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'\ escribirlo todo. Solo tiene que agregar la cita al
i documento. Después de agregar una fuente, es
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4. Para agregar la informacién de
la fuente, haga clic en Agregar
nueva fuente y, después, en el
cuadro de dialogo Crear fuente,
haga clic en la flecha situada junto
a Tipo de fuente bibliogréfica y
seleccione el tipo de fuente que
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seccion de un libro o un sitio web).
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‘ Puede agregar titulos a las ilustraciones,
1 ecuaciones o a otros objetos. Un titulo es una
etigueta numerada, que puede agregar a una
 ilustracion, a una tabla, a una ecuacion o a otro
objeto. Esta formado por texto personalizable.
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Si mas adelante agrega, elimina o
mueve los titulos, puede actualizar
facilmente los niameros de los
titulos todos a la vez.

1. Texto que selecciona o
crea.




' Después de marcar las entradas,
. estara listo para insertar el indice

% en el documento.

1 1. Haga clic en el lugar donde
1 desea agregar el indice.
Marcar entrada de indice
indice
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Subentrada: | |
Opciones

(") Referencia cruzada: | er |

@ Pagina actual
() Intervalo de paginas
Marcador:

Formato de los nimeros de pagina

|:| Megrita
|:| Cursiva

Este cuadro permanece abierto para que pueda marcar
varias entradas de indice.

[ Marcar ] [Marcartodas] [ Cancelar ]

4. 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.
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3. En el cuadro de dialogo indice,
puede elegir el formato de las F
entradas de texto, nimeros de :

paginas, pestafias y caracteres de ﬁ

relleno.
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3 : e Paso 1: Mostrar la pestafia de Desarrollador

1. En la pestafia archivo, vaya a Opciones> personalizar la cinta de opciones.

2. En Personalizar cinta de opciones, en la lista bajo Pestafias principales,
seleccione a casilla Desarrollador y luego haga clic en Aceptar.

Paso 2: Abrir una plantilla o un documento sobre el que basar el formulario

Para ahorrar tiempo, empiece con una plantilla de formulario. Para empezar desde
cero, empiece con una plantilla en blanco.

_________________________________________________________________________________________

Paso 3: Agregar contenidos al formulario

T

i En la pestafia de Desarrollador, haga clic en el Modo de disefio y luego inserte ~
i los controles que quiera. ‘
___________________________________________________________________________________ H_ o DATOS PERSONALES.
' Paso 4: Establecer o cambiar propiedades de controles de contenido : e
i Cada control de contenido tiene propiedades que puede establecer o cambiar. bt e
1 .—. stk ry St 3 .‘ -

5: Agregar texto de instrucciones al formulario

El texto de instrucciones puede mejorar la usabilidad del formulario que va a crear y distribuir.



Una macro es basicamente una serie de comandos e
instrucciones que son agrupan de forma conjunta en

un mismo comando para completar una tarea de
forma automatica.

________________________________________________________

Docurnenta? « Microsoft Word

A g

La forma mas facil de crear una macro es permitir que
Word registre cada accion que llevamos a cabo vy,

\ posteriormente, ejecutar dentro de Word las acciones
deseadas asociadas a la edicion de los datos.
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*Si pulsamos en la ficha Boton sera desplegada

la siguiente ventana.

*Alli seleccionamos el nombre de nuestra
macro y pulsamos en el botén Agregar par que
esta sea afadida a la columna Personalizar la
barra de herramientas de acceso rapidos. Una
vez realizado esto podremos ver nuestra macro
en dicha columna.
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*Alli la seleccionaremos y si deseamos
establecer un icono personalizado pulsaremos
en el botén Modificar ubicado en la parte

inferior y sera desplegada la siguiente ventana
donde seleccionaremos el icono deseado.

*Una vez seleccionado el icono pulsamos en
Aceptar y podremos ver que el boton de la
macro se ha ubicado en la barra de acceso
rapido de Word



