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UNIDAD 3 
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REFERENCIA 

TABLAS DE 
CONTENIDOS Y 
MODELO APA 

NOTAS AL PIE 

TITULOS 

GENERACION DE 
INDICES  

CITAS Y BIBLIOGRAFIA 

INTRODUCCION A LAS 
MACROS 

AUTOMATICAS 

FORNULACION, 
CREACION Y 
PROTECCION 

IR A REFERENCIAS, TABLA 
DE CONTENIDO, Y ELEGIR 

ESTILO AUTOMÁTICO. 

AL REALIZAR CAMBIOS EN LA TABLA, 
ACTUALIZAR DANDO CLIC EN EL 

BOTÓN SECUNDARIO EN LA TABLA, 
SELECCIONAR Y ACTUALIZAR CAMPO. 

PARA NUEVA CITA: IR A REFERENCIA, 
CITAS Y BIBLIOGRAFÍA CLICK EN 
ESTILO, CLIC EN EL FINAL DE LA 

FRASE, REFERENCIA, INSERTAR CITA. 

PUEDE AGREGAR TITULOS 
A LAS ILUSTRACIONES 

IR A REFERENCIAS 

PARA INSERTAR 
EL ÍNDICE 

DAR CLIC EN DONDE SE 
DESEA AGREGAR. 

MACRO 

DAR CLIC EN REFERENCIAS E 
INSERTAR NOTA AL PIE. 

EN LA PESTAÑA ARCHIVO, 
PERSONALIZAR LA CINTA DE 
OPCIONES, DESARROLLADOR 

Y CLIKCK EN ACPETAR. 

SERIE DE COMANDOS INSTRUCCIONES QUE 
SON QUE SE AGRUPAN DE FORMA CONJUNTA 
EN UN MISMO COMANDO PARA COMPLETAR 

UNA TAREA DE FORMA AUTOMÁTICA. 

IR A LA PESTAÑA 
REFERENCIA, ÍNDICE 

INSERTAR ÍNDICE. 
 

ESTE ESTA FORMADO POR 
TEXTO PERSONALIZABLE. 

BIBLIOGRAFÍA 

TAMBIÉN PUEDE ELEGIR EL FORMATO DE LAS 
ENTRADAS DE TEXTO, NÚMERO DE PÁGINAS, 

PESTAÑAS Y CARACTERES DE RELLENO. 

INSERTAR EL TEXTO 

Y ELEGIR EL FORMATO. 

NUMERO O LETRA EN ORDEN 

PERMITIR QUE 
WORD REGISTRE 

CADA ACCIÓN QUE 
LLEVEMOS A CABO. 

ABRIR UNA 
PLANTILLA SOBRE 
EL QUE BASAR EL 

FORMULARIO. 

PARA MOSTRAR LA 
PESTAÑA DEL 

DESARROLLADOR. 

PARA AGREGAR LA 
INFORMACIÓN: AGREGAR NUEVA 
FUENTE, CREAR FUENTE, TIPO DE 

FUENTE BIBLIOGRÁFICA Y 
SELECCIONAR EL TIPO. 

ENTRADA SELECCIONAR EL TEXTO DEL TÍTULO IR A 
PÁGINA INICIO, ESTILOS, TÍTULO 1 Y ACTUALIZAR. 
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INFORMACIÓN SOBRE UNA FUENTE ACTIVA LA CASILLA MOSTRAR 
TODOS LOS CAMPOS BIBLIOGRÁFICOS Y CLIC EN ACEPTAR. 

PARA AGREGAR UN MARCADOR DE POSICIÓN HAGA CLIC EN 
AGREGAR NUEVO MARCADOR DE POSICIÓN, CUANDO APAREZCA 

EL SIGNO DE INTERROGACION ESCRIBA SUS DETALLES. 

PARA AHORRAR TIEMPO, EMPIECE CON UNA PLANTILLA 
DEL FORMULARIO. 

 

PARA EMPEZAR DESDE CERO EMPIECE CON UNA 
PLANTILLA EN BLANCO. 

 

EJECUTAR DENTRO DE WORD 
LAS ACCIONES DESEADAS. 


