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1.- EN LA PESTANA REFERENCIAS, EN EL GRUPO
CITAS Y BIBLIOGRAFIA, HAGA CLIC EN LA FLECHA
SITUADA JUNTO A ESTILOS Y, DESPUES, HAGA CLIC
EN EL ESTILC QUE QUIERA EMPLEAR PARA LACITA
¥ LA FUENTE. POR EJEMPLO, LOS DOCUMENTOS
SOBRE CIENCIAS SOCIALES SUELEN USAR LOS
ESTILOS MLA 0 APA PARA LAS CITAS Y LAS
FUENTES.

3.- EN LA PESTANA REFERENCIAS,
HAGA CLIC EN INSERTAR CITA Y LUEGO
SIGA UNOC DE ESTOS PROCEDIMIENTOS:

5.- S| DESEA AGREGAR UN MARCADOR DE POSICIﬁN’
PARA CREAR UNA CITA Y COMPLETAR LA INFCRMACICN

DE LA FUENTE MAS ADELANTE, HAGA CLIC EN
AGREGAR NUEVO MARCADCR DE POSICION. JUNT 0A LAS
FUENTES DE MARCADOR DE POSICION DEL
ADMINISTRADOR DE FUENTES APARECERA UN SIGNO DE
INTERROGACION.

2.- HAGA CLIC AL FINAL DE

LA FRASE 0 EL FRAGMENTO

DE TEXTO QUE DESEA
CITAR.

4.- PARA AGREGAR LA INFORMACION DE LA
FUENTE, HAGA CLIC EN AGREGAR NUEVA
FUENTE Y, DESPUES, EN EL CUADRC DE
DIALOGO CREAR FUENTE, HAGA CLIC EN LA
FLECHA SITUADA JUNTC A TIPC DE FUENTE
BIBLIOGRAFICA Y SELECCIONE EL TIPO DE
FUENTE QUE QUIERE USAR.

6.~ S| DECIDE AGREGAR UNA

FUENTE, ACTIVE LA CASILLA

MOSTRAR TCDOS LOS CAMPOS
BIBLIOGRAFICOS.

7.- HAGA CLIC EN ACEPTAR CUANDC
TERMINE. LA FUENTE SE AGREGARA
COMO CITA EN EL LUGAR
SELECCIONADO DEL DOCUMENTO.
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Insertar nota al final Integrado
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Agregar texto -

| | Bibliografia

4! Actualizar tabla AB Siguiente nota al pie -
Tabla de Insertar

contenido - nota al pie

1 de contenido Notas al pie Citas v sliografia Bibliografia
Nueva York: Contoso Press

Garcla, M. A, 2006 Cdmo escribir wna bibliografia. Chicago

Benito, A, 2003, Ciras v referencias
Publicaci

Lépez, A, 2005. Crear una publicaciin formal. Boston: Proseware, Ing
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0S EN EL DOCUMENTO QUE
A TABLA DE CONTENIDO,
BLA DE CONTENIDO, Y ELIJA
TILO AUTOMATICO.

UBIOS EN EL DOCUMENTO QUE

—
. Sl FALTA
S el SN — ENTRADAS:

RIC EN LA TABLA DE CONTENIDO
IONADO ACTUALIZAR CAMPO.

.

s g N

1. LAS ENTRADAS QUE FALTAN SUELEN SUCEDER PORQUE
LOS TiTULOS NG TIENEN FORMATO DE TiTULO.

Inicio

, '” AaBbCcDc AaBbCcDe| AaBbCe 2. PARA CADA TITULO QUE DESEE EN LA TABLA DE
IS L b | TNormal TSinespa.|l Tiulo1 CONTENIDO, SELECCIONE EL TEXTO DEL TiTULO.
opiar formato - 3. VAYA A LA PAGINA DE INICIO>ESTILOS Y, DESPUES,
apapeles P | | HAGA CLIC EN TiTULO 1

4, ACTUALICE LA TABLA DE CONTENIDO.
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Disefio Formato BUGEEIIETE Correspondencia Re

AB! | [[[;] Awsoven=nomaipier 1P

Insertar Insertar Mostrar notas Insertar
nota al pie |nota al final cita
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«  COLOQUE EL CURSOR DONDE DESEELA . ‘i
BIBLIOGRAFIA. —

ORDEN. (NORMALMENTE "1,2,3.." 0 "A,B,C...") QUE, OPCION

A s

OTRA COSA QUE ESCRIBA) SEGUIDO DE UN NUMERO 0

u t, Cortar -
k Cogiar — ' AaBbCcDc ﬂ\aBbCEDL
1 - . i 1 Norrr 1 Sin espa
PUEDE IR SEGUIDO DE ALGUN TEXTO DESCRIPTIVO ADICIONAL EOpesErRa

CON ORIGENES OE CITAS EN EL DCCUMENTO, Y’YA ESTARA LISTO
—§> ARA CREAR UNA BIBLIOGRAFIA.
& G \ ; i VAVA 8
' o *> REFERENCIAS >BIBLIOGRAFIA Y
ELIJA UN FORMATO.
SUGERENCIAS:

SI CITAR UN NUEVO ORIGEN, AGREGAR A
LA BIBLIOGRAFIA, HAGA CLIC EN
CUALQUIER LUGAR DE LA BIBLIOGRAFIA Y

SELECCIONE ACTUALIZIM CITAS Y
BIBLICGRAFIA
P A
"L Si MAS ADELANTE AGR'EGAR.
A . CLMINA 0 MUEVE L0S TiuLos,
PUEDE GCTIMI.IZJIR FAL‘IJJEHTE
LOS NUMEROS DE LOS TITULOS
TODOS A LA VEZ.

e TEXTO QUE SELECCIONA
0 CREA.

* NUMEROC QUE WORD
INSERTA.

DESPUES DE MARCAR LAS ENTRADAS, EST ARA
LISTO PARA INSERTAR EL INDICE EN EL
DOCUMENTO.

-

e HAGA CLIC EN EL LUGAR DONDE DESEA
AGREGAR EL iNDICE.
* ENLA PESTANA REFERENCIAS, EN EL
GRUPO iNDICE, HAGA CLIC EN INSERTAR
iNDICE.

7~

 EN EL CUADRO DE DIALOGO INDICE, PUEDE ELEGIR EL FORMATO

DE LAS ENTRADAS DE TEXTO, NUMEROS DE PAGINAS, PESTANAS
Y CARACTERES DE RELLENO.

« EL ASPECTC 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.
. HAGA CLIC EN ACEPTAR.

] Insertar indice

Marcar
EntradaL;



EORMVLARID CRERGIEE AL N2 6y

+ EN LA PESTANA ARCHIVO, VAYA A OPCIONES> PERSONALZAR
LA CINTA DE OPCIONES.
e EN PERSONALIZAR CINTA DE OPCIONES, EN LA LISTA BAJO
PESTANAS PRINCIPALES, SELECCIONE LA CASILLA
DESARROLLADOR Y LUEGO HAGA CLIC EN ACEPTAR.

EMPEZAR CON UNA PI.ANTILI:A EN BLANCO

1— HAGA CLIC EN LA PESTANA ARCHIVO. PLANTILLA 0 UN DOCUMENTO SOBRE EL QUE BASAR EL FORMULARIO.
2.- HAGA CLIC EN NUEVO.

GA CLIC EN DOCUMENTOC EN BLANCO.

PARA AHORRAR

PASO 3: AGREGAR CONTENIDOS AL FORMULARIO.

REFERENCIAS CORRESPONDEMNCIA VISTA

REVISAR

Aa A3 (= [ B¢ Modo Disefio i=g
] m Sl E Propiedades N . —-—
& Panel de ear Restringi
o =i Agrupa asignacién XML aut edicién

Entos

Controles Asignacion Proteger

Control de contenido de texto enriquecido

‘ IS Inserta un control de contenido de texto
LIMITAR LO QUE LOS USU enriquecido.
ONTROL DE CONTENIDO DE TEXTO SIN*

FORMATO.
ﬂ 2 EN LA PES
CONTROL DE CON

a. Aa o Aa de control de conte

R e

INSERTAR U
DE IMA

]
|

" {1/ 3

r 4
GEN SE USAN A MENUDC PARA LAS S cm"
PUEDE AGREGAR UN CONTROL DE l

UN FORMULARIO.
QUIERA INSERTAR EL CONTROL.
= QUIERA QUE LOS USUARIOS PUEDAN ELEGIR UN
TEXTO CONCRETO. POR EJEMPLO, LOS CO

BLOQUE DE TEXTO SON UTILES SI VA A CONFIG

PLANTILLA DE CONTRATO Y NECESITA AGRE

DIFERENTES TEXTOS REUTILIZABLES DEPENDIEND
2 CONTROLES DE BLOQUE REQUISITOS CONCRETOS DE CADA CONTRATO. PUED|
e o CONTROLES DE CONTENIDO DE TEXTO ENRIQUECIDO
MULAR CADA VERSION DEL TEXTO REUTILIZABLE, Y DESPL
DE QUIERA INSERTAR EL PUEDE USAR UN BLOQUE DE CONTROL COMO CONTENE
TROL. DE LOS CONTROLES DE CONTENIDO DE TEXTC ENRIGUE
RROLLADOR, DENTRO
GA CLIC EN UN

‘?"Tl'l

Aa Aa =  &Z Modo de disefic
35 =h EB ' Propiedades
E‘ i7 _’&sv ::I: Agrupar

Controles




EN UN CUADRO COMBINADO, LOS USUARICS PUEDEN ELEGIR
ENTRE UNA LISTA DE OPCIONES QUE LES PROPORCIONE 0
PUEDEN INTRODUCIR LA INFORMACION QUE QUIERAN. EN
— /  UNALISTA DESPLEGABLE, LOS USUARIOS SOLO PUEDEN
SELECCIONAR UNA OPCION DE LA LISTA.

-

1. SELECCIONE EL CONTROL DE CONTENIDO, Y LUEGO EN LA PESTANA DESARRCLLADOR HAGA CLIC EN INSERTE UN SELECTOR DE FECHA

PROPIEDADES. 1.- HAGA CLIC EN DONDE QUIERA INSERTAR EL CONTROL
2. PARA CREAR UNA LISTA DE OPCIONES, HAG CLIC EN AGREGAR EN PROPIEDADES DE LA LISTA DESPLEGABLE. DE CASILLA.
3. ESCRIBA UNA OPCION EN EL CUADRO NOMBRE PARA MOSTRAR, COMO POR EJEMPLD SI, NO 0 TALVEZ. -
4. REPITA ESTE PASO HASTA QUE TODAS LAS OPCIONES ESTEN EN LA LISTA DESPLEGABLE. 2.- EN LA PESTANA DESARROLLADCR, HAGA CLIC EN EL
5. SCLERS (X SUEETH DN SROFIERSIS SUN. SRR CONTROL DE CONTENIDO DE SELECTOR DE FECHA.

c

INSERTAR UNA CASILLA
1.- HAGA CLIC EN DONDE QUIERA INSERTAR EL CADA CONTROL DE CONTENI
CONTROL DE CASILLA. POR EJEMPLO, EL CONTRO!
2.- EN LA PESTANA DESARROLLADOR, HAGA CLIC IRy
EN EL CONTROL DE CONTENIDO DE CASILLA. 2.- EN LA PESTARA 0

¢

EL TEXTO DE INSTRUCCIONES PUEDE MEJORAR LA USABILIDAD DE FORMULARIO QUE VA PASO 6: AGREGAR PROTECCION A UN FORMULARIO.
A CREAR Y DISTRIBUIR. PUEDE CAMBIAR EL TEXTO DE INSTRUCCIONES PREDETERMINADO 5
DE LOS CONTROLES DE CONTENIDO.

1.- EN LA PESTANA DESARROLLADOR, HAGA CLIC EN MODO DE DISERO.
2.-HAGA CLIC EN EL CONTROL DE CONTENIDO DONDE QUIERE REVISAR EL TEXTO DE
INSTRUCCICNES DEL MARCADOR DE POSICIGN.
3.-EDITE EL TEXTO DEL MARCADCR DE POSICION Y DELE EL FORMATO QUE USTED
QUIERA.
4-EN LA PESTANA DESARROLLADOR, HAGA CLIC EN MODO DE DISENC PARA DESACTIVAR
LA CARACTERISTICA DE DISENO Y GUARDAR EL TEXTO DE INSTRUCCIONES.

AMBIAR PROPIEDADES DE CONTROLE

N

UNA MACRO ES BASICAMENTE UNA SERIE DE COMANDOS E

INSTRUCCIONES QUE SON AGRUPAN DE FORMA CONJUNTA EN UN =
MISMC COMANDO PARA COMPLETAR UNA TAREA DE FCRMA Cambiar  Macros
AUTOMATICA. LA FORMA MAS FACIL DE CREAR UNA MACROC ES ventanas~ | S
PERMITIR QUE WORD REGISTRE CADA ACCION QUE LLEVAMOS A ' Ey Ver macro:
CABO Y, POSTERIORMENTE, EJECUTAR DENTRO DE WORD LAS B Detener grabacion
ACCIONES DESEADAS ASCCIADAS A LA EDICION DE LOS DATOS. lle  Pausar grabacién
UNA VEZ GRABADOC, PODREMOS INDICARLE A WORD QUE REPITA LO
QUE REALIZAMOS EN CUALQUIER MOMENTO. q

SI PULSAMOS EN LA FICHA BOTON SERA DESPLEGADA LA SIGUIENTE VENTANA.
ALLI SELECCIONAMOS EL NOMBRE DE NUESTRA MACRO Y PULSAMOS EN EL BOTON

'\ﬁ] = O+ AGREGAR PARA QUE ESTA SEA ANADIDA A LA COLUMNA PERSONALIZAR LA
m Lo Disefio BARRA DE HERRAMIENTAS DE ACCESC RAPIDOS. UNA VEZ REALIZADO ESTO
= as PODREMOS VER NUESTRA MACRO EN DICHA COLUMNA.
A == (@ Detener grabacién ALLI LA SELECCIONAMOS Y SI DESEAMOS ESTABLECER UN ICONO PERSONALIZADO
‘:] @ 11@ Pausar grabacién PULSAREMOS EN EL BOTON MODIFICAR UBICADO EN LA PARTE INFERIOR Y SERA
Visual Macros DESPLEGADA LA SIGUIENTE VENTANA DONDE SELECCIONARA EL ICONO DESEADO.

Basic Al Seguridad de macros UNA VEZ SELECCIONADO EL ICONO PULSAREMOS EN ACEPTAR Y PODREMOS VER
C6digo QUE EL BOTON DE LA MACRO SE HA UBICADO EN LA BARRA DE ACCESC RAPIDO DE
WORD (PARTE SUPERIOR IZQUIERDA).



