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— En la pestaiia Referencias, en el Se hace clic en la frase fF:arat aghregar l'é infolf\macién de la
. . . X ente, haga clic en Agregar nueva
grupo Citas y bibliografia, haga clic oel fragmento que se e 3y, (RS, (i 6] @Edo 6

en la flecha situada junto a Estilo y,

. — i didlogo Crear fuente, haga clic en |
Referencias después, haga clic en el estilo que | deﬁea el en 2 7 ﬂ;iﬁg(;itur:g; jl:irt]oea T?;?: dcelcfue:ntz
quiera emplear para la cita y la fuente pestania referencias, se bibliografica y seleccione el tipo de

hace clic en insertar cita fuente que quiere usar

Si realiza cambios en el documento
Se coloca el cursor en . que afectan a la tabla de contenido,
] d | en referencias > Tabla de se debe de actualizar la tabla de
EIED 83 CEE agr.egar 2 contenido > se elige un contenido haciendo clic con el
tabla de contenido il tomti botén secundario en la tabla de
€stlo automatco contenido 'y se selecciona

Actualizar campo.

TABLAS DE

CONTENIDO Y
MODELO APA

nota al pie

Creacion de

documentos
profesionales

Coloque el cursor Vaya a referencias

donde desee la en bibliografia y se
elige un formato

CITAS Y
BIBLIOGRAFIAS

bibliografia

Hacer clic donde Haga clic en Escriba el texto
NOTAS AL PIE se desea agregar Referencias > de la nota al pie
Insertar nota al pie

i Estda formado por texto
Un titulo es wuna personalizable seguido de un

TITULOS — | etiqueta numerada, ntimero o letra en orden, que,

" ie opcionalmente,  puede ir
como “llustracion 1 seguido de algin texto

descriptivo adicional.

—
indice T %
Fgee] 1a
yita pesnas
Arstteles, 2 a  Tiso: @ Con sangis Continuo
Se hace clic don'dev se En el cuado de diélogo I aspecto general del indice asteroide. véase Kipter I:‘: i -
desea agregar el indice, indice, puede elegir el se puede cambiar con las Aatmostars
GENERAC|ON En la pestafia formato de las entradas opciones del mend Terma I
i Referencias, en el grupo d? texto, nimeros de desplegable Formatos. En la —_—
DE INDICES indice, haga clic en paginas, pestafias y ventana de la parte superior o b derecn
C caracteres de relleno. izquierda se muestra una vista
Insertar indice ! : P— ttapemens [0
previa, se da clic en aceptar
Narcr priaca.. | | spomaicr | | Hoanca
L == =




Creacion de
documentos
profesionales

—

FORMULARIO

CREACION Y
PROTECCION

1.Mostrar la pestafia de
Desarrollado

2. Abrir una plantilla o un
| — documento sobre el que
basar el formulario

3. Agregar
contenidos al
formulario

4.Establecer o cambiar
propiedades de
controles de contenido

5. Agregar texto de
instrucciones al
formulario

INTRODUCCION A
LAS MACROS
AUTOMATICAS

CODIGO ASCII

—

Una macro es béasicamente una
serie  de  comandos e
instrucciones que son agrupan de
forma conjunta en un mismo
comando para completar una
tarea de forma automatica

La forma mas facil de crear una macro es permitir que
Word registre cada accion que llevamos a cabo y,
posteriormente, ejecutar dentro de Word las acciones
deseadas asociadas a la edicion de los datos

Fue creado en 1963 porel
Comité Estadounidense
de Estandares o "ASA”

Este cdigo naci¢ a partir de
reordenar y expandir el
conjunto de simbolos y

caracteres ya utilizados por

6. Agregar
proteccion a un
formulario




