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REFERENCIA

LA REFERENCIA SE UTILIZA PARA PROPORCIONAR UN CENTRO DE CITAS,
NOTAS AL PIE, NOTAS AL FINAL, TABLAS DE CONTENIDO Y CUALQUIER
OTRO TIPO DE REFERENCIA EN UN DOCUMENTO

dsoft.com
Inicio  Insertar  Disefo de pagina | Referencias = Comespondencia  Revisar  Vista
2@ Agregar texto ~ i) Insertar nota al final lj ) Administrar fuentes [w‘ 3 Insertar Tabla de llustraciones j’ =) Insertar indice @"‘ 32 Insertar Tabla de autoridades
|3 Actualizar tabla AR Siguiente nota al pie ~  — 3@, Estilo: APA, 5*ed ~ — 3 Actualizar tabla 2 Actualizar indice 2 Actualizar tabla
Tabla de Insertar = Insertar S Insertar Marcar Marcar
conténido nota al pie 1= Mostrar notas cdta~ @ Bibliografia ~ titulo A} Referenca cruzada entrada cta
Tabla de contenido Notas al pie [ Citas y bibllogratia | Titulos Indice | Tabla de autoridades
(i
-
Crear fuente‘ - - - l} PR — - - R -

Tipo de fuente biblografica ‘EE‘ Idioma [Pvedewrmado :
Campos bibliograficos de APA, 52 edicion

Autor | | [LEditar ]

[ Autor corporativo ‘ |

Titulo ‘77 I

Ao |

Gudad |

Edtorial |

Mostrar todos los campos bibliograficos

Nombre de etiqueta
_——

que hemos trabajado en anos anteriores; no hay
una produccion continua de valores, y aunque
puedan existir modas, nosotros apostamos por
nuestra seleccion. Lo diferente es el tratamiento
de estos valores morales. En ediciones B
anteriores, los cuentos usados eran de la °

- g g oo g

. 5 B
Pagina:1de3 | Palabrasi426 | < Espafiol (Ecuador) [BEpR == 0% (0—0—@F)




TABLAS DE CONTENIDO Y MODELO APA.

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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TABLAS DE CONTENIDO Y MODELO APA

EL MODELO APA ES UN MODELO ESTANDAR QUE PRECENTA UN CONJUNTO
DE NORMAS PARA LA CITACION DE FUENTES, REFERENCIAS

BIBLIOGRAFICAS, DOCUMENTOS CIENTIFICOS ACADEMICOS, DE
INVESTIGACION, CITAS LITERARIAS, ARTICULOS ETC. TODO ESO Y MAS NOS
OFRECE UN MODELO APA.
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NOTAS AL PIE

INDICA LA FUENTE DE UNA CITA O REFERENCIA DE UNA OBRA MENCIONADA
EN EL TEXTO. TAMBIEN SE UTILIZA PARA INCLUIR UN COMENTARIO BREVE,
LA NOTAL AL PIE SIEMPRE TERMINA CON UN SIGNO DE PUNTUACION SALVO
CUANDO FIGURA DENTRO DE CUADROS O DE ESTADOS FINANCIEROS.
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CITAS Y BIBLIOGRAFIAS.

DE LA PESTANA REFERENCIAS HAY QUE IRNOS AEN EL GRUPO DE CITAS Y
BIBLIOGRAFIAS HACER CLIC EN LA FUNCION BIBLIOGRAFIA SE ABRIRA UN
MENU DE OPCCIONES DONDE ENCONTRAREMOS 3 MODELOS DE

PLANTILLAS, Y SE ESCOGE EL MODELO INDICADO.

SE SELECCIONA EL TEXTO PARA ASI INSERTARUNA CITA, HAZ CLIC EN LA
FUNCION INSERTAR CITA, SE ABRIRA UN MENU DE OPCCIONES Y HAZ CLIC
EN AGREGAR NUEVA FUENTE Y SE ABRIRA UNA VENTANA CON LA OPCCION

DE AJUSTES EN TU CITA.

CONSIDERACIONES ESPECIFICAS PARA USUARIOS DEL
MANUAL DE LA APA
'REFERENCIAS EN EL TEXTO

En ¢l ¢ hpropuosbpounhmidoewodomblcxm do la APA
(moédoo)h ofamcmadl\ond toxto. La informacién complota Esquema deformutoAPA

aparece 510 e fia o lista de referencias. Solo se ofrece la porcion Apellido, Iniciales del nombre. (Ano). Titulo del articulo. Nombre de la
esencial de ta d'm:‘ ol texto, a 95:')“ Seatido, : ‘;‘0{ ol aflo go Revisto, volumen(Edicién), Rango de paginas. GOl o URL
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Ejemplo

" i L 1 Mortinez, L (2022), Stress effects on postgraduate students, Orvium
* En 1969, Zubozamna sofald,.. Journal, 17(3), 21-30. hitps:/ [doi.org/10.8570/ORVIOU4IZ05
« Zubizarrota (1969) sefalo...
+ Un estudio ya dasico (Zubizarreta, 1969) demostré que... -
« La investigacion (Zubizarrets, 1969, pp, 73-82)... Cita en texto
« Zubizarreta (1969, capitulo VIll) ofrece un panorama... (Martinez, 2022, p. 24)




TITULOS

SELECCIONE EL OBJETO (TABLA,LA ECUACION, LA ILUSTRACION,U OTRO
OBJETO)

EL QUE DESEE AGREGAR UN TITULO.
EN EL GRUPO TITULOS DE LA PESTANA DE REFERENCIAS HAGA CLIC EN
INSERTAR TITULO, AHI ENCONTRAREMOS DIFERENTES TIPOS DE LETRAS

PARA NUESTRO TITULO.
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GENERACION DE INDICES.

Para hacer el indice en Word debemos primero resaltar los titulos y después
crear la tabla de contenidos que sera lo equivalente a nuestro indice al
principio o al final del documento. Te comentamos como puedes hacerlo paso
a paso desde la primera accion, que es resaltar los titulos, hasta el hecho de
crear la tabla de contenidos que tanta falta nos hara para poder llegar a tener
un indice en Word.
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FORMULARIO DE CREACION Y PROTECCION

Mostrar la pestana Programador Si la pestana desarrollador
no se muestra en la cinta de opciones, vea Mostrar la
pestana Desarrollador.

Abrir una plantilla o un documento en blanco sobre el cual
basar el formulario ...

Agregar contenidos al formulario ...

Establecer o cambiar las propiedades de los controles de
contenido ...

Agregar proteccion a un formulario .

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:

Rellenando formularios v

3. Comenzar a aplicar
;Desea aplicar esta configuracion? (Podra desactivarla mas a

Si, aplicar Ia proteccion




INTRODUCCION A LOS MARCOS AUTOMATICOS

Ingresamos en «Bordes de pagina».

Seleccionamos el diseno de borde que sea de nuestra preferencia
para el proyecto.

Debajo se encuentran los colores y por defecto nos determina
«Colores automaticos» de esta forma tomara el color que estamos
utilizando en el texto, en este caso, color negro
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Metacomandos

Los metacomandos simplifican y optimizan la ejecucion
acciones ya que la persona solo debe presionar un par de
teclas para llevar a cabo una tarea.

Lo mas utilizado son:

Ctrl + C sirve para copiar textos.

Ctrl + V sirve para pegar textos.

Ctrl + N sirve para colocar en negritas un texto
seleccionado.

Ctrl + K sirve para colocar en cursiva un texto
seleccionado.
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