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3.6.Referencia

» Se utiliza para proporcionar un centro para usar citas, notas al pie, notas al
final, tablas de contenido y cualquier otro tipo de referencias en un

documento.
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3.6.1.Tablas de contenido y modelo APA

» En una tesis o disertacion, la tabla de contenido se ubica entre el resumen y
la introduccion. Debe ser escrita en la misma fuente y tamano que el resto de
texto (generalmente en times new Roman 12). En la parte superior de la

pagina escribe el titulo contenidos, centrado y en negrita.
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3.6.1.Tablas de contenido y modelo APA

» El formato Apa es un modelo estandar qué presenta un conjunto de normas
para la citacion de un fuentes, referencias, bibliograficas, documentos
cientificos, académicos y de investigacion, citas literarias, articulos de
noticias,leyes, tesis entre otras tantas utilidades qué nos da un formato APA.
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2.6.2.Notas al pie

» Sirve para indicar la fuente de una cita o la referencia de una obra
mencionada en el texto. A veces se utiliza para incluir un comentario breve.
La nota al pie siempre termina con un signo de puntuacion salvo a cuando
figura dentro de cuadros graficos o de estados financieros.
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2.6.3.Citas y bibliografias

» De la pestana referencias, ubicate en el grupo citas y bibliografias haz clic en la
funcion bibliografia. Se desplegara un menu de opciones en donde encontras 3
modelos de plantillas. Escoge el modelo indicado bajo el nombre BIBLIOGRAFIA.

» seleccionael texto para insertar una cita haz clic en la funcion insertar cita. Se
desplegara un menu de opciones haz clic en agregar nueva fuente. Se abrira una
ventana con las opciones de ajuste sobre tu cita.
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3.6.4.Titulos

» Seleccione el objeto(tabla, la ecuacion, ilustracion, u otro objeto) el que

desee agregar un titulo

En el grupo de titulos de la pestana referencias haga clic en insertar titulo

En el cuadro de dialogo titulos, haga clic en autocapatituciony, a
continuacion, active las casilla de los elementos a los que Word quiera
agregar titulos automaticamente,. También puede elegir la posicion a la que
agregar titulos en la lista desplegaba posicion.
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3.6.5.Generacion de indices

» Haga clic en el lugar donde desea agregar el indice. En la pestana de
referencias, en el grupo indice haga clic en insertar indice. En el cuadro de
dialogo indice, se puede elegir El formato de las entradas de texto, niUmeros
de paginas, pestanas y caracteres de relleno.
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3.6.5.formulario de creacion y
proteccion

» Vaya archivo >nuevo a partir de platilla. En buscar, escriba formulario. Haga

doble clic en la plantilla que quiera usar. Seleccione archivo guardar como y
elija una ubicacion para guardar el formulario.
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3.6.7 Introduccion a los macros
automaticos.

» Un macro es una serie de instrucciones o Comandos qué se almacenan para
que se puedan ejecutar de manera secuencial mediante una sola orden de
ejecucion.

» Da clic sobre la pestana archivo luego ve a opciones en personalizar la cinta
de opciones y pestanas principales activa la casilla de desarrollador.
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3.6.8.metacomandos

» Un metacomando es la combinacion de teclas en un teclado de computadora
para realizar una tarea en especifica, como normalmente lo hariamos lo
hariamos con un mouse, es decir, normalmente el uso del metacomando lo
usan las personas que su mouse en ese momento no esta sirviendo

» Ejemplo: Windows +D muestra el escritorio, esto sirve cuando tienes varias

aplicaciones (programas) en tu pantalla y se te ocurre ir a tu escritorio en vez
minimizar ventana por ventana lo presionas t estas ahi

METACOMANDOS DE WORD
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Seleccionar todo el texto del documento J (<Ctr|. + J>
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una p a por otra) @—»( a la herrami de ortografia y gramétia)
<Alt. + Clic> Muestra el panel de referencias] (<ctrl. + R> y <Ctrl. + F4>)—>[Clerra el documento)
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