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Actividades por realizar:

1. No maltrates las hojas

2. Forma equipos de 4 0 5 personas

3. En una hoja de tu cuaderno o en blanco escribe los hombres de los integrantes de
tu equipo y proporciénala al profesor; este te dara una hoja de lectura.

4. En equipo da lectura al siguiente documento.

5. Crea un mapa conceptual, mental o cuadro sindptico de los temas que se estan
discutiendo.

6. Escribir el nombre de cada alumno y la conclusion que este proporcionara de
presente tema.

7. Entrega tu actividad al profesor.

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

En esta lectura comentaremos la forma de realizar alguna de las anteriores actividades.

Una tabla de contenido. Para la realizacién de una tabla, se tiene que utilizar los estilos
gue se encuentran en el menu de Inicio y escoger el tipo de estilo que quieras utilizar, puede
ser segun la jerarquia que estés trabajando en tu documento, es decir el Titulo 1 debera de
destacar mas que el titulo 2, el titulo 2 destacara mas que el titulo 3 y este mas que el cuatro
y asi sucesivamente, aunque en realidad es muy dificil llegar a un titulo 5, es importante
mencionar que el titulo 2 también se le conoce como subtitulo, el titulo 3 como subsubtitulo

y asi sucesivamente, comentando que uno esta dentro de otro. E<tilos

Borrar todo

Para modificar las caracteristicas del Titulo 1, Titulo 2, u otro estilo que se
encuentra en la funcion inicio solo tienes que darle clic en el siguiente botop:
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del lado derecho te proporcionara los estilos a modificar, por ejemplo, si

quieres modificar el Titulo 1 solo dale clic en la flecha que sefala hacia abajo,
para después darle clic en modificar. b

Actualizar Titulo 1 para que coincida con la seleccion
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En modificar daremos las caracteristicas que debe tener Titulol en nuestro documento, y
esto se puede realizar en los estilos que se manejan en la funcién insertar y que repercutiran
en la seccion de referencias en la tabla de contenido.

Notas al pie: Estas pueden ser al final del documento o al final de la pagina y para que

1
ab
Insertar
nota al pie

Word lo realice solo tiene que darle clic en referencias y clic en Insertar nota al pie
que colocara un numero como superindice que nosotros utilizaremos para describir o definir
una palabra, como ejemplo es el siguiente: Nota al pie’.

Las citas y bibliografia: En esta seccion nosotros podemos dar de alta a los autores de
los libros, documentos, paginas web, etc. Que consultemos y que podemos citar en el
escrito que estemos redactando, aqui solo le damos clic en referencias, en la seccién de
citas y bibliografia le damos clic en administrar fuentes y nos aparecera la siguiente ventana:

Administrader de fuentes 7 X
s 2| En esta ventana nosotros
rares s — _ podemos iniciar una nueva
o | [ | fuente, editarla, eliminar o
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«= | de alta que puede ser: Libro,
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Los Titulos: son muy utiles para ir creando un indice de figuras que se estén agregando al
documento, para ello dale clic en referencias, col6cate en la parte inferior de la figura, y dale
clic en insertar titulo, posteriormente proporciona la informacién de donde obtuviste la
informacion. Ejemplo:

Takla de ilustraciones ? >

imdice Takla de contenido | | Tabla de ilustraciones |
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Usar hiparvinculos en lugar de ndmeros de
pagina

llustracion 1: Microsoft Word, Referencias, insertar titulo

! Los escritores utilizan la nota al pie para definir o describir alguna palabra, permitiendo ubicar al lector en la
lectura que estd leyendo, estas descripciones o definiciones se pueden poner también al final de la lectura.



Y por ultimo solo tienes que ubicarte abajo del indice y darle clic en referencias, ubicarte en

b . .
Insertar Tabla de ilustraciones

la seccion de titulos y clic en: . 'Y nos mostrara un indice de

figuras que se estan trabajando.

Y por tltimo es el indice que sirve para insertar tabla de contenidos o tabla de ilustraciones,
con solo darle clic en Referencias, ubicate en la seccion de indice y clic en insertar indice,
te deberé de mostrar la siguiente tabla:

Tabla de contenido y tabla de ilustraciones.
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Tabla de contenido | Tabla de ilustraciones
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