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Creación de 

Documentos 

Profesionales 

Tablas de contenido 

y modelo APA 

Se realiza: 

 

 

Si faltan 

entradas 

 Coloque el recuerdo en el lugar deseado. 

 Valla a referencia – tabla de contenido. 

 Realiza cambios haciendo clic en el botón de 

tabla de contenido seleccionando campo. 

Suele suceder porque los títulos 

no tienen formato de título. 

 Para cada título en la tabla de contenido, 

selecciona el texto del contenido. 

  Selecciona la página de inicio – estilo – y 

se hace clic en título 1. 

 Actualizar la tabla de contenido. 

Notas al pie 

Word inserta una marca de referencias 

en el texto y abre la marca de nota al pie 

en la parte inferior de la página. 

Se realiza: 

 Clic en el lugar donde desee 

agregar la nota de pie. 

 Clic en referencias – insertar 

nota de pie. 

 Escribir el texto de la nota de pie. 

Citas y 

bibliografías 

Tiene orígenes de citas en el documento ya 

estará listo para crear unas bibliografías. 

Se realiza: 

 

Sugerencia: 

 

 Colocar el cursor donde desee 

la bibliografía. 

 Ir a referencias – bibliografía y 

elegir un formato. 

Citar un nuevo origen agregando a la bibliografía y luego de 

seleccionar a la bibliografía seleccionar actualizar citas y bibliografías. 

Títulos 

Se puede agregar títulos a las ilustraciones 

ecuaciones u otros objetivos. Un título es 

una etiqueta numerada como ilustrador 1. 

Se realiza: 

 Seleccionar texto que 

selecciona o crea. 

 Número que Word 

inserta. 

 

Generación 

de índices 

Después de marcar las entradas 

estará listo para insertar el 

índice en el documento. 

Se realiza: 

 Clic en lugar donde se desee insertar el 

índice. 

 En pestaña referencias – grupo índice 

haga clic en insertar índice. 

 En el cuadro puede seleccionar 1 formato 

de las entradas. 

 Se puede cambiar con las opciones de 

menú. 

 Por ultimo clic en aceptar. 



 

Creación de 

Documentos 

Profesionales 

 

Formulario creación 

y protección 

Pasos: 

1. Mostrar pestañas de desarrollo. 

2. Abrir plantillas o un documento. 

3. Agregar contenido del formulario. 

4. Establecer o cambiar 

propiedades. 

5. Agregar texto de instrucciones al 

formulario. 

6. Agregar protección al formulario. 

 Insertar un centro de imagen. 

  Insertar control de bloqueo. 

 Insertar un cuadro cambiado. 

 Insertar selección de fecha. 

 Insertar una casilla. 

Introducción a las 

macros automáticas 

Es básicamente una serie de comandos e 

instrucciones que son agrupadas de forma 

conjunta en un mismo comando para 

complementar una tarea de forma automática. 

Se realiza: 

 Pulsamos la ficha botón será 

desplegado las siguientes 

ventanas. 

 Seleccionamos el nombre de 

nuestra macro y pulsamos el 

botón agregar. 

 Seleccionamos y desplazamos 

establecer un icono 

personalizado. 

 Una vez seleccionado el icono 

pulsamos aceptar. 

Metacomandos 

Es la combinación de teclas para realizar una 

tarea específica, como normalmente lo 

haríamos con un mouse. 

Por ejemplo: 

 

Código ASCII 

 Fue creado por el comité estadunidense en 

1963. 

 Esta conjugado de solo 128 caracteres y 

fue publicado en 1967. 

 En el primer momento solo incluía letras 

mayúsculas, pero en 1967 se agregó las 

letras minúsculas. 

 


