Unidad 3. Control de cambios y referencias.

3.2 CREAR UNA PAGINA DE REFERENCIAS

Los documentos utilizados en el ambito universitario e investigador, asi como algunos
tipos de documentos usados en el ambito empresarial, incluyen sitas a los documen-
tos utilizados como fuente por los autores relacionados, con las ideas que desarrollan
y utilizados como parte de sus investigaciones y analisis.

La ficha Referencias incluye herramientas que le permiten crear una lista de fuentes
(utilizando la informacion requerida por autoridades como la Modern Language Asso-
ciation o el Chicago Manual Style), gestionar éstas e insertar las citas donde las nece-
sita dentro de un documento. Cuando las citas se encuentran en la ubicacion desea-
da, puede crear con facilidad una bibliografia o una lista de obras citadas.

Word también incluye un mecanismo que le permite crear y gestionar referencias
cruzadas dentro de un documento. Para facilitar la navegacion dentro de éste, puede
enlazar una referencia cruzada con el elemento al que hace referencia. Word tam-
bién actualiza estas referencias cruzadas, de forma que la informacion a la que ha-
cen referencia, como por ejemplo un titulo de seccidén o un niUmero de pagina, se
mantiene actualizada de forma automatica.

Para insertar una cita nueva:

1. Dentro de la ficha Referencias, en el grupo Citas y bibliografia, elija el es-
tilo de citacion que quiera utilizar.

2. Coloque el cursor donde quiera incluir su cita y haga clic sobre Insertar ci-
ta>Agregar nueva fuente

3. En el cuadro de diadlogo Crear fuente (véase figura3.3), seleccione el tipo de
fuente que quiera utilizar y rellene los campos correspondientes.

4. Seleccione Mostrar todos los campos bibliograficos, si tiene que introducir
informacion adicional sobre la fuente

Crear fuente @@
Tipo de fuente bibliografica | Libro v Idioma | Predeterminado v
Campos bibliogréficos de GOST - Orden de tulo E
Autor |Samanta Garcia
[] Autor corporativo
Titulo  |La aventura de Poseiddn
Afio 1980
Ciudad | Madrid
Editorial |Ariel
Volumen |
[] Mostrar todos los campos bibliogr&ficos
Mombre de etiqueta  Ejemplo: Publicaciones Adventure Works

Figura 3.3 Cuadro de dialogo Crear fuente
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Para crear una entrada con varios autores, haga clic en Editar, junto al campo Autor
y, a continuacion, utilice el cuadro de dialogo Editar nombre para anadir todos los
nombres de autor necesarios para la cita. Word creara un nombre de etiqueta en
funcion del nombre de autor que especifique.

Para realizar cambios en la cita en si, haga clic en la flecha hacia abajo que aparece
en el control de contenido de la cita. El men( que se muestra incluye opciones que le
permiten modificar la cita, editar los detalles de la fuente citada, convertir la cita
en el texto estatico y actualizar las citas y bibliografia del documento

Al trabajar con el cuadro de dialogo Editar cita (véase la figura 3.4), puede anadir
referencias de pagina para la citacion y decidir si quiere mostrar el autor, ano y titu-
lo o suprimir uno o mas de estos elementos

Editar cita PX

Agregar

Paginas:

Suprimir

[autor [Jafo [ Titulog

Figura 3.4 Cuadro de dialogo Editar cita

Para utilizar un marcador de posicion de cita:

1. Coloque el cursor en la ubicacion en la que quiera incluir la cita y haga clic en
Insertar cita> agregar nuevo marcador de posicion.

2. En el cuadro de didlogo Nombre de marcador de posicion, puede conservar
el titulo predeterminado o anadir un nombre de etiqueta para la fuente.

3. Para anadir los detalles de la fuente, haga clic con el botén derecho en el
marcador de posicion y seleccione Editar fuente.

4. En el cuadro de didlogo que aparece, seleccione el tipo de fuente y relleno los
campos correspondientes.

El Administrador de fuentes (ver figura 3.5) es el cuadro de dialogo en el que
podremos trabajar con la lista de fuentes anadidas en el cuadro de dialogo Crear
fuente.

Nota: en lugar de incluir toda la informacion de cada cita, puede crear una lista de
fuentes con la ayuda del Administrador de fuentes. Abralo y utilice el cuadro de dia-
logo Crear fuente (haciendo clic en Nuevo) para incluir la informacion de cada
fuente que necesite citar. A continuacion, vuelva al documento e incluya citas donde
las necesite utilizando para ello las entradas de la galeria Insertar cita.
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Administrador de fuentes @@
Buscar: Ordenar por autor v
Fuentes disponibles en:

% Examinar... i
Lista general Lista actual
Porcel, Anaela; Fantasia (2014) Porcel, Angela; Fantasia (2014)
v fuente citada
2 fuente de marcador de posicién

Yista previa (GOST - Orden de titulo):

Cita: (Porcel, 2014) ~
Entrada bibliografica:
Fantasia [Libro] / aut. Porcel Angela. - Barcelona: [s.n.], 2014.

v

Figura 3.8 Administrador de fuentes

El administrador de fuentes muestra dos columnas, la lista general (a la izquierda) y
la lista actual (a la derecha). La lista actual se refiere a la lista de fuentes para el
documento actual. Puede copiar fuentes de la lista actual cuando necesite incluirlas
en el documento actual (asi como a la inversa). Utilice el resto de botones disponi-
bles en el administrador para editar la informacion de una fuente o para eliminarla.
Eliminar una fuente citada (lo que viene indicado mediante una marca de verifica-
cion) de la lista de fuentes actual no es posible.

Word almacena las fuentes que define en un archivo llamado Fuentes.xml. Para ac-
ceder a este archivo, haga clic en el boton Examinar del Administrador para mostrar
el cuadro de dialogo Abrir lista de fuentes. Puede copiar este archivo y utilizarlo en
otro equipo o compartirlo con otros usuarios. Para anadir fuentes de este archivo al
Administrador de fuentes, acceda a este cuadro de dialogo, seleccione el archivo
Fuentes.xml y después haga clic sobre Abrir. Sim embargo, tenga en cuenta que. Si
tiene definidas fuentes de este equipo (o si lo ha hecho otro usuario), es lista de
fuentes se vera sustituida por las definidas en la copia del archivo Fuentes.xml que
ha abierto.

Para gestionar las fuentes de un documento:

1. En la ficha Referencias, dentro del grupo Citas y bibliografia, haga clic en
Administrar fuentes.

2. En el cuadro de didlogo Administrador de fuentes, haga clic en Copiar para
mover una fuente de la lista general a la actual.

3. Seleccione una fuente y haga clic en Eliminar para borrarla de la lista.

4. Seleccione una fuente y haga clic sobre Editar para actualizar o modificar su
informacion.

5. Haga clic un Nuevo para abrir el cuadro de dialogo Crear fuente y definir
una fuente nueva.

6. Para cambiar el orden de las lista de fuentes, seleccione una opcion en la lis-
ta Fuente.
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7. Para buscar una fuente o conjunto de fuentes especificos, escriba una cadena
de busqueda en el campo Buscar.

Para insertar una bibliografia o una lista de obras citadas:

1. Coloque el cursor en la posicion en la que quiera insertar la bibliografia.
2. En la ficha Referencias, dentro del grupo Citas y bibliografia, haga clic en
Bibliografia y seleccione la opcion que desee utilizar de la galeria.

Para guardar una bibliografia en la galeria:

1. Inserte la bibliografia del documento.

2. Realice los cambios de formato que desee en las entradas de la bibliografia.

3. Seleccione la bibliografia y haga clic en Bibliografia>Guardar la seleccion
en la galeria de bibliografias.

4. En el cuadro de diadlogo Crear nuevo bloque de creacion, escriba el nombre
y la descripcién de la bibliografia, especifique la galeria y la plantilla donde
quiere guardarla y haga clic en Aceptar.

Las referencias cruzadas le permiten encontrar con facilidad contenido especifico
dentro del documento actual. Asimismo, también le permiten mantener actualizados
elementos numerados y referencias de pagina. De forma predeterminada, Word le
permite definir referencias cruzadas a los siguientes elementos dentro de un docu-
mento.

= Elemento numerado: Por ejemplo, los parrafos que utilizan los estilos de
numeracion automaticos.

» Titulo: Un parrafo que cuente con uno de los estilo de titulo de Word o un es-
tilo baso en uno de estos

= Marcador: un marcador definido dentro del documento.

= Nota al pie o al final del documento: Las notas que pueden insertarse utili-
zando el grupo Notas al pie de la ficha Referencias.

* Ecuacion: Una ecuacion asociada con un titulo de Word

* Figura: Una ilustracion u otra figura asociada con un titulo de Word.

= Tabla: Una tabla asociada con un titulo de Word.

Si quiere etiquetar una ecuacion, una figura o una tabla (o cualquier otro elemento
al que quiera hacer referencia en un documento).

Para crear un titulo para un elemento del documento:

1. Seleccione el objeto para el que quiera crear el titulo.
2. En la ficha Referencias, dentro del grupo Titulos, haga clic sobre Insertar ti-
tulo.
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3. En el cuadro de dialogo Titulo (véase figura 3.6), dentro de la lista Rotulo,
seleccione el tipo de objeto.
4. En la lista Posicion, seleccione una de las opciones disponibles.
5. Haga clic en Numeracion para abrir el cuadro de dialogo Numeracion de ti-
tulos, en el cual puede ajustar el formato numérico para el titulo.
6. Escriba el titulo dentro del campo Titulo y haga clic en Aceptar.
Titulo BX
Titulo: )
ILUSTRACION 1]
Opciones
Rétulo: | Tlustracidn v
Posicién: | Debajo de la seleccién v |
[C] Excluir el rétulo del titulo
[ Autotitula... ] [ Aceptar l [ Cancelar I
Figura 3.6. Cuadro de dialogo Titulo
Autotitulo

Si tiene que insertar un tipo especifico de objeto varias veces en un documento y
quiere que incluyan un titulo, haga clic en Autotitulo en el cuadro de dialogo Titulo.
Seleccione el tipo de objeto para el que quiera anadir el titulo cuando inserte este
tipo de objeto. Puede ajustar el rotulo que se va a utilizar con un tipo especifico de
objeto, asi como la ubicacién en la que Word va a incluir el titulo de forma prede-
terminada.

Para insertar una referencia cruzada:

1.

Escriba el texto que quiera utilizar para introducir el elemento al que va a
hacer referencia.

En la ficha Referencias, dentro del grupo Titulos, haga clic en Insertar refe-
rencias cruzadas (véase figura 3.7).

En el cuadro de dialogo Referencia cruzada, seleccione entonces el tipo de
referencia.

En la lista Referencia a, seleccione la opcion que quiere utilizar como refe-
rencia ( por ejemplo, nimero de pagina, titulo o titulo de seccion)

En la lista Para qué titulo, seleccione el destino de la referencia cruzada.
Haga clic en Insertar.
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Referencia cruzada @
Tipo: Referencia a:

{Elemento numerado | |Numero de parrafo v
Insertar como hipervinculo |:] Incluir mas adelante o més atras

Para qué elemento numerado:

1. Dentro de la ficha Referencias, en el grupo Citas y bibliografia, elija el estilo de ci.. |2
2. Coloque el cursor donde quiera incluir su cita v haga clic sobre Insertar cita>agr...
3. En el cuadro de didlogo Crear fuente (véase figura3.3), seleccione el tipo de fue...
4. Seleccione Mostrar todos los campos bibliogréaficos, si tiene que introducir informa..
1. Coloque el cursor en la ubicacién en la que quiera incluir la cita y haga clic en Inse..
2. En el cuadro de didlogo Nombre de marcador de posicidn, puede conservar el titu..
3. Para afiadir los detalles de la fuente, haga clic con el botén derecho en el marcad..
4. En el cuadro de didlogo que aparece, seleccione el tipo de fuente y relleno los ca...

1. En la ficha Referencias, dentro del grupo Citas vy bibliografia, haga clic en Admini...

2. En el cuadro de didlogo Administrador de fuentes, haga clic en Copiar para move...
3. Seleccione una fuente v haga clic en Eliminar para borrarla de la lista.

4. Seleccione una fuente v haga clic sobre Editar para actualizar o modificar su infor.. %

Insertar Cancelar

Figura 3.7 Cuadro de didlogo Referencia cruzada

Seleccione la opcion Incluir mas adelante o mas atras para insertar una referencia
cruzada posicional que utilice las palabras “ mas adelante” o “mas atras” en funcion
de la posicion del elemento al que hace referencia.

Seleccione la casilla Insertar como hipervinculo si quiere crear un vinculo de la
referencia cruzada al destino de ésta. Los vinculos que cree en el cuadro de dialogo
Referencia cruzada funcionan en Word. Asimismo, estos enlaces también estan dis-
ponibles si guarda el documento como pagina web.

Los archivos se encuentran en la carpeta Word/capitulo_03. Cambie el nombre del
documento para no sobrescribir los archivos de ejemplo.

= Utilice las fuentes incluidas en el archivo Fuentes.docx para crear una lista
de seis o siete fuentes en el Administrador de fuentes.

= Abra el archivo Citas.docx e inserte citas sobre las fuentes que ha definido.
Inserte también varios marcadores de posicion para citas.

»= Abra el Administrador de fuentes y edite la informacion de tres de las fuen-
tes incluidas. Elija una o mas de las entradas para los marcadores que ha in-
sertado y, a continuacion, utilice el archivo Fuentes.docx para incluir la in-
formacion para esos marcadores.

» Inserte una bibliografia para el archivo Citas.docx.

= Abra el archivo Referencias X.docx, que contiene varias tablas y figuras, asi
como titulos de seccion. Cree titulos para las tablas y figuras y, luego, inser-
te referencias cruzadas a varios elementos del archivo.
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