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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



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 TAMAÑO 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.



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.



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.



CITAS Y BIBLIOGRAFIAS.

DE LA PESTAÑA 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.



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, AHÍ ENCONTRAREMOS DIFERENTES TIPOS DE LETRAS 

PARA NUESTRO TITULO.



GENERACION DE INDICES.

Para hacer el índice en Word debemos primero resaltar los títulos y después 

crear la tabla de contenidos que será lo equivalente a nuestro índice al 

principio o al final del documento. Te comentamos cómo puedes hacerlo paso 

a paso desde la primera acción, que es resaltar los títulos, hasta el hecho de 

crear la tabla de contenidos que tanta falta nos hará para poder llegar a tener 

un índice en Word.



FORMULARIO DE CREACION Y PROTECCION

Mostrar la pestaña Programador Si la pestaña desarrollador 

no se muestra en la cinta de opciones, vea Mostrar la 

pestaña 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 protección a un formulario .



INTRODUCCION A LOS MARCOS AUTOMATICOS
Ingresamos en «Bordes de página».

Seleccionamos el diseño de borde que sea de nuestra preferencia 

para el proyecto.

Debajo se encuentran los colores y por defecto nos determina 

«Colores automáticos» de esta forma tomara el color que estamos 

utilizando en el texto, en este caso, color negro



Metacomandos

Los metacomandos simplifican y optimizan la ejecución 

acciones ya que la persona solo debe presionar un par de 

teclas para llevar a cabo una tarea.

Lo más 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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