L®.
c
-
v
0
=




Nombre del Alumndmanda Itzel Calderon Gonzalez
Nombre del tema: Super Nota
Parcial: tercer parcial

Nombre de la Materia: Cumputacion

Nombre del profesoAndrs Alejandro Reyes Molina

Nombre de la Licenciatura: Nutricion

CuatrimestrePrimer Cuatrimestre




\Va
generacion De
indices

Después de marcar las entradas, estara listo
~ para insertar el indice en el documento.

=] Insertar |ndice[\

3 1. Haga clicen el
rcar : lugar donde
rada

r desea agregar el
— indice.
_ ' 2, Vaya a
@ : Referencias >
4- El aspecto general del indice se pueden cambiar con las | nserta r ind i Ce.

opciones del menu desplegable Formatos. En la ventana de la
parre superior I7ﬂ\l\F‘rdﬂ se muestra una vista previa

5. Seleccione Aceptar

3+ En el cuadro de dialogo Indice, puede elegir el formato b Estito personst
de las entradas de texto, niimeros de paginas, pestafias y
caracteres de relleno.




INTRODUCCION A &
LAS MACROS @
AUTOMATICAS @

| RESUMEN |

Al asignar un nombre especial a una ‘

macro, puede ejecutarla ‘
automaticamente al realizar una

operacion como iniciar Word o abrir un '
documento, MI

\,
{)

1
|

2
Word reconoce los siguientes nombres como macros

automaticas o complementos.  Las macros automaticas de los

B RUodbee da A eatioss fpseuis Las macros automaticas de los modulos de cédigo se
+ Autoexee médulos de c6digo se reconocen si .
+ Al inicfar Word o catgar una plantilia globl son verdaderas las siguientes reconocen si son verdaderas

b condiciones. las siguientes condiciones.

o Cada ve que cree un nuevo doeumento

* AutoAbrir

* Cada vez que abra un documento existente

* Autoclose

« Cada vex que cierre un documento

* AutoExit

+ Cuando salga de Word o descargue una plantilla global

Nota Puede mantener cuando haga clic en comando Aceptar
presionada la tecla MAYUS para del cuadro de didlogo Nuevo(men(

evitar que se ejecuten macros Archivo) y continuando manteniéndola
presionada hasta que aparezca el

nuevo documento,

automaticas.

Grabar macro

Nombre de la macro:
MiMacro

Asignar macro &

pa placa comy -
de tabaco qu 1 tn ¥
ina CPU ARI & Boto eclado

B de memori:
Jio, USB, y e« Almacenar macro en:
& operalive s
o fvariantes de Todos los documentos (Normal.dotm)

B R
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l METACOMANDOS

1.Presione Fé6 hasta selecc

el panel de tarec

5.

2. Presione Cirl+Barra
espaciadora

-Use las teclas de direccién

para seleccionar Cerrar y
luego presione Entr

La cinta de opciones agrupa
opciones relacionadas en

pesta

as

m .0 D o EEs
n.-r—n ‘o o
e = B E=n

Comandos de Wore

- B2
RLoreror + g

e
-
Co-paepep it

Control + C*

I aceion
Pulse

Ir al campo Informacion o Bisqueda en la cinta de opeiones para
buscar ayuda o contenido de ayuda.

Alt+Q). después escribir el término de bisqueda

Abrir la pagina Archivo para usar la vista Backstage.

Alt=F

Abr
estilos de p
AltsH
\,a pe

ara reslizar est

s la pestana Inicio para usar comandos de formato comunes,
a Bus

rrafo y la b

amien

tafia Insertar para insertar tablas, imigenes y formas,

dos o cuadros de texio.

=

Adt+™N
Alrir la pestafia Discfio para usar temas, colores y efectos, como
bordes de pigina.

Ah+G

Ab
la orientacion de la p3
Alt+P

Abriv la pestafi

s la pestafia Disposicion para trabajar con m&
gria ¥ el cspa

sncias para agregar una tabla de conte

notas al pie, o una tabla de citas

Abrir la pesiafia Correspondencia para administrar tarcas de

combinacién de corr

pondencia y para trabajar con sobres y

la pestafia Revisar para usar la Revisién ortograf
1i

ar un seguimiento y

establecer los idiomas de revis
revisar los cambios de su documento.

n ¥ para re

Al=R

Abrir la una vista o u ndo del
documaer 1 o la visia Esquen ambién
puede el aume adminifipas Wvarias

pos 1
venta mentas e .

VICroaofl | Crrar nume bioque de creacion v |
Fembre Mecoret Weed atr

atem i =

= = | =

Categoria: | Gerars |-

Grsenpesn

Cmoomes:

St | [ amepear | [ Canceise

Jeshacer o FEMACEr: €1 TIE)0 CONMABIE “CIT~2" 1€ SCrvira Para aesnibo:
ceien bechos las veces que lo considers, Y, si de casualidad borr algo

* Solo F1: muestra el panel de tareas Ayuda de
Word.

* Maytis+Fl: muestra u oculta la ayuda contextual o
el panel de tareas Mostrar formato,

* Cirl+F1: muestra u oculta la cinta de opciones.

= Alt+F1

= Alt+Mayiis+F1

va al eampo siguiente.

va al campo anterior.




CODIGO ADCII e

e — ——— i,

E1l cédigo ASCII (siglas en ingles
para American Standard Code for

Information Interchange, es decir
Cadigo Americano

Debe usar el
= .= tecado numérico

para escribir los
numerosy no el
teclado estandar

Para insertar un cardacter Unicode,
escriba el cddigo de caracter,
presione ALT y después presione X

El disefio es una gran parte de nuestra infografia, ya
que la comunicacién wvisual lo es todo. Dibuja en papel
o busca referentes segun tu tema.

Para insertar un caracter ASCII,
mantenga presionada la tecla ALT
mientras escribe el coddigo de

caracter
ASCI | Symbol | Description
El cédigo ASCII es usado ?, N”br- “‘-"*“; |
Ho tal
actualmente, para ser posible el = R
cambio de un alfabeto a otro es = - o
: 5 47 / Slah or divide
impredecible con la ayuda de otras T Sora
codificaciones para que cada texto [- 73
A Ciso- 65 [ Uppercase A
97 a Lowercase a




FORIMUCARIO CREACION ¥

PROTECCION

l.Seleccione el control de : ;
¥ ; 3. Cambie las propiedades que
contenido que quiera desen:
cambiar. Agregar proteccion a un formulario

2.Vaya a Propiedades de >

para desarrolladores

Envios Revisar Ver Desarrollador Ayt

Bes Aa Az B ¢ MMadu de disefio I
2} = llz 4

: | Propi es ]
mplementos : . Panel |
COM ) = nadg

|

de Word Controles _ Asigl

Si quiere limitar qué tanto otros
pueden editar o dar formato a un

formulario, wuse el comando
Restringir edicion:
visar  Ver Desarrollador  Ayuda

D 4. Después de seleccionar restricciones, seleccione Si,

Empezar a aplicar la proteccion.

Restringir edicion T
1. Restricciones de formato
(] Limitar el formato a una seleccion de estilos
Configuracion...
2. Restricciones de edicion
Permitir solo este tipo de edicion en el documento:

Rellenar formularios wr

(s 8

Panel de Restringir | Plantilla de
gnacion XML edicién documento
Asignacion Proteger Plantillas

3. Iniciar aplicacion

;Estd listo para aplicar esta configuracion? (Puede desactivarios
mas adelante)

Haga clic en Si, comenzar a aplicar pro:eccicn.g

Seleccionar secciones en el panel Restringir edicion
Para obtener mas informacion sobre las secciones,
vea Insertar un salto de seccion

Restringir edicion A
1. Restricciones de formato
[_] Limitar el formato a una seleccion de estilos
Configuracion...
2. Restricciones de edicion
[il Permitir solo este tipo de edicion en el documento:
Rellenar formularios >
Seleccionar secciones..
3. Iniciar aplicacién

iEsta listo para aplicar esta configuracién? (Puede desactivarlos
mas adelante)




