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Creacion de
documentos
profesionales

Tablas de
modelo APA

Citas y
bibliografia

Titulo - ES una etiqueta numerada, como "llustracion 1", que puede agregar
a una ilustracién, a una tabla, a una ecuaciéon o a otro objeto.
+ Hacer clic en el lugar donde desea agregar el indice.

Generacion
de indices

Formulario creacion

y proteccion

Introduccion

macros automaticas

Cé6digo ASCII

¥ Colocar el cursor en el lugar donde desea agregar la tabla de contenido.
contenido vy Pasos ¥ Ir a referencias después a tabla de contenido y elija un estilo automatico.

¥ Sirealiza cambios en el documento que afectan a la tabla de contenido, actualice la tabla de contenido haciendo

clic con el botén secundario en la tabla de contenido y seleccionando actualizar campo.

& Hacer clic en el lugar donde desee agregar la nota al pie.
Notas al pie —~Pasos— &« Hacer clic en referencias después en insertar nota al pie.
& Escriba el texto de la nota al pie.

Pasos

= Colocar el cursor donde desee la bibliografia.
» Ir areferencias después a bibliografia y elegir un formato.

o Texto que selecciona o crea.

Pasos-o Numero que Word inserta.

o Si mas adelante agrega, elimina o mueve los titulos, puede actualizar los nimeros de los titulos todos a la
vez.

+ En la pestafia referencias, en el grupo indice, hacer clic en insertar indice.

Pasos . ¢ En el cuadro de dialogo indice, puede elegir el formato de las entradas de texto, nUmeros de paginas, pestafas y caracteres de relleno.
¢
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El aspecto general del indice se puede cambiar con las opciones del menu desplegable formatos. En la ventana de la parte superior izquierda se muestra

una vista previa.

¢+ Hacer clic en aceptar.

1. Mostrar la pestafia de desarrollador.

Pasos

S 0 IV

Agregar texto de instrucciones al formulario.
Agregar proteccién a un formulario.

a las Serie de comandos e instrucciones que son agrupan de forma

automatica.

American Standard Code
for Information Interchange,
es decir Cédigo Americano
(estadounidense) Estandar
para el intercambio de
Informacion).

Creado

conjunta en un mismo comando para completar una tarea de forma

En 1963 por el Comité
Estadounidense de Estandares
0 "ASA", este organismo cambio
su nombre en 1969 por "Instituto
Estadounidense de Estandares
Nacionales".

Nacio

Abrir una plantilla o un documento sobre el que basar el documento.
Agregar contenidos al formulario.
Establecer o cambiar propiedades de controles de contenido.

» Si pulsamos en la ficha botdn sera desplegada la siguiente ventana.
» Alli seleccionamos el nombre de nuestra macro y pulsamos en el boton agregar para
gue esta sea afadida a la columna personalizar la barra de herramientas de acceso

rapidos.

Pasos  » Allf la seleccionaremos y si deseamos establecer un icono personalizado pulsaremos en

el botén modificar ubicado en la parte inferior y serd desplegada la siguiente ventana

donde seleccionaremos el icono deseado.

» Una vez seleccionado el icono pulsamos en aceptar y podremos ver que el botén de la
macro se ha ubicado en la barra de acceso rapido de Word (parte superior izquierda).

A partir de reordenar y expandir el
conjunto de  simbolos vy
caracteres ya utilizados por ese
entonces en telegrafia por la
compaiiia Bell.
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