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4. Para agregar la informacién de la fuente, haga
clic en Agregar nueva tuente y, después, en el
cuadro de didlogo Crear fuente, haga clic en la
flecha situada junto a Tipo de fuente bibliografica

y seleccione el tipo de tuente que quiere usar (por

ejemplo, una seccidén de un libro o un sitio web).




1. Coloque el cursor en el lugar donde
desea agregar la tabla de contenido.
2. Vaya a Reterencias > Tabla de

contenido. y elija un estilo automatico.

W 3. Sirealiza cambios en el documento que

& afectan a la tabla de contenido, actualice la
B® tabla de contenido haciendo clic con el botdn

secundario en |la tabla de contenido y

se\ecmonondo Ac’ruuhzar campo.

1. Hoga clic en el lugar donde desee
agregar la nota al pie.
2. Haga clic en Retferencias > Insertar
nota al pie.







1. Haga clic en el lugar donde deseao

agregar el indice.

Indice, haga clic en Insertar indice.

. puede elegir el
formato de las entradas de texto, nimeros de
pdginas, pestafias y caracteres de relleno
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.

5. Hagacllcen Aceptar.

FORMULARIO CREACION
Y PROT ECCION

1. En |c1 pes’romd archivo, vaya a

4
Opciones> personalizar la cinta de B8
opciones.
i
2. En Personalizar cinta de opciones, & |

en la lista bajo Pestafias principales,

seleccione la casilla Desarrollador y

luego haga clic en Aceptar.



Si pulsamos en la tficha Botdn serd desplegada la siguiente ventana.

Alli seleccionamos el nombre de nuestra macro y pulsamos en el
botén Agregar para que esta sea afiadida a la columna Personalizar
la barra de herramientas de acceso rapidos. Una vez realizado esto

podremos ver nuestra macro en dicha columna.

Alli la seleccionaremos y si deseamos establecer un icono
personalizado pulsaremos en el botén Moditicar ubicado en la parte
inferior y serd desplegada la siguiente ventana donde
seleccionaremos el icono deseado.




