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HELLO!
Aquí aprenderás a trabajar la 

herramienta de pie de página en 

Word. 

Word te permite el uso de notas de 

pie de página y notas al final para 

explicar o comentar un documento, 

además de aportar referencias al 

texto. 



Existen varios tipos de notas como por

ejemplo: referencias, citas, definición de un

concepto, etc. Las notas no solo sirven para

la elaboración de tesis sino también para

libros, las cuales sirven para no perder el

hilo del texto. En muchos casos introducir la

nota en el texto estorbaría y podría perder

tanto al escritor como al lector.



TIPOS DE 
NOTAS

Las notas al pie, son aquellas que 

aparecen en la parte inferior de 

la página, representada con un 

número o símbolo.

Las notas al final, son aquellas 

que aparecen al final del 

documento, representada por 

un número o símbolo.

Notas al pie Notas al final



AÑADIR 
NOTA AL PIE 
DE PÁGINA
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NOTA AL PIE DE PÁGINA

1. Una vez tenga el documento haga clic en el lugar donde desea hacer referencia 
de nota al pie:

2. Haga clic en la pestaña de Referencias:



3. Seleccione Insertar nota al pie:

4. Al seleccionar Insertar nota al pie, Word inserta una marca de referencia en 

el 𝑡𝑒𝑥𝑡𝑜1 y agrega la marca de la nota al pie en la parte inferior de la 𝑝á𝑔𝑖𝑛𝑎2.
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NOTA AL PIE DE PÁGINA

5. Una vez 

insertada la 

nota en la parte 

inferior de la 

página, podrá 

escribir la 

referencia: 



AÑADIR NOTA AL 
FINAL
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NOTA AL FINAL

1. Una vez tenga el documento haga clic en el lugar donde desea hacer referencia 
de nota al final:

2. Haga clic en la pestaña de Referencias:



3. Seleccione Insertar nota al final:

4. Al seleccionar Insertar nota al final, Word inserta una marca de referencia

en el 𝑡𝑒𝑥𝑡𝑜1 y agrega la marca de la nota al final en la parte final del

𝑑𝑜𝑐𝑢𝑚𝑒𝑛𝑡𝑜2.
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NOTA AL FINAL

5. Una vez 

insertada la 

nota en la 

parte final del 

documento, 

podrá escribir 

la referencia: 



PERSONALIZAR 
LAS NOTAS

Después de haber logrado la

nota al pie o nota al final,

podrás cambiar el formato

de número o símbolo y el

lugar donde desee que

aparezca en el documento.

1. Para realizar la

personalización debe dar

clic en Comprobar más

opciones de formato

para notas al pie y

notas al final:



PERSONALIZAR 
LAS NOTAS

2. Luego de haber

seleccionado la opción de

Comprobar más opciones

de formato para notas al

pie y notas al final, saldrá

un recuadro en el cual

podrá proceder a realizar la

personalización de la nota

al pie y notas al final según

sea el caso.
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