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REFERENCIA

Agregar una nueva cita y una fuente de informacion a un documento

1.Enla pestaﬁa Referencias. en el grupo LI - |"1 ™ irartar Ta
5 T - B APL " 1 Aruslgai
Fn:as ¥ _blbllu-graﬂa_u haga clic en la ﬂecha_ 0 By - —— N
stugda junio & Estilo y, despues, hags clic -
en el estilo que quiera emplear para la Ey Agmge acms mizese: de goascn.

cita y la fuente

b

2. Haga clic al final de |a frase o el fragmento de texto que desea citar

3. En la pestafia Referencias, haga clic en Insertar cita y luego siga uno de
es00s procedimientos

e 4. Para agregar la informacion de la fuente, haga clic en
LI ETENT e g T -
R | L Agregar nueva fuente y, después, en el cuadro de

" aedlua .

B ) s didlogo Crear fuente, haga clic en la flecha situada

junto a Tipo de fuente bibliografica y seleccione el tipo
de fuente que quiere usar (por ejemplo, una seccion de
un libro o un sitio web).

C. 5i desea agregar un marcador de posicion

para crear una cita y completar |a informacion =P, b Ademintstrar fucnies

de |a fuente més adelante, haga dlic en Agregar - H.Ii I AT .
nuevo marcador de posicién. Junto a las fuentes cta- ) Bibliografia -
de marcador de posicion del Administrador de Citas y bibkogralia

fuentes aparecera un signo de interrogacion.

6. 51 decide agregar una fuente, escriba
sus detalles. Para agregar mas
informacion sobre una fuente, active la
casilla Maostrar todos los campos
bibliograficos

7. Haga clic en Aceptar cuando termine. La fuente se agregara come Cita en el
lugar seleccionado del documento.




TABLAS DE CONTENIDO Y MODELO APA

1. Cologue el cursor en el lugar donde desea agregar la

tabla de contenido.

2. Vaya a Referencias > Tabla de contenido. vy elija un estilo
3UtoMAtico

3. 5i realiza cambios en el documento que afectan a la tablza de

contenido, actualice |a tabla de contenido haciendo clic con el botén
secundario en la tabla de contenido vy seleccionando Actualizar

Caimpo.

Si faltan entradas Las entradas que faltan suelen suceder porque los
titulos no tienen formato de titulo. 1. Para cada titulo que desee enla
tabla de contenido, seleccione el texto del titulo. 2. Vaya a la Pagina
de inicio > estilos vy, después, haga clic en Titulo 1.
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NOTAS AL PIE

1. Haga clic en el lugar donde desee agregar la nota
al pie.
2. Haga clic en Referencias > Insertar nota al pi

COMO INSERTAR
UMNA NOTA AL PIE
F p— |

CITAS Y BIBLIOGRAFIAS

Con origenes de citas en el documento, ya estara listo para crear
una bibliografia.

1. Cologue el cursor donde desee |a bibliografia.

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

Sugerencia: Si citar un nuevo origen, agregar a la bibliografiz, haga
clic en cualquier lugar de la bibliografia y seleccione actualizar citas y
bibliografia.
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Titulos
Puede agregar titulos & las ilustracicnes, ecusciones o a otros objetos.

Un titulo es uns etigueta numersda, come “llustrecion 1", gue puede
sgregar a una ilustracicn, & una tabla, a uns ecuacién o & otro objeto.

1. Texto que selecciona o crea.

2. Nimero que Word inserta.

N

S5i mas adelante sgrega, elimina o mueve los titulos, puede actualizar
facilmente los ndmeros de los titulos todos & la vez.

GENERACION DE INDICES
Después de marcar las entradas, estara listo para insertar el indice en el
documento.
1. Haga clic en el lugar donde desea agregar e indice.
2. En la pestafia Referencias, en el grupo indice. haga clic en Insertar
indice.
3. En &l cuadro de didlogo indice, puede elegir el formato de |35 entradas
de texto, ndmeros de pdginas, pestanas y caracteres de relleno.

4_El aspecto general del indice se puede cambiar con |as opdones del
meny desplegable Formatos. En |a ventana de la parte superior
izguierda 5= mMuUestra una vista previa.

o Haga clic en Aceptar




UDS .

Mi Universidad

(t

FORMULARIO CREACION Y PROTECCION

Paso 1: Mostrer la pestana de Desarrollador 1. En la pests
yeya & Opciones> personalizar la cinta de opciones. 2. En Personslizar

=l

cinta de opciones, en la lista bajo Pest

Peso 2: Abrir uns plantilla o un documento sobre el gue basar el
formulario Para shorrar tiempo, empiece con una plantills de formularic
Pars empezar desde cero, empiece con una plantilla en Blance.

rrolladar,

1A
n

Paso 3: Agregar contenidos &l formulerio En la pestana de De
haga clic en el Modo de disefic y luego inserte los controles gue guiera
Paso 4: Establecer o cembiar propiedades de controles de contenido Cads
control de contenido tiene propiedades que puede establecer o cambiar. Por
ejempleo, el control de selector de fechs properciona ocpciones pare el formeato
gue guiera usar para mostrar ls fechs
- 2 -

Paso 5: Agregar texto de instruccienes al formulario El texto de -

—= =

nstrucacnes puede mejorar la usabilided del formulano que va & crea

=

-
=

y distribuir. Puede cambiar el texto de instrucciones predeterminado
os controles de contenido.

[

-
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Paso B: Agregar proteccion a un formulsrio Si guiere limitar gué tanto otros
pueden editer o dar formato & un fermulane, use el comando Restringir

Jo¥

edicion




INTRODUCCION A LAS MACROS
AUTOMATICAS

Una macro es b3sicamente una serie de comandos € instrucciones
gue son agrupan de forma conjunta en un mMismo comando para
completar una tarea de forma automatica

La forma mas facil de crear una macro es permitir gue Word registre
cada accion gue llevamos a cabo y, posteriormente, ejecutar dentro
de Word |as acciones deseadas asociadas 2 la edicion de los datos.
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lUna vez grabado, podremos indicarle a Word gue repita lo que
realizamos en cualguier momento.
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