Actualizar la Tabla de Contenbdo:

+ Después de realizar combios en ef docurnenits, has
elic erachn sobie (a Labla ¢ contenidn y selvcciani
“hetualizar campa” para asegurarte do que rofisie fos

fitules y nameros di pigina actuales

Incortar Tabla de Contenide:
* Hag elir o “Tabla o Contenide y salacciona un estikn
produdinida o elige “insertar fabia de contenica” para

persanalizarin.
Pestaiia "Referencias™:
+ Vo 313 postana Feluroncias” on b cnta g opeinnes:
e Ward, Insartar ura Nota al Fie:
* Coloca el cursar an ol lugar donde deseas imsartar la
nots,

* En Microcoft Word, ve 3 1 pestana “Referancias”
* Selecosana “insertar nots al pie” ¥ escnbe el texio de
Estructura del Decumanta: 1a nata.
Asagirate de 62 1y documents 1enga ues ssirucles
clara con titulos y subtitulos wtilizands los esblos de thuko
praporcionatios por Word dpor syemato, Titulo 3, Tituks 2,
wied
88 un elamenta da teeo adicional que oo coloca al pie de
arimcinal del teaba, Estas nat matin
Adicional, aclarszionus o referencias biblingraficas
red tes ol contenids al dul texio. Por o general.
Lias notas ol pie stin rumaradas de maners tecusncial o
o [2rgo del documenta para qum bes lactares purdan
‘asociar facilmente la nota con La refersncia en el fexto

v tabk " witale da

Hiulos & puntosy les

subpuntos que ke ferman. Fusda contenar o na ol numer
du pagina y puede establecerse wn enlace directs tmey

rocomendatiel 4 Lot purios contenicos e [ tabla. principal
labla de contenldo neta da ple
referancias: formato APA

“gon un conpanto do nerma par su uio an s redacean,
nresantacion ¥ publicacion da trabains escritos.
¥ rualquie 4 o plzands * Citas y fas s
documents ¥ ‘ e cusl
w2 8l grado. doclorado o incbusa presentacionss
wecolares. empresariales y comerciales.

o stiliza para propercionar in osntro para wear eit;
matas al ple. nelas 3l final, zblas de comenlde,

1. Titule y Encabezade:
* El fitule del documerito (Tiludo 1) genarsdmenie v
contradn ¥ en negrita Pusds ir saguidn por un
sabtitulo Titulo 2.

2. Taxto y
= Utiiea un tipu de beira begible lcome Times New
Roman o Arizi] de 12 puntes.
* Dobée espacio todo el decementa incluidos titwlos,
citan y la biblicgrahia.
* Manten margenes de 254 cmi {1 pulgadal an jodes ks
lados gel papel.

3. Numaracion da Piginas:
= Numase de pdging e L esgubna superar derecha, i
2,54 em |1 pulgadai dal borde cuperior v dal tado.
der=cho.

& Encaberada y Pie do Pégina:
= Pundes mclilr un ancabssado con sl tiulo del
deciements en 3 esquing (zouinrda v ol mimera de
pging & |8 ssping derecha:

5. Citas en Texto:
= thiliza 6l formata do autor y fecha para 135 citas en
texto iper riemipis, (Apellida del autar, adalh

&. Rofwruncias Bibliograficas (Al Final):
© Crea una lista de relerwncias bibbiograficas al final del

documanta.
* Ordena las referencias sifsbéticaments por apeilido
dol autor,
o - linaa alingada
7 Lt Bk vadeiy
las entradss de reterancia
7. Farmala de Referencias:

= Formats APA para libroz: Autor, A A. Ao oa
publicacidnl. Titulo del libra. Editorial
¢ Formate APA para artieolon de revistas: Aules, A A,
{Ano da publicacent Titule dal articulo. Tiuka da 2
Revista. volemen indmeral, pdgina.

B. Citas y Bibliografia Automiticas:
= Ubliza la funchin de citas y bibbegrafia automalica de
Ward on L2 pastana “Raterencias’ para gestionar las
has y 1a bibstiogralia segon ¢l farmate APA

Sabtitulss:
* No ulilices negrita ni cursiva en los subtitulos. Peedes
usar g Bara los subiitules.
Farmato MLA:

+ Titulo del Documente:
= Usa ol formito de Wule centrado. sin negrita ni
ursiva.

Subtitulos:
* Usa iitulos de nivel 2.3, sbe. pars secoianes y
suibtilulos. Estas no deban ir an negrita pero sl doben
estar cordrados ¥ en cursiva.

Formata APA:
*+ Titula dol Dacumante:
= Wiliza el estilo de titulo de nivel 1 para ol tiulo
principal del docurnonto. Cendra y utiliza negrita.

litulas.

temas de computacion basica

citas y bibiografias

Lits citas y b
trabajos académicos y profesianales, ya que respaklan
tug argumeniss. propeacionan cridit 3 [ fuantes §
permiten 2 los foctores rasires 1 infurmacidn gue has
whikzado.

Eslilos do Citas:
+ Deferentas isriplinas utilizan diferantes estilos e
citas. Mgumos sjemplos camunes scn APA, MLA,
Chicago. Harvard, entre ofros. Asagarate da canocar
#l astiln rmguerico pard b tabajs,

Formata de Citas:
* Lt et im fexto gumaralmants incluys o apellido del
awtor y & ano de publaceén For sjamplo, (Apsilido
del autor. afol.

Citas Diructas v ledirecias:
+ Lag cil i i citar
Las piilstiras de wni liente. Las citas indirectas
i S TR

palabraz.

* Enalgunas esliles de citas, eepecialments ARA,

tambi¢n sz incluye el mimero de pagina para las citas

dirucias.

Craar una Nahlingratia:
+ La bibligrafia == ona lista completa de todas las
Tuontes qui has coraullsde o citad on tu brabaje.

= Liiliza wstilos du tudo (Titule 1. Titwlo 2. ate.) pars
wstructurar tu documents. Exto ayuda 2 Ward 2
IderAifiear | seccianes que se inchuirin e ol indice.
2. Marcar Entradas del Indice:
*+ Loleca ol ursor dands quieres agregar una antrada
al indica.
= Ve ala pestain Relerencias™.
* Splaccsana “Incartar indice” y abge ol actio do indice.
dessada.
* Pafa marcar una entrads manualments, seleccans el
taxto, ve & “Referancias” y haz che on Marcas"
Luega, selercions "Marcador” y asigna un nombse al
mareador,
3. Crear indice:
* Una ver que hayas marcado tas eniradas, ve a
“Heferuncias” y selecciona nsertar indice”. Word
las

entradas marcadas.
&, Actualizar ol Indice:
= [ de realizas camb wl .
selecciona el indice y haz iz derecho, Luego,
selecciona Actuakiar campo’ para reflajar Lag
uittimas modificacionas,

L de indicas o una o -

‘Automatizacion do Tareas de Setema:
* Puedes asar Macros fara ulsmatizar tareas a nivel
def sstoma aparstive, cama La cepin de archivos 13
nrganizacstn de carpolas #ic.

Programas de Disshe Grifica:
* En aplisaciones coma Adobe Photoshop, puedes.
utiizar macros para sutomatizar preceses do edicidn
e bmidganes, came aplicar Hllios o austar Emahns

‘Woh:
= Algunos novegadores permilen la creacion de mocros.

dlg

limea o realizar
de ches

Procusadores de Taxto y Hejas de Caleule:
= En programas come Mscrosoft Word o Exced, puades.
yratar macros pars automalizar larees como
formato de toxto, ereacion da tablas, o chlcules
especificos.

Uso do Macros Antomiticas:

iGué es una Macro Automitica?
Una macr autamaética us un comjunta de inefroceioses &
comandus predefinidos gun realzan una serin du
Ests son

documenios extonsos o libras pars lacilltar la basgued
refurencia rapida de temas sspecificos. Aqui te presante
una gaia general sobre come generar indices en
Microesit Word:

generaclen de indice

_,—-F""-'-.-.__._-__

formulario creacitn y profeccidn

Un farmulann 5 un documonts lisice o digital que sirve
Para rucopilar Informackin de manera estructurada.
‘para después almacenarls y scuparla con un fin en
wepocial Eats tonlarmado por caiilan. y e datos &
soligitar varian de acusrdu cen su objtive,

1o de Ward
[

En k3 pestana Revicar, an sl grupo Pratager, haga ot en
Restringir edicion. En el drea Restricciones de edicn,
ctive b casilla Permite sl wste lips de edicin en el

dncumenta.

¥

grabsas 0 pEgramatas para BjeCUtane ds manara
secwenciol, permiiendo la automatizacson de tareas
repalilivat &0 un programa o sissema

metacemandos

En Micresolt Word. ol drminag “malacomandos” no si

uiliza cominmente, pero aodria referirse a funciones

AvarzIAas 0 COMANCos eEpeCiales Qs van mis alli de.
las funciones Dasicas de adicion de teeto,

Mitodes abreviades de teclado de Windows:
= Copar:Cirl + L.
* Cortar Cirf s X
» Pogar:Ciri+ ¥,
* Muamimizar ventana: F11o Windews del logalino +
Techa arriba
= Aberr |3 vists de tareas: Windows del logatioe + Tab.
* Masirar y ocullar o ssorilorio: Windows del logoting
+0.
* Cambear entro apbcaciones atnartas: At « Tab.



