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Haga clic al final de la frase que
quiere citar y, después, en la pestaña
Referencias, en el grupo Citas y
bibliografía, haga clic en Insertar cita.

Coloque el cursor al final del texto
que quiera citar.

Vaya a Referencias > Estilo y elija un
estilo de cita.

Seleccione Insertar cita.

Elija Agregar nueva fuente y rellene la
información acerca de su fuente.

Seleccione la cita que quiera usar de
la lista de citas en Insertar cita.

C O R R E S P O N D E N C I A

R E F E R E N C I A

CREACIÓN DE
DOCUMENTOS

PROFESIONALES
N O T A S  A L  P I E

Proceso a través del cual los
datos de una lista de
direcciones son insertados y
colocados en una carta o
documento modelo.

Creando así una carta
personalizada para cada uno de
los miembros de la lista de
direcciones tomada como  
base.

Elaborado por: Tania Guadalupe González Reyes.

C I T A S  Y  B I B L I O G R A F Í A S

Escriba el texto de la nota al pie.

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

Haga clic en insertar > Insertar Nota al pie.
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