Bernard Hernandez Pérez

INSERTAR BIBLIOGRAFIAS Y CITAS EN WORD

En este documento describiremos brevemente como insertar bibliografias y citas de forma
correcta, ademas de cdémo guardarlas en Word para que puedan ser usadas para distintos
documentos.

En primer lugar lo que tenemos que hacer es abrir nuestro Word, y pinchar en la pestaia de referencias.
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Y nos saldra un nuevo menu como el siguiente :
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He recuadrado en rojo la zona que nos interesara, y con la que trabajaremos para crear las bibliografias.
En primer lugar describiré brevemente para que sirve cada opcién:

1 — Administrar fuente : Nos permitird afiadir a la base de datos propia de Word la bibliografia
que queramos, es decir distintos autores, paginas web, ...

2 — Estilo : Son “normas” que se siguen a la hora de mostrar la bibliografia, las mas usadas son
“APA” que muestra la cita al autor de la siguiente manera (Pasolini 1993) e “ISO
690 (Referencia Numerica) ” que como vimos en clase muestra la cita al autor con
un numero entre parentesis.

3 —Bibliografia: Nos permitira afiadir facilmente al final del texto y con un solo clickla
bibliografia creada.

4 — Insertar Cita : Es una especie de listado con los distintos componentes de la bibliografia (e]
autor y libro consultado) que nos facilita incluirlos en nuestros trabajos de
forma sencilla, sin tener que escribirlos nosotros.

En primer lugar tendremos que afiadir los distintos elementos a nuestra base de datos, a partir de
ahora supondremos que lo que queremos afiadir son autores, para ello pinchamos en administrar
fuente, y nos aparecera una pantalla como la siguiente:

Administrador de fuentes s — . (.2 [
Buscar Ordenar por a0 [+]
Fuentes disponibles en:

L e e~
Aqui estaran todos los autores que L ) Aqui estaran los autores que
tengamos en nuestra base de datos. L ! | |estemos usando en este documento

(tanto los que queramos usar en word en concreto.
este fichero como los usados en

otros).

v fuente dtsda
7 fuente de marcador de posidén

Vista previa (APA):

Cerrar




Aunque es bastante intuitivo mostraremos un ejemplo de como anadir un autor a la base de datos.
Para ello pinchamos en nuevo y nos saldra una pantalla como la siguiente:
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En este caso hemos rellenado solo los datos bdsicos, pero si queremos afiadir mas informacién del
autor solo tendremos que pinchar en “editar”, o si queremos afiadir mas datos generales,
seleccionamos la opcion “Mostrar todos los campos bibliograficos”. Aceptamos y ya habremos
introducido los datos en la base de datos. (Vemos que nos ha afiadido un nombre de etiqueta en la zona
inferior izquierda para facilitarnos posteriormente su seleccién).

Notar que aunque en este caso tenemos seleccionado libro, hay otros muchos tipos como “sitio web”,
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“arte”, “pelicula”, “caso judicial”...

Tras anadir varios autores la ventana nos ha de quedar como la siguiente:
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Entrada bibliogréfica:
Pasolini, P.P. (1993). Petroleo. Barcelona: Seix Barral.
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En la que observamos que para este documento solo usaremos 3 autores de los cuatro que tenemos en
la base de datos.

A continuacién insertaremos citas a los distintos libros, para ello solo tendremos que pinchar en insertar
cita y elegir el autor que deseemos.
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Posteriormente para afiadir toda la bibliografia nicamente tendremos que hacer un click en
bibliografia, en el siguiente menu.
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Benito, A, (2003). Citos y referencios. Nueva York: Conteso Press.
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4! Insertar bibliografia

T

Ejemplo :

En este ejemplo realizare citas de dos libros de los tres que hemos introducido y afadiré la
informacidn al principio de la cita. Posteriormente pondré la bibliografia.

“Es evidente que Garcia Pico afiora tiempos mejores. Mds claros y contundentes. Tizon hace un
cauto gesto afirmativo. También el los afiora. A su manera.” (1)

“Petrdleo es la historia de un individuo, Carlo, que es a la vez dos personajes: un poderoso
ingeniero y un hombre del pueblo.” (2)

Bibliografia
1. Pérez-Reverte, Arturo. £/ Asedio. Madrid : Alfaguara, 2010.

2. Pasolini, Pier Paolo. Petrdleo. Barcelona : Seix Barral, 1993.

3. Berling, Peter. Los hijos dell Grial. Madrid : ANAYA, 1994.



Vemos que aprender a usar esta herramienta de Word es muy util, porque nos facilita la
insercidn de citas en Word sin necesidad de tener que escribir la cita (Pasolini, 1993) o poner
(2) al lado de las citas de Pasolini, sino que ademas si es un proyecto muy extenso la
modificacion del estilo es muy sencilla, y si por ejemplo queremos pasar de “ISO” a “APA” no
tendremos que recorrernos todos el fichero cambiando (Pasolini,1993) por (2), sino que con
pinchar en “Estilo” y seleccionar “APA” todas las citas a autores se habran cambiado de forma
automatica .
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Si se quiere profundizar mas, hay mas opciones para poder ordenar los autores de forma
alfabética por su nombre, o ordenarlos por afio de publicacidn de libro, etc.

En este documento si bien probablemente no se hard publico, quiero agradecer la ayuda
desinteresada de la gente que contesta a dudas de internet, realiza tutoriales, etc, en este caso
concreto agradecimiento a Leandro (3)y jovenesdigitales (4).
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