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Programador ' Busear

NAG origenes |:;|—| iC.) Insenar iablzg
APA - t! Actualizar Ta

Limm it

Lion AP4A T

 Sexts edicidn 1.COLO0UE EL CURSOR AL FINAL DEL TEXTO
Chicago

Decimoairia sdicin |\ QUE QUIERA CITAR.

q e 2.VAYA A REFERENCIAS > ESTILO Y ELIJA UN
| B £=]) Administrar fuentes E ™ inser ESTILODE CITA

g e ER Estilo: |APA o 3.SELECCIONE INSERTAR CITA

E cita~ [ Bibliografia ~ titulo LJ1Refe 4. ELIJA AGREGAR NUEVA FUENTE Y RELLENE
g 7] Agregar nueva fuente... N LA INFORMACION ACERCA DE SU FUENTE.

: [ Agregar nuevo marcader de posicién...

apitul AaBbteDc AaBbCeDr AaBhCi AsBbCel Aab fAaBbCer i

il T Mormal T Sin espa.. Titule 1 Tituls

AaBbCeDt  AaBDCcDy | dpBalolok:

f T | "D ’ Actualzar Titulo para que coincida con la seleccitn
erenci... Tiubo del, Pétrafe . = bl

A Modificar..

Seleccionar todo: (sin datos)

Cambiar nembre.

sz|0s titulos se pueden agregar en informacion,

ilustraciones ecuaciones u objetos. ya que esta _

gﬁ%formado por texto personalizable seguido de un ————
EFnumero o letra,

Quitar de galeria de estifos

; = : I 3 Administrar fuentes Insertar Tablz
:En el grupo Titulos de la pestaiia Referencias, _'EL- ;”“ rin e AT E ) Insertar Ta
- — Estilo: |APA -
« haga clic en Insertar titulo. sertar Insertar |
__En la lista Ethueta, s ita= E[Bibliografia - titulo Ej Referencia cr
Citas v bibliografia T|t|.||:|..

=32 e« geleccione la etiqueta que mejor descrlha el
: objeto, como una ilustracion o una ecuacion.

B Insertar indice ; : =ty
— 1.Seleccione el texto que quiera usar como entrada de indice o

Marcar ~ simplemente haga clic donde quiera insertar el indice.
entrada[} 2.Vayaa Re.ferencias > Marcar entrada. .
indice 3.Puede editar el texto en el cuadro de dialogo Marcar entrada de
indice.

Y Insertar indice 1 Seleccione Marcar para marcar la entrada de indice
E—l I} B.Para marcar entradas de indice adicionales, seleccione el texto,
_seleccione en el cuadro de dialogo Marcar entrada de indice y

Marcar ® repita los pasos 3 y &

entrada

1.Haga clic en el lugar donde desea agregar el indice.
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Y PROTECCION

Revisar Ver

Envios

Desarrollador

i i i o Bd Modo de disef

ada control de contenido tiene propiedades que puede . |:7:; P”_” :.m
: [=] Propiedades >
establecer o cambiar. Por ejemplo el control de selector de £ melmentos ? Panel

: COM

Controles

2;ﬁ%echa proporciona opciones para el formato que quiera usar ?"
-« para mostrar la fecha. s
3 . . . . F‘xewaar Ver  Desarrollador f-‘-.g,uda
1.Seleccione el control de contenido que quiera cambiar. S
& 2.Vaya aPropiedades de > para desarrolladores. = [E @
3.Cambie las propiedades que desee. Panel de Restringir | Plantilla de
% signacion XML edicion documento
i quiere limitar qué tanto otros pueden editar o dar formato -
“e=+a un formulario, use el comando Restringir edicion:
1.Abra el formulario que quiera bloquear o proteger.
2. Haga clic en Desarrollador > Restringir edicion. INT

MACR

Asignacion Proteger Plantillas

: “**Una macro es basicamente una serie de comandos

EE D instrucciones que son agrupan de forma conjunta. L
forma mas facil de crear una macro es permitir qu

Cambiar Macros Word registre cada accion que llevamos a cabo )
jentanas - - posteriormente, ejecutar dentro de Word las accione

deseadas asociadas a la edicion de los datos.

LT.'I‘ Ver macros * Haga clic en Vista > Macros > Ver macros.

®7 Grabar macro.. % | ¢ Enla lista que se encuentra en la_seccion d
Nombre de la macro, haga clic en la macro qu:
desea ejecutar
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Revizsar Ver Creados  fAyuda Disefo F'FEEe”tECi@-D Dime L

AaBbCcDe, AaBbCecDe AaBbCc | - LD:J

T Mormal | T Sinespacio Encabezado|l Madficazion Dictar
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:Ctrl + A: Abrir un archivo.
Ctrl + B: Buscar.
: Copiar.
: Alinear el texto a la derecha.
Seleccionar todo en word

Ctrl + N: Negrita
Ctrl + P: Imprimir
Ctrl + 0: Alinear texto a la izquierda.

ar eldocumento.

rl+U: Abre unnuevo documento-enblanco. ——
Ctrl + V: Pega (texto de la copia)
Ctrl + X: Cortar

DIGO ASCII

Los simbolos y los caracteres
especiales se insertan con los codigos
:ASCII o de Unicode. Puede saber cual es
cual cuando busque el codigo del
T CArACler, - S
1.Vaya a Insertar >simbolo > Mas
simbolos. —
3.En la parte inferior derecha vera —
Cadigo de caracter y de:. El cédigo
de caracter es lo que debera
escribir para insertar este simbolo
desde el teclado. EI campo from:
indica si es un caracter Unicode o
ASCIL.
““““.Todos los codigos de caracter ASCII
tiene cuatro_digitos. Si el codigo de
-caracter que desea tiene menos de

i Mapa de caracteres =

U=0021: Exclamacién de ceme

) i Fuente: bt Ayuda
cuatro digitos, agregue ceros al . ——
i o ] K ) 1]2]3]4]~
principio para llegara 4digitos. | {50 <= E F!G"'FF
l.Vaya a la pestana Inicio , en el = |'[JK[LMNOPQ YizZ|[[
o [ |1[{*_] |alb|lec|d|e miniolp
grupo Fuente , cambie la fuente a 5 u vy I
Wingdings (u otro conjunto de @ [i[s| [©° «~-® IR
fuentes) | °|»|%|%% ¢ |AA]A E|E[T]]
. . [T[T|p[N[6]0[6]6]0 b[R|ala
2.Mantenga presionada la tecla Alty = |a/d[a 3= ¢[e[é e 0/6/6/6
o 7 ge z j ib—umt][ﬁu?b Cle|C|E|,
escriba el codigo de caracterenel
ey ey = — === Caracteres para copiar: | Seleccionar
teclado numerico. | S

3.Vuelva a cambiar la fuente a la
fuente anterior después de
insertar el simbolo.




