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TABLAS DE
CONTENIDO

Una tabla de contenido es un reflejo de la estructura de un documento;
contiene los títulos de los puntos y los subpuntos que lo forman. Puede

contener o no el número de página y puede establecerse un enlace directo
(muy recomendable) a los puntos contenidos en la tabla

¿Qué es?

El formato APA es un conjunto de libros para la comunicación académica
clara y precisa. Sus estándares facilitan la elaboración y presentación de

trabajos académicos. Es utilizado por un gran número de instituciones
educativas y centros de investigación en todo el mundo, para la

preparación de manuscritos para su publicación, así como para escribir
trabajos de estudiantes, disertaciones y tesis.

FORMATO APA¿Qué es? FORMATO DE
ESTILO

Tipos de letra (fuente) y
tamaño (puntos) permitidos:

Times New
Roman (12)
Calibri (11)
Arial (11)
Georgia (11)
Computer
Modern / TeX
(10)
Lucida Sans
Unicode (10)

Párrafos: Interlineado doble /
espacio doble.

Sangría: Todos los párrafos inician con
sangría en primera línea de 0.5
pulgadas (1.27 cm).

Número de páginas: En la
esquina superior derecha,

incluida la portada.
Texto: Sin justificar

CITAS DIRECTAS
(TEXTUALES)

Cita corta

Características:
Transcripción
exacta del
texto
Menos de 40
palabras
Use comillas
Incluya la
fuente (autor,
año, página)

Cita en bloque
(larga)

Características:
Transcripción exacta del texto
Comprende 40 palabras o más
Despliéguela en un bloque independiente del
texto (omita comillas)
Comience la cita en bloque en un nuevo
renglón y aplique margen izquierdo [0.5
pulgadas / 1.27 cm] no es necesario agregar
un espacio antes o después de la cita
Incluya la fuente (autor, año, página)
No agregue punto después de cerrar el
paréntesis

REFERENCIAS

Características:

Orden alfabético
No se utilizan viñetas ni numeración
Párrafo francés / Sangría francesa
Hipervínculo activo recomendado, no
obligatorio (http://www)
Se permite acortar URL y DOI
(https://bitly.com/)

ELEMENTO RESPONDE A LA
PREGUNTA

Nombre del autor Quién
Fecha de
publicación Cuándo

Título de la obra Qué
Fuente de la
información Dónde

Ponga el título como “Tabla de contenido”, en negrita, centrado en la
parte superior de la página.
No utilice numeración en los títulos o subtítulos
Utilice una sangría de media pulgada (1.27 cm) para cada nível de
subtítulo
Identifique el número de página donde cada encabezado y subtítulo
comienzan a la derecha.

NOTAS AL PIE

Puedes usar una nota al pie o al final
para creditar permisos referentes a

derechos de autor, es decir, para indicar
que recibiste permiso de un editor para
reproducir una citas más larga que lo

normal o utilizar imágenes protegidas por
derechos de autor.

Una nota de contenido debe ser utilizada
para complementar o amplificar algún

tipo de información de manera sustancial
en el texto.

Notas al pie de
copyright

Notas de pie de página
de contenido

Puedes agregar las notas al
pie de página, es decir, en

parte inferior de la página del
texto en la que aparece la

nota.

TITULOS

Los títulos y subtítulos ayudan a que lectores
encuentren los puntos clave de un documento.
En el estilo de Normas APA se recomienda el
uso de hasta 5 niveles de títulos y subtítulos.

Cada nivel cuenta con un formato propio.

Nivel Formato

Nivel
1

Centrado • Negrita • Cada Palabra Iniciando en Mayúscula

Texto inicia en nuevo párrafo

Nivel
2

Alineado a la izquierda • Negrita • Cada Palabra Iniciando en Mayúscula

Texto inicia en nuevo párrafo

Nivel
3

Alineado a la izquierda • Negrita • Cursiva • Cada Palabra Iniciando en Mayúscula

Texto inicia en nuevo párrafo

Nivel
4

Alineado a la izquierda • Negrita • Cada Palabra Iniciando en Mayúscula • Con sangría
de ½ pulgada (1.27 cm) • Con punto final. Texto inicia en la misma línea

Nivel
5

Alineado a la izquierda • Negrita • Cursiva • Cada Palabra Iniciando en Mayúscula • Con

sangría de ½ pulgada (1.27 cm) • Con punto final. Texto inicia en la misma línea

¿Bibliografía o
referencias?

En el caso de APA debe utilizarse el término
«Referencias», ya que en APA se referencia
lo que se cita; es decir, si no lo citas no se

debe referenciar.



FORMULARIO

¿Qué es?

Un formulario es un documento,
físico o digital, elaborado para que

un usuario introduzca datos
estructurados en las zonas
correspondientes, para ser
almacenados y procesados

posteriormente.

¿Para qué sirve?

RECOPILACION DE
DATOS

CONVENIENCIA
PARA LOS
USUARIOS

EFECTIVIDAD

Las tareas manuales, por mucha dedicación y
detalle que puedan tener, suelen tener

equivocaciones, sin contar que debes lidiar
con diferentes tipos de escritura, cuyo

descifrado podría llevarte más tiempo del que
quisieras para almacenar el formulario en tu

base de datos.

Los formularios web se convierten en una
excelente alternativa para mantenerte en

contacto con un usuario o conocer su
opinión, dado que podrá llenarlo desde

cualquier lugar donde se encuentre.

Actualmente los formularios online son tan
inteligentes que incluso pueden rellenar por
automático ciertos campos. Así, el usuario

puede terminar de contestarlos
rápidamente. 

ESTRUCTURA

ENCABEZADO

IDENTIFICACIÓN

CUERPO

CAMPO DE TEXTO

INDICADOR DE
PROGRESO

PIE DE PAGINA

Como su nombre lo indica, es la parte
inicial. Podría decirse que esta sección debe

ser la introducción de tu formulario.

Esta parte va justo debajo del encabezado y
sirve para agregar las preguntas básicas,

como nombre, edad, correo electrónico, etc.

Aquí se añaden todas las casillas con las
preguntas a realizar. Puede ser tan extenso
como se requiera, solo que debe contener
cuestiones claras y fáciles de responder.

A excepción de las fechas, es
mejor dejar solo un campo de

texto por pregunta.

Muestra un indicador de
progreso cuando un formulario

tiene más de un paso de
ingreso de datos. 

Aquí es recomendable dejar un agradecimiento y
un botón de «Enviar formulario», «Compartir

formulario», «Compartir respuestas», entre otros.

¿Cómo lo
protejo?

Por medio de software
como google drive, word,
entre otros; restringiendo

asi su divulgacion del
mismo de manera que

sea mas privada.



MACROS
AUTOMATICOS¿Qué es?

Una macro ejecuta una secuencia de tareas que
toma tiempo hacer, por lo tanto, al ejecutarlas de

forma automática, los profesionales pueden
enfocarse en otras prioridades.

Hay dos tipos principales de macros de datos: las
que se desencadenan por eventos de tabla (también

denominadas macros de datos "controladas por
eventos"), y las que se ejecutan en respuesta a que

se llama por nombre (también conocidas como
macros de datos "con nombre").

Copiar y pegar celdas en una misma tabla o de una hoja a otra del mismo libro.

Organizar los datos sistemáticamente, bien sea por fecha, orden alfabético o numérico.

Guardar archivos de forma mucho más rápida mientras trabajas con ellos.

Imprimir una hoja de Excel cuando no sea necesario modificar las opciones de impresión.

Cambiar el formato a una celda o un grupo de celdas.

Buscar datos concretos en una hoja o un libro de Excel.

Realizar cálculos repetitivos.

Actualizar cálculos ya realizados añadiendo nueva información o posibles modificaciones.

Ejemplos:

Podemos decir entonces que básicamente un atajo
de teclado es cualquier comando ejecutado a través
de la pulsación de una o más teclas del teclado, lo

cual nos permite lograr un objetivo en nuestra PC, es
decir dar una orden para un proceso, sin necesidad

de utilizar otro tipo de dispositivo de entrada

METACOMANDOS

¿Qué es?

Ejemplos:

Metacomando Uso

Win Abre el menu de inicio.

Win + B Muestra los iconos ocultos de la bandeja del sistema.

Win + D Muestra el escritorio, al pulsarlo de nuevo vuelve al
estado anterior.

Win + E Abre el explorador de Windows.

Win + F Abre la ventana de busqueda.

Win + G Muestra los gadgets de la barra lateral y nos permite
movernos por ellos.

Win + L Bloquea el equipo.

Win + M Minimiza todas las ventanas.

Win + Shift + M Restaura las ventanas a su estado anterior.

Win + D Minimiza todas las ventanas.

Win + R Abre Ejecutar.

Win + T Te lleva a la barra de inicio, y va pasando por los items de
la barra.

Win + U Abre el Centro de accesibilidad.

Win + X Abre el Centro de movilidad (portatiles).

Win + (+/-) Aumenta zoom / Disminuye zoom (Lupa).

Win + F1 Ayuda y soporte técnico.

Win + Pausa Información del sistema.

Win + Tab Cambiar de ventanas en Flip 3D, donde nos moveremos
entre las ventanas abiertas viendo una vista previa de
cada una de ellas.

Win + numero
(1-9)

El numero 1 indica que ejecutara el primer icono de
nuestra barra de inicio, en caso de ya estar ejecutado nos
cambia a ese programa.



 
   
     
       
         
         
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
      
    
  


