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Regreneig

Nombre: Dulce Yuridia jimenez ozuna.
Materia: Computacion 1.

La referencia es agregar una nueva cita y una fuente de informacién a un documento.

En la pestafia referencia, en el grupo de
citas y bibliografia, esta situada en el
estilo para emplear una cita y la fuente
para MLA o APA.

Para agregar la informacion a la fuente,
agrega nueva fuente y después en el
cuadro de didlogo da en crear fuente, que
estd situada junto al tipo de fuente
bibliografica y seleccione el tipo de fuente
que quiere usar (por ejemplo, una seccién
de un libro o un sitio web).

Haga clic en aceptar cuando termine, la
fuente se agregara como cita en el lugar
seleccionado del documento.

Al final de la frase o el fragmento de
texto se debe citar.

Para agregar un marcador de posicién
para crear una cita y completar la
informacién de la fuente, Agregue nuevo
marcador de posicion.

Para agregar una fuente, y para poder
escribir sus detalles, agregue mas
informacion sobre una fuente, active la
casilla mostrar todos los campos
bibliogréficos.
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Cuando se completa estos pasos, la cita se agregara a la lista de citas disponibles y la préxima
vez que cite esta referencia, no se tiene que volver a escribir todo, solo se tiene que agregar la
cita al documento después de agregar una fuente, es posible que deba realizar cambios en ella
mas adelante y por ultimo, consulte Editar una fuente.
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Tahlas de colevicdo o
wodlefo APA

Las tablas de contenido béasicas En referencias se encuentra
generalmente contienen los nombres de la tabla de contenido y se
las secciones o capitulos en la escritura elige un estilo automatico.

y los nimeros de péagina en los que se

encuentran.
*

=5
Tabla de
contenide ~

Integrado

Tabla automatica 1

Si faltan entradas: las entradas

Contenido

que faltan suelen suceder KL
porque los titulos no tienen s :
formato de titulo, para cada Tabla automatica 2

titulo que desee en la tabla de Tabla de conterico ,

Titulo 2 1

contenido, seleccione el texto e '
del titulo, Vaya a la Pagina de

inicio > estilos y después, haga

. . Si se realiza cambios en el documento
clic en Titulo 1.

gue afectan a la tabla de contenido,
actualice la tabla de contenido
haciendo clic con el botén secundario
en la tabla de contenido y
seleccionando Actualizar campo.

Inicia

AaBbC
Titulo 1 La mayoria de las tablas de contenido
siguen uno de los siguientes formatos:
bésico, estilo MLA o estilo APA.
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Nedue a@ pie

cantidad de texto introducido.

Word hace sencillo manejar las notas a pie de pagina, ya que las nuevas se
numeran automaticamente y su area se expande y contrae dependiendo de la

Las notas a pie de péagina te
permiten citar fuentes o explicar
en detalle un concepto sin dejar
de lado el texto principal.

Para expandir o contraer todas las
notas al pie de pagina, haga clic con el
boton derecho (Windows) o pulse
Control y haga clic (macOS)

En el lugar donde desee agregar la nota
al pie, haga clic en Referencias > Insertar
nota al pie, en Word inserta una marca de
referencia en el texto y agrega la marca
de nota al pie en la parte inferior de la
pagina y escriba el texto de la nota al pie.

Diseno Formato RG4S

Correspondencia Re

AR, Siguiente nota al pie + +:"'

=1
bla| Insertar | Insertar Mostrar notas Insertar
nota al pie {nota al final cita

Una nota al pie de pagina se compone de dos partes vinculadas: el
namero de referencia de la nota al pie de pagina que aparece en el
texto y el texto de la nota al pie de pagina que aparece en la parte
inferior de la columna. Puede crear notas al pie de pagina o
importarlas desde documentos Microsoft Word o RTF.

H o
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Cilas 4
Biblivg\vitins

Una cita es una marca o etiqueta
(normalmente un nimero entre
paréntesis) en el documento que hace
referencia a una fuente de informacién
citada en la bibliografia. Con las citas,
fundamentalmente, se atribuye el mérito
al autor original.

Citas y referencias bibliograficas segin normas
APA (ltima edicion, una cita es la expresion
parcial de ideas o afirmaciones incluidas en un
texto con referencia precisa de su origen o
fuente, siguiendo la norma APA.

Una bibliografia, es una relacién de

paginas web,...) que se aporta para
ampliar, profundizar o confirmar la
informacién de nuestro documento.

fuentes de informacién (libros, articulos,

[T Insertar nota al finsl p m ﬁ 5] Administrat fuentes @ [} Insertar Tabla de lustraciones ) Insentar indice
A8 Nota al pic siguiente = * L B Rbstix (a2~ [l Actusiionr tadia [ Actushzar indice
e b Mostras nores v thulo |7 Referencia cruzads possiant
Notas ai pie K Thulos. Indice
J,-x. PR DM S R
Crear fuente 7 X

Tipo de fuente bibliogriica  Actas de conferencia Idioma | Espafiol (Colom!

Campos bibliograficos de APA

] Mostrar todos ot campos bibiiogrsf
Nombre de etiquets  Ejemplo: Publicaciones Adventure Works
okets

bia)

Editar

Es necesario o conveniente citar las fuentes que se
han utilizado en el trabajo, o relacionar fuentes de
informacién que pueden ser Utiles para comprender
0 saber mas del tema objeto del documento.

La muerte de Patroclo

Patroclo, ante Ia pasividad de su general en jefe, solicit su permiso para Incorporarse a la lucha
utiizando las armas y Ia armadura de Aquiles. Aquiles se lo concedid, recomendandole que no se

arriesgara demaslado. Pero Patroclo, enardecido por el fragor de la contienda, dio muerte a varios
troyanos, entre ellos a Sarpedan. Aquello desagradd a Zeus que empezd  planear su muerte y |
alento que Héctor y los suyos le acosaran sin descanso. (lliada, 762 A.C) ‘

Apolo, siguiendo Grdenes de Zeus, rescat
gemelos, Muerte y Suefio”, lo transportar:
Después se encarnd en Asio, tio de Hécto oa
de duros cascos hada Patroclo y trata de matarle, Apolo te dard apoyo",| s

Licenciatura en contaduria publica y finanzas.
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crear una bibliografia.
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Puede agregar titulos a las ilustraciones, ecuaciones o0 a otros objetos. 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.

El texto que selecciona o crea y el Nimero Un titulo es una etiqueta
gue Word inserta Si mas adelante agrega, numerada, como «llustracion
elimina o mueve los titulos, puede actualizar 1», que puede agregar a una
facilmente los niumeros de los titulos todos a ilustracion, a una tabla, a una
la vez. ecuacion o a otro objeto.

a o=

Se puede usar esos titulos para crear una
tabla de los elementos con titulo, por - ,% #
] s ) aBbCcDc | AaBbcede |AaBbCi AaBbCe AaBbeel 4aBbeet AAB 3
ejemplo! una tabla de IIUStraCIOneS 0 una Thormal | Sinespa.. | Titulo1 Tiulo 2 Titulo 3 Titulo 4 Titulo Ci’ﬁbla' i3
tabla de ecuaciones. — o e

Los titulos son uno de los elementos fundamentales para estructurar el
contenido del documento en apartados, facilitando de este modo la
navegacion por el mismo.

% EcIEcE ER N F [l s ABLG Aasibee amca wmac AaB A f‘
A BE B 25 G- e | thems | 1oeema. Tever  Tawe:  Tewsd  teums e (cmae 2
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Cevvenaeioy de imeicee

Sirve para enumerar los temas
gue se tratan en el documento
que realizas, asi como las
paginas dénde se encuentra
cada tema.

En Word, existen funciones muy sencillas
para crear el indice de manera automética a
través una “Tabla de contenido” o un
“indice”.

Haga clic en el lugar donde desea agregar
el indice. En la pestafia Referencias, en el
grupo indice, haga clic en Insertar indice.
En el cuadro de dialogo indice, puede
elegir el formato de las entradas de texto,
nameros de paginas, pestafas y
caracteres de relleno.

Dt W

(it T Vo Aod | sl

o e [

(
Ak | e 380

g § ety § ht

*+ T [ Insertar indice
ctualizar indil®
Marcar
entracla
Indice

Ademas, estos niveles pueden ser
generados aplicando el método
abreviado, pero solo hasta el nivel 3,
debiendo aplicarse manualmente del
4 en adelante.

Una vez elaborado el mapa del documento, se procede a dejar un espacio en blanco
debajo de cada subtitulo. Este espacio en blanco servira para el desarrollo de los
contenidos. Los subtitulos, originalmente elaborados con texto normal, sin atributos de
ninguna clase, pasan a ser subtitulos automaticos.
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Para crear un formulario que podamos rellenar en pantalla, deberemos tener a la vista la
ficha Programador en la cinta de opciones. Si no la tienes a la vista, habra que activarla. Para

ello, sigue la ruta Archivo/Opciones/Personalizar cinta de opciones. Luego
marca Programador en la zona de la derecha.

En un control de contenido de Insertar un control de imagen se usan a
texto enriquecido, los usuarios menudo para las plantillas, pero también
pueden dar formato al texto puede agregar un control de imagen a un
COmo negrita o cursiva y formulario.

pueden escribir varios parrafos.

Persaonalizar la cinta de opciones:

renes e = Insertar un cuadro combinado o una

e lista desplegable en un cuadro

= g::* i combinado, los usuarios pueden

e elegir entre una lista de opciones

= Blvew que les proporcione o pueden

q - introducir la informacion que quieran.
B P -

B Plantilas
¥| Complermentos
¥ Entrada de blog
] Insertar (entrada de blog)
7] Esquema
=[] Elimenacion del fondo

TEE

[Mueva ficha| [ Muewo grupe| [Cambiar nombre._. |

Personakzacones: | Restablecer ~
Importar o exportar ~ |

Use los controles de bloque de creacion cuando quiera que los usuarios puedan elegir un
bloque de texto concreto. Por ejemplo, los controles de bloque de texto son Utiles si va a
configurar una plantilla de contrato y necesita agregar diferentes textos reutilizables
dependiendo de los requisitos concretos de cada contrato.
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Ileducciony o Oy Wy tes
@ llonqglicqe

Una macro es basicamente una serie de
comandos e instrucciones que son
agrupan de forma conjunta en un mismo
comando para completar una tarea de
forma automética.

La forma mas facil de crear una macro es
permitir que Word registre cada accién
gue llevamos a cabo y, posteriormente,
ejecutar dentro de Word las acciones
deseadas asociadas a la edicion de los
datos.

Sobre el Herramientas mena, haga clic
en Macro. Hacer clic Macros desde el
submenu; También puedes usar el Alt +
F8 atajo de teclado para acceder a

las macros caja de dialogo. En el menu
desplegable junto a la Macros en
etiqueta, seleccione Comandos de
palabras.

no S - mav e alna @ - b

Asoner macro 8 _ = Ofimatica

£ |2 | e
Guardy macro e
[Foostos Gocumenios (hcemaldotm) =] preroslo que permite automatizar tars
escrpcdnn Jado formato de pdgina o crear tablas.
]— los usos principales de las Macros.

e de comandos o instrucciones, las ¢
o |

la tarea puede realizarse automitica

Si quieres automatizar tus tareas mas
usadas en Word, pero no tienes
conocimientos de programacion en
VBA, puedes hacer uso de la grabadora
de macros.

Una macro es una serie de instrucciones o comandos que se almacenan para que se puedan
ejecutar de manera secuencial mediante una sola orden de ejecucion. Estan presentes en
programacion y en ciertas aplicaciones de los programas informéaticos méas habituales.
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