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TABLAS DE CONTENIDO Y MODELO APA

En palabras simples, una tabla de contenido equivale al indice de un libro, pero aplicado a
un trabajo universitario.

En una tesis o disertacion, la tabla de contenido se ubica entre el resumen y la
introduccion. Debe estar 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.

En estilo APA se pueden utilizar hasta cinco niveles de titulo y cada uno presenta su propio
formato. En la tabla de contenido debes incluir todos los titulos de los niveles 1 y 2,
justificados a la izquierda y formateados como texto sin formato. Los titulos de nivel 2
tienen sangria.

La inclusion de titulos de nivel inferior (es decir, de nivel 3 a 5) en la tabla de contenido es
opcional. Agrega una sangria adicional para cada nivel. Si tu documento consta de muchos
titulos es posible que no puedas incluirlos todos, ya que una tabla de contenido no debe
tener mas de dos paginas en total.
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Citar en APA

Esquema de formato APA

Apellido, Iniciales del nombre. (Afio). Titulo del articulo. Nombre de la
Revista, Volumen(Edicién), Rango de paginas. DOI o URL

Ejemplo

Martinez, L. (2022). Stress effects on postgraduate students. Orvium
Journal, 17(3), 21-30. https://doi.org/10.8570/ ORVJOU41205

Cita en texto
(Martinez, 2022, p. 24)

Apellido completo e inicial(es) Aiio entre paréntesis
del nombre de Autor(es)

Titulo del trabajo

Bottasso, E. (2019). Towards the existence of a sympathetic neuroplasticity adaptive
mechanism influencing the immune response. A hypothetical view-Part II. Frontiers in
Endocrinology, 10(633). 1-18. https://doi.org/10.3389/fend0.2019.00633
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TITULOS

Los titulos y subtitulos 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 titulos
y subtitulos. Cada nivel cuenta con un formato propio.

La 7ma (séptima) edicion de las Normas APA trae cambios en como los titulos de los
documentos deben ser presentados. Debes utilizar el mismo tamaino de fuente que uses en
todo el documento.
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Restringir edicion
1. Restricciones de formato
|:| Limitar el formato a una seleccion de estilos

Configuracion...
2. Restricciones de edicion
Permitir solo este tipo de edicion en el documento:

Rellenar formularios -

Seleccionar secciones...

3. Iniciar aplicacion
2Esta listo para aplicar esta configuracion? (Puede desactivarlos
mas adelante)

Haga clic en 51, comenzar a aplicar proteccion




Introduccidon a las Macros Automaticas

Una macro es un conjunto de comandos que se almacena en un lugar especial de Excel de
manera que estan siempre disponibles cuando los necesites ejecutar.

Por ejemplo, si todas las mananas creas un reporte de ventas y en ese reporte siempre das
el mismo formato a los textos, se podria crear una macro para que lo haga
automaticamente por ti. Las macros se utilizan principalmente para eliminar la necesidad
de repetir los pasos de aquellas tareas que realizas una y otra vez.

Mombre de la macro:

Macrol

Método abreviado:
CTRL+

Guardar macro en:
Este libro

Descripcan:

] | Cancelar




METACOMANDOS

Estos sdimplifican y optimizan la ejecucidon de acciones ya que solo se debe presionar las teclas para crear
comandos .

Comandos :

« Ctrl+a= abres un archivo disponible en tu maquina
» Ctrl+g= guardas el documento

« Ctrl+p=imprimes el documento

« Ctrl+z= deshacer

« Ctrl+y=repetir

« Ctrl+x= cortar

« Ctrl+c= copiar

« Ctrl+e= seleccionar todo el documento
« Ctrl+v= pegar

» Ctrl+f4= cierra el documento activo

« Ctrl+u=crea un nuevo documento

* Ctrl+L= cambia un texto por otro

« Ctrl+i=ir auna pagina distinta

« Ctrl+Enter= insertar salto de pagina

« Ctrl+j= Alineacion justificada



