoft
Word es “Normal”. No obstante, se puede configurar el tipo de estilo
de un fragmento de texto, haciendo clic sobre el texto y mirando en el
menu de estilos. A continuacion, se detalla como debe de ir cada titulo

en un documento.

5.1 Titulo de Nivel 1

Esta parte del documento es la seccion introductoria. En este
nivel de titulo se coloca centrado, con negrita, letra mayuscula a cada
una de las palabras, excepto en las preposiciones y articulos. Por
Ejemplo:

Estrategias de Aprendizaje para la Educacion Ambiental




5.2 Titulo de Nivel 2
En este nivel de titulo se pone letra mayuscula a cada una de las
palabras, excepto en las preposiciones y articulos, alineada a la

izquierda. Ademas, no se deja sangria en el titulo. Por ejemplo:

Estrategias de Aprendizaje para la Educaciéon Ambiental

5.3 Titulo de Nivel 3

Se deja sangria (1.27 centimetros), en negrita y en formato “Tipo
oracion”, es decir, la tnica palabra que va en mayuscula es la primera.
El texto empieza inmediatamente después del punto seguido, y no como

algunos acostumbran: en la linea de abajo. Por ejemplo:

Estrategias de aprendizaje para la educacion ambiental.

Para la ensefianza de las ciencias ambientales, y por ende de utilizacion

en la educacion ambiental......

5.4 Titulo de Nivel 4

Se deja sangria (1.27 centimetros), en negrita, en cursiva y en
formato “Tipo oracion”, es decir, la unica palabra que va en mayutscula

es la primera. El texto empieza inmediatamente después del punto



seguido, y no como algunos acostumbran: en la linea de abajo. Por
ejemplo:

Estrategias de aprendizaje para la educacién ambiental. Para

la ensefianza de las ciencias ambientales, y por ende de utilizacion en

la educacion ambiental......

5.5 Titulo de Nivel 5

Se deja sangria (1.27 centimetros), sin negrita, en cursiva y en
formato “Tipo oracion”, es decir, la unica palabra que va en mayutscula
es la primera. El texto empieza inmediatamente después del punto

seguido, y no como algunos acostumbran: en la linea de abajo. Ejemplo:

Estrategias de aprendizaje para la educacién ambiental. Para la

ensefianza de las ciencias ambientales....

Para configurar un estilo presionar clic derecho sobre el estilo
luego seleccione la opcidén modificar. (configurar cada titulo, segun las

normas APA, indicadas inicialmente).

) e I3 ]
VW ;Qué desea hacer?

faBbCcDe  AaBbCeDl AaFBh Tl AaBbCcl Aa B AaBbCcC AaBbCcD:
TMormal T Sin espa.. Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil =
CIlC Actualizar Titule 1 para que coincida con la seleccidn

Modificar... |

1| derecho bz g ]2
ara que se Seleccionar todo: (sin datos)
para q )

. Cambiar nombre...
despliegue

Cuitar de galeria de estilos

Fuente. Elaboracién propia; capturas de Word.
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> Aparecera un cuadro de didlogo modificar estilo, aqui se puede
personalizar los distintos aspectos de formato: fuente, tamario de
fuente, negrita, cursiva, subrayado, color, alineacion,
interlineado, sangria, bordes entre otros. Tambiéen se observara la
vista previa y el cuadro de resumen de las caracteristicas
aplicadas. Con la siguiente imagen podra tener una idea del
resultado final. Marcar la opcion actualizar automaticamente
después de haber personalizado los distintos aspectos de

formato.!

=|a I
= 2l T asbcene mssbcenc | AzBhC| sambcer AQB assbeer assbcen
o A TNormal  TSinespa.. | Titulo 1 Titule 2 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil

Modificar estilo ? X
4.0 .50

Propiedades

Tipo de estilo: Vinculado (parrafo y caracter}
Estilo basado en: 1 Mormal ~
Estilo del parrafo siguiente: | 7 Mormal e
Formato
E K § Automatico ~
[=] == = b¢ ©= =

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo

Fuente: [Predeterminada) Times New Roman, 12 pto, Megrita, Centrado ~
Interlineado: sencillo, Espacio
Antes: 12 pto
Después: 0 pto, Conservar con el siguiente, Conservar lineas juntas, Mivel 1, Estilo: Vinculado, ¥
Agrggar a la galeria de estilos ictualizar automaticamente
@ Solo gn este documento O Daocumentos nuevos basados en esta plantilla

Formato = Cancelar

Fuente. Elaboracion propia; capturas de Word.

1 Con estos mismos pasos, podemos personalizar titulos 2, 3, 4 y 5. Tomar en cuenta la configuracion de los
titulos seglin las Normas APA descritas anteriormente.
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6 Numeracion de Paginas

Para poder separar la numeracion de las paginas de cada parte del
informe, es necesario dividir el documento en secciones, como se

menciond en el paso 3.

> En la pestafia Insertar, desplegar la opcion Numero de
pagina y elegir donde se necesita que aparezca el numero.
(Por lo general al final de la pagina, centrado entre otras
opciones).

Insertar

|__L| Encaberada -

(2] Pie de pagina -

[#] Nimero de pagina =

Encabezado y pie de pagina

1
Fuente. Elaboracion propia; capturas de Word.

» Para cambiar el tipo de numeracion es necesario desactivar el
boton “Vincular al anterior” ya desactivada esta
caracteristica, se puede crear un encabezado o pie de pagina
diferente para la seccién actual. Luego debe borrar el namero
de la pagina y escoger el que necesitemos (sin numeracion,

numeracion romana o arabiga).

11



Curfa dipigema rfnruut Donrgondinos R Wil irtc

T o (3% - L st s Pramivd puenn STdE s T} Tamsernda deuds s s Liam S

i ! B £ L} y =

= ] - [ Jrerep— T —— | N A ———
L] TaPu THSesiEl Mmagin Wi i . s 1 HU
a8 RigadeL s [ T —— T EE PR R o] braarie Esbulpotn dn B ey

g ninisn i

T

Vincular al anterior
Desactivar Borrar este namero de
la pagina anterior

INTRODUCCION

» Desplegando el mend Formato de nimero observara una lista

con posibles formatos predeterminados a elegirse.

Existen dos alternativas para indicar en qué nimero empezaréa la

numeracion de las paginas:

% Continuar desde la seccidn anterior (o empezar desde uno,

si esta es la primera seccion).

12



®,

¢ Iniciar en el nimero que especifique en la opcion Iniciar en:
Si tenemos estructurado nuestro documento en capitulos,
también podemos incluir el nimero del capitulo junto con el
de la pagina, marcando la casilla Incluir namero de
capitulo o seleccionar un formato.

Encabezado y pie de pagina

p : A _"J A A BUnesdefima
—] _‘] ﬁ‘.!jl —J = T rechayhoas Tt Q
Encabezado Pede NUmerodel  Cusdro Elementos WordAt ety Ecuscidn Simbolo
= phoina = piginav | deteto~ ripidos*  * spial - " Objeto * v =
Encabezadoy pie d D) 0 Simboley

R TRET T

Brinciplo de pdging ’
A Enal de piging ’
=] Margenes de piging »
4  Posiadn actusl »

.

TSN

Formato del pumero de pagina..
Quitag numeros de piging

Cambia el formato de la
numeracion de pagina

Formato de numeros:
Arabigos y romanos

(O Contruar desde la secadn anterior
@ Incaren: 0

Fuente. Elaboracién propia; capturas de Word.
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7 Insertar Nota o Comentario al Pie de Pagina

Para ingresar una nota al pie de pagina, se debe hacer de la siguiente

manera: Ubicar el cursor al finalizar la cita, haga clic en el menu referencias

y luego, en insertar nota al pie.

Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia

T—j Agregar texto - [} Insertar nota al final @ @Administrarfl
DI Actualizar tabla [% Estilo:  APA
Insertar
Mostrar notas o EE,BiI:IIiDgraﬂ'a*
Motas al pie

E; Siguiente nota al pie -

a de contenido Citas y bibliografia

C3 .4

Insertar nota al pie (Alt+Ctrl+0)

Agrega una nota en la parte inferior de la
pagina que proporcione mas informacidn
sobre su documento,

Fuente. Elaboracion propia; capturas de Word.
> Inmediatamente aparecera un nimero enseguida de la cita y una

linea al pie de la pagina con el niamero correspondiente, donde se
debe escribir el comentario.

...... Conocimiento tacito™!

14



8 Configurar Sangria

Las alineaciones de parrafos son muy importantes en un
documento, se puede aplicar una sangria de primera linea (sangria comun
en casi todo tipo de documentos) o una sangria francesa que son las dos
mas comunes. A continuacion, se indica como automatizar la sangria en

cada inicio de parrafo en todo el documento.

» Abrir el cuadro de dialogo de parrafo: En el panel parrafo haga clic
en la pequefia flecha ubicada en la esquina inferior derecha, dentro
del cuadro de péarrafo. También se puede abrir mediante el cuadro

de péarrafo en la pestafia “Disefio de pagina”.

Inicio MRLEEED Disefio Formato Referencias Caorrespondencia Revisar Vista

Cortar

TimesMewRe + (12 ~| A A Aa- fo = -i=-'io. EE3=
Copiar
¥ Copiar formato N K S -aex. X QA-¥- A~ === Ig"
rtapapeles I Fuente r,.l Parrafo
3-|-2-|-1-|-E-|-1-|-2-|-J-|-4-|-5-|-6-

Fuente. Elaboracidn propia; capturas de Word.

» Es recomendable hacer este proceso antes de que se empiece a
escribir el documento; sin embargo, si ya se empez0, simplemente

seleccionar los parrafos que desea que tengan sangria.

15



> En la seccion sangria y espacio en el cuadro de dialogo, hay un
menu desplegable debajo del titulo Especial, darle un clic en el
cuadro desplegable y seleccionar primera linea. Configure la
cantidad de sangria que se quiere y luego presionar aceptar. Ahora,
Word pondra la sangria automaticamente en la primera linea de cada

parrafo, cada vez que se presione la tecla “Enter”.

Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina |

General
Alineadion: | Izquierda El
Mivel de esquema: |Texbo independients El

Sangria

Izquierdas; 0cm EI Espedal: En

Derecho: 0cm EI Primera linea |1.25 crnli”

[] sangrias simétricas

Ezpadado
Anterijor: Interlineado: En:
Pasterior: Miltiple 15 [

[IMo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

Texta oz ejempia Texto de sjempka Texta de ejemplo Texto de ejempio Texto de sjempia Texta o2
ejempio Texta de ejemplko Texto de cjempio Texto de ejempka Teuta de sjemplo Texto de ejemplo Texta oz
ejempio Texta de sjempko Texta de Sjempla

] [ o

Fuente. Elaboracion propia; capturas de Word.
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9 Insertar Citas

En este espacio se debe contar con la informacion necesaria que
se consultd, incluyendo autores, titulo, nimero de péaginas, editorial,

edicion, lugar de publicacidn, afio de publicacion y fecha de consulta.

> Ingresar al menu referencias y en la opcién estilo, se selecciona

APA en el cuadro desplegable.

Referencias

nota al final

Correspondencia Revisar

(=} ,r:ﬁ',, Administrar fuentes

. v oo
te nota al pie - [En Estilo
Insertar

"notas o E'r Bibliografia -

e Ma Citas y bibliografia

Fuente. Elaboracion propia; capturas de Word.

» En el cuadro citas y bibliografia dar clic en insertar cita, se

despliegan otras opciones dar clic en agregar nueva fuente.

o Referencias Correspondencia

ar nota al final =) = Administrar fuentes £ Inse
@ Estilo: | APA

- Acty
; Insertar
[ Bibliografia - titulo o Refe

7| Agregar nueva fuente... I

Revisar Vista

:nte nota al pie -
'ar notas

pie F}

E N R

" . en 1
E’) Agregar nuevo marcador E|EECEIEICI‘1...

Fuente. Elaboracion propia; capturas de Word.

17



> En la ventana crear fuente, se busca la opcion Tipo de fuente
bibliogréfica, selecciona la que desea o necesita (libro, entrevista,
articulo etc.). Para escribir los datos del autor en la opcion
“Autor”, se selecciona el boton editar.

Crear fuente

RN e e

Campos bibliogrificos de APA
Autor
[7] Awtor corporativo

f8:¢

[_] Mostrar todos kos campos bibkograficos
Mombre de etiqueta  Esoiba o modfique los nombres,
Mar cadorDePositc

Se copian los apelidos v el nombre en las casillas
indica dzfszjlra E]l(; (Teneren c.1_1&’nt:ﬂquela inicial va Seda cick en el botinagregar. A
en mayiscula y el resto en miniscula) continuacion se selecciona aceptar

Fuente. Elaboracion propia; capturas de Word.

18



» Luego, se llenan todas las casillas que vienen por defecto. Por
Gltimo, se le da Aceptar, finalmente aparecera la cita. El nombre
del libro no debe escribirse con mayusculas. Ejemplo:

Algunos textos contienen, principalmente, datos. Otros contienen
discusidn e interpretacion de los datos mediante las que el autor defiende
un determinado punto de vista. Una tercera categoria contiene
relativamente pocos argumentos, presenta mucha informacién y hace
escasas referencias a las fuentes de esa informacion. A estos tres tipos de
textos los denominamos fuentes primarias, secundarias y terciarias.
(Taylor, 1989, p. 56)

Para contar con la informacién necesaria y facilitar el reguistro de
cada cita en un informe, es recomendable redactar fichas bibliograficas,
ya que con este herramienta se guardara la informacion consultada de un
libro, revista o cualquier documento escrito. Estas pueden ser escritas o
digitales.

Los datos recomendables que deben contener las fichas bibliograficas
son:

= Titulo del libro

= Nombre del Autor
= Editorial

= Afio de edicién

= Numero de edicion

19



= ISBN (Ndmero de identificacion tnica del libro)

= NUmero de pagina para las fichas de investigacion

» URL
= DOI

= Fechay hora consultada.

= Tema principal.

Ejemplo:

Tipo de fuente:

Libro, revista, tesis, PDF, Periodicos entre otros.

Titulo:

Nombre del autor:

Editorial

Ano de edicion:

Numero de edicion:

ISBN

DOI

URL

Fecha de la consulta:

Hora:

Tema Principal o extracto de un parrafo:

Fuente. Elaboracién propia

20




10 Tablas

Las tablas son un elemento esencial para la presentacion de datos.
Microsoft Word permite administrar las tablas de manera facil, con
encabezados y numeracion automatica. Para automatizar las tablas se
realiza en el panel de Referencias darle clic, se despliega diferentes
opciones, ubicarse en Titulos, luego insertar titulos, sale un cuadro donde

podemos trabajar tablas, ilustraciones, figuras entre otros.

Formato Correspondencia Revisar
ﬁ']lnsertarnotaalfinal ,:_;ﬁ S‘,,Administrarfuentes =] Insertar Tabla de ilustraciones +|_

[ﬂ Estilo: APA - Actualizar tabla
Insertar Insertar Mz

AB, Siguiente nota al pie -

Mastrar notas FeT £ Bibliografia - tulo -I]] Referencia cruzada =]

MNotas al pie M Citas y bibliografia Titulos
3-|-2-|-].-l-E-l-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-3-|-9-|-10-|-11-|-12

Titulo ? *

Titulo:
Hlustracign 1

Opciones

Rotulo: llustracian w

S Ecuacion
Pasicion:

Equation

|:| Excluir el

Autotitulo... Aceptar Cancelar

Fuente. Elaboracion propia; capturas de Word.
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A continuacién, se da un ejemplo de como presentar informacion, facil

de comprender segun las Normas APA.

Tabla 1
Titulo de la Tabla en Formato Oracion sin Punto Final
Encabezado
Subencabezado Columna 1 Columna 2 Columna 3
Fila 1 800 500 350
Fila 2 200 300 350
Fila 3 800 500 350
Fila 4 200 300 350

Nota. En caso de ser necesario, se puede optar por una nota debajo de
la tabla. Alli se puede explicar alguna informacion que sea relevante para
entender el contenido expresado en la tabla. La nota debe estar insertada
dentro de la tabla, pero las lineas deben ser retiradas, de manera que dé la
sensacion de estar por fuera sin que sea asi. Al final colocar cita
correspondiente si fuese tomada de un libro, informe, revista, etc. En caso
contrario si la figura es elaborada por si mismo debe colocar: Elaboracion

propia o Autoria propia.
Se puede dejar un espacio entre la tabla y el nuevo parrafo. En relacion

al espaciado, las tablas pueden tener un espaciado sencillo o doble. Las tablas

pueden tener un tamafio de fuente entre 8 y 10 segun las normas APA.
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11 Figuras e Imagenes

En el caso de las figuras o imagenes, tanto el nombre como el
numero van en la parte de abajo. Se recomienda utilizar el modo automatico
y asi permitir un movimiento mas fluido dentro en el documento. Microsoft

Word permite automatizar las figuras asi mismo como ocurre con las tablas.

Ejemplo:

Figura 1. Titulo de la Figura en Texto Tipo Oracion y Punto Final.

Se deja un espacio después del titulo de la imagen; se hace de la misma
manera que con las tablas. La palabra Figura X se escribe en cursiva. Al final
colocar cita correspondiente si fuese tomada de un libro, informe, revista
etc. En caso contrario si la figura es elaborada por si mismo se debe colocar:

Elaboracién propia o Autoria propia.
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12 Insertar Indice General (tabla de contenido)

Posicionarse en la pagina donde se quiere que aparezca el indice
general. Luego en el menu referencias, haga clic en la Tabla de

contenido y luego en tabla automatica.

eYd=2:- o
oo
IRlchs IRdertar Diedo de paguiia Refeiendias Cofeipon

] D Agregar texto * AB' L) Wnsertar nots al final ]
(= 3 actusiizar tabla AX Siguiente nota al pie -

Tabls de Inserta

contenido * nota alpie o Meitrar nota iy~

"

[[‘rmmn

et REFERENCIAS

Tty '

TABLA DE - .
CONTENIDO s '

Tabila avtomdtica 2
. TABLA
Tabls de contenido ] 3 AUTOMATICA

Tt | —

o 2 1
s 1

Tatla marsal

Tabla de contenido
Uncribar of Wi ded g |mieed 1)

D i ot el 4 apuincs (oot §)

1
U neriter ol tiko ded capitule ikl 1) 2
']
a

s o s el e (et 11 -
A > INSERTAR TABLA DE
CONTENIDO

L Quitag tabla de contenido

Lhl | Guardar selecoién en galeris de tablas de contenkdo..

Se debe de tener en cuenta que para generar las tablas de contenido de
manera automitica, usted debe haber aplicado previamente los estilos
Titulo1, titulo 2 v titulo 3 a los capitulos del wabajo.

Fuente. Elaboracion propia; capturas de Word.
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» Para actualizar la tabla de contenido (indice), si se cambiara o
agregara mas informacion en el documento, se le da clic sobre la
tabla de contenido donde se resaltan y aparecen unos botones en la
esquina superior izquierda. Pulsar sobre opcién actualizar tabla

nos aparece un cuadro, se marca la opcion actualizar toda la tabla y

aceptar.
Clic, en actualizar tabla, aqui se
despliega otro cuadro, marcamos la
opcién que queremos y le damos

aceptar.
Tabla de Contenido

DIRECTORIO

PRESENTACION

1 Aspectos de Forma 1
2 Margenes | Actualizarla tabla de contenida 7 X 3
3 Seccionar un Documento B iﬁ:ﬂf?:sdfplf.sanff :geuc.i:t:::m‘ 4

X - ®:Actualizar solo los numeres de paging;
4 Insertar Lista Multi Nivel ) Actualizar toda Ia tabla 6
Cancelar

» También podemos hacerlo pulsando en Referencias y luego en

Actualizar tabla.

Archivo Inicio |nsertar Diserio Formato Referencias

1 1 rﬁﬂ']lnsertar nota al final

™ An .
. A S |
[ Actualizar tabla AB Siguiente nota al pie ~
Insertar [n:

Tabla de
contenido = nota al pie Mastrar notas c
Tabla de contenido Motas al pie s

Fuente. Elaboracion propia; capturas de Word.
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13 Indice de Tablasy Figuras

Cada tabla, imagen o figura incluida en la tesis o informe debera

contar con su respectivo nombre. A continuacion, se presentan los pasos:

» Se selecciona el cuadro y en el menu de referencias, haga clic en
insertar titulo, luego se despliega un cuadro Titulo, ingresar la
informacion sobre la tabla o ilustracion, luego otra vez clic en el
botdn aceptar. Si se tiene que cambiar el nombre del rétulo,

oprimir en el botdn nuevo rotulo y digitar el nombre que

Referencias Correspondenca Revisar Vista
ertar notffal final } ) Administrar fuentes ;] ) Insertar Tabla de Hustraciones \l.g, L) Insertar indic
wiente nofs al pie = — L Estilo: APA ¥ Actusiizar tat — 2
Insertar insertar Marcar
ota~ ip Bibliogratia ~ titulo o) Referencia cruzada entrada
Titulos Indice

o ple - Citat y bibhografia

e

:(')

Tituo:
Tabla 1

Opdiones
Robo:  Tabla v

Encma de b selecodn

[ Exchur ¢l rétuio del titudo

INSERTAR TITULO ,
Nuevo rétdo... Numeraadn...

Autotitdo... Aceter | | Cancelar

AQUISELECCIONAMOS TABLA
O ILUSTRACIONES.

Fuente. Elaboracion propia; capturas de Word.
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Una vez se ha completado el paso anterior con todas las ilustraciones,
tablas o figuras del informe, posicionarnos al inicio de la pagina
donde se quiere insertar el indice. Dar clic en el menu de referencias
y luego boton insertar tabla de ilustraciones, por ultimo aceptar.
Automaticamente aparecera el indice de ilustraciones o tablas.

Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
AB1 Iq_[’:‘] Insertar nota al final L @ Administrar fuentes @ Insertar Tabla de ilustraciones l
| ﬂ-g Siguiente nota al pie = | Estilo: APA - =T ACtOanzar tagta I
| Insertar || Insertar .. 5 || Insertar IR
nota al pie |£| Mostrar notas cita ™ ﬁj Bibliografia = titulo '] Referencia cruzada e
Motas al pie IFi Citas y bibliografia Titulos

indice  Tabla de contenido | Tabla de ilustraciones

Vista preliminar Vista previa de Web

lustracion 1: Texto llustracidn 1: Texto
llustracién 2: Texto llustracidn 2: Texto
Hustrocidn 3: Texto
Hustrocidn 4: Texto
Hustrocidn 5: Texto

lustracidn 3: Texto
lustracion 4: Texto
Hustracion 5: Texto

Mostrar nimeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de nimeros de

Alinear nimeros de pagina a la derecha pagina

General

Etiqueta de titulo:  |pEEEEL]

Induir etiqueta y mimero

Modificar...

| Aceptar || Cancelar |

Fuente. Elaboracién propia; capturas de Word.




> EIl procedimiento es el mismo para afadir indice de figuras,
ilustraciones u otros rotulos personalizados, solamente tienen que
cambiar la etiqueta del titulo, tal como se ilustra en la siguiente

imagen:

indice | Tabla de contenido I Tabla de ilustraciones I

Vista preliminar Vista previa de Web

Hustracidn 1: Texto Nustracidn 1: Texto
lNustracidn 2: Texto Hlustrocidn 2: Texto
lustrocion 3: Texto
Nustrocidn 4- Texto
llustrocidn 5: Texto

Hustracidn 3: Texto
Hustracidn 4: Texto
Hustracidn 5: Texto

Maostrar numeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de nimeros de
Alinear ndmeros de pagina a la derecha pagina

Caracter de relleno: |_ El

General

Formatos: | Elegante Izl

Etiqueta de titulo: | Iustracién W

Indluir etiqueta 4 (Ninguna)
Ecuacion

COpciones. .. Modificar...

Tabla
1

| Aceptar || Cancelar

Fuente. Elaboracion propia; capturas de Word.
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14 Generar Lista de Referencias

Después de haber ingresado las citas, como se indicé en el paso 9
para generar el listado de trabajos citados y su referencia bibliografica, se

indica como sigue:

> Oprima el boton referencias, luego en la pestafia bibliografia se
despliega una ventana denominada integrada donde ensefia la
bibliografia y los trabajos citados, los cuales son automatizados, estos
incluyen todas las fuentes citadas en el documento. Nota: Debe de estar
posicionado en la pagina donde se desea que aparezca dicho listado.

Farmato Referencias Correspondencia Revisar

ﬁ'} Insertar nota al final B E‘,,Administrarfuentes B [ Insertar Tabla de ilustr
AE_‘; Siguiente nota al pie = [E Estila: APA - Actualizar tabla
Inserta - — Insertar )
Mastrar notas cita~ [F [y Bibliografia - titulo Elj Referencia cruzada
Motas al pie 71 ( Integrado
PERE 1 11 2 Bibliografia

Bibliografia

Benite, A. [2003). Clas y referencias, Nueva York: Contoso Press.

Garcia, M. A. (2006). Cdme escribir

bkografis. Ch blicac Feai i

Lipez, A, [2008). Crearuna publicackin formal Boston: Froseware, Inc.

Presionar cualquiera
.
de estas dos opciones |
para que aparezca Referencias
automaticamente la Benite, A. [2003). CRas y referencias. Musva York: Contoso Press.

. , Garcia, M. A |2006). Cdme escribir uno bibkografio. Chicago: Publicaciones Raime:
blbllOgrB-.fla, 3 Lipez, A, [2005). Crearuna publicackin formal Boston: Praseware, Inc.
referencias o trabajos
citados. Trabajos citados

Trabajos citados
Benito, &, [2003). Citas y referencias. Hueva York: Contoso Press.

Garcia, M. A (2006). Cdwio escribir bibkografia. Ch blicac R i

Lipez, A, [2008). Crearuna publicackin formal Boston: Froseware, Inc.
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Para actualizar la tabla de trabajos citados, si se cambiara o agregara
otra fuente en el documento, se le da clic sobre la bibliografia y aparece
un cuadro con dos botones en la esquina superior izquierda. Presione

clic sobre la pestafia actualizar citas y bibliografia.

Dar clic sobre esta pestafia para
_—"| actualizar la bibliografia o citas.

—
: ﬂ], ¥ Actualizar citas y biblio grafia

Bibliografia
Barreto, M. [2007). Turismo y Cultura ( relaciones, contradicciones y expectativas). Posos, 176.

Chiver, J. 0. (2012). Desorrollo, sustetabilidod y turismo: una wisidn multidiciplinaria (1ra. ed.).
Mexico.

Gurria, M. [1559). Infroduccon al Turismo (Lra. ed.). México: Trillas 5.A.

Fuente. Elaboracion propia; capturas de Word.
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15 Cita

Una cita es un fragmento de ideas textuales que se extraen de
alguna fuente: Libros, revistas, periodicos, informes entre otros. La cita
ofrece informacion sobre el autor y afio de publicacién, que conduce al
mismo a las referencias bibliograficas que deben figurar al final del
documento.

Bésicamente hay diferentes formas de realizar una cita
dependiendo de lo que se quiera enfatizar con ella.

Textual o parafraseada Menos de 40
/ palabras
Citas Cortas 1
Citas largas \ Mas de 40
palabras

Con énfasis en el autor: cuando lo que se

quiere citar o resaltar es el pensamiento o la
posicion especifica de alguien sobre algun

Citas

Basadas en el texto: se quiere hacer referencia
a una frase o teoria especifica en donde el autor
tiene un papel secundario.

Fuente. Elaboracién propia.
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15.1 Cita Textual o Literal

Una cita es textual cuando se extraen fragmentos o ideas textuales
de un texto. Las palabras o frases omitidas se reemplazan con puntos
suspensivos (...). Para este tipo de cita es necesario incluir el apellido del
autor, el afio de la publicacion y la pagina en la cual esta el texto extraido.
El formato de la cita variard segin donde se haga el énfasis (en el autor,
0 en el texto).

15.1.1 Cita de menos de 40 palabras

Cuando la cita tiene menos de 40 palabras se escribe inmersa en
el texto y entre comillas (“”’) . Se escribe punto despues de finalizar la
cita y todos los datos. Ejemplo:

A. Basada en el autor

Referir al autor Texto
Cita al inicio de la cita ——
La Educacion implica ufsacto creativo que permite revolucionar
s paradigmas colectivos y un preceso de socializacién entre el
individuo y la sociedad que lo alberga. Savater (1999) afirma: "La
ensefianza nunca es solo la transmision de conocimientos objetivos o de

destrezas practicas, sino que se acompafia de un ideal de vida y de un
royecto de sociedad, su meta es formar también sujetos” (p.66). La
teipacion del ser humano en su proceso formativo como profesional

no solo le

tiempo y el espaciogue lo constituve.
Cita

na posicion en el mundo, sino que pone en evidencia el

Texto
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B. Basada en el texto _
4/> Texto Cltav\a‘

Existe en la Aunnmuswacion un marcado aislamiento respecto
los principios éticos y humanisticos en la sociedad. "Esto significa qu?
la emergencia cientifica y epistemoldgica de la Administracion radica en
evitar los permanentes fracasos y propuestas empresariales que o—
sustentadas bajo experiencias exitosas pretenden ser abordadas
universalmente generando resultados contrarios a los esperados”
(Blanco, 2012, p.5). El marcado empefio de reconocer al profesionJ
como una maquina Que opera constantemente bajo instrumentos de
calculo lo enceguece frente a su reconocimiento como ser humano que

transforma su realidad. ¥ Referir al autor al final de Texto
la cita.

Para determinar el numero de palabras en una cita marcamos el

texto y en la parte inferior del visor nos aparece el conteo de las mismas.

oy
—

Pagina 1 de 1 26 palabras = Espanol (Guatemala)

=}

O tambien se puede dirigir a la barra de estado Revisar —
precionar la opcion contar palabras.

Archiva Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Caorrespondencia Revisar

il/'BC E.J : }D a% ﬁ$ |'|/—| E
Ortografia Sindnimol Blsqueda Traducir Idioma Mueva M
y gramatica palabras [inteligente A - comentario come
Revisidn Datos Idioma Comentarios
A e I
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15.1.2 Citas de mas de 40 palabras

Las citas que tienen més de 40 palabras se escriben aparte del texto,
con sangria, sin comillas y sin cursiva. El punto se coloca antes de los datos

de la pagina. Ejemplos:

A. Basada en el autor

Referir al autor al inicio
<« Texto de la cita
Existen autoras que se rei}(r‘en a la vida de las mujeres en este periodo de

la historia, es el caso de Montecino (2002) quien indica:

— La familia era patriarcal, los hijos no pertenecian a la madre, menos
a la familia que habia abandonado al casarse, sino al padre. (...) si
una mujer rechazaba la vida conyugal debia optar por la vida

} religiosa, asi, la mayoria de las mujeres solas estaban consagradas a

Cita las divinidades. A estas mujeres se les llamaba naditu que

_significaba dejadas sin cu‘@/y. (p-30)«—,  psgina

Punto

34



El rol

B. Basadas en el texto

Texto
de la mujer a lo largo de la historia ha dependido de la vision que se

tiene de ella por parte de los hombres.

~La familia era patriarcal, los hijos no pertenecian a la madre, menos
a la familia que habia abandonado al casarse, sino al padre. (...) si
una mujer rechazaba la vida conyugal debia optar por la vida
religiosa, asi, la mayoria de las mujeres solas estaban consagradas a
las divinidades. A estas mujeres se les llamaba naditu que
significaba dejadas sin cultivo, los reyes daban [gran] importancia a
sus hijas y les reservaba puestos politicos y religiosos de relevancia,

asi mismo, la reina desempefiaba funciones politicas en ausencia del

Punto

_rey. (Montecino, 2002, p.30) Referir al autor al
final de la cita
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15.2 Citas no Textuales o Parafraseadas

Son aquellas citas que utilizan las ideas de un autor, pero en
palabras propias del investigador. Al parafrasear a un autor se le tiene
que dar el credito indicando su apellido y afio de publicacion. Ejemplo:

A. Basadas en el autor:

Navarrete (2002) indica que la investigacion cualitativa busca

comprender la realidad en todas sus cualidades, es una estructura
dinamica.

B. Basadas en el texto:

El sistema de cuotas, fue la herramienta que permitia a las mujeres
asegurar presencia y visibilidad en todos los tramos de lo publico
(\Varela, 2005).

En el caso de las parafracis se puede omitir el nimero de paginas,
solamente cuando se expresen varias ideas. Y no una idea particular que
se pueda localizar en una fuente citada.
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15.3 Citas con mas de un autor

15.3.1 Dos autores

Cuando una trabajo tenga dos autores, siempre se deben de citar
cada vez que se presente la referencia dentro del texto.

Si realiza una cita basada en el autor, es decir, fuera del paréntesis,
se debe incluir los apellidos de los dos autores, separados por la
conjuncién copulativa “y”. Mientras que si se basa en el autor se separa
por “&”. Ejemplo:

A Basada en el autor
Taylor y Mejia, (1987) sefialan que en la investigacion cualitativa los

hechos sociales se explican mediante la comprension y en forma
holistica.

En 1987, Teylor y Mejia afirman que en la investigacion cualitativa
los hechos sociales se explican mediante la comprensién y en forma
holistica.
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15.3.2 Citas cuando varios autores se refieren a una misma idea
0 tema

Los apellidos deben de figurar en orden alfabetico, separar las obras
con (;) por ejemplo:

Bogdan, 1985; Mejia, 1988; Taylor, 1987 indican que la investigacion
cualitativa busca comprender la realidad dinamica mediante la comprension
en forma holistica de los hechos e interacciones sociales.

La investigacion cualitativa busca comprender la realidad dinamica
mediante la comprension en forma holistica de los hechos e interacciones
sociales (Bogdan, 1985; Mejia, 1988; Taylor, 1987)

A Basada en el texto

La investigacion cualitativa busca comprender la realidad dindmica
mediante la comprension en forma holistica de los hechos e interacciones
sociales (Taylor & Mejia, 1987).

15.3.3 Cita de tres a cinco autores

La primera vez que se citen en el texto, se escriben todos los
apellidos de los autores separados por coma, posteriormente se debe
agregar el apellido del primer autor seguido de et al. Y el afio.

Taylor, Bogdan, Cassano y Mejia (1987) indican que la
investigacion cualitativa busca comprender la realidad dinamica
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mediante la comprension en forma holistica de los hechos e interacciones

sociales (...)

Torres et al. (1987) concluyeron que este tipo de investigacion
responda apartir de su realidad.

este tipo de investigacion busca que los sujetos investigados
respondan a partir de su realidad (Taylor et al.,1987).

15.3.4 Cita con seis 0 mas autores

Debe llevar el apellido del primer autor seguido de et al. desde la
primera cita.

A Basado en el autor

Taylor et al. (1987) afirma que la investigacion cualitativa busca
comprender la realidad dinamica mediante la comprension en forma
holistica de los hechos e interacciones sociales.

B Basado en el texto

La investigacion cualitativa busca comprender la realidad dindmica
mediante la comprension en forma holistica de los hechos e interacciones
sociales (Taylor etal., 1987)

15.4 Citas con autor corporativo

Los nombres a autores institucionales, corporaciones,
asociasiones entre otros, por lo general se escriben completos
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acompafados de su abreviatura y el afio. Apartir de la segunda cita se
puede abreviar si el nombre es extenso.

A Basado en el autor

Cuando se cita la primera vez

El Instituto Nacional de Estadistica (INE, 2002) presenta un

documento de manera general y resumida, el perfil de la pobreza en

Guatemala (...)

Cuando se cita nuevamente

El informe del _INE (2002) recomienda que (...)

15.5 Citas sin autor

Al momento de citar se debe tomar en cuenta el titulo o las

primeras palabras de éste entre comillas (*”’) ejemplo:

Los ultimos estudios en dermatologia sefialan que la exposicion
al sol durante 4 horas seguidas favorece la generacion de ceélulas

cancerigenas en la piel (“Estudio Dermatologico”, 2013).
15.6 Citas con autor anénimo

En este caso se coloca la palabra “anénimo” y se utilizan todas las
reglas anteriores.

15.7 Citas con entrevistas personales
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Se debe de citar el dialogo que se obtiene de una entrevista, encerrarlo
entre comillas () y tener presente que no debe de figurar en la lista de
referencias.

Para citar una entrevista hecha personalmente, seguir el siguiente
formato:

e Cuando se cita por primera vez, debe figurar el nombre y
apellido del entrevistado.

e Forma en que se llevo a cabo la entrevista (personal, telefonica,
entre otras.)
Ejemplo:

“El economista Fuentes, declaro recientemente que el
departamento de San Marcos...... ”. (Jorge Fuentes, comunicacion
personal, 11 de enero de 2018).

Si hay que citar nuevamente, ya no se coloca el nombre
solo las iniciales y apellido principal de la persona entrevistada.

Ejemplo:

“Fuentes, puntualizo que es necesario realizar una
reingenieria...... ”. (J. Fuentes, comunicacion personal, 11 de enero
de 2018).
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