EUDS

I PASION POR EDUCAR

Nombre de alumno: Maria Daniela Gordillo
Pinto

Nombre del profesor: Andrés Alejandro Reyes
Molina

Nombre del trabajo: super nota unidad I
Materia: Computacion |

Grado: 1° cuatrimestre

Grupo: a

Comitan de Dominguez Chiapas a 13 de noviembre de 2022,



Creacion de documentos
profesionales

1. Reforancias,Citas y bibliografia, clic on la flocha==
situada junto a Estilo y clic en el estilo que quiera s
emplear para la cita.
2. Haga clic al final de la frase que desea citar.
3. Referencias, insertar cita.
4Agrega nueva fuente y en el cuadro de dialogo
crear fuente, tipo de fuente bibliogréfica y
seleccionar la fuente
5.Agregar nuevo marcador de posicion
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agregar la nota al pie.

al pie,

1. Clic en el lugar donde desee
2.Clic en Referencias>Insertar nota

3.Escriba el texto de la nota al pie
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TABLAS DE CONTENIDO Y MODELO APA ks

2.Ref Tabla de

do y elegir estilo.

campo.
4. Para cada titulo seleccione el texto del titulo

'

1.Coloque el cursor en donde desea agregar la tabla de contenido,

3Actualice la tabla de contenido haciendo clic en Actualizar

5. Pagina de inicio>estilos y Titulo 1, actualice tabla de contenido

CITAS Y BIBLIOGRAFIA

1.Coloque el cursor donde desee la bibliografia.
2 Referencias>bibliografia y elija un formato,

TITULOS

Puede agregar titulos a las ilustraciones,
ecuaciones, tablas o a otros objetos.

GENERACION DE NDICES
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1.Clic en el lugar donde desea agregar indice.
2Referencias, Indice, clic en insertar indice.
3.En el cuadro de dialogo Indice, puede elegir el formato
4.El aspecto general se puede cambiar con las opciones del ment
desplegable Formatos,
5. Haga clic en Aceptar.

¥QBMULARIO CREACION Y PROTECCION

Paso t: M; lap do D lad
1. En la postana archivo, vaya a Opciones> personalizar la cinta
do opcionos
on la lista bajo Pestanas principak b Io casilla

Desarrollador y luogo clic en Acoptar.
Paso 2: Abrir una plantilla o un documento sobre el que basar
ol formulario
1. Hago clic on ln ficha Archivo. 2. Haga clic on Nuevo. 3. En ol
cuadro buscar plantiflas en linea, escriba el tipo de formulario
que dosoa croar y prosione Entrar. 4, Haga clic en la plantilla

de formulario que quiera usar y luego en Crear.
Paso 3: Agrogar id

Desarrollador, clic en ol Modo de diseno y luego inserto los

controles que quiera.
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000 INTRODUCCION A LAS MACROS AUTOMATICAS +
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Macros
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CTp Ver macr

Una macro es basicamente una serie de comandos e
instrucciones que son agrupan de forma conjunta en un
i do para pletar una tarea de forma
automatica. La forma mas facil de crear una macro es

permitir que Word registre cada accion que llevamos a cabo
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de Word las acciones
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a la edicion de los datos.
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