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REFERENCIA

Agregar una nueva 
cita y una fuente de 

información a un 
documento

TABLAS CONTENIDO 
Y MODELO APA

1. Coloque el 
cursor en el 
lugar donde 

desea agregar 
la tabla de 
contenido.

2. Vaya a 
Referencias > 

Tabla de 
contenido. y 
elija un estilo 
automático

Si realiza cambios en el
documento que afectan a
la tabla de contenido,
actualice la tabla de
contenido haciendo clic
con el botón secundario
en la tabla de contenido y
seleccionando Actualizar
campo

NOTA AL 
PIE

Haga clic 
en el lugar 

donde 
desee 

agregar la 
nota al pie

2. Haga 
clic en 

Referencia
s > Insertar 
nota al pie.

3.Escriba 
el texto de 
la nota al 

pie.

CITAS DE 
BIBLIOGRAFI

A

1.Coloque el 
cursor donde 

desee la 
bibliografía

2. Vaya a referencias > 
bibliografía y elija un 

formato.

TITULOS
etiqueta 

numerada

formado por 
texto 

personalizable

1.En la pestaña 
Referencias, en el 

grupo Citas y 
bibliografía,--> la 

flecha situada junto a 
Estilo  estilo que 

quiera emplear para 
la cita y la fuente.  

2. Haga clic al 
final de la frase o 
el fragmento de 
texto que desea 

citar.

3. En la pestaña
Referencias, 
haga clic en 
Insertar cita

haga clic en Agregar nueva fuente y, después, en el cuadro 
de diálogo Crear fuente, haga clic en la flecha situada junto 
a Tipo de fuente bibliográfica y seleccione el tipo de fuente 

que quiere usar, para agregar información de la funte

clic en Agregar 
nuevo marcador de 

posición, para 
agragar un 
marcador

Es 

una 

Esta 

forma

do 


