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APA BAPA BIBLIOGRAPHYIBLIOGRAPHY

Open Open “Letterhead”“Letterhead”

O th R f t bO th R f t bOn the References tab, On the References tab, 
locate the locate the Bibliography Bibliography 
groupgroup, and choose , and choose APA StyleAPA Style

Click anywhere in the Click anywhere in the 
document, then click document, then click Insert Insert 
Citation Citation 

Click Click Add New SourceAdd New Source
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APA BAPA BIBLIOGRAPHYIBLIOGRAPHY

Choose aChoose a Type of SourceType of Source from the listfrom the listChoose a Choose a Type of Source Type of Source from the listfrom the list
Fill out the Fill out the remaining fields remaining fields with information related to the citationwith information related to the citation
ClickClick OKOK
The citation appears on the pageThe citation appears on the page

APA BAPA BIBLIOGRAPHYIBLIOGRAPHY

Insert a page break at Insert a page break at 
bottom ofbottom of “Letterhead”“Letterhead”bottom of bottom of  LetterheadLetterhead

Click Click BibliographyBibliography

Choose Choose Works CitedWorks Cited

The properly formatted The properly formatted 
Bibliography appearsBibliography appears

Complete this step ONLY Complete this step ONLY 
after references have been after references have been 
cited in the document. cited in the document. 
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CCUSTOMUSTOM DDICTIONARIESICTIONARIES

If a word that the dictionary If a word that the dictionary 
sees as “misspelled” evensees as “misspelled” evensees as  misspelled , even sees as  misspelled , even 
though it is not. It is possible to though it is not. It is possible to 
add the word to your dictionaryadd the word to your dictionary
RightRight‐‐click on the wordclick on the word
Choose Choose Add to DictionaryAdd to Dictionary

EEASYASY TTHESAURUSHESAURUS

RightRight‐‐click the word that you click the word that you 
need a synonym forneed a synonym forneed a synonym forneed a synonym for
Choose Choose SynonymsSynonyms
Choose Choose a synonym from the a synonym from the 
menumenu
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RightRight‐‐click the word that you click the word that you 
want to definewant to definewant to definewant to define
Choose Choose Look UpLook Up
Review the definitionsReview the definitions

WWORDORD CCOUNTOUNT

Want to know how Want to know how 
h h itt ?h h itt ?mush you have written?mush you have written?

Click theClick the Review tabReview tab
On the On the Proofing group,Proofing group,
click click WordWord CountCount


