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Referencia

Agregar una nueva
cita y una fuente de
informacion da un
documento.

Procedimiento

|

Tabla de contenido
y modelo APA.

Procedimiento

i

CREACION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES

¥
Notas al pie.

Procedimiento

l

s Pestana referencia,
grupo citas y bibliografia,
clic en estilo y elegir uno.

+Colocar el cursor donde
desee agregar la tabla.

sHacer clic donde se
desee agregar la nota

l

Citasy
bibllografias.

Procedimiento

l

|

Introducclon a las
macras aulomaticas

Titulos.

Procedimiento

l

Formularie, creacién
¥y proteccion

i

de pie.
l

«Colocar el cursor
donde desee Ia
biblicgrafia.

+ Texto que selecciona

Procedimiento

l

i

¢ Clic final de la frase que
desee citar.

s|rareferencias y tabla de
contenido y elegir un

sHacer clc en
referencias, insertar
nota al pie.

l

0 crea.

sMostrar la pestafia de
desarrollador.

i

» Pestafia referencias, clic
en insertar cita.

i

sAgregar informacion a la
fuente, clic agregar
nueva fuente.

l

oClic agregar nuevo
marcador de posicion.

estilo.

Si falta entradas.

Procedimiento

i

+Seleccione el texto
del titulo.

\J

l

slra a referencia,
bibliografia vy elegir
un formato.

eNumero que Word
inserta.

l

« Escribir el texto de la
nota de pie.

l

Ir a la pagina de inicio,
estilos y hacer clic en

eActivar casilla mostrar
todos los  campos
bibliograficos.

l

¢ Clic en aceptar la fuente,
se agregara como cita.

titulo 1.

sActualizar tabla de
cantenido.

¢ Abrir una plantilla o
documento sobre el
que basar el
formulario.

l

s Agregar contenido al

formulario.

l

Es

l

Una serie de comandos e
instrucciones que agrupan
de forma conjunta en un
mismo comando para
completar una tarea.

Permite

l

Word registra cada
accion que llevaremas

a cabo.
|

Eiecutar

l

sEstablecer o cambiar
propiedades de controles
de contenido.

Las acciones deseadas
asociadas a la edicion de
los datos de Word.

l

eAgregar texto de
instrucciones al
formulario.

|

s Agregar proteccion a
un formulario.

Indicar

l

+Que repita lo que
realizamos en cualquier
momento en word.




