COMPLEJO EDUCATIVO CATOLICO FE Y ALEGRIA “SAN JOSE”
INFORMATICA.
GUIA 9 DE LABORATORIO DE WORD.

ALUMNO(A):

BACHILLERATO: SECCION:

Indicador de logro: Crea portada en un documento e inserta citas y referencias
bibliogréaficas, segun las normas Apa, despliega con seguridad los diferentes elementos de la
cinta de opciones de insertar y referencias.

Citas y referencias bibliograficas y portadas.
Normas Apa.

Las normas APA tienen su origen en el afio 1929, cuando un grupo de psicélogos,
antropélogos y administradores de negocios acordaron establecer un conjunto de
estandares o reglas que ayudan a la hora de codificar varios componentes de la escritura
cientifica con el fin de facilitar la comprensién de la lectura.
Como en otros estilos de editorial, las normas APA se enfocan en definir el uso uniforme de
elementos como:

o Margenesy formato del documento.

o Puntuacién y abreviaciones.

o Tamanos de letra.

o Construccién de tablas y figuras.

o Citacion de referencias.

Citas y referencias bibliograficas.

La necesidad de las citas y referencias. Es corriente encontrarse trabajos de investigacion,
tareas de clase entre otros, sin ninguna cita o referencia bibliografica que nos indique de
dénde ha extraido la informacion el autor. Muchas personas consideran que el citar autores
demostraria que su texto no es totalmente original, restando, (segln su punto de vista),
mérito a su trabajo. Nada mas lejos de la realidad. Un buen trabajo cientifico es aquel que
se encuentra bien documentado. Un correcto uso de las citas, y la inclusién de las

referencias bibliograficas, (mas conocidas como bibliografia al final del trabajo),


http://normasprod.wpengine.com/formato-general-para-la-presentacion-de-trabajos-con-normas-apa/
http://normasprod.wpengine.com/formato-general-para-la-presentacion-de-trabajos-con-normas-apa/
http://normasprod.wpengine.com/formato-general-para-la-presentacion-de-trabajos-con-normas-apa/
http://normasprod.wpengine.com/insercion-de-tablas-y-figuras/
http://normasprod.wpengine.com/como-hacer-referencias-bibliografia-en-normas-apa/

demuestran no sélo la honradez de la persona en reconocer que el trabajo no ha salido de
su mente, si no también que esa persona se ha documentado, ha leido las principales
aportaciones anteriores de personas mejores conocedores del tema, y que por tanto el
documento ha sido sometido a un cuidado estudio. Ademas hay otros motivos que hacen

de la referencia bibliografica un elemento imprescindible son:

e Dar a conocer trabajos previamente publicados que sirven de apoyo a la
informacion, tesis, teorias entre otros.

e Dar fiabilidad a nuestro trabajo documentado el origen de las afirmaciones y
contenidos y permitiendo su verificacion.

e Reconocer los méritos ajenos impidiendo el plagio.

e Permitir al lector ampliar determinados apartados del trabajo.

Una webgrafia es un listado o referencia bibliografica a modo de bibliografia de recursos

electrdnicos, es decir, de enlaces a paginas web, sitios web, blogs o portales de internet.

Procedimiento.

1. Digite el siguiente parrafo, no digite el texto que esta en negrita.

Tecnologias de la informacidon y comunicacion aplicadas a la educacion

El desarrollo evolutivo de la tecnologia en el siglo XXI ha sido constante y cambiante, no
solo ha beneficiado y traido grandes cambios a la sociedad, sino que practicamente ha
obligado a cambiar las formas de enseiar, aprender y conducirse en la sociedad. Las
llamadas Tecnologias de la Informacién y la Comunicacidon (TIC), son basicamente tres: la
informatica, las telecomunicaciones y las tecnologias del sonido y laimagen (Aitken, 2005).
De hecho se considera que "Pocos inventos o descubrimientos han tenido tan rapida
difusidon o aceptacién en cualquier ambito en el que se desarrollen, como lo ha tenido el
uso de las Nuevas Tecnologias dentro del sector educativo, entre la que sobresale la
incursién de la Internet, en donde una de las principales utilidades de su uso esta en la

educacidén, ya que ha generado un campo abierto a la reflexidon y a la investigacién". (Poole,

1999).


https://www.monografias.com/trabajos7/imco/imco.shtml
https://www.monografias.com/trabajos/inventos/inventos.shtml
https://www.monografias.com/trabajos54/la-investigacion/la-investigacion.shtml

2. Posicione el puntero del mouse, antes de la primera cita que esta en negrita en el
documento (Aitken 2005), Nota: esta cita no debe digitarla, solo nos servira de
referencia), de clic en la cinta de opciones Referencias y de clic a la opcidn Insertar cita

BI,

Insertar

¢ta”  de clic a la opcién agregar nueva fuente.

3. Aparecera un cuadro de dialogo y en la opcion tipo de fuente bibliografica debera estar
seleccionada libro.
4. De clic en al botén Editar y digite lo siguiente tal y como se muestra en la siguiente

figura. Una vez configurado a clic al botdn agregar y después de clic en aceptar.

Editar nombre ?

Agregar nombre
Apellidos: Aitken
Mombre: Jahn|

Segundo nombre:

MNombres

Aceptar Cancelar

5. Ahora debera configurar el cuadro de dialogo tal y como se muestra a continuacién, una

vez configurado de clic en aceptar.



Tipo de fuente bibliografica | Libro v

Campos bibliograficos de APA

Autor | Aitken, John || Editar |
DAutur corporativo |

Titulo |Tecno|og|’a Creativa

Ciudad |Morata

|
|
Afio |2005 |
|
|

Editorial |Creati\re Commonsl

|:| Mostrar todos los campaos bibliograficos
Mombre de etiqueta  Ejemplo: Publicaciones Adventure Works

‘ Aceptar || Cancelar |

6. Posicione el puntero del mouse, antes de la primera cita que estd en negrita en el
documento (Poole, 1999), Nota: esta cita no debe digitarla, solo nos servira de

referencia), de clic en la cinta de opciones Referencias y de clic a la opcidn Insertar cita

l:'—'l\{

Insertar

¢ta”  de clic a la opcién agregar nueva fuente.

7. Aparecerd un cuadro de dialogo y en la opcion tipo de fuente bibliografica debera estar
seleccionada libro.
8. De clic en al botdn Editar y digite lo siguiente tal y como se muestra en la siguiente

figura. Una vez configurado a clic al botdn agregar y después de clic en aceptar.

Agregar nombre

Apellidos: Poale |

Mombre: ‘Bill |

Segundo nombre: | |

Arriba

MNombres

Abajo

Eliminar

Aceptar || Cancelar




9. Ahora debera configurar el cuadro de dialogo tal y como se muestra a continuacién, una

vez configurado de clic en aceptar.

Tipo de fuente bibliografica | Libro

Campos bibliograficos de AP&

Autor  Poole, Bill

D Autor corporativao |

Titulo ‘Tecnlogl'a Educativa: Educar para la sociocultura de la comunicacion y el conocimiento

Ciudad  Madrid

Editorial McGraw Hill

|
|
Afo 1999 |
|
|

|:| Mostrar todos los campos bibliograficos
MNombre de etiqueta  Ejemplo: Publicaciones Adventure Works

Aceptar H Cancelar |

10. Pasaremos a insertar la bibliografia, inserte un salto de pagina, luego digite la palabra

bibliografia y debera centrarla, presione dos veces la tecla enter.

11. De clic en la cinta de opciones referencias, luego de clic a la opcidn bibliografia

£’ Bibliografia =

configurd en los pasos anteriores.

, ahora de clic a la opcidn insertar bibliografia y aparecerdn las citas que

g - |

Crear fuente
Tipo de fuente bibliografica | Entrevista E Idioma 3
Campos bibliograficos de APA
Entrevistado | Manulife, Sun Life, Citi Financial Editar
Titulo | Planes de beneficios de empleados
Entrevistador | Chou, José Editar
Afo _21:112
kes _Septlemhu
Dia 20

[ postrar todos los campos bibliagraficas

Nombre de etiqueta
Beneficios

12,

coce

Ahora pasaremos a insertar tipo de fuente bibliografia entrevista, para ello daremos

clic en la cinta de opciones referencias, clic en la opciéon administrar fuentes




=) Administrar fuentes ) . . .
o REMIMERETTUENTE. hos aparecera un cuadro de dialogo y daremos clic al botén nuevo

y digitaremos lo que se muestra en la siguiente figura, en el campo entrevistador de
clic en el botdn editar, escribir nombre y apellido, una vez configurado de clic en cerrar.

13. Ahora de clic derecho sobre la bibliografia que inserto y de clic en la opcién actualizar
campos, para que aparezca la nueva fuente bibliografica.

14. Ahora inserte la siguiente Webgrafia.

Editar fuente ?

Tipo de fuente bibliogrifica [ELLC N -~

Campos bibliograficos de AP&

Autor |Rammert, Phil Editar
D Autaor corporativo
Mombre del sitio web |La Tecnologia: sus formas y las diferencias en los medias,
Mombre del sitio web
Afio 2014
Mes |Marzo
Dia |23
URL |htttp:/fwww.ub.edu/geocrit/sn-8o.htm

|:| Mostrar todos los campos bibliograficos

Mombre de etiqueta

15. Pasaremos a crear una portada al documento demos clic en la cinta de opciones
insertar, de clic a la opcién portada y elegiremos la que se llama Whisp.
16. La portada deberd contener los siguiente elementos:
v Logo.
Nombre del Complejo.
Nombre del tema.
Asignatura.
Grado:
Seccion:
Nombre del docente.

Presentado por: (hnombre del o los estudiantes).

AN N N N Y N N N

Fecha de entrega.



Lista de cotejo para evaluacién de Citas y referencias bibliograficas y portadas.

Nombre: Fecha:
Indicadores. Puntos | Si | No
1. | Inserta citas al documento. 3.0
2. | Inserta fuentes bibliograficas de libros, entrevistas y 3.0
sitios Web.
3. | Actualiza campos. 1.0
4. | Crea portada, utilizando plantillas. 2.0
5. | Fecha de entrega: tendrd maximo 1 dia una vez 1.0
solicitada.
Nota:




