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CREACION DE
DOCUMENTOS
PROFESIONALES

° Referencia

1. Coloque el cursor al final del texto que quiera citar.

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

3.Seleccione Insertar cita.

4 _Elija Agregar nueva fuente y rellene la informacion
acerca de su fuente.

Tablas de contenido y s«
modelo APA

1. Coloque el cursor on el lugar donde deseca agregar la tabla de contenido.
2 Vaya » Referencias » Tabla de contenido. y #iija un estilo automatico.
3 si ios en el Que sfectan ala tabla de contenido, actualice
la tabla de contenido haciendo clic con el botdn socundaric en la tabla de
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Si faltan entradas

Lasz entradas quo faltan L der porque los titulos no tienen formato de
tituto.

1. Para cada titulo que desee on la tabla de contenido, seleccione ol texto del titulo.
2 V. a la Pagina de Inicio > estilos y, despueés, haga clic en Titulo 1.

3 Actualice la tabis de contenido.
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° Notas al pie

Qué desea hacer?
1. Haga clic en el lugar donde desee agregar la nota del
pie

2. Haga clic en referencia> insertar nota de pie

Word inserta una marca de referencia en el texto y
agrega la marca de nota al pie en la parte inferior de la
pagina.

3.Escriba el texto de la nota al pie.

° Citas y Bibliografn&s - .
Saeoe

Con origenes de citas en el documento, ya estara

listo para crear una bibliografia.

1. Coloque el cursor donde desee la bibliografia.

2. Vaya a referencias > bibliografia y elija un formato.
Sugerencia: Si citar un nuevo origen, agregar a la
bibliografia, haga clic en cualquier lugar de la
bibliografia y seleccione actualizar citas y blbllografia;n
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P Puede agregar titulos a las ilustraciones, ecuaciones o a otros
I Actuslizar Thule parz < Objetos. Un titulo es una etiqueta numerada, como “llustracion
= 1", que puede agregar a una ilustracion, a una tabla, a una
w“‘wgodc: un, €cuacién o a otro objeto. Esta formado por texto personalizable
Carnlas domibre.. ("llustracién”. "Tabla", "Ecuacién” u otra cosa que escriba)
seguido de un nimero o letra en orden

Quitar de ia de
onasbioiay (normalmente "1, 2 3.."o "a, b, c.. ") que. opc:onalmente. puede

Agreger galeria a la by

proteccion ® =
Después de marcar las entradas, estara listo para insertar el tndlco:‘bn
el documento.
1. Haga clic en el lugar donde desea agregar el indice.
2. En la pestafa Referencias, en el grupo Indice, haga clic en Inse|
indice.
3. En el cuadro de didlogo indice, puede elegir el formato de las
entradas de texto, nimeros de paginas, pestafias y caracteres de
relleno.
4. El aspecto general del indice se puede cambiar con las opciones
del menu desplegable Formatos. En la ventana de la parte superior
izquierda se muestra una vista previa.
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CREACION DE
DOCUMENTOS
PROFESIONALES

ta = gModo Disedia | E &3 Esquema
A B 5 propiedades 33 Transf

= [@—' & Agrupar ESimarnis & Paquetes de expansion
__Tﬂnuhﬁos heredados
ol E Rl W 2

L

e Formulario creacion y proteccion
Paso 1: Mostrar la pestana de Desarrollador
Paso 2: Abrir una plantilla o un documento sobre el que basar el formulario
Para ahorrar tiempo, empiece con una plantilla de formulario. Para empezar
desde cero, empiece con una plantilla en blanco.
Paso 3: Agregar contenidos al formulario
n la pestana de Desarrollador, haga clic en el Modo de diseno y luego inserte
los controles que quiera.
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Cambiar Macros

ventanas ~ et

! Elr Ver macros
Il Detener grabacion

Il® Pausar grabacion

Introduccion a las Macros Automaticas

Una macro es basicamente una serie de comandos e instrucciones que son
agrupan de forma conjunta en un mismo comando para completar una tarea de
forma automatica. La forma mds facil de crear una macro es permitir que Word

registre cada accién que
llevamos a cabo y, posteriormente, ejecutar dentro de Word las acciones deseadas
asociadas a la edicién de los datos. Una vez grabado, podremos indicarle a Word
que repita lo que realizamos en cualquier momento.
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https://www.google.com.mx/search?g=notas+al+pie&tbm=isch&ved=2
ahUKEwiZrK Xtp37AhVh8IMKHbHwWDUcQ2-
cCegQIABAC&o0qg=notas+al+pie&gs Icp=ChJtb2JpbGUtZ3dzL Xdpeilp
bWcQAzIFCAAQIAQYBOQIAEIAEMgUIABCABDIFCAAQQAQYBQQAEI
AEOQIIKToFCAAQogQ6BAgpEEM6CogpELEDEIMBEEM6CAQAEIAE
ELEDOQggIABCXAXCDAToECAAQAZOECAAQQzoECAAQH|0GCAAQ
BRAeOgclABCABBANOgcIABCxAXBDUMURWMo02YL84aARWAHQAQ
AHrA4gBxBaSAQowLEOLJEUMS4xmAEAOAEBSAEFWAEB&sclient=m
obile-gws-wiz-
img&ei=ErBpY5nbNOHkzwKx4be4BA&bih=713&biw=414&client=safar
i&prmd=vin&hl=es#imqgrc=sz8SS762XABCwM

https://images.app.qg00.qgl/xno3t3R9qgPtoVxiv7

https://images.app.goo.gl/zwbFwnuRvnvtirBH7
https://images.app.go0.gl/51gWCam{CrFJuGSV9

https://images.app.goo.gl/rgKiJudwtkzju7VP7
https://images.app.goo.ql/RKKoHLWBkdAjerhYA

https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-una-
bibliograf%C3%ADa-citas-y-referencias-17686589-4824-4940-9¢c69-
342c289fa2ab

https://images.app.qgo00.gl/ohSUfZikxbpa®Q6796
https://images.app.goo.gl/2aFHIREKJI7MXKTd9A




