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Citas y bibliografías 

Coloque el cursor donde desee la bibliografía, haga clic 

en cualquier lugar de la bibliografía y seleccione 

actualizar citas. 

 

Títulos 

Puede agregar una ilustración, a una tabla, una ecuación o 

a otro objeto. 

 

Generación de índice 

Haga clic donde desea agregar el índice, en 

referencia hacer clic en insertar índice, puede 

cambiar con las opciones del menú, hacer clic en 

aceptar. 

 

Formulario creación y protección                                     
En archivos vaya a opciones personalidad cinta, abrir 

documento o plantilla, agregar contenido al formulario, 

insertar un control de imagen, un control de bloque de 

creación, selector de fecha, una casilla y protección al 

formulario.  

 

Introducción a las macros automáticas 

Es una serie de comandos que se agrupan de una 

forma en un mismo comando para una tarea de 

forma automática. 

 

Código ascll 

El código nació para reordenar y expandir el conjunto 

de símbolos y caracteres ya utilizados en telegrafía, 

es un código americano creado en 1963. 

 

Meta comandos 

 Ctrl + A: Abrir un nuevo archivo. 

 Ctrl + B: Buscar en el documento. 

 Ctrl + C: Copiar. 

 Ctrl + D: ... 

 Ctrl + E: Seleccionar todo el texto. 

 Ctrl + F: Tabular texto. 

 Ctrl + G: Abrir opciones de guardado. 

 Ctrl + H: Tabular texto. 

 


