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k‘, 3.6. Referencia

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

1. En la pestana Referencias, en el grupo Citas y bibliografia, haga clic en la
flecha situada junto a Estilo y, después, haga clic en el estilo que quiera emplear
para la citay la fuente.

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

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

4. Para agregar la informacion 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 bibliografica y seleccione el tipo de fuente que quiere
usar.

5. Si desea agregar un marcador de posicion para crear una cita y completar la
informacion de la fuente mas adelante, haga clic en Agregar nuevo marcador
de posicion.

6. Si decide agregar una fuente, escriba sus detalles.

7. Haga clic en Aceptar cuando termine.
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3.6.1. Tablas de contenido y modelo APA

1. Coloque el cursor en el lugar donde desea agregar |al 5

Tabla de

tabla de contenido. -

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

estilo automatico. T;:{:lf?;;?fffffffff:fffffff}ffff}ffﬂffffﬂfffffffﬁffffffffffffffffff}fffffffﬁffff':fffffff':ffffffffffffffffffifffffffﬁffffffffffffﬁff

3. Si realiza cambios en el documento que afecten,

actualice |a tabla de contenido haciendo clic con el ::E;.;Tjj?j??jjﬁc"j'ﬁfjj'L'LL'jjLLJjj'LLjjjLﬁ'jjLLLjj'LL'jjLL'jj'L'LL.'LL'L'LL'LLijLﬁ'jj'ﬁﬁjj'ﬁﬁ'jjﬁfjj'ﬁﬁLL'LL'LJLt
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seleccionando Actualizar campo.

Si faltan entradas:
Las entradas que faltan suelen suceder porgue los titulos no tienen formato
de titulo. 1. Para cada titulo que desee en la tabla de contenido, seleccione

el texto del titulo.
2. Vaya a la Pagina de inicio > estilos y, despues, haga clic en Titulo 1.
3. Actualice la tabla de contenido.
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k‘. 3.6.2. Notas al pie

1. Haga clic en el lugar donde desee agregar la nota al pie. U
2. Haga clic en Referencias > Insertar nota al pie.
3. Escriba el texto de la nota al pie.

Diseno Formato EGEHEGUEET Correspondencia Re

o AB] AB_L Siguiente nota al pie +_|’.
| [l] L
ibla Insertar Insertar Mostrar nota: Insertar
nota al pie |nota al final cita

(: 2.6.3.Citas y bibliografias

1. Cologue el cursor donde desee la bibliografia.
2. Vaya a referencias > bibliografia y elija un formato.

] Bf @Administrarfuentes @ [ Insertar Ta

[% Estilo: APA - Actualizar

ador  Insertar Insertar _
cita= = [ Bibliografia ~ titulo E',_:|Fleferer1n:|a

| | Agregar nueva fuente... l} Titul

[% Agregar nuevo marcador de posicion...

3.6.4. Titulos

Un titulo es una etigueta numerada, como "llustracion 1", que puede
agregar a una ilustracion, a una tabla, a una ecuacion o a otro objeto.

1. Texto que selecciona o crea.
2. Numero que Word inserta 1 )rie -’

N\ 3.6.5. Generacion de indices < D

1. Haga clic en el lugar donde desea agregar el

¥ [ Insertar indice indice. /
|: h_ 2. En la pestana Referencias, en el grupo Indice,

haga clic en Insertar indice.

:::::;; 3. En el cuadro de didlogo indice, puede elegir el
.. formato de las entradas de texto, numeros de
paginas, pestafias y caracteres de relleno.

indice =~
4. El aspecto general del indice se puede g
cambiar con las opciones del menu — - . 5
desplegable Formatos.
5. Haga clic en Aceptar.

Formatos Estilo personal -

IMarcar entrada... AyRomarcar... Idodificar...

\_/ Aceptar Cancelar




L.‘ 3.6.6. Formulario creacion y proteccion N

Paso 1. Mostrar la pestafia de Desarrollador.
1. En la pestafa archivo, vaya a Opciones>
personalizar la cinta de opciones.

2. En Personalizar cinta de opciones, en la
lista bajo Pestarias principales.

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

-Empezar con una plantilla de formulario.
-Empezar con una plantilla en blanco.

C Paso 3: Agregar contenidos al formulario.
-Insertar un control de imagen.
-Insertar un control de bloque de creacion.
-Insertar un cuadro combinado o una lista

Personalizar la cinta de gpciones:
Fichas principales E|

Fichas principales

= V] Inicio

+ |V Insertar

1 [V] Disefio

# V] Diserio de pagina

[# [¥| Referencias

+ |¥| Correos

# [J] Revisar

H [V Vista
* Codigo
# Complementos
# Controles —
[ Asignacion !
* Proteger
[+ Plantillas

v | Complementos

/| Entrada de blog

# || Insertar (entrada de blog)

.
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¥ [V Esquema
# |¥| Eliminacion del fondo

| Nueva flchai Nuevo grupol jgamblar nombre...
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Paso 5: Agregar texto de instrucciones al formulario.
El texto de instrucciones puede mejorar la usabilidad del formulario

que va a crear y distribuir.

Paso 6: Agregar proteccion a un formulario.
<\ Siquiere limitar qué tanto otros pueden editar o dar formato a un

3.6.7. Introduccion a las Macros e i =i

Automaticas

Macro. Serie de comandos e instrucciones que
son agrupan de forma conjunta en un Mismo
comando para completar una tarea de forma
automatica.

La forma mas facil de crear una macro es
permitir gue Word registre cada accion que
levamos a cabo y, posteriormente, ejecutar

formulario, use el comando Restringir edicion.

Mombre de la macro:

Macrol

Método abreviado:
CTRL+

Guardar macro en:
Este libro

Descripcidn:

dentro de Word las acciones deseadas asociadas

a la edicion de los datos.
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