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Guia de uso de la “Plantilla de referencias bibliograficas”
-Guia-

Equipo de Biblioteca de Casa de la Literatura Peruana



Guia de uso de la “plantilla de referencias
bibliograficas”

Importante: Las funciones descritas en la presente guia solo se encuentran en el aplicativo
Microsoft Word.

1. Abierta la plantilla, acceder a “Administrar fuentes” desde el menu “Referencias” de

word.

El H -0 @ 0O = Plantilla bibliografias_servicio de referencia virtual - Word (Error de activacién d
INICIO INSERTAR DISERIO DISENIO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA

% 3 Agregar texto - Bl Il Insertar nota al final ,_,i =) Administrar fuentes E Insertar Tabla de ilustraciones Insertar indice
D! Actualizar tabla AE Siguiente nota al pie - ER Estilo: m BT Actualizar tabla DT Actualizar indice
Tabla de Insertar g £ a Insertar I;a _ Insertar Marcar
contenido ~ nota al pie E Mostrar notas cita~ EfD Bibliografia ~ thulo El._:| Referencia cruzada entrada
Tabla de contenido Motas al pie ] Citas y bibliografia Titulos [ndice
L Administrar fuentes g1 51 61 F 1 B 9 20 1 120
Organiza las fuentes citadas en el decumento.

Permite editar y quitar fuentes, buscar nuevas
fuentes u obtener una vista previa de como
aparecerdn las citas en el documento.

En caso ya se cuente con alguna referencia en la plantilla, se visualizar4 una pantalla
emergente tal como se muestra en la imagen siguiente:

Buscar: | | Crdenar por etiqueta IZ|

Fuentes disponibles en:
Lista general Lista actual

paordo, Ordofiez Porras, Padl Martin: La vida as suefio: una historia sutfies Copiar -> pgordo, Ordofiez Porras, Padl Martin; La vida es suefio: una historia s »
pgsal, Salinas Escobar, |; La muerte en las novelas salon de belleza de n pgsal, Salinas Escobar, |; La muerte en las novelas salén de belleza de

~ fuente citada
? fuente de marcador de posicion

Vista previa [APA):
Cita: {Ordofiez Porras, 1980}

Entrada bibliografica:
Ordofiez Porras, P. M. (1980). La vida es suefio: una historia subreal. Analisis del texto. (J. Vera, Trad.] Recuperado el 04 de mayo de 2020, de La
vida es suefio : una historia subreal: http://www.google.com.pe/textol.pdf v

Cerrar

La funcion de cada boton en la parte central es el siguiente:
e Copiar: pasa la referencia seleccionada del lado derecho al lado contrario o viceversa.
e Eliminar: elimina la referencia seleccionada
e Editar: edita la referencia seleccionada

_2-



e Nuevo: agrega una nueva referencia. Al culminar sera necesario usar el botén copiar
para que este pase a la ventana de “Lista actual”.

Editando una referencia existente

Continuando con el ejemplo anterior, seleccionar una fuente y luego dar clic en “Editar”,
veremos una nueva pantalla emergente tal como se muestra en la siguiente imagen:

Tipo de fuente bibliografica | (R0 S0 CRAI TR ! u
Campos bibliograficos de APA 2

Autor |Drdor'iez Porras, Padl Martin | | Editar |
Buscar: |:| Autor corporativo | .

Nombre del sitio web |La vida es suefio: una historia subreal. Analisis del texto.

Fuentes dispon Nombre del sitio web |La vida es suefio : una historia subreal

Lista general
Afio [1980 = ;
D suefio; una historia s
pgsal, Salinas Mes | s saldn de belleza de
Dia |

URL [http:/faww.google.com. pestextol. paf

I:‘ Mostrar todos los campos bibliograficos
MNombre de etiqueta

oo |
.

? fuente de marcador de posicién

Vista previa (APAJ:
Cita: (Ordofiez Porras, 1980) [

Entrada bibliografica:
Ordofiez Porras, P. M. (1980). La vida es suefio: una historio subreal. Analisis del texto. (). Vera, Trad.) Recuperado el 04 de mayo de 2020, de La
vida es suefio : una historia subreal: http://www.google.com.pe/textol.pdf v

en la parte inferior izquierda, hay un checkbox denominado “Mostrar todos los campos
bibliograficos”, hacer clic para visualizar los campos.

Tipo de fuente bibliografica | Documento de sitio web Izl

Campos bibliograficos de APA

* Autor |0rdor'iez Porras, Padil Martin

D Autor corporative |

* MNombre del sitio web |La vida es suefio: una historia subreal. Analisis del texto.

* MNombre del sitio web |La vida es suefio : una historia subreal

Editor |

Mombre del productor |

Productora |

* Afio [1980

* Mes|

* Dia |

Afio en que se realizé la consulta |2020

Mostrar todos los campos bibli aficos: * Campo recomendado
Nombre de etiqueta

At ] [ Gancea




Tipo de fuente bibliografica | Documento de sitio web |E|

Campos bibliograficos de APA

* Mes|

* Dia |

Afio en que se realizd la consulta |202Ll

Mes en que se realizd la consulta |mayc

Dia en que se realizd la consulta |04

* URL |nttp:mnmmr.gocgle.com.pefte)rtm.pdf

Version |

Titulo breve |La vida es suefio

Nimero estandar |

C i |Describey enumera las diversas figuras literarias empleadas en el texto.

Soporte |Do(umento electrénico (PDF)

ool |

EMI}SlIaI todos los campos bibliograficos: *  Campo recomendado

I Mombre de etiqueta

Editar o modificar los datos registrados. Dar clic en “Aceptar” para guardar los cambios.

2. Para agregar nueva referencia

Hacer clic en el botén “Nuevo”, se abrira otra pantalla.

Buscar:

|Ordenar por etiqueta IZ|

Fuentes disponibles en:
Lista general

Lista actual

pgordo, Ordofiez Porras, Padl Martin: La vida es suefio: una historia sutfies
pgsal, Salinas Escobar, |.; La muerte en las novelas salon de belleza de n

Vista previa [APA):

pgordo, Ordofiez Porras, Padl Marting La vida es suefio: una historia s «
pagsal, Salinas Escobar, |.; La muerte en las novelas salén de belleza de

~ fuente citada
? fuente de marcador de posicién

Cita: (Ordofiez Porras, 1980}

Entrada bibliografica:
Ordofiez Porras, P. M. (1980). La vida es suefio: una historia subreal. Analisis del texto. (). Vera, Trad.} Recuperado el 04 de mayo de 2020, de La
vida es suefio : una historia subreal: http://www.google.com.pe/textol.pdf

L

Cerrar

En primer lugar, seleccionar en el cuadro desplegable el “Tipo de fuente bibliografica” a
completar. En la parte inferior izquierda hacer clic sobre el checkbox denominado “Mostrar
todos los campos bibliograficos” para visualizar los campos completos.



Tipo de fuente bibliografica |Articulo de revista
Campos bibliograficos de APA Libro

Seccion de libro

CESI - rticulo de revista |

Articulo de periddico
Actas de conferencia

(UL GLE L Mombre de la revista
Lista general

Afio

suefio: una historia s 4
85 salon de belleza de

O
Titulo |— Informe
|
|
|

Faginas

|:| Mostrar todos los campos bibliograficos
Mombre de etiqueta

MarcadorDePosicit Aceptar || Cancelar |

v
¥ fuente citada
?  fuente de marcador de posicion
Vista previa [APA):
Cita: {Ordofiez Porras, 1980) A
Entrada bibliografica:
Ordofiez Porras, P. M. (1930). La vida es suefio: una historia subreal. Analisis del texto. (). Vera, Trad.) Recuperado el 04 de mayo de 2020, de La
vida es suefio : una historia subreal: http://www.google.com.pe/textol.pdf v

En este caso se selecciona como fuente “Articulo de revista”

Tipo de fuente bibliografica | Articulo de revista [¥]

Campos bibliograficos de APA ]

* Autor | | [ Editar | ~

Buscar: [ Autor corporativo | El

* Titulo

E ETE *  Nombre de la revista
Lista general

paordo, Ordo Ciudad suefio: una historia s &
pasal, Salinas * Afio s salén de belleza de

Mes.

Dia

* Paginas

Editor | [ editar

Editorial |

* Campo recomendado

odos los campos
Nombre de etiqueta

MarcadorDePosicig

Entrada bibliografica:
Ordofiez Porras, P. M. {1980). La vida es suefio: una historia subreal. Analisis del texto. (). Vera, Trad.) Recuperado el 04 de mayo de 2020, de La
vida es suefio : una historia subreal: http://www.google.com.pe/texto1.pdf v

Vista previa (AP




Se procede a completar los datos tal como sigue:

Tipo de fuente bibliografica |Art|'(u|o de revista Izl
Campos bibliograficos de MLA

*  Autor |C0ntreras, Luis

D Autor corporativo |

*  Titulo |Casos de la vida utdpica

* MNombre de la revista |Ficciones. Revista de imaginacidn y arte creativo

Ciudad | Buenos Aires

* Afio [2000

Mes |

Dia |

* Paginas |pp. 15-18

Editor |

Editorial |Fenix

[]:Mostrar todas los campos bibliograficos: * Campo recomendado
Mombre de etiqueta

Tipo de fuente bibliografica |Articulo de revista

Campos bibliograficos de APA

Editorial |Fenix

Volumen |vo|. 2

Nimero | n°s

Titulo breve |

Nimero estandar |

Comentarios |Seagrega un comentario o resumen del articulo en caso esté disponible

Soporte |

Afio en que se realizé la consulta |2020

Mes en que se realizd la consulta |mayo

Dia en que se realizd la consulta |CIB

URL | http:/fwww ficciones.com/v2nro5/casos_utopica.pdf
Dol |

| Mostrar todos los campos bibliograficos * Campo recomendado
| Nombre de etiqueta  Ejemplo: 1

Algunos alcances con respecto a los campos:

e “Autor”, sblo considerar al primer autor del articulo. Registrar en el siguiente orden:
Apellidos, Nombres.
“Titulo”, hace referencia al titulo del articulo en si.
“Editorial”, completar en caso tuviese o fuese relevante.
“Comentarios”, para completar con el resumen del articulo si es que esta disponible.
“URL”, colocar la direccién web completa desde donde se descarga el articulo o
archivo con el texto completo.

Los demas campos son claros en cuanto a su funcionalidad. Al finalizar, hacer clic en
“Aceptar” para guardar los cambios.

A continuacion, se visualizara la nueva referencia en el recuadro “Lista general” de manera
alfabética segun el apellido del autor.



Buscar: | | Ordenar por etigueta

Fuentes disponibles en:
Lista general Lista actual

Con00, Contreras, Luis: Cas Copiar -> Con00, Contreras, Luis; Casos de la vida utdpica (2000 ~
pgordo, Ordofiez Porras, Padl Martin; La vida es suefio: una historia sut pgordo, Ordofiez Porras, Padl Martin; La vida es suefio: una historia s
pgsal, Salinas Escobar, 1.; La muerte en las novelas salén de belleza de m pagsal, Salinas Escobar, |.; La muerte en las novelas saldn de belleza de

¥ fuente citada
? fuente de marcador de posicion

Vista previa [APA):
Cita: (Contreras, 2000])

Entrada bibliografica:

Contreras, L. (2000). Casos de la vida utdpica. Ficciones. Revista de imaginacion y arte creativo, vol. 2(n°s), 15-18. Recuperado el 08 de mayo de
2020, de http://www.ficciones.com/v2nro5/casos_utopica.pdf v

Repetir cualquiera de las opciones previamente descritas para agregar o eliminar referencias.
Al finalizar, hacer clic en “Cerrar”.

3. Actualizando referencias en la plantilla

Hacer clic sobre cualquier referencia existente. En caso de no existir ninguna referencia
previa, hacer clic sobre el texto “Bibliografia”.
Se visualizara un cuadro que en su parte superior derecha mostrara el texto “Actualizar citas

y bibliografia”. Hacer clic sobre dicho texto para incluir o actualizar las bibliografias.

Plantilla bibliografias_: cio de referencia virtual - Word (Error de activacidn de productos)

REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA

@ @Mmlmstrar fuentes i Insertar Tabla de ilustraciones | ¥ Insertar indice

v = | —
EE Estilo: DI MActualizar tabla DI Actualizar indice
Insertar Insertar Marcar
cita - E?D Bibliografia - titulo EI._:| Referencia cruzada entrada
Citas y bibliografia Titulos [ndice

3-|-2-|-1-|-O-|-le|-2‘|-3-|-4-|-5-|-6-|-?‘|-8-|-9-|-1.0-|-1.L-|-1.2-|‘13-|-].4-|-Q-|
|

2 Ef ~ [ Adtualizar citas y bibliografia |

b

Bibl ingElffa |Actua|izar citasy bibliografl’a‘

Paginas web




H E‘D [ Actualizar citas y bibliografia

4 (Bibliografia

|Actua|izar citas y bibliografia

bﬂntreras, L. (2000). Casos de la vida utopica. Ficciones. Revista de imaginacion y arte creativa,
vol. 2(n"5), 15-18. Recuperado el 08 de mayo de 2020, de
http:/www _ficciones_com/v2nro5/casos_utopica.pdf

Ordofiez Porras, P. M. (1980). Lo vida es suefio. una historia subreal. Analisis del texto. (). Vera,
Trad.) Recuperado el 04 de mayo de 2020, de La vida es suefio : una historia subreal:
http://www_google com. pe/ftextol pdf

Salinas Escobar, |. (2017). La muerte en las novelas saldn de belleza de mario bellatin y les
porticules élementaires de michel houellebecy. Recuperado el 6 de mayo de 2020, de
Revista De Lenguas Modernas, (26), 127-137.: https://search-proguest-
com_ezproxybib_pucp_edu_pefdocview,/2071549145 accountid=28391

Cambiando el estilo de las citas bibliogréaficas

Word incluye diversos formatos de cita bibliogréafica; sin embargo, el estilo APA es el
gue se muestra por defecto. A continuacién, se muestra como cambiar de estilo a las

bibliografias.

En el menu de “Referencias’,

seleccionar el cuadro desplegable
posteriormente, seleccionar el estilo de cita deseado. Dependiendo de los datos
registrados en el paso 3, los estilos que se elijan tendran menor o mayor cantidad de

datos mostrados como parte de la referencia.

Estilo APA (por defecto)

Plantilla bibliografias_servicio de referencia virtual - Word (Error de activacidn de productos)

REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA
@ @Administrarfuents Insertar Tabla de ilustraciones =~ ¥ Insertar indice
EE Estilo: El DI Actualizar tabla DI Actualizar indice
Insertar e Marcar
Eiar, ED Bibliog APA cruzada entrada
Citas y biblig Se’fm edicion bs Indice
300 Eh'c_ago s edicic 415 1 BT 1 B 9.1 A0 Ll 121 D300 1401
ecimoquinta edicion
GB7T14
2005
GOST - Orden de nombre sos de la vida utopica. Ficciones. Revista de imaginacion y arte creativo,
2002 15-18. Recuperado el 08 de mayo de 2020, de
GOST - Orden de titulo ciones.com/fv2nro5/casos_utopica.pdf
2003 1980). La vida es suefio: una historia subreal. Analisis del texto. (). Vera,
Harvard - Anglia ido el 04 de mayo de 2020, de La vida es suefio : una historia subreal:
2008 ogle.com.pe/textol.pdf
|EEE
2006 '). La muerte en las novelas saldn de belleza de mario bellatin y les
150 690 - Primer elemento v fecha =ntaires de michel houellebecq. Recuperado el 6 de mayo de 2020, de
1087 L/ was Modemnas, (26), 127-137.: https://search-progquest-
ooy I r.pucp.edu_pefdocview /2071549145 accountid=28391
1497




Cambiando a estilo ISO 690

Plantilla bibliografias_servici ncia virtua rd (Error de activacion de productos)
REFEREMCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA
Hi @‘,,Mministrar fuentes @ Insertar Tabla de ilustraciones =~ ¥ Insertar indice
EE Estilo: El DI Actualizar tabla DI Actualizar indice
Insertar lecadas Marcar
cita~ E Bibliog APA N cruzada entrada
Citas y bibli¢ >=12 edicién bs Indice
3,,Eh'c_39°_ . 4.0 5. 6.1 7.1 8.1 9.1 10 A1 A2 0 13 140 S0
ecimoquinta edicion

GB7714
2005
GOST - Orden de nombre sos de la vida utdpica. Ficciones. Revista de imaginacion y arte creativo,
2002 15-18. Recuperado el 08 de mayo de 2020, de
GOST - Orden de titulo riones.com/v2nro5/casos_utopica.pdf
2003 1980). La vida es suefio: una historia subreal. Analisis del texto. (). Vera,
Harvard - Anglia ido el 04 de mayo de 2020, de La vida es suefio : una historia subreal:
2008 ogle.com.pe/textol.pdf
|EEE B
2006 '). La muerte en las novelas saldn de belleza de mario bellatin y les

. =ntaires de michel houellebecq. Recuperado el 6 de mayo de 2020, de
1SO 690 - P elemento y fecha
1087 fmer etem U= was Modernas, (26), 127-137.: https://search-proquest-
50 SRS = = 1.pucp.edu.pe/docview,/2071549145 Yaccountid=28391

- Referencia numérica

1987
MLA

2 €y~ [ Actualizar citas y bibliografia

Bibliografia
|

Casos de la vida utdpica. Contreras, Luis. 2000. n"5, Buenos Aires : Fenix, 2000, Ficciones.
Revista de imaginacién y arte creativo, Vol. vol. 2, pags. pp. 15-18. S5e agrega un comentario o
resumen del articulo en caso esté disponible.

Ordofiez Porras, Pail Martin. 1980. La vida es suefio: una historia subreal. Analisis del texto.
La vida es suefio - una historia subreal. [En linea] 1980. [Citado el: 04 de mayo de 2020.]
Describe y enumera las diversas figuras literarias empleadas en el texto..
http://www.google.com. peftextol.pdf.

Salinas Escobar, 1. 2017. La muerte en las novelas salén de belleza de mario bellatin y les
particules élémentaires de michel houellebecq. Revista De Lenguas Modernas, (26), 127-137.
[En linea] 2017. [Citado el: 6 de mayo de 2020.] https://search-proguest-
com.ezproxybib.pucp_edu. pe/docview/2071549145accountid=28391.




Cambiando a MLA

Plantilla bibliografias_: referencia virtual - d (Error de activacidn de productos)
REFERENCIAS CORRESPONDEMNCIA REVISAR VISTA
Hi @‘,,Mministrar fuentes Insertar Tabla de ilustraciones | Insertar indice
EE Estilo: El DI Actualizar tabla DI Mctualizar indice
Insertar er Marcar
cita- Epy Bibliog APA cruzada —
Citas y bibli¢ S8 edicion bs Indice
30 |c.ago. o 4.0 5 0 -6 Fea B 9 20 4Dy 120 130 4 e A
Decimoquinta edicion
1 GBTT14 5
| 2005 i
GOST - Orden de nombre
2003
GOST - Orden de titulo
2003 «as y bibliografia
Harvard - Anglia
2008
IEEE
2006 1. Contreras, Luis. 2000. n°5, Buenos Aires : Fenix, 2000, Ficciones.
1SO 690 - Primer elemento y fecha y arte creativo, Vol. vol. 2, pdgs. pp. 15-18. Se agrega un comentario o
1087 caso esté disponible.
150 690 - Referencia numérica lartin. 1980. La vida es suefio: una historia subreal. Analisis del texto.
1987 istoria subreal. [En linea] 1980. [Citado el: 04 de mayo de 2020.]
MLA diversas figuras literarias empleadas en el texto..
Séptima edicion n.peftextol pdf.
SISTO02
2003 . La muerte en las novelas salon de belleza de mario bellatin y les
— de michel houellebecq. Revista De Lenguas Modernas, (26), 127-137.
S:):ta ':n .. el: 6 de mayo de 2020.] https://search-proquest-
a edician Hu.pe/docview/2071549145 %accountid=28391.
Bibliografia

Contreras, Luis. «Casos de |a vida utopica. » Ficciones. Revista de imoginacion y arte creotivo
vol. 2 _n®5 (2000): pp. 15-18. 08 de mayo de 2020.
<http:/fwww ficciones.com/v2nroS/casos_utopica.pdf=.

Ordofiez Porras, Padl Martin. «La vida es suefio: una historia subreal. Analisis del texto.» 1980.
Lo vida es suefio - una historia subreal. Documento electronico (PDF). 04 de mayo de
2020. <http:f/www_google com_peftextol pdf=.

Salinas Escobar, |. ala muerte en las novelas saldn de belleza de mario bellatin y les particules
élémentaires de michel houellebecq.» 2017. Revista De Lenguas Modernas, (26), 127-
137 6 de mayo de 2020. <https://search-proguest-
com.ezproxybib.pucp.edu.pe/docview/2071549145?accountid=28391>.

-10 -



