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Microsoft Word cuenta en la barra de menu o pestafias de la cinta de opciones con la
opcion de referencias, que este a su vez, esta formado por, Tabla de contenido, Notas al
pie, investigacion, Citas y bibliografia, titulos e Indice.

La siguiente venta muestra la ubicacion de Referencias:
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Al darle clic en referencias, nos va a mostrar un subment que contiene:

Tabla de contenido: Una tabla de contenido es un reflejo de la estructura de un documento
y contiene los titulos de los temas y subtemas que forman el documento. Una tabla de
contenidos puede contener o no el numero de pagina y puede establecerse un enlace
directo a los puntos contenidos en la tabla; este submenu contiene: Tabla de contenido,
actualizar tabla y agregar texto.

Notas al pie: Use las notas al pie y las notas al final para explicar o comentar el texto de
un documento o aportarle referencias al texto. Las notas al pie se colocan en la parte inferior
de la pagina, mientras que las notas al final se colocan en una pagina en la parte final del
documento; este submenu contiene: Insertar nota al pie, insertar nota al final, y nota al pie
siguiente.

Citas y bibliografia: Una cita es una marca o etiqueta (normalmente un nimero entre
paréntesis) en el documento que hace referencia a una fuente de informacién citada en



la bibliografia. Con las citas, fundamentalmente, se atribuye el mérito al autor original. En
el submena se encuentra: Insertar cita, Administrar fuentes, Estilos, Bibliografia.

Titulos: Un titulo es un rétulo numerado, por ejemplo, "Figura 1,", que puede agregar a una
tabla (tabla: una o varias filas de celdas habitualmente utilizadas para mostrar nimeros y
otros elementos para una referencia y analisis rapido. Los elementos de una tabla se
organizan en filas y columnas.), ilustracién, ecuacion o a otro elemento. Puede hacer que
Word agregue titulos automaticamente cuando inserta tablas, figuras u otros elementos en
el documento. O, si ya ha insertado los elementos, puede agregar titulos manualmente. Y
dentro de titulos se encuentra: Insertar titulo, Insertar tabla de ilustraciones, actualizar tabla
y referencia cruzada.

indice: es la forma de insertar una tabla de contenidos o tabla de ilustraciones y la forma
en la que podemos configurar de forma personal el indice. Y esta puede tener Marcador de
entrada, insertar indice y actualizar indice.

También Word cuenta con:
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Disefio de pagina: En algunas versiones se encuentra como disposicién y en
otras como disefio de pagina, en ambas aparece la seccion de Configuracién de
pagina, que no es otra cosa que darles las propiedades a la hoja con la que vas a
trabajar, es decir indicar el margen, orientacién, tamafio, columnas, y saltos.

Imprimir en algunas versiones se encuentra en Archivo o en Botén de inicio y que
al darle clic en imprimir proporciona un menu en donde podemos configurar el lugar
y la forma en la que queremos dar salida al documento, que puede ser por impresora
0 en documento.






