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3. 6 REFERENCIA.

Agregar una nueva cita y una fuente de informacion a un

documento
1.En la pestafia Referencias, en el grupo Citas y 4. Para agregar la informacion de la fuente, haga
bibliografia, haga clic en la flecha situada junto a Estilo clic en Agregar nueva fuente y, después, en el
y, después, haga clic en el estilo que quiera emplear cuadro de didlogo Crear fuente, haga clic en la
para la citay la fuente. flecha situada junto a Tipo de fuente bibliografica y

seleccione el tipo de fuente que quiere usar.
2. Haga clic al final de la frase o el fragmento de texto que

deseacitar. 5 Haga clic en Aceptar cuando termine. La fuente se
3. En la pestafia Referencias, haga clic en Insertar cita y agregara como cita en el lugar seleccionado del
luego siga uno de estos procedimientos: documento.

3.6.1. TABLAS DE CONTENIDO Y MODELO APA.

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

2. Vaya a Referencias > Tabla de contenido. y elija un estilo
automatico. e,

3. Si realiza cambios en el documento que afectan a la tabla
de contenido, actualice la tabla de contenido haciendo clic ok

con el boton secundario en la tabla de contenido y -
seleccionando Actualizar campo. iy

2.6.2. NOTAS AL PIE.
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2.6.3.CITAS Y BIBLIOGRAFIAS.

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

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

Sugerencia: Si citar un nuevo origen, agregar a la bibliografia, haga clic en cualquier lugar de la bibliografia y

seleccione actualizar citas y bibliografia.
2.6.4. TITULOS

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

1. Texto que selecciona o crea. 'Qurg 7

2. Numero que Word inserta.

Si mds adelante agrega, elimina o mueve los titulos, puede actualizar
facilmente los ndmeros de los titulos todos a la vez.
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3.6.5. GENERACION DE INDICES.

1. Haga clic en el lugar donde desea agregar el indice. 5. Haga clic en Aceptar.

2. En la pestafia 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, nimeros de pdginas, pestafas y
caracteres de relleno.

4. El aspecto general del indice se puede cambiar con las
opciones del menu desplegable Formatos

3.6.6. FORMULARIO CREACION Y PROTECCION
Paso 1: Mostrar la pestafia de Desarrollador P
- Paso 5: Agregar texto de instrucciones al formulario
Paso 3: Agregar contenidos al formulario

En la pestafa de Desarrollador, haga clic en el Modo de disefio
y luego inserte los controles que quiera.

Insertar un control de imagen
Insertar un control de bloque de creacion
Insertar un cuadro combinado o una lista desplegable

Inserte un selector de fecha

Insertar una casilla

3.6.7.INTRODUCCION A LAS MACROS AUTOMATICAS.

1.Pulsar en la ficha Boton sera desplegada la siguiente

ventana.
’ s'\(:.a"'('\ent un
Una mact es maﬂdos 2. Seleccionar el nombre de la macro y pulsar en el boton
o agr\,\pa“ Agregar para que esta sea afiadida a la columna
sefl ones @ mismo Personalizar la barra de herramientas de acceso rapidos.
nstruct oni n un
d forma (a \etar 3. Selecciona y si se dese establecer un icono
0 ando pa au’toméﬂca. personalizado pulsar en el botén Modificar ubicado en la
{area de forma parte inferior y serd desplegada la siguiente ventana donde

se seleccionara el icono deseado.

4. Una vez seleccionado el icono pulsar en Aceptar y se
podra ver que el boton de la macro se ha ubicado en la
barra de acceso rapido de Word (parte superior izquierda).
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