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(PLANTILLAS, ESTILOS Y TEMAS)

Las plantillas son archivos que le ayudan
a disefiar documentos con un aspecto interesante,
atractivo de profesional

Ejemplos
Curriculum vitae

Invitaciones

Boletines

1]

Se aplica para proporcionar una apariencia de disefio
al coordinar colores para temas y fuentes

—(Estilo de Word)

—-(Son herramientas eficaces)
Ejemplos

Estilo de titulo

Se usa para crear
una tabla de contenido




‘REFERENCIB

En la pestafia "referencias”, en el grupo “citas y bibliografia®,
clic en la flecha de “Estilos" y elegir uno

\

Paso 2

e Clic al final de la frase o fragmento de texto a citar)

Paso 3

—(En "referencias”, clic en "insertar cltasa

Paso 4

Clic en “agregar nueva fuente”, despues “crear fuente”,

luego clic en la flecha “tipo de fuente bibliogréafica”
y seleccionar uno

Paso 5

Clic en “agregar nuevo marcador de posicion”

para crear una cita

Paso 6

Activar la casilla “mostrar todos los campos
hibliograficos”

—-@c en “agregar” cuando termin@




(TABLAS DE CONTENIDO Y MODLEO APA)

Paso 1

g

—(Colocar el cursor donde agregara la tabla de contenid@

Paso 2

—@ a “referencias”-“tabla de contenidos” y elegir un@

Paso 3

Si realiza cambios, actualizar la tabla en el botén secundario
en la tabla de contenido el seleccionando “actualizar campo”
—{Si faltan entradas)

—@ara cada titulo seleccionar el tex@

Qr a “pagina de inicio™-"estilos”, luego clic en “titulo 13




NOTAS AL PIE

Clic donde desee agregar la nota al pie)

Clic en “referencias”-“insertar nota al pieD

Paso 3

Escriba el texto de la nota al pi(D




(CITAS Y BIBLIOGRAFIAS )

Paso 1

;

—(Colocar el cursor donde desea la bibliograﬁaD

G

Ir a “referencias”-"bibliografias” y elegir un forma@

Si citar un nuevo origen, agregar a la bibliografia, clic
en cualquier lugar de la bibliografia y seleccione
“Actualizar citas y bibliografia”




(TiTULos)

Un titulo es una etiqueta enumerada como “ilustracion 1",
que puede agregar a una ilustracién, una tabla, a una ecuacion
u otro objeto

Formado por texto personalizable,
seguido de un nimero o letra en
orden

i

Paso 1

G'exto que selecciona o crea)

Paso 2

-

Namero que Word inser@







