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Using Fields in WordUsing Fields in Word

Presented By: Terence PeakPresented By: Terence Peak

What you will NeedWhat you will Need
Before you begin this tutorial, click here: Before you begin this tutorial, click here: 
htt // t i t d /M di T i i /T t i l ht lhtt // t i t d /M di T i i /T t i l ht lhttp://support.uiwtx.edu/MediaTraining/Tutorials.htmlhttp://support.uiwtx.edu/MediaTraining/Tutorials.html
Download the Zip file For Word.zipDownload the Zip file For Word.zip
The .zip file contains all of the documents necessary to The .zip file contains all of the documents necessary to 
complete the exercises outlined in the instructions. complete the exercises outlined in the instructions. 
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IINSERTNSERT FFIELDSIELDS

Fields are  set of codes that instructs Microsoft Word to Fields are  set of codes that instructs Microsoft Word to 
insert text, graphics, page numbers, and other material insert text, graphics, page numbers, and other material 
into a document automatically. into a document automatically. 
This section will explain the following fields:This section will explain the following fields:

Date Date 
Page NumberingPage Numberingg gg g
Merge DocumentsMerge Documents
Page BreaksPage Breaks
TOC (table of Contents)TOC (table of Contents)
APA BibliographyAPA Bibliography

TTHEHE IINSERTNSERT TABTAB

The Pages group:The Pages group: Inserts pages into a document.Inserts pages into a document.
The table group: The table group: Inserts tables into a document. After the table Inserts tables into a document. After the table 
is created, is created, TheThe TableTable ToolsTools tabtab opens with opens with DesignDesign and and Layout Layout 
options.options.
The Illustration group:The Illustration group: Inserts images and graphics Opens theInserts images and graphics Opens theThe Illustration group: The Illustration group: Inserts images and graphics. Opens the Inserts images and graphics. Opens the 
Picture Tools tab Picture Tools tab to edit images.to edit images.
The Links group:The Links group: Adds links to a document.  Adds links to a document.  
The Header/Footer group:The Header/Footer group: Add header, footer, or page #Add header, footer, or page #
The Text group: The Text group: Adds several different text items.Adds several different text items.
The Symbols group: The Symbols group: Adds either an equation or a symbol.Adds either an equation or a symbol.
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Open the document Open the document 
“L tt h d”“L tt h d”“Letterhead”“Letterhead”

Click mouse at the top of the Click mouse at the top of the 
pagepage

On the On the Insert tabInsert tab, choose , choose Date Date 
and timeand time

Select a Select a Date formatDate format

Click the Click the Update automatically Update automatically 
box if the date changes each box if the date changes each 
time the document openstime the document opens

Click Click OKOK

IINSERTNSERT PPAGEAGE NNUMBERUMBER
Open the document Open the document 
“Letterhead”“Letterhead”
On the On the Insert tabInsert tab, locate , locate 
the the PagePage NumberNumber
Choose a Choose a PositionPosition
Choose Choose Format Page Format Page 
Numbers Numbers for additional for additional 
optionsoptions
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IINSERTNSERT (M(MERGEERGE) T) TEXTEXT FROMFROM AA FFILEILE
Inserting Text from Files Inserting Text from Files 
combines 2 documents. Use combines 2 documents. Use 
this process to merge this process to merge 
documents with similar documents with similar 
formattingformatting
Open Open “Letterhead” , “Letterhead” , and click and click 
the mouse below the titlethe mouse below the title
On the On the Insert tab, Insert tab, click on the click on the 
arrow next toarrow next to ObjectObjectarrow next toarrow next to ObjectObject
Choose Choose Text from FileText from File
Navigate to the Navigate to the FileFile “TOC”“TOC”

TTHEHE RREFERENCESEFERENCES TABTAB

The table of Contents group: The table of Contents group: Table of Contents.Table of Contents.

The Footnotes group: The Footnotes group: Insert, add, edit, and revise Insert, add, edit, and revise 
footnotes and endnotes. footnotes and endnotes. 
The Citations and Bibliography group: The Citations and Bibliography group: This feature contains This feature contains 

ti f f tti it ti d th bibli h I l dti f f tti it ti d th bibli h I l doptions for formatting citations and the bibliography. Includes options for formatting citations and the bibliography. Includes 
reference options in a variety of citation formats including reference options in a variety of citation formats including APA APA 
and MLA.and MLA.
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Open Open “TOC“TOC””
Click mouse at the bottomClick mouse at the bottomClick mouse at the bottom Click mouse at the bottom 
of of Page 1Page 1
On the On the InsertInsert tab, click tab, click 
PagePage BreakBreak

APA BAPA BIBLIOGRAPHYIBLIOGRAPHY

Open Open “Letterhead”“Letterhead”

O th R f t bO th R f t bOn the References tab, On the References tab, 
locate the locate the Bibliography Bibliography 
groupgroup, and choose , and choose APA StyleAPA Style

Click anywhere in the Click anywhere in the 
document, then click document, then click Insert Insert 
Citation Citation 

Click Click Add New SourceAdd New Source
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APA BAPA BIBLIOGRAPHYIBLIOGRAPHY

Choose aChoose a Type of SourceType of Source from the listfrom the listChoose a Choose a Type of Source Type of Source from the listfrom the list
Fill out the Fill out the remaining fields remaining fields with information related to the citationwith information related to the citation
ClickClick OKOK
The citation appears on the pageThe citation appears on the page

APA BAPA BIBLIOGRAPHYIBLIOGRAPHY

Insert a page break at Insert a page break at 
bottom ofbottom of “Letterhead”“Letterhead”bottom of bottom of  LetterheadLetterhead

Click Click BibliographyBibliography

Choose Choose Works CitedWorks Cited

The properly formatted The properly formatted 
Bibliography appearsBibliography appears

Complete this step ONLY Complete this step ONLY 
after references have been after references have been 
cited in the document. cited in the document. 
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QQUESTIONSUESTIONS??
Terence Peak, M.Ed.Terence Peak, M.Ed.

Coordinator of Technology TrainingCoordinator of Technology TrainingCoordinator of Technology TrainingCoordinator of Technology Training

Blackboard Certified TrainerBlackboard Certified Trainer

The University of the Incarnate WordThe University of the Incarnate Word

(210) 829(210) 829‐‐39203920

tpeak@uiwtx.edutpeak@uiwtx.edu


