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PLANTILLA 
Archivos para diseñar documentos con un aspecto 

interesante, atractivo y profesional 

TEMA 
Es preciso aplicar un tema a un documento si desea 

proporcionarle una apariencia a un diseño 

ESTILOS 

DE WORD 

Estilos de párrafo, Estilos de carácter, Estilos de tabla y 

Estilos de lista 

REFERENCIA 
Añadir y actualizar una tabla de contenidos, crear y 

editar notas en el pie de página, insertar hipervínculos 

ESTILO APA Establece que las fuentes utilizadas para la 

elaboración del trabajo sean citadas en el texto 

TABLA DE 

CONTENIDO 

Contiene los títulos de los temas y subtemas que 

forman el contenido 

NOTAS AL PIE 

CITAS Y 

BIBLIOGRAFIA 

TITULOS 

INDICE 

MACROS 

AUTOMATICAS 

Indica la fuente de una cita o la referencia de una obra 

mencionada en el texto. Las notas son numeradas de manera 

consecutiva, del comienzo al final 

Es un conjunto de datos que identifican el origen del 

texto que estas presentando como apoyo a tu documento 

Es una etiqueta numerada como “ilustración 1” que puede agregar 

a una ilustración, a una tabla, a una ecuación o a otro objeto 

Enumera los términos y los temas que se tratan en un 

documento, así como las páginas en las que aparecen  

Es una serie de comandos e instrucciones que se agrupan de forma conjunta 

con un mismo comando para completar una tarea una tarea automáticamente  


