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REFERENCIA
TABLAS Y CONTENIDO MODELO APPA

NOTAS DE PIE
CITAS Y BIBLIOGRAFIA
EMMMDW TITULOS

GENERACIO DE INDICE

FORMULARIO CREACION Y PROTECCION
INTRODUCCION A LAS MACROS AUTOMATIC/

METACOMANDN
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1.AUTOR APELLIDO E INICIAL(ES) DE LOS

NOMBRE(S)
2.ANO DE PUBLICACION (ENTRE

A

3.TITULO DEL TRABAJO Y SUBTIT

U

VENTESIS)

0, I HAY,

SEPARADOS POR DOS PUNTOS (EN ITALICAS O

NEGRITAS)

4 EDICION A PARTIR DE LA SEGUNDA EDICION, SE

ABREVIA CON (ED.) ( ...
5. LUGAR DE PUBLICACION.
6. EDITORIAL.
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Aplica el mismo tipo y tamano de fuente
sugeridos por las normas APA a tu tabla
de contenido;

Deja margenes de 2.54 cm (una pulgada)
aplicado a todos los lados;

Utiliza un interlineado doble;
Coloca “Tabla de contenido™ como titulo,
en negrita, centrado en la parte superior;

No enumeres los titulos o subtitulos;
Jsa una sangria de 1.27 cm (media
pulgada) para cada nivel de los subtitulos;
ldentifica el numero de pagina de cada
titulo y subtitulo a la derecha.
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INA NO

A AL PIE 0 UNA NOTA AL

INAL CC
MARCA DE

NSTA DE DOS PARTES: EL
REFERENCIA DE NOTA Y EL

TEXTO DE LA NOTA CORRESPONDIENTE.
LAS NOTAS AL PIE Y LAS NOTAS AL

FINAL DIFIE
REFERENCI

REN DE LAS CITAS, QUE SON
AS ENTRE PARENTESIS QUE

SE SITUAN EN LINEA CON EL TEXTO
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1. COLOQUE EL CURSOR AL FINAL DEL
TEXTO QUE QUIERA CITAR.

ﬁétabr y 9 VAYA A REFERENCIAS > ESTILO ¥

M&'OW ELIJA UN ESTILO DE CITA.

J. SELECCIONE INSERTAR CITA

4. ELIJA AGREGAR NUEVA FUENTE ¥
RELLENE LA INFORMACION ACERCA DE SU
FUENTE
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1. TEXTO QUE SELECCIONA O CREA.
2. NUMERO QUE WORD INSERTA HiE
S| MAS ADELANTE AGREGA, ELIMINA 0 MUEVE LOS
TITULOS, PUEDE ACTUALIZAR FACILMENTE LOS
NUMEROS DE LOS TITULOS TODOS A LA VEZ.
TAMBIEN PUEDE USAR EL CONJUNTO DE TITULOS
PARA CREAR UNA TABLA DE LOS ELEMENTOS CON
TITULO. ALGUNOS EJEMPLOS DE ESTO SON UNA
TABLA DE ECUACIONES O UNA TABLA DE
ILUSTRACIONES.
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1.

2. VAYA A REFERENCIAS

HAGA CLIC EN EL LUGAR DONDE DESEA
AGREGAR EL INDICE

> INSERTAR INDICE

3. EN EL CUADRO DE DIALOGO INDICE, PUEDE
ELEGIR EL FORMATO DE LAS ENTRADAS DE
TEXTO, NUMEROS DE PAGINAS, PESTANAS Y

CARACTERES DE RELLENO

LAS OPCIONES DEL MENU DES
VENTANA DE LA PARTE SUPERIO
VISTA P

4. EL ASPECTO GENERAL DEL INDICE SE PUEDEN CAMBIAR CON

PLEGABLE FORMATOS. EN LA

R [ZQUIERDA SE MUESTRA UNA

REVIA
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PARA CREAR UN FORMULARIO EN WORD é%’f
OTROS PUEDAN RELLENAR, EMPIECE CON UNA
PLANTILLA Y AGREGUE CONTROLES DE CONTENIDI
L0S CONTROLES DE CONTENIDO INCLUYEN COSA
COMO LAS CASILLAS DE VERIFICACION, CUADROS

1 DE TEXTO, SELECTORES DE FECHA Y LISTAS
Y DESPLEGABLES. SI SE FAMILIARIZA CON LAS BASE
‘ DE DATOS, ESTOS CONTROLES DE CONTENIDO

s T INCLUSO PUEDEN VINCULARSE A LOS DATOS
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SON UNA ESPECIE

AUTOMATISMOS CAPACES DE
EJECUTAR UN CONJUNTO

PERSONALIZADO DE ACCIONES.

Jabwoduwccion o Cay ASl, CON SOLO PULSAR EL ATAJO

DE TECLADO QUE HAYAS
nacvey aulomalicoy € oNFIGURADD PARA EJECUTAR EL

MACRO CREADO, EXCEL SE
ENCARGARA DE IR HACIENDO UNA
POR UNA TODAS LAS ACCIONTS
QUE HAYAS CONFIGURADU
PREVIAMENTE.
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PARA MUCHOS USUARIOS, USAR UN TECLADO
EXTERNO CON METODOS ABREVIADOS DE
TECLADO PARA EXCEL PERMITE TRABAJAR
CON MAYOR EFICIENCIA. PARA LOS
USUARIOS CON DISCAPACIDADES VISUALES 0
DE MOVILIDAD, LOS METODOS ABREVIADOS
DE TECLADO PUEDEN SER MAS FACILES DE
USAR QUE LA PANTALLA TACTIL, Y SON UNA
ALTERNATIVA ESENCIAL AL USO DE UN
RATON
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