
Ejercicio de Taller: Gestión de Referencias en Word 2019

Objetivo:
Dominar las herramientas de Word 2019 para crear y gestionar una bibliografía formateada
correctamente según un estilo de citación específico (APA, MLA, Chicago, etc.).

Instrucciones:
1. Crear un nuevo documento: Abre Word 2019 y crea un nuevo documento en blanco.
2. Ingresar el texto base: Copia y pega el siguiente texto en tu documento:

“El impacto del cambio climático en los ecosistemas marinos ha sido ampliamente
estudiado. Según un estudio de Smith (2020), el aumento de la temperatura del océano ha
provocado la migración de muchas especies hacia aguas más frías. Además, Jones y
Brown (2018) señalan que la acidificación de los océanos representa una grave amenaza
para los organismos marinos con esqueletos de carbonato de calcio.”

3. Crear una lista de referencias:
○ Seleccionar el estilo de citación: Ve a la pestaña "Referencias" y elige el estilo de

citación que deseas utilizar (APA, MLA, Chicago, etc.).
○ Insertar la primera cita: Selecciona el texto "Smith (2020)" y haz clic en "Insertar cita".

Completa la información de la publicación (autor, año, título, revista, etc.).
○ Repetir para las demás citas: Realiza el mismo proceso para la cita de Jones y Brown

(2018).
4. Crear la bibliografía:

○ Ve al final del documento y haz clic en "Bibliografía".
○ Elige la opción "Insertar bibliografía".

5. Personalizar la bibliografía (opcional):
○ Modifica el título de la bibliografía (por ejemplo, "Referencias").
○ Ajusta el formato de la bibliografía según tus necesidades (espaciado, sangrías, etc.).

Rúbrica de Evaluación:

Criterio Descripción Puntos posibles

Estilo de citación Se ha utilizado
correctamente el estilo de
citación seleccionado

5



Criterio Descripción Puntos posibles

(APA, MLA, Chicago, etc.).

Completitud de la
información

Todas las citas incluyen la
información requerida
(autor, año, título, etc.).

5

Formato de las citas Las citas se presentan de
acuerdo con el formato del
estilo seleccionado.

5

Bibliografía Se ha generado una
bibliografía completa y
correctamente formateada.

5

Personalización Se han realizado ajustes al
formato de la bibliografía
(título, espaciado, etc.).

2

Total 22


