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CREACION DE DOCUMENTOS
PROFESIONALES

TABLAS DE
CONTENIDO Y
MODELO APA

2. Vaya a Referencias >
Tabla de contenido. y elija
un estilo automatico

Sirealiza cambios en el
documento que afectan ala
tabla de contenido,
actualice la tabla de
contenido

NOTAS AL PIE

2. Haga clic en
Referencias > Insertar
nota al pie

3. Escriba el texto de la
nota al pie

CITAS Y
BIBLIOGRAFIAS

1. Cologue el cursor
donde desee |la
bibliografia.

2. Vaya a referencias >
bibliografia y elija un
formato.

1. Texto que selecciona
O creq.
2. NUmero que Word
inserta

Si mds adelante agrega,
elimina o mueve los titulos,
puede actualizar
faciimente los nUmeros de
los titulos todos a la vez.




CREACION DE DOCUMENTOS
PROFESIONALES

GENERACION DE
INDICES

3. En el cuadro de didlogo
indice, puede elegir el
formato de las entradas de
texto, nUmeros de pdaginas,
pestanas y caracteres de
relleno.

4. El aspecto general del
indice se puede cambiar
con las opciones del menu
desplegable Formatos

FORMULARIO
CREACION Y
PROTECCION

2. En Personalizar cinta de
opciones, en la lista bajo
Pestanas principales,
seleccione la casilla
Desarrollador

también puede agregar
un control de imagen a un
formulario.

INTRODUCCION A
LAS MACROS
AUTOMATICAS

pulsamos en la ficha
Botdn serd desplegada la
siguiente ventana

Una vez seleccionado el
icono pulsamos en
Aceptary podremos ver
que el botdn de la macro

CODIGO ASCII

Este coddigo nacid a partir

de reordenar y expandir

el conjunto de simbolos y
caracteres

En un primer momento
solo incluia las letras
mayusculas, pero en 1967
se agregaron las letras
minUsculas




