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COMPUTACION

LA COMBINACION DE
CORRESPONDENCIA
ES UN PROCESO A
TRAVES DEL CUAL
LOS DATOS DE UNA

LISTA DE

DIRECCIONES SON %‘
INSERTADOS Y

COLOCADOS EN UNA

CARTAO

DOCUMENTOS
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TABLAS DE
CONTENIDO Y
MODELO APA:

1-COLOCAR EL CURSOR EN EL LUGAR
DONDE SE DESEA AGREGAR LA TABLA
DEL CONTENIDO.

2-VAYA REFERENCIA >TABLA DE
CONTENIDO Y ELIJA UN ESTILO
AUTOMATICO

3-SE REALIZA CAMBIOS EN EL >
DOCUMENTO QUE AFECTAN A LA

TABLA DE CONTENIDO, ACTUALIZA,LA
TABLA DE CONTENIDOSELECIONADO
ACTUALIZAR CAMPOS - : N\

c ey SN TN
’ APA toble of contents.doax

Scribbr
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'SI FALTAN
"ENTRADAS:

LAS ENTRADAS QUE
FALTAN SUELEN SUCEDER
PARA TITULOS NO TIENE
FORMATO DE TITULO

1-PARA CADA TITULO QUE

SE DESEE EN LA TABLA DE

CONTENIDO,SELECCIONEEL
TEXTO

2-SE VA A LA PAGINA DE
INICIO >ESTILOS Y,
DESPUES , HAGA CLIC EN
TUTULOI1

3-ACTUALIZAR LA TABLA
DE CONTENIDO

| | APENDICE -
| FICURAS “
| TABLAS N
| NOTAS @
[ REFERENUAS Y
[ TEX10 | |
| RESUMEN | 1
PORTADA »
ol A\
'_f_‘ -
—1 ' ’, ‘ .
?_‘ N |
- -
: Y i
, .
Y s -8 » '
. -
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NOTAS DE
"PIE:

1- SE HACE CLIC EL LUGAR
DONDE DESEES AGREGAR
LA NOTA DE PIE.

2-SE HACE CLIC EN
REFERENCIAS >INSERTAR
NOTA DE PIE.

WORD INSERTA UNA MARCA DE
REFERENCIA EN EL TEXTO Y AGREGA LA
MARCA DE NOTA AL PIE EN LA PARTE
INFERIOR DE LA PAGINA

53-ESCRIBA EL TEXTO DE LA
NOTA DE PIE
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CITAS Y
"BIBLIOGRAFIAS

CON ORIGENES DE CITAS EN EL
DOCUMENTO , YA ESTARA LISTO
PARA CREAL UNA BIBLIOGRAFIA

1-COLOQU EL CURSOR QUE
DESSE LA BIBLIOGRAFIA

2-VAYA A REFERENCIAS

<BIBLIOGRAFICAS Y ELIJA
UN FORMATO

R rovizar e vy g

o
= 9 Adminestrar fuentes 3 ) insectar Tabla de dl
v L3 et Harvaed — =
Nsertar — —— Inserta
cita - | @) Bislicgratia ~ tisuta ) Referenca ouzadt
Integrado

Iy« 2 1 Bibhogratia

E Hibhogratia

¥ refevene tan. Naewas Yo
Garcte, M. A 2006 Cdme anrriiir s Sl ommgTe Chivage Pubboscl
rvew waa padlivcacson formad  aostos

Proscware, e

Trabaos citados

Trabajos cftados
Pt A 2000 Cwar »
Clarcta, M. A J0xde
Loper, A 25 ¢

roferemc s Noow
€

» Yo Comtone Pross

wacribie wwo Bioprafia Checage P lscosc
v e e e frvensl hoaton IPreecwarc,

e

A\ |

Citas

y
bibliografia
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TITULOS

UN TUTULO ES UNA -
ETIQUETA NUMERADA,
COMO IMUSTRACION 1,

1-TEXTO QUE SeLEccioNE o |}
CREA =

2-NUMERO QUE WORD INSERT

S| DESPUES DE MM REGA , B
ELIMINA O MUEVE LOS
TITULOS, PUEDEN ACTUALIZAR

FACILMENTE LOS NUMEROS

Titulo 2 x> I -
Escaniba el texto adiaonal que desee. , nes
Titulo: J
y o lustracion
Nustr yon 1: ef enviof - <
ccuacon
Opciones 1 = e e ] —
' abla
wre
Rotulo: lustracion -
JO 1oty
[[] Exciuir el rétulo del titulo otitulo... Aceptar Canc
Nuevo rotylo.. Numeracion... .
Autotitulo... Aceptar Cancelar [ ?
7
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GENERACION D
INDICES:

DESPUES DE MARCAR LAS
ENTRADAS , ESTARA LISTO PARA
INSERTAR EL INDICE DEL
DOCUMENTO

1. HAGA CLIC EN EL LUGAR DONDE DESEA
AGREGAR EL INDICE.

2. EN LA PESTANA REFERENCIAS, EN EL GRUPO
iIiNDICE, HAGA CLIC EN INSERTAR

iNDICE.

3. EN EL CUADRO DE DIALOGO INDICE, PUEDE
ELEGIR EL FORMATO DE LAS ENTRADAS DE
TEXTO, NUMEROS DE PAGINAS, PESTANAS 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. HAGA CLIC EN
ACEPTAR.Y

A\

Tebds e
[ reta of poe

Table estuminsce 1

-t

T 1 '
Y- b

Yo
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FORMULACION Y
PROTECCION :

1. EN LA PESTANA ARCHIVO, VAYA A
OPCIONES> PERSONALIZAR LA CINTA DE
OPCIONES.

2. EN PERSONALIZAR CINTA DE
OPCIONES, EN LA LISTA BAJO PESTANAS
PRINCIPALES, SELECCIONE

LA CASILLA DESARROLLADOR Y LUEGO
HAGA CLIC EN ACEPTAR.

EMPEZAR CON UNA PLANTILLA DE FORMULARIO
1. HAGA CLIC EN LA FICHA ARCHIVO.
2. HAGA CLIC EN NUEVO.
3. EN EL CUADRO BUSCAR PLANTILLAS EN LINEA, 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.
EMPEZAR CON UNA PLANTILLA EN BLANCO
1. HAGA CLIC EN LA PESTANA ARCHIVO.
2. HAGA CLIC EN NUEVO.
3. HAGA CLIC EN DOCUMENTO EN BLANCO.
UNIVERSIDAD DEL SURESTE 101

PASO 3: AGREGAR CONTENIDOS AL FORMULARIO
EN LA PESTANA DE DESARROLLADOR, HAGA CLIC EN EL MODO
DE DISENO Y LUEGO INSERTE LOS CONTROLES QUE QUIERA.
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INTRODUCCION A
MACROS
AUTOMATICAS

ES BASICAMENTE UNA SERIE DE
COMANDOS E INSTRUCCIONES QUE SON
AGRUPAN DE FORMA CONJUNTA EN UN
MISMO COMANDO PARA COMPLETAR UNA
TAREA DE FORMA AUTOMATICA.

UNA VEZ GRABADO, PODREMOS
INDICARLE A WORD QUE REPITA
LO QUE REALIZAMOS EN
CUALQUIER MOMENTO

*
r

ALLI SELECCIONAMOS EL NOMBRE DE NUESTRA MACRO Y PULSIAMOSWEN EIRBOTON
AGREGAR PARA
SI PULSAMOS EN LA EICHA BOTON SERA DESPLEGADA LA SIGUIENTENWVENTANA®

QUE ESTA SEA ANADIDA A LA OQLUMNARPERS QUALIZAR LA BWRRA DE \
HERRAMIENTAS DE ACCESO
RAPIDOS. UNA VEZ REALIZARO ESTO,_PODREMOS VER NUESTRA MACR® EN DICHA
COLUMNA. .

ALLl LA SELECCIONAREMOS S| DESEAMOS ESTABLECER UN ICONO
PERSONALIZADO PULSAREMOS ENWEL.BOION-MODLEILCAR UBICADO EN LA PARTE - "
INFERIOR Y SERA DESPLEGADA LA SIGUIENTE :

VENTANA DONDE SELECCIONAREMOS EL ICONO DESEADO, \

UNA VEZ SELECEIO DO EL ICONO PULSAMOS EN ACEPTAR Y PODREMOS VER
QUE EL BOTON DE -
LA MACRO SE HA UBICARO EN LA BARRA DE ACCESO RAPIDO DE\WORD‘(PARTE
SUPERIOR IZQUIERDA).

" — r =
ot o N i
e — ’ <A
Nombre de la macro: ] - A
Macrol
Método abreviado p o
CTRL+ ’ - . o
Guardar macro en: . >
Este itro X (General) e MPremeraMacro
Resaripadr b MAPrimeraMacs
MegBox "Hola mue
%
Aceptar | Cancelar
\ -4
=lF « [m
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