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Creacion de

Documentos —

Profesionales

4+ Coloque el recuerdo en el lugar deseado.

_ — +

Se realiza: -

Tablas de contenido__

—

Tiene origenes de citas en el documento ya
estara listo para crear unas bibliografias.

Citasy __JSe realiza:

bibliografias

Sugerencia:

~—

—

Se puede agregar titulos a las ilustraciones
ecuaciones u otros objetivos. Un titulo es
Titulos ) una etiqueta numerada como ilustrador 1.

Se realiza: +

—

Después de marcar las entradas

Valla a referencia — tabla de contenido.
Realiza cambios haciendo clic en el botén de
tabla de contenido seleccionando campo.

—

4 Para cada titulo en la tabla de contenido,
selecciona el texto del contenido.

4+ Selecciona la pagina de inicio — estilo—y
se hace clic en titulo 1.

4 Actualizar la tabla de contenido.

—

4+ Clic en el lugar donde desee

agregar la nota de pie.

4 Clic en referencias — insertar

nota de pie.

y modelo APA ) Suele suceder porque los titulos
Sifaltan no tienen formato de titulo.
lentradas

Word inserta una marca de referencias
en el texto y abre la marca de nota al pie

Notas al pie en la parte inferior de la pdgina.

Se realiza: —

+ Escribir el texto de la nota de pie.

Colocar el cursor donde desee
la bibliografia.

Ir a referencias — bibliografia y
elegir un formato.

Citar un nuevo origen agregando a la bibliografia y luego de
seleccionar a la bibliografia seleccionar actualizar citas y bibliografias.

Seleccionar texto que
selecciona o crea.
Numero que Word
inserta.

+ Clic en lugar donde se desee insertar el

indice.
Generacién Iest?ra listo para insertar el i
de indices indice en el documento.

Se realiza:

En pestafia referencias — grupo indice
haga clic en insertar indice.

En el cuadro puede seleccionar 1 formato
de las entradas.

Se puede cambiar con las opciones de
mendu.

Por ultimo clic en aceptar.



Creacion de
Documentos __
Profesionales

Formulario creacion
y proteccion

—_—

Pasos:

—

Mostrar pestanas de desarrollo.

Abrir plantillas o un documento.

Agregar contenido del formulario.

Establecer o cambiar

propiedades.

5. Agregar texto de instrucciones al
formulario.

6. Agregar proteccion al formulario.

PwnNe

R

—

Introduccién alas __
macros automaticas

—

t
Metacomandos —

—

Cddigo ASCll —

Es la combinacién de teclas para realizar una

hariamos con un mouse.

Por ejemplo:

Es basicamente una serie de comandos e
instrucciones que son agrupadas de forma
conjunta en un mismo comando para
complementar una tarea de forma automatica.

Se realiza:

—

area especifica, como normalmente lo

Fue creado por el comité estadunidense en
1963.

Esta conjugado de solo 128 caracteres y
fue publicado en 1967.

En el primer momento solo incluia letras
mayusculas, pero en 1967 se agreg? las
letras minusculas.

*
*
*
*
*

Insertar un centro de imagen.
Insertar control de bloqueo.
Insertar un cuadro cambiado.
Insertar seleccién de fecha.
Insertar una casilla.

—

% Pulsamos la ficha botén serd
desplegado las siguientes
ventanas.

Seleccionamos el nombre de
nuestra macro y pulsamos el
botdn agregar.
Seleccionamos y desplazamos
establecer unicono
personalizado.

Una vez seleccionado el icono
pulsamos aceptar.

Comando
Cerrar presentacién
Imprimir presentacién
Guardar presentacién
Salir de PorwerPoint
Colocar texto en cursiva
Deshacer un accién Ctrl+Z
Cambiar al siguiente panel Ctrh+Y
Cambiar al panel anterior F6
Ejecutar el comando guardar como Shift+F6
Ejecutar el comando el comando guardar F12
Ejecutar el comando abrir Shift+F12
Dar formato al estilo de fuente Ctrl+F12
Cambiar tamafio de la fuente Ctrl+T
Aumentar el tamafio de |a fuente Ctrl+Shift+P
Disminuir el tamafio de la fuente Ctrh+Shift+>
Aplicar el formato de negrita Ctrl+Shift+<
Aplicar un subrayado Ctrl+B
Aplicar formato de cursiva Ctri+U
Aplicar formato de subindice Ctrl+l
Aplicar formato de superindice Ctrl+signo igual
Revisar ortografia Ctrl+Shift+signo méas
F7

Atajo
Ctri+W
Ctrl+P
Ctrl+s
Alt+Fa
Cri+K



