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REFERENCIA

Permite gestionar diferentes tipos
de referencias: afiadir y actualizar una
tabla de contenidos, crear y editar notas
en el pie de pégina, insertar hipervinculos

Al usar esta pestafia podras: Crear y
actualizar automaticamente tablas de

contenidos, Insertar pies de pagina.

Pasol: entrar pestafia Referencias.

Paso2: en el grupo Citas y bibliografia

Paso3: clic en estilo

paso4: clic en el estilo que quiera. Emplear
para la cita y la fuente

Paso5: Haga clic al final de la frase

paso6:en Referencias clic en Insertar cita.
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Es un reflejo de la estructura
de un documento y contiene
los titulos de los temas y
subtemas que forman el
documento.

El estilo APA establece que las

fuentes utilizadas para la
elaboracidon del trabajo sean
citadas en el texto

Pasol: cursor en el lugar
donde desea agregar la tabla
de contenido.

Paso2: en Referencias > Tabla
de contenido. y elija un estilo
.automatico.

En el documento de Word,
haga clic en la pestafia
Referencias de la cinta.

En el grupo Citas y
bibliografia, haga clicen la
flecha situada junto a Estilo.

Haga clic en el estilo que
desea usar paralacitayla
fuente.

Haga clic al final de la frase u
oracion que desea citar.

*Si faltan entradas *Para cada
titulo que desee en la tabla de

contenido, seleccione el texto
del titulo.




Pasol: Haga clic en el lugar donde
desee agregar la nota al pie.

sirve para indicar la fuente de una
cita o la referencia de una obra
mencionada en el texto. A veces, se
utiliza para incluir un comentario
breve

Paso2: Haga clic en Referencias >
Insertar nota al pie.

NOTAS AL PIE

Las notas son numeradas de manera Paso3: Escriba el texto de la nota al
consecutiva, del comienzo al final del pie.
texto
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Pasol: Coloque el cursor donde
desee la bibliografia.

Paso2: Vaya a referencias >
bibliografia y elija un formato.

QMministmrfuentﬁ Insertar Ta

Eakstlo: a4 - 1Y Actualzar ,
nsertar Coloque el cursor al final del
&f} Bibliografia thulo EJ Referenciz texto que quiera citar.
Tl Dar crédito a las ideas ajenas
que usemos en un trabajo. Unir,
en un sentido mas amplio, un
trabajo actual con uno anterior.
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Vaya a Referencias > Estilo y

= elija un estilo de cita
Una cita bibliografica es el !

conjunto de
datos que identifican el origen
del texto o textos que estds
presentando como apoyo a tu
documento.

CITAS Y BIBLIOGRAFIAS

Seleccione Insertar cita

la bibliografia se nutre de
las citas bibliograficas que hayas
insertado a lo largo de tu
documento.

Elija Agregar nueva fuente y
rellene la informacion acerca de
su fuente
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Un titulo es una etiqueta numerada, como "llustracién 1",
que puede agregar a una ilustracion, a una tabla, a una
ecuacion o a otro objeto

TiITULOS

También puede usar esos titulos para crear una tabla de los
elementos con titulo, por ejemplo, una tabla de
ilustraciones o una tabla de ecuaciones.

Seleccione el objeto (tabla, la
ecuacion, ilustracién, u otro
objeto) al que desee agregar un
titulo

En el grupo Titulos de la pestafia
Referencias, haga clic en Insertar
titulo.

En la lista Etiqueta, seleccione la
etiqueta que mejor describa el
objeto, como una ilustracién o

una ecuacion.
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GENERACION DE iNDICES

Es una enumeracion de los temas o puntos que se
abordan a lo largo de un documento

pudiendo o no, incluir el niimero de paginas donde se
encuentran.

Seleccione el texto que quiera

usar como entrada de indice o

simplemente haga clic donde
quiera insertar el indice.

En la pestafia Referencias, en el
grupo Indice, haga clic en
Marcar entrada

Puede editar el texto en el
cuadro de dialogo Marcar
entrada de indice.

Puede agregar un segundo nivel
en el cuadro Subentrada.
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Para crear un formulario en Word que otros usuarios
puedan rellenar, empiece con una plantilla o documento y
agregue controles de contenido

FORMULARIO CREACION
Y PROTECCION

pudiendo o no, incluir el nimero de paginas donde se
encuentran.

Pasol: Mostrar la pestafia de
Desarrollador

entradaPaso2: Abrir una
plantilla o un documento sobre
el que

basar el formulario.

Paso3: Agregar contenidos al
formulario




CREAC|ON DE DOCUMENTOS Permite escribir letras muy pequefias, inmediatamante encima de la linea

METACOMANDOS e 0 € texto. Ctrl + (: Muestra u oculta los simbolos de formato. Ctrl + <: Reduce
PROFESIONALES el tamafio de la fuente. Ctrl + >: Aumenta el tamafio de la fuente.




