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%
REFERENCIA

*

GUEVA CITAY
FUENTE DE
INFORMACION

2. FRASE DE TEXTO

Haga clic al final de la frase
o el fragmento de texto que
desea citar.

5. MARCADOR DE
POSICION

Clic en Agregar nuevo
marcador de posicidn

\_

1.PESTANA
REFERENCIAS

En el grupo Citas y
bibliografia, haga clic en la
flechasituada junto a Estilo

3. PESTANA
REFERENCIAS

Haga clic en Insertar cita 'y
luego siga los sig.
procedimientos:

6. DETALLES

Activar la casilla Mostrar
todos los campos

bibliograficos

X

*

Después haga clic en el
estilo que quiera emplear
para la cita y fuente

4. AGREGAR
INFORMACION

Clic en Agregar nueva
fuente, crear fuente, clic en
la fleca situada a Tipo de
fuente bibliografica

7. PARA FINALIZR

De clic en Aceptar
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TABLAS DE
CONTENIDO

Y MODELO
APA
*

~

PASOS

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

SI FALTAN ENTRADAS

Las entradas que faltan
suelen suceder porque los
titulos no tienen formato de
titulo.

\_

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

1. Para cada titulo que
desee en la tabla de
contenido, seleccione €l
texto del titulo.

('

('

-

*

3. Actualice la tabla de
contenido haciendo clic
con el botén secundario en
la tabla de contenido y
seleccionando Actualizar
campo.

2.Vaya a la Pagina de
inicio > estilos y, después,
haga clic en Titulo 1.

3. Actualice la tabla de
contenido.



PASOS

Word inserta una marca de
referencia en el texto y
agrega la marca de nota al

pie en la parte inferior de la
pdagina.

1. Haga clic en el lugar
donde desee agregar la
nota al pie.

3. Escriba el texto de la nota
al pie.

*

2. Haga clic en
Referencias > Insertar nota
al pie.
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X TS e s’ <1 Coloque el cursor donde | LSSl gcusor donde
para crear una bibliografia. desee la bibliogratia. J '
CITAS Y - -

BIBLIOGRAF

IAS

SUGERENCIA

Si citar un nuevo origen,
agregar a la bibliografia,
haga clic en cualquier lugar
de%a bibliografia 'y
seleccione actualizar citas y

bibliogratfia.

\_
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4 i i
Estd formado por texto
Puede agregar titulos a las < Un titulo es una etiqueta < ﬁneft?nr::!g%bﬂee{r;egﬁIgfd(ii
iltéstracéqnfs, ecuaciones o a ?"umerada, como "llustracién que, opcionalmente, puede
Otros obJetos. ir seguido de algun texto
descriptivo adicional.
- -
f'
r'

Si mdas adelante agregaq,
elimina o mueve los titulos,
Fuede actualizar

dcilmente los nimeros de

< 2. Némero que Word inserta
los titulos todos a la vez.

1. Texto que selecciona o
crea.

\_




GENERACIO
N DE INDICE

Después de marcar las
entradas, estard listo para
insertar el indice en er
documento.

1. Haga clic en el lugar
donde desea agregar el
indice.

3. En el cuadro de didlogo
Indice, puede elegir el
formato de las entradas de
texto, nimeros de pdginas,
pestafias y caracteres de
relleno.

5. Haga clic en Aceptar.

X

2. En la pestafia

Referencias, en el grupo
Indice, haga clic en
Insertar indice.

4. El aspecto general del
indice se puede cambiar
con las opciones del meny
desplegable Formatos. En
la ventana de la parte
superior izquierda se
muestra una vista previa.



FORMULARIO
CREACION Y

PROTECCION

~

Paso 1: Mostrar |la pestafia
de Desarrollador

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

Paso 3: Agregar contenidos
al formulario

\_

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

1. Haga clic en la ficha
Archivo.
2. Haga clic en Nuevo.

1. Haga clic en donde quiera
insertar el control.

X

*

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

3. En el cuadro buscar
plantillas en lineq, escriba
el tipo de formulario que
desea crear y presione
Entrar.

4. Haga clic en la plantilla
de formulario que quiera
usar y luego en Crear.

2. En la pestafia
programador, haga clic en
control de contenido de
texto enriquecido o de
control de contenido de
texto sin formato.
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INTRODUCCIO
A LAS MACROS
UTOMATICAS

*

4 i
Una macro es una serie de

comandos e instrucciones

que son agrupan de forma <
conjunta en un mismo

comando

Si pulsamos en la ficha
Botdn serd desplegada la <
siguiente ventana.

Aceptar y podremos ver que el botén de la

rapido de Word

\_

Crear una macro es permitir
que Word registre cada
accién que llevamos a cabo
y ejecutar las acciones
deseadas asociadas a la
edicién de los datos.

seleccionamos el nombre de
nuestra macro y pulsamos en
el botén Agregar

Una vez seleccionado el icono Eulsamos en

macro se ha ubicado en la barra de acceso

*

Una vez grabado,
podremos indicarle a
Word que repita lo que
realizamos en cualquier
momento.

seleccionaremos vy si
deseamos establecer un
icono personalizado

pulsaremos en el botén
Modificar
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