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CREACION DE
DOCUNMENTOS
PROFESINALES

REFERENCILA

La pestana de Referencias permite gestionar diferentes
tipos de referencias: anadir y actualizar una tabla de
contenidos, crear y editar notas en el pie de pagina,
insertar hipervinculos. Al usar esta pestarfia podras: Crear
y actualizar automaticamente tablas de contenidos,
Insertar pies de pagina.

TABLAS DECONTENIDO Y

MODELO APA
En la cinta de opciones de |la barra de herramientas,
seleccione Referencias. Cerca del extremo izquierdo,
seleccione Insertar tabla de contenido.

| | para el modelo APA los margenes son de 2.54, tamano de

hoja carta, arial 11, alineacion a la izquierda, contiene
portada simple, indice e introduccion

NOTAS AL PIE

La nota al pie sirve para indicar la fuente de una cita o la
referencia de una obra mencionada en el texto.

hacer clic en el lugar donde desee agregar la nota al pie.
hacer clic en insertar "Insertar Nota al pie"™.

AR, Siguiente nota al pie -

CITAS Y BIBLIOGRAFIA

Una cita bibliografica es el conjunto de datos que

identifican el origen del texto o textos que estas

presentando como apoyo a tu documento.
C— Una cita bibliografica es el conjunto de datos que

identifican el origen del texto o textos que estas

presentando como apoyo a tu documento.

TITULOS Y GENERACION DE INDICES

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

titulo.

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

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 didlogo Marcar entrada de indice.

INTRODUCION ALAS
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 mas facil de crear una macro es
permitir que Word registre cada accion que llevamos a
cabo y, posteriormente, ejecutar dentro de Word las
comfama acciones deseadas asociadas a la edicion de los datos.
Una vez grabado, podremos indicarle a Word que repita
lo gue realizamos en cualquier momento.




