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1. Coloque el cursor en el lugar
donde desea agregar la tabla de
contenido.

2. Vaya a Referencias > Tabla de
contenido. y elija un estilo
automatico

TABLAS DE CONTENIDO Y MODELO APA

. Si realiza cambios en el documento que
fectan a la tabla de contenido, actualice la
abla de contenido haciendo clic con el botén
ecundario en la tabla de contenido y
eleccionando Actualizar campo.



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

2. Haga clic en Referencias >

Insertar nota al pie

3. Escriba el texto de la nota al pie



1. Coloque el cursor donde desee 0—/
la bibliografia.

2. Vaya a referencias > bibliografia
y elija un formato.

O
Sugerencia: Si citar un nuevo origen, agregar a la bibliografia(,)—l—o
haga clic en cualquier lugar de
la bibliografia y seleccione actualizar citas y bibliografia




1. Texto que selecciona o crea.
2. Numero que Word inserta

G

Puede agregar titulos a las ilustraciones, ecuacion
Un titulo es una

etiqueta numerada, como "llustracién 1", que puede agregar a
ilustracion, a una tabla, a

una ecuacion o a otro objeto



1. En la pestafia archivo, vaya a Opciones> personalizar la cinta de opcmnes
2. En Personalizar cinta de opciones, en la lista bajo Pestafias prlncales se eccjo
la casilla Desarrollador y luego haga clic en Aceptar.

FORMULARIO CREACION Y
PROTECCION

1. Haga clic en la ficha Archivo.
2. Haga clic en Nuevo.

3. En el cuadro buscar plantillas en linea, escriba el tipo de formulario que desea
crear y presione Entrar.

4. Haga clic en la plantilla de formulario que quiera usar y luego en Crear.



Si pulsamos en la ficha Botén sera desplegada la siguiente ventana.

Alli seleccionamos el nombre de nuestra macro y pulsamos en el botén Agregar para
jue esta sea afiadida a la columna izar la barra de her i de acceso
apidos. Una vez realizado esto podremos ver nuestra macro en dicha columna.

Alli la i ys un icono per
en el botén Modificar uhlcado en la parte inferior y seré desplegada la slgulente
ventana donde seleccionaremos el icono deseado.

Una vez seleccionado el icono pulsamos en Aceptar y podremos ver que el botén de
a macro se ha ubicado en la barra de acceso rapido de Word (parte superior
zquierda).

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.



