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Resumen

El presente trabajo tiene como objetivo
explicar de manera clara y facil como se rea-
lizan citas y referencias en un trabajo cien-
tifico utilizando las herramientas del editor
de texto Microsoft Word y algunos estilos de
citacion internacionales y locales. Se utilizo
Word porque es el procesador de texto mas popular
en el mercado, es ficil de aprender y usar, y porque
normalmente se utiliza en todas las ciencias. Sin
embargo, Word también tiene detalles negativos
y errores en el manejo de referencias, que usual-
mente no son explicados en la documentacion ofi-
cial de Microsoft, pero serdn presentados aqui.
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Abstract

The objective of this work is to explain in a
clear and easy manner how to do citations
and references in a scientific work using the
tools provided by Microsoft Word and some
international and local citation styles. Word
was used because it is the most popular text pro-
cessor on the market, it is easy to learn it and use
it, and because it is used in all sciences. However,
Word does have negative details and errors hand-
ling references, which are usually not explain on
Microsoft official documentation, but will be pre-
sented here.
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Introduccion

Un tema basico pero esencial para el quehacer
cientifico, que en teoria deberia ser dominado
por todo estudiante o profesor de nivel supe-
rior, sin importar a qué carrera pertenezca o
a qué area del conocimiento se dedique, es

el publicar conocimientos obtenidos a través
de trabajos de investigacién y sustentarlo con
referencias.

Las referencias es una forma estandarizada
de reconocer las fuentes de informacion e
ideas que se han usado en un texto.
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Una seccién de referencias es obligatoria
en practicamente todos los escritos cientifi-
cos. Esta seccion es solicitada en los informes
técnicos, propuestas de proyectos, trabajos de
investigacion, tesis, articulos de divulgacién,
articulos de difusion, etc. La secciéon “refe-
rencias” a veces tiene o se solicita con otros
nombres, como “bibliografia”, “trabajos rela-
cionados”, “lecturas recomendadas”, “con-
sultas”, etc. Existen diferencias entre estos
nombres - normalmente no son sinénimos -
aunque no hay un consenso general en cuanto
a sus contenidos. Sin embargo, la explicacion
aqui presentada de coémo hacer esta secciéon
aplica a todos ellos.

Este texto presenta una guia préctica de
coémo hacer referencias y citas estandarizadas
de forma automatizada utilizando Microsoft
Word.

¢Por qué hacer referencias y citas?

En la mayoria de los trabajos cientificos se
hace investigacion documental para explicar
las técnicas y metodologias que se utilizardn.
También, al realizar el marco tedrico, se debera
realizar una investigacion sobre los principios
en los que se basa el trabajo y “es recomenda-
ble anotar los datos completos de identifica-
cion de la referencia” (Herndndez-Sampieri,
Fernandez-Collado & Baptista-Lucio 2006, p.
77). En otras secciones, como los anteceden-
tes o estado del arte, es de suma importancia
buscar publicaciones cientificas serias y reco-
nocidas como validas en donde se publiquen
trabajos similares al propio. Igualmente, los
datos utilizados en la investigacion, si no
fueron generados en el propio trabajo, deben
venir de una fuente.

Todas esas fuentes de informacién, sin
importar su tipo, deben ser referenciadas y
citadas dentro del trabajo por varios motivos.
Algunos de ellos son: dar crédito a los autores
originales, verificar citas textuales, respaldar
la investigacion, indicar las fuentes consulta-
das, auxiliar al lector en la bisqueda de infor-
macién adicional, evitar plagio, entre otros
(Schmelkes & Elizondo-Schmelkes 2010). El
objetivo de las referencias es entonces que

el lector, especializado o no, pueda localizar
facilmente las fuentes de informacion utili-
zadas. Asi que entre mas datos se pongan
de una fuente resulta mejor. Si las fuentes
estdn mal referenciadas, no se podran locali-
zar y esto generard problemas para el autor
del trabajo, que sera evaluado por hacer mal
las referencias; para el lector que quiso utili-
zar esas referencias, porque no encontrard la
fuente primaria que tal vez iba a utilizar en
un trabajo propio; para el autor original, ya
que su trabajo no sera reconocido y debida-
mente indexado; e incluso para los editores
del medio donde se vaya a publicar el trabajo,
impidiendo por ejemplo la generacion de refe-
rencias cruzadas y los indices de citas.

;Por qué hacer referencias y citas estandari-
zadas?

Todo trabajo profesional busca uniformidad
en su contenido para dar una mejor presenta-
cion, es decir, se busca consistencia en el for-
mato. Existen muchos manuales de estilo que
buscan aconsejar sobre esto (Style manual of
authors, editors and printers 2002, Turabian
2007, APA 2010). Para el caso de las referencias
y citas, a los formatos existentes se les llama
estilos de citacion. Existen muchos estilos
de citaciéon reconocidos internacionalmente.
Dependiendo de las ciencias o &reas, se reco-
miendan unos u otros. Muchas publicaciones
e instituciones han adoptado alguno de estos
estilos de citacion o han creado propios para
estandarizar el formato de las referencias
entre los diversos trabajos, y los autores de los
trabajos se deben apegar a estos estilos o sus
trabajos seran mal evaluados o incluso recha-
zados. El autor se adapta al estilo de citacion
impuesto por la publicacién, y no al revés;
por tanto, mas que adoptar un estilo propio,
el buen escritor de textos cientificos debe ser
capaz de adaptarse al estilo que se le solicite.
Aun si el autor tiene libertad en el estilo de
citacibn a usar, es altamente recomenda-
ble que seleccione uno, en vez de mezclar o
inventarse otro.

Los estilos de citaciéon varian en cuanto al
formato delascitas y referencias, algunos datos
y el acomodo de estos datos. Dependiendo del
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tipo de fuente a referenciar, varia el formato;
esto implica que hay formatos para libros,
articulos, capitulos de libros, etc. Las reglas
de estos estilos son fijas y claras, normalmente
no estdn sujetas a interpretaciéon o ambigtie-
dades; por tanto, se han podido automatizar.

Por qué utilizar herramientas automatiza -
das?

Utilizar herramientas automatizadas ayuda
en el sentido que no se tendria que preocupar
el autor por el formato de las citas y referen-
cias, sino solo por tener bien los datos que
lleva la referencia y saberla clasificar.

La escritura de un trabajo cientifico involu-
cra bastante tiempo y es un proceso incremen-
tal, por tal motivo dificilmente quedara bien
al primer borrador. Asi que el texto sufrira
cambios y las referencias no son la excepcion;
se agregaran referencias, se reemplazaran
algunas, se eliminaran otras, se incorporaran
nuevas citas dentro del texto, cambiaran de
orden las citas porque su texto asociado se
reacomodo o se insertd nuevo texto. Las herra-
mientas ayudaran a que se mantenga actuali-
zada la lista de referencias y las citas dentro
del texto. Hacerlo a mano resulta tedioso y
propenso a errores, sobre todo con aquellos
estilos de citacion que exigen que el orden de
las referencias sea el orden de aparicion de las
citas dentro del texto. Igualmente, el orden
alfabético y cronolégico tampoco estd exento
de errores.

¢Por qué Microsoft Word?

Un procesador de texto es un programa que
ayuda al usuario a la realizacién de documen-
tos, ofreciéndole muchas ventajas y ademas
brinda, entre otras cosas, la posibilidad de
elegir un determinado tipo y tamafio de letra;
un alineado, interlineado y sangria en el
parrafo; méargenes, tamafio y orientaciéon de
cada hoja; insertar imagenes, titulos y demas
elementos graficos (Ruiz-Cristina et al. 2013).

Los procesadores se agrupan en dos cate-
gorias, identificadas por sus siglas en inglés
(Ruiz-Triste 2017):

* WYSIWYM (What You See Is What You
Mean, “lo que ves es lo que quieres decir”):
se trabaja con texto sin formato. A través
de etiquetas o comandos se dice lo que
se quiere conseguir en el documento final
(énfasis, titulo, lista...), pero no se muestra
el resultado hasta que pasa por un proceso
separado de compilaciéon. Se puede sepa-
rar el contenido del formato, de forma que
a partir de un mismo texto el procesador
pueda generar documentos con estilos
y formatos distintos. Se requiere mucho
tiempo de aprendizaje y saber lenguaje de
comandos o de marcado, por lo que solo
son de uso comun en ingenierias. Cuentan
con herramientas especializadas para texto
matemadtico. Si se saben usar, se obtienen
trabajos muy profesionales. Ejemplos son
todos los programas basados en LaTeX,
como Lynx o TeXstudio, o basados en eti-
quetas, como DocBook, Nesteditor, etc.

WYSIWYG (What You See Is What You Get,
“lo que ves es lo que obtienes”): se trabaja
con texto formateado. A través de ments
y herramientas se dice lo que se quiere
conseguir, y la pantalla muestra en cada
momento el aspecto final que tendrd el
documento una vez impreso. El texto no
estd separado del formato, asi que hay
que hacer varios documentos para obte-
ner varios estilos. Se requiere poco tiempo
de aprendizaje, son muy intuitivos y no se
necesitan conocimientos adicionales, por
lo que son los més populares. Cuentan con
herramientas basicas para texto matema-
tico. Sin saber mucho se obtienen trabajos
vistosos, pero requieren mayor esfuerzo
para hacer trabajos profesionales. Ejemplos
son los programas Word de Microsoft,
Pages de Apple, OpenOffice Writer de
Apache, LibreOffice Writer, etc.

Microsoft Word es probablemente el proce-
sador de texto més popular y difundido del
mundo (Microsoft 2018b). Practicamente es
utilizado en todos los &mbitos académicos y
profesionales. La ensefianza bésica de este sis-
tema se da en la mayoria de las escuelas de
todos los niveles. Es muy comun que los estu-
diantes universitarios (y muchos profesores)
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conozcan inicamente este procesador.

Este software permite crear, editar y com-
partir trabajos. Microsoft Word proporciona
también una serie de caracteristicas para faci-
litar el trabajo de redaccion. Las herramientas
que este sistema proporciona tratan de dar un
aspecto mas profesional y cuidado a los docu-
mentos. Una de las herramientas que incor-
pora en su seccion de referencias es el manejo
de citas y bibliografia, que incluye la adminis-
tracion de fuentes bibliogréficas, la aplicacién
de estilos de citacion, la insercién de citas y
la insercion de listados de referencias (Fig. 1).
En este punto se hace una aclaracién, todas las
imagenes mostradas en este texto correspon-
den a Microsoft Word 2016 del paquete Office
365, pero las herramientas de citas y bibliogra-
fias son similares en las versiones 2010 y 2013.

Ayuda pel

5, Administrar fuentes
) '
O B |ZE
pie siguiente ~ r

h i BEstilo: Chicage ~
Blsqueda Investigador
inteligente

Referencias Correspondencia Revisar Vista

nota al final
Insertar o
citaw E[Bibliografia ~

Investigacion Citas y bibliografia

Figura 1. Menu Referencias de Word, seccién Citas y
bibliografia.

En la Universidad del Mar, en la carrera
de Informaética, se creé una plantilla de Word
para formatear las tesis (Ruiz-Triste 2017),
que, en conjunto con las herramientas de citas
y bibliografia, genera una presentacién pro-
fesional acorde a la importancia de las tesis.
Previamente se habian propuesto los linea-
mientos para el formato uniforme de las tesis
(Valdés-Marrero 2011); la plantilla esta basada
en ellos.

Tras afios de experiencia impartiendo las
materias de Metodologia de la Investigacion
y Seminario de Tesis, asi como dirigiendo
y revisando tesis, se han detectado detalles
negativos y errores en el manejo de referencias
que hace Word, que usualmente no se presen-
tan en la documentacién oficial de Microsoft
sobre Word (Microsoft 2018a) y mucho menos

en tutoriales informales encontrados en inter-
net. Para enriquecer este trabajo se presentan
secciones marcadas como “Detalle técnico”
para mostrar esos casos encontrados.

Procedimiento

Una vez expuestos todos los preliminares, se
procede a la parte practica. Los pasos genera-
les para hacer referencias son los siguientes
(Style manual of authors, editors and printers
2002):

1. Mantener un registro de todos los detalles
bibliograficos y nameros de péaginas con-
sultadas de todas las fuentes de donde se
obtuvo informacioén.

2. Insertar citas dentro del texto en los luga-
res apropiados, generalmente con el obje-
tivo de indicar que para hacer esa parte
del texto se consult6 alguna fuente.

3. Realizar una lista de referencias (nor-
malmente al final del documento) que
incluya todos los detalles de las referen-
cias citadas.

Se recomienda un paso previo: determinar
el estilo de citacion. Para ello se tendrd que
elegir, si se tiene libertad de ello, o investigar
si ya se tiene impuesto un estilo de citacion
para el trabajo a realizar. Esta determinacion
afectara a todos los pasos, asi que conviene
tener el estilo desde el principio. Para mayor
detalle en este paso se pueden consultar las
secciones “Como seleccionar el estilo de cita-
cion” y “Coémo cambiar el estilo de citacién”.
También se cuenta con una seccién introduc-
toria “Coémo utilizar un estilo de citacién no
estandarizado”.

El paso 1 consiste en guardar los datos de
cada fuente bibliografica que se ha consul-
tado y posiblemente se utilizara. Esto requiere
mucha disciplina por parte del escritor, ya
que es muy comun que se omita y después
ya no recordar de dénde se sacé la informa-
cion. También es una situacién comun, sobre
todo con informacion encontrada en Internet,
que se encontrd y vio una vez, y ya cuando
se ocupa, no volver a encontrarla. Todo por
no haber apuntado los detalles de la fuente o
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las paginas que se leyeron. Para mayor detalle
en este paso se pueden consultar las seccio-
nes “Cémo seleccionar el estilo de citacion”
y “Coémo insertar fuentes bibliograficas”.
También, se tiene una seccién adicional “Cémo
importar y exportar fuentes bibliograficas”.

El paso 2 consiste en insertar las citas
bibliograficas dentro del texto. Lo que se
inserta depende del tipo de cita y del estilo
de citacién. Los errores comunes en este paso
es omitir citas u omitir las paginas en las citas
textuales. Para mayor detalle en este paso se
pueden consultar las secciones “Cémo inser-
tar una cita”, “Cémo modificar una cita”,
“Coémo actualizar una cita”, “Cémo verificar
que las citas estén completas” y “Cémo cam-
biar el estilo de citacion”.

El paso 3 consiste en insertar el listado
de referencias en el documento. La forma de
como se inserta depende del tipo de seccion
que se desea, del estilo de citaciéon y de los
tipos de fuentes que se utilizaron. Los erro-
res comunes en este paso es tener referencias
incompletas, incorrectas o desordenadas. Para
mayor detalle en este paso se pueden consul-
tar las secciones “Cémo insertar un listado de
referencias”, “Coémo actualizar el listado de
referencias”, “Cémo editar fuentes bibliogra-
ficas”, “Coémo eliminar fuentes bibliograficas”
y “Cémo cambiar el estilo de citacion”.

Como seleccionar el estilo de citacion

Microsoft Word incorpora varios estilos de
citacion estandarizados. Estos estilos varian
en su version y cantidad dependiendo de la
version de Word. La versiéon 2016 en espa-
fiol incorpora 12 estilos, y en ellos se indica
su version. Para seleccionar el estilo, con la
vista en el ment Referencias solo se elige el
estilo deseado de la lista desplegable Estilo
(Fig. 2). Los mas comunes son APA, Chicago
y MLA. En articulos se usa también IEEE, que
es uno de los mas tediosos de hacer de manera
manual. Cada uno de estos estilos ha sido
publicado en manuales de estilo o estandares,
que deben ser consultados para tener mayor
detalle de los estilos.

Vista Ayuda

je {Qué desea hacer?

iy =) Administrar fuentes [ Insertar Tal

E Ingstllo Chicago —
Insertar Locoton

E'M Bibliogd APA

Sexta edicion
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Decimoquinta edicion
N este paso s{GEB/714

—Illﬂ
LD

10dificar una cl Gost - Orden de nombre

cita~
Citas y bibli

30 es omitir ciff

2003

el estilo de citg "~
GOST - Orden de titulo

.I’_u U3

| paso 3 consis Harvard - Anglia

2 cOMO se insej2002
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:qqt

y de los tipos
tener referend IS0 690 - Primer elemento y fecha

1987

'n este paso sey ISO 690 - Referencia numérica

ias”, “como aq'=?’
» u MLA
ificas , COMo aSn‘:'p‘cir*na edicion
SIST02

2002
Pt bl

sleccionar el ed Turabian
Sexta edicion

Figura 2. Seleccién de estilo de citacion.

Cémo insertar fuentes bibliogrdficas

Para insertar fuentes, con la vista en el menu
Referencias se elige la opcién Administrar
fuentes. Esto desplegaréd al Administrador de
fuentes, mostrado en la Figura 3. Ya que es la
primera vez que se presenta dicho didlogo,
aqui se explican brevemente sus areas. El area
(a) es para buscar una fuente en particular,
escribiendo cualquier dato de la fuente en
Buscar, sinimportar maytsculas o mintsculas.
La lista desplegable es para cambiar el orden
en que se presentan las referencias dentro del
dialogo, es decir, no afecta al documento.

Detalle técnico: Por defecto, Word ordena
las fuentes por autor en orden alfabético, con
el titulo como segundo criterio y el afio como
tercer criterio. Si hay fuentes con autores
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Administrador de fuentes

Booch, Grady, Rumbaugh, James, Jacobson, Ivar; El lenguaje unificado ¢
Chang, Raymond; Fundamentos de Quimica (2011)

Childs, Stephen, Coghlan, Brian, McCandless, Jason; Dynamic Virtual W
Discepoli, Monia, Gerace, Ivan; Inverse Dithering through IMAP Estimati
Downing, Douglas A, Covington, Michael A, Covington, Melody Mauldi
Jana, Abhisek: How to easily encrypt and decrypt text in Java (2015)
Jijon-Cortés. Arely: Evaluacion de una GUI utilizando métricas de calida:
Jiménez, José Andrés, Medina-Merodio, José Amelio, Fernandez-Sanz, Li ¥

Buscar: (a) Ordenar por autor v
Fuentes disponibles en: xaminar
Lista general (b) 2 (d) Lista actual (c)
I Mirella; Estancia 2017) ~ || copiar>
Aratjo, Voncarlos, Britto, Alceu ., Brun, André L, Koerich, Alessandro L.
Balderas, Tomas; Revision del lenguaje Swift (2015) Eliminar

Editar...

Nuevo...

v fuente citada
2 fuente de marcador de posicién

Vista previa (Chicago):

(e)

Cita: (Jijon-Cortés 2016)

Entrada bibliografica:

Jijon-Cortés, Arely. «Evaluacion de una GUI utilizando métricas de calidad y heuristicas. Caso de estudio: SEGUITRAD.» Proyecto de tesis de la
Licenciatura en Informatica, Universidad del Mar campus Puerto Escondido, México, 2016. v

Cerrar

Figura 3. Administrador de fuentes de Word.

corporativos Word las considera como sin
autor, y aparecen al principio de la lista, orde-
nadas por el titulo de la fuente ignorando al
autor corporativo, y luego ordena las fuentes
que tienen autores normales.

El area (b) presenta la Lista general, que
consiste en las fuentes disponibles en la com-
putadora, es decir, todas las fuentes que se
han guardado en el Word de esa computa-
dora. El area (c) presenta la Lista actual, que
consiste en las fuentes disponibles en el docu-
mento actual, es decir, todas las fuentes que
fueron creadas o agregadas al documento que
se estd escribiendo; en un documento nuevo
estarda en blanco. No necesariamente apare-
cen las mismas referencias en ambas listas.
El area (d) tiene los botones de accién para
copiar, eliminar, editar y crear nuevas fuentes,
los tres primeros se activan cuando hay una
fuente seleccionada. El area (e) solo sirve para

previsualizar como se veria la Cita dentro del
texto y la Entrada bibliografica de la fuente
seleccionada en cualquiera de las dos listas.
Lo mostrado depende del estilo de citacion
seleccionado y del tipo de fuente, de acuerdo
con lo explicado en la seccion “Cémo seleccio-
nar el estilo de citacion”.

Para insertar una nueva fuente bibliogra-
fica, dentro del Administrador de fuentes
se utiliza el botén Nuevo. Esto desplegara
un nuevo didlogo denominado Crear fuente
(Fig. 4). Se puede seleccionar en la lista des-
plegable Idioma el lenguaje de la referencia,
Predeterminado implica el mismo idioma que
Word.

Primero se debe elegir la opcién deseada
en la lista desplegable Tipo de fuente biblio-
grafica. Word 2016 tiene 17 tipos. Se reco-
mienda leer los manuales de estilo para saber

Crear fuente

Campos bibliograficos de Chicago
Autor
Autor corporativo | Apa
Titulo
Afio | 2010
Ciudad | México

Editorial |El Manual Moderno

Dﬁostrartodos los campos bibliograficos:
Mombre de etiqueta
APATD

Tipo de fuente bibliografica | Libro ~

Manual de publicaciones de la American Psychological Association

? X

Idioma | Predeterminado ~

Editar

Cancelar

Figura 4. Crear fuentes en Word.
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cuando utilizar cada tipo, se observara que los
manuales traen muchos mas tipos. Si el tipo
deseado no aparece (por ejemplo: tesis, regla-
mento, manual, etc.), la recomendacién es
usar Informe. Dependiendo del tipo elegido y
el estilo de citacion, se presentaran los campos
obligatorios para esa fuente. Si se marca
la casilla de verificacion Mostrar todos los
campos bibliogréaficos, entonces apareceran
maéas campos dependiendo del tipo de fuente,
y con un asterisco se indicaran los campos
obligatorios para el estilo seleccionado.

Detalle técnico: Realmente Word no valida
que se llenen los campos obligatorios, asi que
pueden quedar en blanco si no se tiene el dato,
pero entre mas campos se rellenen siempre
sera mejor.

Por ser el dato mas importante y tener
variantes, solo se explicard como poner auto-
res. Para el caso de los autores hay tres opcio-
nes: autores humanos, autores corporativos
o sin autor. Si no hay autor, solo se deja en
blanco el campo Autor y no se marca Autor
corporativo. Si la fuente no se adjudica a nadie
en especial, sino a toda una organizacién o ins-
titucion, se deja en blanco el campo Autor, se
marca Autor corporativo y se llena el campo,
de preferencia con siglas o acrénimos de la

organizacion o institucién. Nunca escriba
el nombre de una organizaciéon en el campo
Autor, ya que Word intentara separar las
palabras en nombres y apellidos. Para auto-
res humanos se recomienda no escribir direc-
tamente en el campo Autor, sino utilizar el
botén Editar enseguida de él. Esto mostrara el
dialogo Editar nombre (Fig. 5), donde se escri-
ben los nombres de cada autor de forma sepa-
rada y también permite reacomodar la lista de
autores. Recuerde que en algunos idiomas y
paises no existen los apellidos maternos, por
eso simplemente se piden Apellidos. Si va a
escribir ambos apellidos, se recomienda unir-
los con un guion. Igualmente, en algunos otros
paises se da mucha importancia al segundo
nombre, por eso se pide por separado, pero
puede quedar vacio. Escriba los nombres
completos, si el estilo utilizado requiere solo
iniciales, Word las obtendra autométicamente.

Detalle técnico: Al seleccionar un campo,
Word le mostrara un ejemplo de cémo se debe
rellenar, pero ese ejemplo no es acorde al estilo
elegido. Por lo tanto, se recomienda leer los
manuales de estilo para saber como rellenar
cada campo. Por ejemplo: dependiendo el
estilo, la edicién se coloca con ntimero o con
letra.

Editar nombre

Agregar nombre
Apellidos: sanchez-Alonsa

Mombre: Alberto|

Segundo nombre:

Mombres

Ruiz-Cristina, Alberto
Rubio-Campal, Maite

Arriba
Abajo

Eliminar

Aceptar Cancelar

Figura 5. Editar nombres de autores en Word.
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Una vez rellenados los campos deseados, se
guarda la fuente utilizando el botén Aceptar.
La nueva fuente se insertard automaticamente
en la lista general y en la lista actual. En la
Figura 6 se muestra la lista actual de referen-
cias del presente trabajo.

Detalle técnico: Word muestra muchos
campos adicionales, pero no todos los campos
apareceran en la referencia. Los campos que
aparecen dependen del estilo de citacion. Sera
decisién del usuario llenar esos campos, ya
que solo servirdn para versiones electrénicas
o0 si se cambia de estilo. Se recomienda ver la
previsualizacion en el Administrador de fuen-
tes, para ver como quedara la cita y referencia
de la fuente, ver los campos que Word real-
mente estd utilizando y si se rellenaron ade-
cuadamente los mismos, dependiendo del
estilo.

Como editar fuentes bibliogrificas

Para editar fuentes, con la vista en el menu
Referencias se elige la opciéon Administrar
fuentes. Esto desplegard al Administrador de
fuentes explicado previamente. De cualquiera
de las listas se selecciona la fuente a editar y
se utiliza el boton Editar (Fig. 7). Esto desple-
gard al didlogo Editar fuente (Fig. 8), que es

igual al didlogo Crear fuente ya explicado, con
la diferencia que ya aparece con los datos de
la fuente para editarlos. Una vez modificados
los campos deseados, se guarda la fuente uti-
lizando el botén Aceptar. Si la fuente estd en
ambas listas, aparecerd un mensaje de confir-
macion (Fig. 9) para preguntar si se modifican
ambas, solo la seleccionada inicialmente o se
cancela la edicién. Se recomienda la opcién Si
para modificar ambas.

Detalle técnico: Si a una fuente se le debe
cambiar el tipo de fuente bibliografica porque
fue clasificada mal, los datos que ya estuvieran
capturados pasan al segundo tipo. Hay ciertos
campos que ya no estardn en el segundo tipo;
sin embargo, conservan sus datos e incluso
algunos llegan a aparecer en la referencia. Para
corregir este error, debera regresar la fuente al
tipo original, borrar el dato extra, y regresar al
tipo correcto.

Detalle técnico: Word no valida qué se
escribe en los campos. Por ejemplo, si en el
campo Afo se escriben letras o un ndmero
que no sea un afo, NO marcara ningun error.
Por tanto, nuevamente se recomienda ver la
previsualizacién en el Administrador de fuen-
tes, para ver como quedo la cita y referencia
de la fuente después de la edicién, para ver los

Administrador de fuentes

Buscar:

Fuentes disponibles en:

; Examinar...
Lista general

QOracle; Java Cryptography Architecture Oracle Providers Documentation
APA; Manual de publicaciones de la American Psychological Association
Microsoft; Microsoft Word 2016: software para editar documentos (201¢
IUPAC; Periodic Table of Elements (2016)

Sun Services; Programacion Java para no programadores SL-110-SE6 (201
UMAR; Reglamento de alumnos de licenciatura (2016)

UMAR; Reglamento del personal académico (2005)

RestSoft PRO 2016 - Manual de instalacion rapida (2016} v

Vista previa (Chicago):

UMAR; Control Final de Estancia Profesional (2007) A~ <- Copiar APA; Manual de publicaciones de la American Psychological Associatit
HP; Guia de inicio rapido HP Photosmart 7800 series (2005) Microsoft; Microsoft Word 2016: software para editar documentos (2C
Oracle; Java Cryptography Architecture (JCA) Reference Guide (2018a) i Style manual of authors, editors and printers (2002)

Editar...

Nuevo...

Ordenar por autor v

Lista actual

Ruiz-Cristina, Alberto, Rubio-Campal, Maite, Sanchez-Alonso, Alberto;
Turabian,_Kate L.: A manual for writers of research papers theses and
Valdés-Marrero. Manuel Alejandro: Lineamientos para escribir la tesis|

¥ fuente citada
? fuente de marcador de posicién

Cita: (Valdés-Marrero 2011)

Entrada bibliografica:

Meéxico, 2011.

Valdés-Marrero, Manuel Alejandro. «Lineamientos para escribir la tesis de Informatica.» Universidad del Mar campus Puerto Escondido,

Cerrar

Figura 6. Lista actual de referencias.
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Administrador de fuentes

Buscar:

Fuentes disponibles en:

Examinar...
Lista general =

Discepoli, Monia, Gerace, lvan; Inverse Dithering through IMAP Estimati
Downing, Douglas A, Covington, Michael &, Covington, Melody Mauldi
Jana, Abhisek; How to easily encrypt and decrypt text in Java (2015)
Jijén-Cortés, Arely; Evaluacion de una GUI utilizando métricas de calidac
liménez, José Andrés, Medina-Merodio, José Amelio, Fernandez-Sanz, Lt
Mistry Miten D'lddio, Andrea Callia_Huth, Michael Misener Ruth: Sati
Pedro-Gabriel, Rolando; Sistema remoto para monitoreo de variables fis
Pfaffenberger, Bryan; Diccionario para usuarios de computadoras e inte
Ramirez-Cortés, Heydi; Estandia profesional (2017
Ruiz-Cristina, Alberto, Rubio-Campal, Maite, Sanchez-Alonsa, Alberto; A ¥

Vista previa [Chicago):

Copiar ->

Eliminar

Ordenar por autor ~

Lista actual

APA; Manual de publicaciones de la American Psychological Assotiatic
Microsoft; Microsoft Word 2016: software para editar documentos (20
Style manual of authors, editors and printers (2002)

Ruiz-Cristina, Alberto, Rubio-Campal, Maite, Sanchez-Alonsa, Alberto,
Schmelkes, Corina, Elizondo-Schmelkes, Nora; Manual para la present
Turabian, Kate L; A manual for writers of research papers, theses, and
Valdés-Marrera, Manuel Alejandro; Lineamientos para escribir la tesis

¥ fuente citada
? fuente de marcador de posicion

Cita: (Patil, y otros 2016)

Entrada bibliografica:

Patil, Priyadarshini, Prashant Narayankar, D. G. Narayan, y S. M. Meena. «A Comprehensive Evaluation of Cryptographic Algorithms: DES, 3DES,
AES, RSA and Blowfish.» Procedio Computer Science 78 (2016): 617-624.

Cerrar

Figura 7. Opcién Editar en Administrador de fuentes.

Editar fuente

Tipo de fuente bibliografica | Sitio web
Campos bibliograficos de Chicago
Autor corporativo
* MNombre del sitio web
Mombre del sitio web
Editor
Mombre del productor
Productora |Microsoft Corporation
* Afo 2018
*  Mes
* Dia
* Afio en que se realizd la consulta |2013

+* Mes en que se realizd la consulta | septiembre

Mombre de etiqueta
Micl1d

Microsoft ~

Microsoft Word 2016: software para editar documentos

* Campo recomendado

Idioma |Predeterminado ~

Editar
Editar

Cancelar

Figura 8. Editar fuentes en Word.

Microsoft Werd

| Esta fuente existe en la lista general y en el documento actual. ;:Desea actualizar las dos listas con estos cambios?

X

Cancelar

Figura 9. Mensaje de confirmacion al editar fuentes.

campos que se estdn utilizando y si se rellena-
ron adecuadamente los mismos, dependiendo
del estilo.

Si la fuente editada ya aparece en una lista
de referencias insertada en el documento o
ya tiene citas, ambas deberan ser actualiza-
das, como se indica en las secciones “Coémo

actualizar el listado de referencias” y “Cémo
actualizar una cita”.

Una fuente también puede ser editada a
partir de una cita de ella o de un marcador
de posicion (explicado posteriormente), para
ello solo se selecciona, y en su lista desplega-
ble o ment contextual se elige la opcion Editar
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fuente (Fig. 10 y Fig. 11). Esto lleva al didlogo
Editar fuente ya explicado. Al guardar los
cambios se actualizara la cita.

Los procesadores se agr
en inglé':

oI

[3+ Editar cita
Editar fuente q
Convertir cita en texto estatico i

D]'f Actualizar citas y bibliografia

H J

Figura 10. Lista desplegable en una cita.

Citas|
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i= - Estilos
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NYSIWYM

1ecir): setd Opciones de pegado:

lice lo que
Jero no se Editar cita
. i Editar fuente
:ompilacio
(! Actualizar campos

Editar campo...

Activar o desactivar codigos de campo

A  Fuente..

Parrafo...

m
el

Figura 11. Ment contextual en una cita.

Como eliminar fuentes bibliogrdficas

Para eliminar fuentes, con la vista en el menu
Referencias se elige la opciéon Administrar
fuentes. Esto desplegard al Administrador de
fuentes explicado previamente. De cualquiera
de las listas se selecciona la fuente a eliminar
y se utiliza el botén Eliminar (Fig. 12). Una
fuente eliminada de la Lista general no afec-
tard a los documentos que la contengan, ya
que la fuente permanece en la Lista actual del
documento, pero ya no estara disponible para
futuros documentos. Del mismo modo, una
fuente eliminada de la Lista actual solo des-
aparece del documento actual, pero si estaba
en la Lista general, seguird disponible para
futuros documentos. Si una fuente tiene citas
dentro del texto, entonces Word no permite
eliminarla de la Lista actual.

Detalle técnico: Es importante resaltar que
Word no le pedird confirmacién de la elimi-
nacion, sélo lo hard. También es importante
mencionar que la funcién Deshacer (Ctrl + Z)
no funciona en el Administrador de fuentes.
Asi que toda accién dentro del Administrador
de fuentes es irreversible.

Si la fuente eliminada ya aparecia en una
lista de referencias insertada en el documento,
permanecerd hasta que se actualice la lista,
como se indica en la seccion “Coémo actualizar
el listado de referencias”.

Administrader de fuentes

Buscar

Fuentes dispanibles en:

N Examinar...
Lista general

Ordenar por autor ~

Lista actual

UMAR; Contral Final de Estancia Profesional (2007) ~ <- Copiar APA; Manual de publicaciones de la American Psychological Associatic
HP; Guia de inicio rapido HP Photosmart 7800 series (2005) Microsoft; Microsoft Word 2016: software para editar documentas (20
Oracle; Java Cryptography Architecture [JCA] Reference Guide (2018a) |UPAC; Periadic Table of Elements

Oradle: Java Cryptography Architecture Oracle Providers Documentation L= K Style manual of authars, editors and printers (2002)

APA; Manual de publicaciones de la American Psychological Association Ruiz-Cristina, Alberto, Rubio-Campal, Maite, Sanchez-Alonso, Alberto,
Microsoft; Microsoft Word 2016: software para editar documentos (201¢ Editar... Schmelkes, Corina, Elizondo-Schmelkes, Nora; Manual para la present
IUPAC; Periodic Table of Elements (2016) Turabian, Kate L.; A manual for writers of research papers, theses, and
Sun Services; Programacion Java para no programadares SL-110-SE6 (200 MNuevo... Valdés-Marrero, Manuel Alejandro; Lineamientos para escribir 1a tesis
UMAR; Reglamento de alumnos de licenciatura (2076)

UMAR: Reglamento del personal académico (2005)

RestSoft PRO 2016 - Manual de instalacidn rapida (2016) v

Vista previa (Chicago):

¥ fuente citada
? fuente de marcador de posicidn

Cita: (IUPAC 2016)

Entrada bibliografica:

octubre de 2017).

IUPAC. «Periodic Table of Elements.» Institute of Unified and Applied Chemistry. Noviembre de 2016. https://iupac.org (iltimo acceso: 17 de

Cerrar

Figura 12. Opcion Eliminar en Administrador de fuentes.
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Como insertar una cita

Las citas dentro del texto sirven para referen-
ciar a una fuente bibliogréfica que fue utilizada
en esa parte del texto. En la mayoria de los
textos cientificos, el uso de las citas es obligato-
rio. El formato de la cita depende del estilo de
citacién utilizado y del tipo de cita. Hay citas
textuales, contextuales y citas de citas.

Una cita es contextual cuando se resume
una parte especifica de un documento o del
contenido de este; asi como cuando se parafra-
sea un escrito o se hace referencia a una idea
contenida en otro trabajo. En la cita contextual
se indica el nimero de referencia o el autor y
afio de esta, dependiendo del estilo. Este tipo
de citas son las que inserta Word.

Una cita es textual cuando se transcribe un
texto literalmente de otro autor o de un docu-
mento previamente publicado. Normalmente,
estas citas se presentan entre comillas dobles
o cuando la cita estd compuesta por varios
parrafos o un parrafo de mas de 40 palabras,
entonces se utiliza un sangrado simétrico y el
bloque de la cita se separa del resto del texto.
La cita textual, aparte de los datos de la cita
contextual, lleva el nimero de la péagina o
paginas de donde se obtuvo la informacion.
Para generar estas citas en Word, se inserta
como cita contextual, y posteriormente se
edita, como se explica en la secciéon “Cémo
modificar una cita”.

Una cita de cita es cuando no se ha tenido
acceso al documento original. Se puede citar
literalmente o interpretar, resumir o traducir.
Solamente se debe usar cuando no se pudo
consultar la obra original. En la cita se indican
los datos de la obra original y de la fuente con-
sultada, pero en la lista de referencias solo apa-
rece la consultada. Desgraciadamente estas
citas no se pueden hacer automaticamente
en Word, pero en la secciéon “Cémo modificar
una cita” se explicara un método alterno.

Para insertar una cita, primero se debe
ubicar el cursor en el texto justo en donde se
desea que se inserte la cita. Después, con la
vista en el mend Referencias se elige la opcion
Insertar cita, esto desplegara una lista con las
referencias de la Lista actual (Fig. 13). Si la

fuente ya fue insertada, solo se busca y selec-
ciona la fuente deseada y ya aparecera la cita
dentro del texto utilizando el estilo de cita-
cién que esté seleccionado y el tipo de letra
del texto. En la cita se indicara el ntiimero de
referencia o el autor y afio de esta; también, se
usaran comas para separar autores y afnos, o
van juntos; en los autores se usaran sus nom-
bres completos o iniciales; con dos o tres auto-
res, se separaran por comas y el altimo autor se
separard con “&” o “y”; si hay varios autores
se usaran las expresiones “et al.” o “y otros”;
todo dependiendo del estilo de citacion.

_i ":ﬂ, Administrar fuentes r‘« E] Insertar Tabla de ilustraciones
\/ )

:E Estilo: |Chicago ~
Insertar 1

Insertar
titulo B,_-'l Referencia cruzada .

cita~ |FD Bibliografia ~
APA
Manual de publicaciones de la American Psychological Association,

(2010)

Microsoft
Microsoft Word 2016: software para editar documentos, (2018)

Ruiz-Cristina, Alberto, Rubio-Campal, Maite, Sanchez-Alonso, Alberto
Aplicaciones ofimaticas, (2013)

Ruiz-Triste, Emanuel
Plantilla de Microsoft Word para dar formato a una tesis, (2017)

Schmelkes, Corina, Elizondo-Schmelkes, Nora

Manual para la presentacion de anteproyectos e informes de
investigacion (tesis), (2010)

Sty02

Style manual of authors, editors and printers, (2002)

Turabian, Kate L.
A manual for writers of research papers, theses, and dissertations:
Chicago style for students and researchers, ( )

Valdés-Marrero, Manuel Alejandro
Lineamientos para escribir la tesis de Informatica, (2011)

LE Agregar nueva fuente...

[% Agregar nuevo marcador de posicién...

Figura 13. Insertar cita en Word.

Ahora supdéngase que por alguna razén
la fuente atin no ha sido insertada. En la lista
desplegada de Insertar cita aparecen otras
dos opciones al final. Cuando ya se tengan
los datos de la fuente se utiliza la opcién
Agregar nueva fuente, la cual lleva directa-
mente al didlogo Crear fuente ya explicado,
donde se podré insertar la nueva fuente y su
cita al mismo tiempo. Si todavia no se tienen
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los datos de la fuente, pero se sabe que en
esa parte del texto debe ir una cita, se usa la
opcion Agregar nuevo marcador de posicion,
que solicitard el nombre de una etiqueta para
identificar a la fuente (Fig. 14). Se escribe la
etiqueta y se utiliza el botén Aceptar, con lo
que insertara una cita temporal con la eti-
queta escrita, cuya fuente deberd ser editada
posteriormente para insertar los datos reales,
como se indica en la secciéon “Cémo editar una
fuente bibliografica”. Agregar marcadores de
posicién es una buena practica para no olvi-
dar agregar citas y fuentes, estos marcadores
aparecen en la Lista actual de fuentes con un
signo de interrogacion para distinguirlos.

Mombre de marcador de posicidn ? >

Escriba el nombre de la etiqueta de la fuente, Puede
agregar mas informacion a esta fuente
posteriormente haciendo clic en Editar fuente en el
Administrador de fuentes bibliograficas.

Mic17]

Cancelar

Figura 14. Nombre de marcador de posicién en Word.

Detalle técnico: Las etiquetas de los mar-
cadores de posicién permiten cualquier texto,
pero si un texto en particular deshabilita el
botén Aceptar, es que esa etiqueta ya esta
siendo utilizada en la Lista actual, pero si se
permite usar etiquetas que aparezcan solo en
la Lista general, y de hecho se puede copiar la
fuente con esa etiqueta en lugar del marcador,
como se vera en la seccion “Cémo importar y
exportar fuentes bibliograficas”.

Es comun que se requiera insertar varias
citas en un mismo punto, cuando cierto texto
fue realizado después de consultar varias
fuentes o porque se le esta indicando al lector
que se dirija a varias fuentes. Para realizar esto,
la primera cita se inserta de la forma previa-
mente descrita; para la segunda y subsecuen-
tes citas, se debe colocar el cursor dentro de la

cita previa (no importa exactamente dénde) o
seleccionarla, y ahi insertar la siguiente cita.
Dependiendo del estilo de citacion, Word uti-
lizara comas o puntos y coma para separar las
citas.

Detalle técnico: Es importante mencionar
que Word no ordena las citas, sino que apare-
ceran en el orden de insercién; tampoco hace
acomodos extra de autores o afios cuando
son publicaciones del mismo autor; tampoco
agrega letras a los afios cuando son publi-
caciones del mismo autor y del mismo afio.
Varios estilos de citaciéon marcan estos deta-
lles. Para el primer caso se tendria que cuidar
el orden de insercién, para el segundo caso se
tendria que editar manualmente la cita, para
el tercer caso se debe editar la fuente y agregar
manualmente la letra en el afio.

Como modificar una cita

En algunos casos se desea que el autor sea
parte del texto y no de la cita; igualmente,
en las citas textuales se acostumbra poner las
péginas de donde se obtuvo el texto, y esto se
podra hacer modificando la cita. Para modi-
ficar automaticamente una cita, primero se
selecciona, y en su lista desplegable o menu
contextual se elige la opcion Editar cita (Fig.
10 y Fig. 11). Esto lleva al dialogo Editar cita
(Fig. 15).

Word permite hacer cuatro cambios opcio-
nales a las citas: mostrar o remover el autor, el
afo o el titulo, y agregar nimeros de pégina.
Se seleccionan los elementos a remover, se
agrega la pagina o péginas y se utiliza el

Editar cita ? X

Agregar

Paginas:

Suprimir

Autor [ Afo [«

Figura 15. Editar citas en Word.

Cancelar
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botén Aceptar. En las paginas solo se escribe
el nimero (p. €j. 5) o el rango de nimeros (p.

ej. 5-8) y Word agregara “pag.”, “pags.”, “p.”,
“pp.” o nada, segtin el estilo de citacion.

Detalle técnico: Este dialogo igualmente
no estd validado, asi que se podria eliminar
todo de la cita y quedar solo los paréntesis. El
campo Paginas es de escritura libre, se pueden
poner nimeros u otra cosa. Como la cita esta
insertada dentro del texto del documento,
aqui si se tiene disponible la funcién Deshacer
(Ctrl + Z).

Si se quiere hacer una modificacion a la
cita adicional a lo ya mencionado entonces se
deberd hacer manualmente. Para modificar
manualmente una cita, primero se selecciona,
y en su lista desplegable se elige la opcion
Convertir cita en texto estatico (Fig. 10). En ese
momento la cita se convierte en texto normal
y puede ser modificado. Para Word ese texto
ya no es considerado una cita, y ya no serd
actualizado al hacer cambios en la fuente o en
el estilo.

Como eliminar una cita

Word no incluye una funcién para realizar
esto, ya que se elimina borrando el texto de
las formas usuales, por ejemplo: con la tecla
Retroceso o Suprimir. Para eliminar la cita
se debe colocar el cursor antes o después de
la cita, sin que esta esté seleccionada, y ya se
borra presionando dos veces la tecla indicada.
Igualmente, se puede poner el cursor dentro
de la cita, seleccionarla presionando el icono
a la izquierda con tres puntos (Fig. 16) y pre-
sionar cualquiera de las teclas mencionadas o
incluso insertar texto en lugar de la cita. Si se
selecciona mas texto que incluya a una cita, se
borra normal con cualquier tecla.

Figura 16. Seleccionar una cita en Word.

Como actualizar una cita

Si por alguna razén una cita estd desactuali-
zada con respecto a los cambios hechos a su
fuente, serd necesario actualizarla. Para ello
solo se selecciona la cita y en su lista desplega-
ble se usa la opcién Actualizar citas y biblio-
grafia (Fig. 10). Si, por el contrario, se hace clic
derecho sobre la cita, entonces la opcion es
Actualizar campos (Fig. 11).

Detalle técnico: Al hacer esto, se perderd
todo formato y cambio que haya realizado
manualmente a la cita y referencias. Como las
citas y referencias estan insertadas dentro del
texto del documento, aqui si se tiene dispo-
nible la funcién Deshacer (Ctrl + Z). Si algu-
nas citas o referencias fueron transformadas a
texto estatico, este procedimiento ya no sur-
tira efecto, y deben hacerse manualmente los
cambios.

Como verificar que las citas estén completas

Es comun que en articulos cientificos y tesis se
pida una seccién de referencias, por el contra-
rio, los libros normalmente tienen bibliografia.
Historicamente, por bibliografia se entendia
una secciéon donde se listaban exclusivamente
libros. Ahora ya no es asi, la diferencia entre
una secciéon de referencias y una secciéon de
bibliografia radica en que en referencias solo
deben aparecer fuentes citadas dentro del
texto, y en la bibliografia pueden aparecer
ademas fuentes recomendadas y fuentes que
fueron consultadas por el autor pero que no
cit6 explicitamente.

Por ejemplo, en las instrucciones para
publicar en la revista Ciencia y Mar se indica
a la letra: “Cuide que solo las citas en el texto
aparezcan en la seccion Referencias y vice-
versa” (Anénimo 2010, p. 67). Word provee
una forma de verificar que todas las fuentes
estén referenciadas dentro del texto y cuando
se inserta el listado de referencias aparecen
todas las fuentes ligadas al documento. Para
hacer la verificacién, con la vista en el menua
Referencias se elige la opcion Administrar
fuentes. Esto desplegard al Administrador de
fuentes explicado previamente. En la Lista
actual de fuentes bibliogréficas se utiliza
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simbologia muy clara para indicar si la fuente
esté citada en el texto. Enla pantalla de ejemplo
de la Figura 17 se puede observar una fuente
que no estd marcada como fuente citada y un
marcador de posicién que adn no es editado
para escribir la fuente real. Ya con esa infor-
macion se pueden insertar las citas faltantes,
editar los marcadores de posicion o eliminar
las fuentes que no vayan a ser citadas.

Como insertar un listado de referencias

Aparte de las citas dentro del texto, al final
del documento es comin que se inserte el
listado de las fuentes bibliograficas. Ya no se
acostumbra a separar las fuentes por su tipo
(libros, revistas, etc.) sino que en la misma
lista aparecen todas, y dependiendo de su for-
mato el lector especializado reconoce qué tipo
de fuente es.

Word tiene varias opciones para inser-
tar este listado, en donde varia el titulo que
le coloca a la seccién o se puede insertar sin
titulo. Para insertar el listado de las fuentes
encontradas en la Lista actual, primero se debe
ubicar el cursor en el lugar justo en donde se
desea que se inserte la lista. Después, con la
vista en el mena Referencias se elige la opcion
Bibliografia, esto desplegara una lista con las

opciones a escoger (Fig. 18). Las tres primeras
opciones son listados ya integrados, en donde
lo Ginico que varia son los titulos que le pone
Word a la seccién: Bibliografia, Referencias
o Trabajos citados. Los listados integrados
cuentan con una barra de herramientas (Fig.
19) que permiten seleccionar todo el listado,
transformarlo a texto estatico, cambiarle el
titulo y actualizarlo. La cuarta opcién llamada
Insertar bibliografia inserta el listado, pero
no le pone titulo y tampoco esta integrado, es
decir, no cuenta con las herramientas mencio-
nadas, excepto la actualizaciéon. Lo comun es
utilizar las primeras opciones, al menos que el
titulo ya esté fijo por el documento que se esté
escribiendo.

El listado agregado es formateado de
acuerdo con estilo de citacién seleccionado. Si
se agrega un titulo, este tendra el estilo Titulo
1 de Word, el texto tendra el estilo Bibliografia.
Para modificar el formato del texto, se podrian
cambiar los estilos, pero eso afectarfa a la plan-
tilla Normal de Word, o simplemente se puede
formatear el texto del titulo y listado, pero si
se actualiza la lista se perderan los cambios.
Para eliminar un listado, solo se selecciona y
elimina como cualquier texto del documento.
Al ser texto insertado en el documento, cual-
quier acciéon puede deshacerse.

Administrador de fuentes

Buscar:

Fuentes disponibles en:

) Examinar...
Lista general

UMAR; Control Final de Estancia Profesional (2007) ~
Microsoft; Crear estilos personalizados de bibliografia (2017)

HP: Guia de inicio rapido HP Photosmart 7800 series (2005)

Oracle; Java Cryptography Architecture (JCA) Reference Guide (2018a)
Oracle; Java Cryptography Architecture Oracle Providers Documentation
APA; Manual de publicaciones de la American Psychological Association
Microsoft; Microsoft Word 2016: software para editar documentos (201¢
IUPAC; Periodic Table of Elements (2016)

Sun Services; Programacion Java para no programadores SL-110-SE6 (20
UMAR; Reglamento de alumnos de licenciatura (2016)

UMAR; Reglamento del personal académico (2005) ~

Vista previa (Chicago):

<- Copiar
Eliminar
Editar...

Nuevo...

Ordenar por autor v

=
o

3 actual

Aic17

RPA; Manual de publicaciones de la American Psychological Associatic
dicrosoft; Microsoft Word 2016: software para editar documentos (2C
tyle manual of authors, editors and printers (2002)

fnonimo; Instrucciones a los autores para publicar en Ciencia y Mar (;
uiz-Cristina, Alberto, Rubio-Campal, Maite, Sanchez-Alonso, Alberto,
uiz-Triste, Emanuel; Plantilla de Microsoft Word para dar formato a v
chmelkes, Corina, Elizondo-Schmelkes, Nora; Manual para la present
urabian, Kate L,; A manual for writers of research papers, theses, and
aldés-Marrero, Manuel Alejandro; Lineamientos para escribir la tesis

rTTEETY T |

¥ fuente citada
? fuente de marcador de posicién

Cita: (Micl7)

Entrada bibliografica:
No hay ninguna fuente en el documento actual.

Cerrar

Figura 17. Fuentes citadas en el documento.
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Benito, Almudena. Citas y referencios. Nueva York: Contoso Press, 2003,

Garcla, Miguel Angel. Cdmo eseribir una bibliegrafio. Chicago: Publicaciones Raimon, 2006.
Lépez, Arturo. Crear una publicocidn formal. Boston: Proseware, Inc., 2005

Referencias

Referencias
Benito, Almudena. Citas y referencios. Nueva York: Contoso Press, 2003,

Garcla, Miguel Angel. Cédmo escribir una bibliografia. Chicago: Publicadones Raimon, 2006.
Lépez, Aruro. Crear una pubficacidn formal. Boston: Proseware, Inc., 2005.

Trabajos citados

Trabajos citados
Benito, Almudena. Citas y referencios. Nueva York: Contoso Press, 2003,

Garcla, Miguel Angel. Cdmo escribiruna bibliogrofio. Chicago: Publ Raimaon, 2006.

Lépez, Arturo. Crear una publicocidn formal. Boston: Proseware, Inc., 2005

ED Insertar bibliografia

Figura 18. Insertar bibliografia en Word.

2 €~ [ Actualizar citas y bibliografia l
Referencias

Anonimo. «Instrucciones a los autore
(2010): 57-68.

APA. Manual de publicaciones de la 4
El Manual Moderno, 2010.

Figura 19. Barra de herramientas en una
bibliografia.

Como actualizar el listado de referencias

Cuando se inserta el listado de referencias al
texto, se inserta la lista con todas las fuentes
bibliograficas que se encuentren registradas
en el documento, sin importar si estan siendo
citadas. De acuerdo con el estilo de citacién, la
lista estara ordenada alfabética y cronolégica-
mente (autor, titulo y afio) o estara por orden
de aparicién de las citas.

Detalle técnico: Aparte de los cambios
habituales, se han visto dos motivos por los
cuales se debe editar fuentes después de inser-
tar el listado. Uno es porque Word no agrega
letras a los afios cuando se tienen varias
fuentes del mismo autor y del mismo afio,
entonces manualmente se edita el afio y se
agrega una letra (a, b, c...) al final del afio de
acuerdo con el orden de las fuentes en la lista.
Otro es porque a veces una fuente no aparece
ordenada alfabéticamente. Si esto sucede es
porque el texto del campo autor o titulo con-
tiene algtn caracter no visible o un caracter
Unicode especial, que se obtuvo por copiar
y pegar contenido de un sitio web al campo
(en la Figura 20 se muestra un ejemplo, con
el caracter especial, mostrado solo en la vista
previa de la cita como un espacio, marcado).
Para corregir solo se edita y se debe escribir el
campo, en vez de usar el Portapapeles.

Si las fuentes son editadas, se insertan
nuevas o se eliminan, entonces el listado que-
dara desactualizado. Para actualizar un lis-
tado de referencias solo se selecciona el listado
y en su barra de herramientas se usa la opcién
Actualizar citas y bibliografia (Fig. 19). Si, por

Kahlert, Tobias, y Kay Giza. Visual Studio Code Tips & Tricks Vol. 1. Editado por Mathias Schiffer.
Alemania: Microsoft Alemania, 2016.

acens Technologies, S.L.U. «Control de versiones: Git y GitHub.» 23 de julio de 2015.
https://www.acens.com/white-papers/control-versiones-git-github/ (Giltimo acceso: 22 de |

abril de 2018).

Vista previa (Chicago):

‘Cita:l( thlert y Giza 2016)

Vista previa (Chicago):

|Cita: (acens Technologies, S.L.U. 2015)

Figura 20. Referencia desordenada por culpa de un caricter especial.
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el contrario, se hace clic derecho sobre el lis-
tado, entonces la opcion es Actualizar campos
(Fig. 21). Esta altima opcion es la tinica dispo-
nible si el listado no se insert6 con titulo.

Detalle técnico: Como ya se ha dicho, al
actualizar se perderd todo formato y cambio
que se haya realizado manualmente a las citas
y referencias, se pueden deshacer los cambios
y ya no aplica al texto estatico.

Como importar y exportar fuentes bibliogrdficas

El Administrador de fuentes de Word tiene
dos listas de fuentes, la Lista general (Fig. 3b)
y la Lista actual (Fig. 3c). En la Lista general
aparecerdn referencias que se han creado en
esa computadora para otros documentos, en
ambas listas aparecerdn referencias que fueron
creadas en ese documento, y si el documento
fue creado en otra computadora, entonces sus
referencias apareceran solo en la Lista actual
pero no en la Lista general. Para mover fuen-
tes entre ambas listas, el Administrador de
fuentes tiene el botén Copiar. Un campo para
tener en cuenta cuando se hace copia de fuen-
tes es el campo Etiqueta, ubicado en la esquina

inferior izquierda del Editor de fuentes (Fig.
8). Lo que usa Word para crear las etiquetas
de las fuentes son las tres primeras letras del
autor y los dos dltimos digitos del afio. Por
ejemplo, una fuente de Microsoft de 2017 le
pondria Micl7, si ya se tiene otra fuente con
esa etiqueta, agrega un tercer nimero con-
secutivo, Mic171. Si la fuente no tiene autor,
toma las letras del titulo y si no tiene afio, no le
coloca digitos. Lo establecido por Word puede
ser modificado.

Para incorporar una fuente disponible al
documento actual, con la vista en el menu
Referencias se elige la opcion Administrar
fuentes. Esto desplegard al Administrador de
fuentes explicado previamente. De la Lista
general se selecciona la fuente a incorporar y
se utiliza el boton Copiar (Fig. 22). Si la eti-
queta de la fuente no existe en la Lista actual,
la fuente se incorpora ahi y ya se podra citar
en el documento y aparecerd en la actualiza-
cion de los listados de referencias. Esto es una
forma de exportar fuentes de la computadora.

Detalle técnico: Si un marcador de posi-
cion tiene la misma etiqueta que la fuente que

Andnimo. «Instrucciones a los autores para publicar en Ciencia y Mar.» Ciencia y Mar XIV, n2 41

(2010): 57-68.
Calibri (Cuerp ~ |11
APA. Manual de publicacione

El Manual Moderno,

Microsoft. Crear estilos pe
https://msdn.mic
styles (Gltimeo acceso

N K §- a.v - A - E: - ;E - Estilos

v A‘ A' ~ A’Jv — -
# Wercera edicion. México:

B i T L e e i Lo e = e tiOI’!. 2017.

-custom-bibliography-

—. Microsoft Word 2016: so, T rporation. 2018,
https://products.offi = LS A tiembre de 2018).
Ruiz-Cristina, Alberto, Maite §[ )| Actualizar campos licaciones ofimdticas.

Espafia: McGraw-Hill

Editar campo...

Ruiz-Triste, Emanuel. «Plantil

Licenciatura en Inforf] A  Fuente...

Schmelkes, Corina, y Nora Elif=7__Earrafo...

Activar o desactivar codigos de campo

3 tesis.» Tesis de la
Escondido, México, 2017.

ion de anteproyectos e

informes de investigacion (tesis). Tercera edicion. México: Oxford University Press, 2010.

Figura 21. Ment contextual en una bibliografia.
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Administrador de fuentes

Buscar:

Fuentes disponibles en:

; Examinar...
Lista general

Ordenar por autar ~

Lista actual

Pfaffenberger, Bryan; Diccionario para usuarios de computadoras e inte a
Ramirez-Cortés, Heydi; Estancia profesional (2017)

Ruiz-Cristing, Alberto, Rubio-Campal, Maite, Sanchez-Alonso, Alberta; A
Schmelkes, Coring, Elizondo-5chmelkes, Mora; Manual para la presentag
Simées, Guilherme, Vazquez, Carlos; Los niveles de granularidad del req
sommerville, lan; Ingenieria de software (2002)

Toscano-Martinez, Jasiel Hassan; Seguimiento y caracterizacion del com)
Triste-Mendoza, Lourdes; Propuesta de normativa del Laboratorio de El
Turabian, Kate L; A manual for writers of research papers, theses, and d
Valdés-Marrero, Manuel Alejandro; Lineamientos para escribir la tesis di
Valdés-Marrero, Manuel Alejandro, Jijon-Cortés, Arely: Manual de instal ¥

Vista previa [Chicago):

Eliminar

Editar...

Huevo..

APA: Manual de publicaciones de la American Psychological Associatic
Microsoft; Microsoft Word 2016: software para editar documentos (20
Style manual of authors, editors and printers (2002)

Ruiz-Cristina, Alberto, Rubio-Campal, Maite, Sanchez-Alonso, Alberto,
Turabian, Kate L., A manual for writers of research papers, theses, and
Waldés-Marrero, Manuel Alegjandro; Lineamientos para escribir |a tesis

¥ fuente citada
? fuente de marcador de posicion

Cita: (Schmelkes y Elizondo-Schmelkes 2010)

Entrada bibliografica:

edicién. México: Oxford University Press, 2010.

Schmelkes, Corina, y Nora Elizondo-Schmelkes. Manual para lo presentacion de anteproyectos e informes de investigacion (tesis). Tercera

Cerrar

Figura 22. Opcion Copiar en Administrador de fuentes, de Lista general a actual.

se copia, Word considerara que se esté incor-
porando la fuente real de ese marcador, y
solo lo reemplazard, sin confirmar la accién,
la cual es irreversible. Dentro del texto, el
marcador de posicion serd reemplazado por
la cita de la fuente.

Del mismo modo, para incorporar una
fuente exclusiva del documento actual a la

computadora, de la Lista actual se selecciona la
fuente a incorporar y se utiliza el botén Copiar
(Fig. 23). Notese que en esta opcion aparece
una simbologia para indicar hacia donde es el
copiado. Si la etiqueta de la fuente no existe
en la Lista general, la fuente se incorpora ahi
y ya estara disponible en futuros documentos
que se hagan en esa computadora. Esto es una
forma de importar fuentes a la computadora.

Administrador de fuentes

Buscar:

Fuentes disponibles en:

A Examinar...
Lista general

Ordenar por autor ~

Lista actual

UMAR; Control Final de Estancia Profesional (2007) ~
HP: Guia de inicio rapido HP Photosmart 7800 series (2005)
Oracle; Java Cryptography Architecture (JCA) Reference Guide (2018a)

UMAR; Reglamento de alumnos de licenciatura (2016)
UMAR; Reglamento del personal académico (2005)
RestSoft PRO 2016 - Manual de instalacidn rapida [2016) b

Wista previa [Chicago):

Oracle; Java Cryptography Architecture Cracle Providers Documentation 2T + Ruiz-Triste, Emanuel Plantilla de Microsoft Word para dar formato a
APA; Manual de publicaciones de la American Psychological Association ¥ Russell, Jordan; Inno Setup (2012)

Microsoft; Microsoft Word 2016: software para editar documentos (2018 Editar...  Saito, Taro L.; Java sglite - jdbe (2017)

IUPAC; Periodic Table of Elements (2016) + Silberschatz, Abraham, Korth, Henry F., Sudarshan, 5.; Fundamentos ¢
Sun Services; Programacidn Java para no programadores SL-110-5E6 (201 Nuevo... ¥ Sommerville, lan; Ingenieria del software [2005)

+ Miessink, Frank, Laheurte, Jérame, Wolf, Aaron; Task Coach [2018) ~
+ Pfaffenberger, Bryan, Wall, David; Diccionario para usuarios de comp
+ Reyes-De Esesarte, Kevin Horado, Sanchez-Barragan, Clara Jazmin, Tris

¥ Ullman, Larry; MySQOL: Guia de aprendizaje (2003}

+ Waldés-Marrero, Manuel Alejandro; Lineamientos para dar formato a

+ Valdés-Marrero, Manuel Algjandro, Fabian-Velasco, Remedios, Cruz-i ¥
¥ fuente citada

? fuente de marcador de posicion

Cita: (Ruiz-Triste 2017)
Entrada bibliografica:

campus Puerto Escondido, México, 2017.

Ruiz-Triste, Emanuel. «Plantilla de Microsoft Word para dar formato a una tesis.» Tesis de |a Licenciatura en Informatica, Universidad del Mar

Cerrar

Figura 23. Opcion Copiar en Administrador de fuentes, de Lista actual a general.
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Detalle técnico: Al copiar para exportar
o importar fuentes puede aparecer un men-
saje de advertencia (Fig. 24). Muy importante
notar que no implica que sea la misma fuente,
sino que significa que la etiqueta de la fuente
a copiar esta duplicada. Se debe tener pre-
caucién con este mensaje, ya que el foco estad
sobre la opcién Si, que eliminard la fuente en
la lista destino y la reemplazard por la fuente
a copiar, y la accién es irreversible. La opcion
segura es No. Lo que se recomienda es editar
la fuente en la Lista actual y cambiar su eti-
queta (Word advertiréd si sigue estando dupli-
cada) y volver a intentar el copiado.

Una situacion comun es empezar a uti-
lizar una nueva computadora, formatear la
actual o reinstalar Office. Se sugieren dos pro-
cedimientos alternos para respaldar las refe-
rencias que se tengan en una computadora
y llevarlas a otra. Una manera practica seria
crear un nuevo documento y ahi copiar todas
las referencias de la Lista general, insertar el
listado de referencias en el documento y res-
paldarlo. Dentro de ese documento estaran
todas las referencias, que posteriormente se
podran copiar al nuevo entorno con el proceso
ya descrito. Word también permite una forma
mas elegante de importar las referencias. En el

explorador de archivos, dentro del directorio
Users, en la carpeta del usuario existe la ruta \
AppData\ Roaming\ Microsoft\ Bibliography
y adentro de esa carpeta esta el archivo
Sources.xml. En ese archivo estan todas las
referencias, solo se respaldaria. Para importar
esas referencias al nuevo entorno se utiliza el
botén Examinar dentro del Administrador de
fuentes o se copia el archivo XML de las fuen-
tes a la misma ruta.

Existen también muchas mas herramien-
tas para la administracion de referencias, su
comparticién con Word o LaTeX y extraccion
de referencias de bases de datos digitales o de
archivos con metadatos. BibTex, BibLaTeX,
EndNote, Zotero, RefWorks, Papers vy
Mendeley son algunas de ellas. Su explicacién
estd mas alla del alcance de este trabajo.

Como cambiar el estilo de citacion

Para cambiar el estilo, con la vista en el mena
Referencias solo se elige el estilo deseado
de la lista desplegable Estilo (Fig. 25).
Automaticamente se deberian cambiar los
formatos tanto de las citas dentro del texto,
como de la lista de referencias. Si no lo rea-
liza, se siguen los pasos de la secciéon “Cémo

Advertencia

esta fuente?

Este nombre de etiqueta existe en la lista general y en el documento. Cada fuente debe tener un nombre de etigueta exclusivo, ;Desea sobrescribir

X

Mo

Figura 24. Mensaje de advertencia al copiar fuentes.

Ciencia y Mar XXI, n? 61 (2017): 57-69.

Fabian-Velasco, Remedios, y Manuel Alejandro Valdés-Marrero. «Inteligencia de negocios aplicada
a los resultados del Programa de Estancias Profesionales de la Universidad del Mar.»

Mar, XXI(61), 57-69.

Fabian-Velasco, R., & Valdés-Marrero, M. A. (2017). Inteligencia de negocios aplicada a los
resultados del Programa de Estancias Profesionales de la Universidad del Mar. Ciencia y

in@ 61, pp. 57-69, 2017.

[11]§R. Fabian-Velasco y M. A. Valdés-Marrero, «Inteligencia de negocios aplicada a los resultados ‘
;del Programa de Estancias Profesionales de la Universidad del Mar,» Ciencia y Mar, vol. XXI,

...... S —

Figura 25. Cambio de estilo de citacion en referencias.
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actualizar el listado de referencias”. En la
Figura 25 se muestra un ejemplo de referencia
de articulo de revista en tres estilos (Chicago,
APA e IEEE) y en la Figura 26 se muestran
cuatro ejemplos de citas (compuesta, textual,
tres autores y cinco autores) en los mismos
tres estilos.

Detalle técnico: Al hacer esto, se perdera
todo formato y cambio que haya realizado
manualmente a las citas y referencias. Como
las citas y referencias estdn insertadas dentro
del texto del documento, aqui si se tiene dis-
ponible la funcién Deshacer (Ctrl + Z). Si algu-
nas citas o referencias fueron transformadas a
texto estatico, este procedimiento ya no sur-
tira efecto, y deben hacerse manualmente los
cambios.

(APA 2010, Turabian 2007, Style manual of authors, editors and printers 2002)
(Valdés-Marrero 2011, 45)
(Ruiz-Cristina, Rubio-Campal y Sénchez-Alonso 2013)

(Aradijo, y otros 2017)

(APA, 2010; Turabian, 2007; Style manual of authors, editors and printers, 2002)
(Valdés-Marrero, 2011, pag. 45)
(Ruiz-Cristina, Rubio-Campal, & Sanchez-Alonso, 2013)

(Araujo, Britto, Brun, Koerich, & Palate, 2017)

13, 4,5]
12, p. 45]
[6]

(1]

Figura 26. Cambio de estilo de citacion en citas.

Como utilizar un estilo de citacion no estandarizado

Word tiene 12 estilos de citacion, pero existen
muchos mas; las publicaciones, instituciones
y demds suelen proponer su propio estilo.
Existe una manera de crear nuevos estilos
para Word, que implica programacion de
XSLT sobre XML (Microsoft 2017), pero eso
seria mas responsabilidad de los editores que
de los autores, ya que para hacer ese proyecto
de programacion se requieren reglas claras,
completas y sin ambigtiedades para todos los
17 tipos de fuentes.

La forma que se recomienda es tomar
el estilo de citacion mas parecido, ya sea en
citas, referencias o ambas, y al finalizar el
documento, seleccionar las referencias con
la primera opcién de su barra de herramien-
tas y en la lista desplegable escoger la opcion
Convertir la bibliografia en texto estatico (Fig.
27); también se pueden convertir las citas en
texto estatico (Fig. 10). Una vez convertidas
las referencias a texto normal, se modifican
manualmente para cumplir las especificacio-
nes del estilo de citacién que se vaya a reque-
rir. Si posteriormente se editan las fuentes, ya
no se podran actualizar las citas y referencias
que se convirtieron en texto estatico, asi que
se tendria que repetir el proceso. Para este tra-
bajo, por ejemplo, se utilizo el estilo Chicago
como base y después se transformaron las
citas y referencias al estilo de Ciencia y Mar.

Integrado

Bibliografia

Bibliografia
Benito, Almudena. G ; 2003

B corc, aguet Chiage: 0

L6pez, Arturo. Boston: P Inc., 2005,

Referencias

Referencias
I Benito, Almudena. Ci , 2003

Garda, A Chicago: 2006.
Lopez, Arturo. Crear una publicacidn formal, Boston: Proseware, Inc., 2005.

Trabajos citados

i Trabajos citados
Benito, Almudens. ’ 2003

lGarda, As Chicago: 2006

L6pez, Arturo. Boston: P Inc., 2005,

Convertir bibliografia en texto estatico

Filtrar idiomas »

Figura 27. Conversién a texto estatico.

Conclusion

Las referencias es una forma estandarizada de
reconocer las fuentes de informacién e ideas
que se han usado en un texto. Las referencias
son importantes para evitar el plagio, verificar
citas y permitir a los lectores profundizar en
el tema y localizar los trabajos de los autores
citados.

Si se utilizan de manera adecuada las herra-
mientas automatizadas existentes, se puede
mejorar la calidad de un trabajo y serd menos
susceptible a errores u omisiones.
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Esta guia presenta en un solo sitio lo nece-
sario para hacer referencias automatizadas
con Word, presenta ademds consejos para
mitigar los efectos de los errores y limitan-
tes del propio Word. Esto se considera una
mejora con respecto a la informacion oficial
de Microsoft sobre el tema, ya que el sitio de
ayuda presenta varios articulos no relaciona-
dos que resultan dificiles de localizar si no se
hace la consulta con las palabras adecuadas;
tampoco presenta mucha informacién con
respecto a errores o detalles negativos de su
propio producto. Otra caracteristica negativa
del sitio oficial en espafiol es que muchos de
estos articulos estdn traducidos automaética-
mente, resultando mas confiables las versio-
nes en inglés.

Por altimo y como recomendacién, el cémo
hacer referencias deberia ser ensefiado a los
estudiantes universitarios y deberia ser obli-
gatorio en materias como metodologia de la
investigacion, seminario de tesis, y similares.
También se deberia de ensefiar en otras mate-
rias formativas como Comunicacién cienti-
fica, Métodos de estudio, etc. Normalmente se
perfecciona con la practica, al hacer diferen-
tes escritos de corte cientifico, como tareas de
investigacion, reportes e informes técnicos y
al final de la formacién universitaria se vera
reflejado en la tesis. Seria ideal que los profe-
sores no solo soliciten referencias en los traba-
jos académicos, sino que realmente la revisen,
tanto de forma como de fondo, para que los
estudiantes reconozcan la importancia que
tienen las referencias en el quehacer cientifico.
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