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Unidad 3

Colocar el cursor en el lugar donde se desea agregar la
tabla de contenido.

Ir a Referencias Tabla de contenido. Elegir un estilo

Tabla de L.
. automatico.

contenidoy —

modelo apa.
Si ay cambios en el documento que afectan a la tabla de
contenido, actualizar la tabla de contenido haciendo clic
con el botén secundario en la tabla de contenido y
seleccionar Actualizar campo.
Hacer clic en el lugar donde desee agregar la nota al pie.

Notas al

pie. — Hacer clic en Referencias Insertar nota de pie.
Escribir el texto de la nota al pie.

Colocar el curso donde desee la bibliografia.
Ir a Referencias bibliografia y elegir un formato.
Citasy

bibliografias. 7

Si citar un nuevo origen, agregar a la
bibliografia, hacer clic en cualquier lugar
de la bibliografia y seleccionar actualizar
citas y bibliografia.

Sugerencias.




Texto que selecciona o crea.

. Numero que Word inserta.
Es una etiqueta

Titulos. numérica

) Si mds adelante agrega, elimina o mueve
los titulos, puede actualizar facilmente
los numeros de los titulos todos a la vez.

Hacer clic en el lugar donde desea agregar el indice.

En la pestafia Referencias, en el grupo indice, hacer clic en
Insertar indice.

En el cuadro de didlogo indice, elegir el formato de las
Generacion , - o
de indi entradas de texto, nUmero de paginas, pestaias y caracteres
e indices.
de relleno.

El aspecto general del indice se puede cambiar con las

Unidad 3 —
opciones del menu desplegable Formatos.

Hacer clic en Aceptar.

P

Mostrar la pestafia de desarrollo.

Abrir una plantilla a un documento sobre el que basar el

formulario.

Formulario Agregar contenido.

creaciony

proteccién. Insertar un control de imagen.

Insertar un control de bloqueo de creacién.

Insertar un cuadro combinado o una lista desplegable.

Insertar un sector de fecha, insertar una casilla.

—




Unidad 3

—

Introduccion a
las macros
automaticas.

Cdédigo ASCII

Es bdsicamente
una serie de
— comandos e
instrucciones.

Si pulsamos en la flecha Botdn sera
desplegada la siguiente ventana.

Seleccionar el nombre del macroy
pulsar el botdn agregar para que
sea anadida a la columna
personalizar la barra de
herramientas de acceso rdpido.

Alli seleccionaremos, si desea
establecer un icono personalizado
pulsar en el botédn modificar
ubicado en la parte inferior y serd
desplegada la siguiente ventana
donde seleccionara el icono
deseado.

Una vez seleccionado el icono
pulsar en aceptar y puede ver el
botdn de la macro se ha ubicado
en la barra de acceso rdpido de
Word.

—




