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Creación de 

documentos 

profesionales  

Tablas de contenido y 

modelo APA 

Títulos 

Notas al pie 

Cuando es necesario referir 

a alguna pieza de contenido 

de otro texto escrito y, por 

lo tanto, el autor debe 

remarcar la procedencia de 

ese contenido 

Citas bibliográficas 

Sirve 
No requieren una 

tabla de contenido 
Casos de trabajo, 

realización de tesis o 

una disertación. 

Indican la fuente de 

una cita o la 

referencia de una 

obra. 

Como se inserta 

Haga clic donde dese 

agregar la nota al pie  

Clic en inserta-insertar 

nota al pie  

Escriba el texto de la 

nota al pie   

Citas textuales 

Citas ideológicas 

Deben ser fieles 

Se coloca el 

apellido del autor 

y el año de 

publicación, los 

cuales se insertaba 

en el lugar 

adecuado 

Es una etiqueta numerada como ilustración, que 

puede agregar una lustración a una tabla, a una 

ecuación o a otro objeto. 



  

Creación de 

documentos 

profesionales  

Generación de índices  

Formulario creación y 

protección 

Código ASCII 

Introducción a las macros 

automáticas 

Pasos 

Haga clic en el lugar donde desea agregar 

el índice 

En la pestaña  referencia, en el grupo 

índice, haga clic en insertar índice. 

En el cuadro de diálogo índice, puede 

elegir el formato  de las entradas 

Pasos 

Mostrar la pestaña de desarrollador 

Abrir una plantilla o un documento sobre 

el que basar el documento. 

Agregar contenido al formulario 

Establecer o combinar propiedades de 

controles de contenido. 

Agregar texto de instrucciones al 

formulario 

Agregar protección a un formulario  

Una serie de comandos e instrucciones que se agrupan de 

manera conjunta en un mismo comando para completar una 

tarea de manera automática. 

Este código nació a partir de reordenar y expandir el conjunto 

de símbolos y caracteres ya utilizados por ese entonces en 

telegrafía por la compañía bell.  


