CITAS Y BIBLIOGRAFIAS

(Herramientas de ayuda)

HERRAMIENTAS DE AYUDA PARA LA GESTION
BIBLIOGRAFICA: Cuando manejamos informacion para
desarrollar nuestra investigacion, es convenlente que
rengamos nuestra Wbliografia stempre a mano para
poder 1a cuando ou. Para esto, ex atil
contar con un archivo personal permanente de nuestra
bibtkografia,

Lo ideal es usar algim gestor de referencias
bibliograficas, herramientas disefiadas para ayudar a
crear bibliografias tanto de manera manual como
importandolas de diferentes bases de datos v catalogos
enlinea. Estas bibliografias pueden crearse en diferentes
estilos de manera sutomatica.

PROCESADORES DE TEXTO:

. Insertar citas con Word
. Libre office: crear una bibliografia
. Open Office : La base de datos
bibliografica
. Gestion de bibliografia Bib Tex-
una guia detallada para La Text

BASE DE DATOS: Las bases de datos
suelen ofrecer la posibilidad de
guardar el listado de resultados de
las biisquedas que hagamos en
diferentes formatos o estilos.
También permiten almacenar y
gestionar nuestra bibliografia en su
plataforma, a través de un cuenta
personal.
=}

GESTION DE CITAS Y BIBLIOGRAFIAS EN
PROQUEST:

Una vez hecha nuestra biisqueda en la base
de datos, y tras seleccionar los registros que
nos interesen, con la opelon “citar”
obtendremos el listado de los registros de
nuestra biisqueda v podremos almacenarlo
en el formato que queramos v usarlos como
bibliogratia
S

Finaliente podremnes copsr todo el listado en o portapapeles y pegisio e un docamenta
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. GESTION DE CITAS Y BIBLIOGRAFIAS EN GESTION DE CITAS Y BIBKIOGRAFIAS EN Ebsco:
OVID: Una vez que hayamos seleccionado los Tras seleccionar los registros entrames en carpeta, y
resultados que queremos, entramos en la accedemos al listado de registros seleccionados y a
opcion “Ver registros seleccionados”, que las opciones de descarga.
aparecera activa.
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GESTION DE CITAS Y BIBLIOGRAFIAS EN OVID:
También podemos almacenar los resultados en mis
proyectos, la base de datos enviara los datos de todos
los registros seleccionados a “Mi espacio de trabajo™

O desde la opcion “Conectar” de
la parte superior de la pantalla.
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s i ¢ B + Mis proyectos Conectar ™8 Carpsta

GESTION BIBLIOGRAFICA EN Ebsco: O desde la pagina de

La empresa o OVID ha creado en su plataforma :
resultados almacenados en "Carpeta

un espacio virtual (Mi espacio de trabajo) donde
‘ podemos almacenar documentos y estrategias R

de busqueda y trabajar con ellos. Para poder
hacer uso de él debemos registrarnos. 2
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CREACION DE UNA BASE DE DATOE.
BIBLIOGRAFICA: Aunque pueda orear referencis
dentre del propio doctimento b creackn de i base
de datos permite
documentos y alorta mucho tempo. Para la mayor
parte de esta sesiin la tabds de bases de datos uillizda
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) Actualizar, editar y borrar una bibliografia existente
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Tt e s b e b Bt GESTORES BIBLIOGRAFICOS: .
ZOTERO: Zotero ofrece un software OTROS RECURSOS:

s MENDELEY: Mendeley es un gestor de referencias libre para la gestion de referencias Worldeat: Fsla base de datos sobie

Ditilipecasy dns ted social Apadcamst pa bibliograficas. Vinculado con el colecciones bibliotecarias mas completas del
estudiantes e investigadores. Permite organizar y

S compartir referencias y documentos de navegador Firefox, permite importar Hpunklo; Permnite descargammios das referencing

investigacion y colaborar en linea mediante la los datos directamente desde las E;e:tr;:zh;‘;ﬂi[??:;;Z?{:zs:z;ﬁ?:ﬁ?
creacion y participacion en grupos de interés. 5 o 3 P . ! e j
pe P grup paglnas web visualizadas en el cuenta, almacenar, y mantener una bibliografia

Ofrece una version gratuita y otra de pago suscrita

- r la Universidad de Malaga
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momento dentro de la plataforma.

a Mendeley.
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ENDNOTE: EndNote es un OTROS GESTORES DE BIBLIOGRAFIA: Dialnet: Es un proyecto de cooperacion
i bibliotecaria que recopila y proporciona
. —h R softvrrare _de geStlon de Kni gCit e acceso a documentos publicados en Espania,
referencias vinculado a Web of : TokRer en espariol, o que traten sobre temas
Science. Recurso suscrito en Bookends hispanicos.
Esp{:ma p.{)l' la FECYT para las .ReadCube Ofrece la posibilidad, si nos registramos de
universidades y centros de .Cite this for me gestionar una bibliografia, generando listas de
investigacion. Refwork referencias para compartir con otro usuario
& 5
GENERADORES AUTOMATICOS DE CITAS Y ponn Nabraca Ademas de poder almacenar
BIBLIOGRAFIAS: o: registros en la plataforma de
Tontado de 2 e ressbndos de Diaiet 3 Mendetey 0 Aoyl Dialnet, podemos enviarlos al
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BibMe (MLA, APA Y CHICAGO/ Turabian)
Citation Machine (MLA, APA y Chicago)
{UKEssays (Harvard, Vancouver,y APA)
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Agregar o eliminar titulos o aplicarles
formato en Word:

Un titulo es una etiqueta numerada, como
“Mustracion 17, que puede agregar a una
ilustracion, a una tabla, a una ecuacién o a
otro objeto. Esta formado por texto
personalizable (“llustracién”, “Tabla”,
“Ecuacion” u otra cosa que escriba) seguido
de un niimero o letra en orden (normalmente

“li2i3... i

Modificar o crear titulos y otros
estilos- Soporte técnico de Microsoft.

Los estilos de Word le permiten elegir

la apariencia de titulos, texto normal e

incluso globos u otras necesidades de
texto personalizado. Podra elegir la

fuente, el tamano, el color, la
alineacion de parrafo, el espaciado y
mucho mas.
_—=

Usar subtitulos en directo para
comprender mejor el audio;

Puede personalizar como se muestran los
subtitulos y puede incluir el audio del
microfono para facilitar las conversaciones
en persona. Importante: Todo el
procesamiento de audio y generacion de
subtitulos a partir de los datos de voz
detectados se realiza en el dispositivo.

Numerar los titulos- Soporte técnico de
Microsoft:

Puede numerar titulos para que los
titulos de nivel superior (Titulo 1) se
numeran 1,2,3, por ejemplo, y los titulos
de segundo nivel (Titulo 2) se numeran 1.1,
1.2, 1.3. Abra el documento que usa estilos
de titulo integrados y seleccione el

primer Titulo 1.
_—-

Agregar niimeros de capitulo a los titulos en
Word:

Seleccione el objeto (tabla, la ecuacion, ilustracion,
u otro objeto) al que desee agregar un titulo. En el
grupo “Titulos” de la pestaia “Referencias”, haga
clic en insertar titulo. En la lista “Etiqueta”,
seleccione la etiqueta que mejor describa el objeto,
como una ilustracion o una ecuacion.

Agregar o quitar titulos de un grafico-Soporte
técnico de Microsoft:

Para facilitar la comprension de un grafico, puede
agregar titulos de grafico y de eje a cualquier tipo
de grafico. Los titulos de los ejes suelen estar
disponibles para todos los ejes que se pueden
mostrar en un grafico, incluidos los ejes de
profundidad (series) de graficos 3D.

Insertar una tabla de contenido- Soporte técnico
de Microsoft.

Para cada titulo que desee en la tabla de
contenido, seleccione el texto del titulo. Vaya a
Inicio, Estilos y, después elija Titulo 1. Actualice la
tabla de contenido. Para actualizar la tabla de
contenido manualmente, ve a actualizar una tabla
de contenido.

Personalizar o crear nuevos estilos-Soporte técnico de Microsoft:

Puede camblar el formato (como el tamano de fuente, el color v la
sangria del texto) en los estllos aplicades a titulos, parrafos, listas,
etcétera, También puede selecclonar texto con formato en el
documento para crear un nuevo estilo en | galeria de estilos.

Puede usar estilos para aplicar rapidamente un conjunto de opriones
de formato de forma sistematica en todo el documento. 51 desea
opciones de formato que no estan disponibles en los estilos integrados
v los temas disponibles en Word, puede modificar un estilo existente y
personalizario para adaptarlo a sus necesidades,

L _ _ _ _ ________ ____ ____ __ ______]

Aplicar estilos- Soporte técnico de Microsoft:

Personalizar o crear estilos en Word. Insertar una tabla de
contenido. Seleccione texto y aplique un estilo como un titulo,
encabezado o parrafo mediante la galeria de estilos.

Puede usar estilos predefinidos como Titulo, Titulo y normal
para que cada nivel de titulo (u otro estilo} slempre tenga la
misma fuente y tamaio cada vez que se use el documento, v si
decide mas adelante que desea personalizar el estilo, el
cambio se mostrara en cualquier lugar donde haya usado ese
estilo

Agregar un encabezado- Soporte técnico de
Microsoft:

Los titulos pueden hacer que el texto
destaque y ayudar a otras personas a
explorar el documento. El modo mas sencillo
de agregar titulos consiste en usar estilos de
titulo. Aplique un estilo de titulo a un
documento de Word.

Imprimir encabezados o titulos en cada
pagina:

Si desea imprimir una hoja que tendra
muchas paginas impresas, puede establecer
opciones para imprimir los titulos o titulos de
la hoja en cada pagina. Excel proporciona
automaticamente encabezados para las

columnas :A,B,C: z las filas :1,2,3:.

Agregar un titulo o un borde de pagina-
Soporte técnico de Microsoft:

Se agrega una pagina al dibujo, comparte
automaticamente el borde o el fondo que haya
aplicado mas recientemente al dibujo. Eso
significa que el borde se ajustara a las nuevas
paginas de primer plano correctamente siempre
que todas las paginas agregadas que lo
compartan tengan el mismo tamano

Titulos -Soporte técnico de Microsoft:

Buscar o navegar por titulos puede ver una
tabla de contenido con los titulos que ha
creado en el diario con el panel lateral.
Seleccione el filtro Titulo, y después,
establezca el panel lateral en la pestaiia
“Tarjetas”.. Apareceran tarjetas que contienen
solo titulos.

Modificar o crear titulos y otros
estilos




TITULOS
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TITULOS

= o Imprimir encabezados de fila y
Arrastre un titulo a la ubicacion que columna en cada pagina mpresa
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Usar configuraciones predefinidas para
cambiar la posicion de un titulo

Se mostraran las Heramientas de grificos y 5o

£n la pestans Formato, en ef grapo Seleccidn =
actuinl haga clic en Aplicar formato a la s
selecidn p—

£ o panel Formata del thulo del grafica, haga
< i pestaria Diseo y propledades [

Buscar o navegar por tituios

Puede ver una tabla de contenido con los titulos que ha
creada en el diario con el Panel latersl. Seteccione &l
filera Titula Hly, después, establezca ol Panel lateral en la
pestania Tanetas

Aparecerin tarjetas que contienen solo titulos. Pulse una
tarjeta para desplazarse poe el diaso @ la pigina que
contiens ese titulo

También puede pulsar laH10e encabezado en el borde
de una pigsna del diario y. despuds, pulsar el botén Fittro

W’ para fitrar e panel lateral por todos los titukes.




GENERACION DE

INDICES.

Para crear entradas de indice manualmente:

1) Para agregar una palabra al ndice, coloque el cursor en
cualquier lugar de esa palabra.
Para agregar varias palabras como una entrada, seleccione s
frase complera

2} Seleceione Insertar, sumario e Indice, entrada de indice
para mostrar un cuadro de diglogo similar al que se muestra en
la figura &. Cuando se abre el cuadro de dislogo, el texto
selecclonad e aparece en el cuadro de entrada de texto, Puede
aceptar la palabra o frase mostrada, o cambiarla alo que desee.

3) Haga clic en Insertar para crear la entrada

Phameie cris s e s (e o g P4 28
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indice:

Es para indicar el tipo de indice de esta entrada, El
valor predeterminado es indice alfabético, pero
puede usar este campo para crear entradas
adicionales para una tabla de contenido, o indices
o listas definidos por el usuario de casi cualquier
cosa. Por ejemplo, es posible que desee un indice
que contenga solo los nombres clentificos de las
especies mencionadas en el texto y un indice
separado que contenga solo los nombres comunes
de las especies.

Entrada:

La palabra o frase que se agrega
al indice seleccionado. Esta
palabra o frase no necesita estar
en el documento en si; puede
agregar sinonimos y otros
términos que desee que

agarezcan en el indice.

1.2 clave:

Una clave de indice es una entrada que no
tiene un nimero de pagina asociado y tiene
varias sub entradas que si tienen nimeros
de pagina. Usar claves es una forma til de
agrupar temas relacionados. (Ejemplo de
uso de una clave de indice a continuacion).
= —-—=——

2.2 clave:

Puede tener un indice de hasta tres
niveles, donde algunas de las claves de
primer nivel tienen entradas de nivel 2

que también son claves (sin niumeros de
pagina). Este grado de complejidad del

indice no suele ser necesario.
e

Entrada principal:

Cuando se indexa el mismo término en varias paginas,
a menudo una de esas paginas tiene informacion mas
importante o detallada sobre ese tema, por lo que desea
que sea la entrada principal, Para que el niimero de
pagina de la entrada prineipal, o la mas importante,
destaque, seleccione esta opeion y luego defina el estilo
de caracter para el niimero de pagina de una entrada de
indice principal como negrita, por ejemplo.
=... — 1

Aplicar a todos los textos similares:

Seleccione esta opeion para que writer identifique y
marque automaticamente cualquier otra palabra o frase que
coincida con la seleccion actual. Las opciones distinguir
maytisculas y minisculas y Solo palabras completas
estaran disponibles si se selecciona esta opeion. Utilice esta
opcion con cuidade, va que puede aparecer en el indice
muchos niimeros de pagina no deseados (para usos menores
de una palabra)

Ejemplo de uso de una clave de indice:

Una clave de indice es una entrada principal en la que se agrupan la sub
entradas, Por ejemplo, es posible que desee crear una agrupackin similar a
esta;

Libre Office

Cale, 10
Impress, 15
Writer, 5

En este ejemplo, Libre Office es la primera clave. Las sub entradas (con los
nimeros de pagina o muestran) son las entradas indexas,

También puede abrir el cuadro de
dialogo Insertar entrada de
indice haciendo clic en el icono.
Entrada en la barra de
herramientas Insertar, como se
muestra en la figura siguiente.

Insertar

- - =
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Figura 9: icono de entrada de indice en la
barra de herramientas Insertar

Crear un indive al fshé tico ripidemente:
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Personalizar un indice:

Para personalizar un indice existente, haga clic con el boton derecho en
cualquier parte del indice y elija Editar indice en e ment contextual.
El cuadro de didglogo Sumario, indice o biblioprafia (figura 10) tiene cinco
pestafias que pueden usarse pars personalizar el indice.

Utilice T2 pestana Tipo para establecer los atributos del indice
Uthice las pestanias de Entradas v Estiles para dar formato a las entradas en el
indice,
- Use la pestana Columnes para eolocar el indice en mas de una columna.
Utilice la pestaa Fondo para agregar color o una imagen al fondo del indice.

Despues de realizer los cambios haga clic en Aceptar para guardar el indice
para que las modiflieaclones reallzadas aparezcan en su documenta
I ——

Peniang i
U b AN T (g 1) e mbiafierns by aisfa s e e non

Figuen 11t Preszaha Tipo pan om i sfsbions

Bara darle al Indlee un tiule diferente, edite el campe Titulo, Para eliminar el tituls,
borre el campo Titulo,
Asegirese de que el Hpo de indice esté establecido en Indice alfabético,

For evitar que el indice se camble gido contra
cambios manales, Bl indice silo se puede cambiar utilizando e men contextual ol
cuadro de diilogo Snmario, indice o biblogratia. 81 La opeion no esth seleccionada, el
indice se¢ puede editar directamente en la paging del doownento, al igeal que otm
texto. Sin embargo, ewalguier cambio manual en un indice se plerde al actualizatlo,
por logue deben evitarse,

En lalista de desplegable en la seccion Crear un indice o un sumario, seleccione
Todo el documento. Tamblén puede optar por crear un indice solo para el capltule
actual,

Mras opclenes determinan come el indice maneja las entradas
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INDICES.

Combina extrde dénies T —
—
Define como se tratan las entradas idénticas. e ——— o WM Seleccion v
Normalmente, cada nitmero de pagina de una gice  Indics alfabtics
palabra o frase indexada se mostrara en el indice; e Egtrada primer . i
sin embargo, estos pueden combinarse usando — Aypyda
Agrupar entradas idénticas con p. opp. Si desea e, Sk | 1.4 clave .
que se muestre un rango de paginas, seleccione I — Eliminar
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Escribe automaticamente en
mayuscula la primera letra de cada
entrada, independientemente de
como se muestren en el propio
documento.
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En b pertata Tips s e e Pank

um parcentaje de L U de L coliammis complets, T viloe T

precietemminade = 0% Syungirn e ackrtars Layenda
- Posiciba: Posicin de b bnes on relasién con las cobmras (b, centrada o abiye s b sltarn s inferioe 2
100%

— Color: Prswit e configurar of coior i b lines te sepracion, e o e s i g A e o s e s
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Claves como entradas separadas: Mantenimiento de un indice:

Para que las claves tengan sus propios nimeros de

i btk ; < Para modificar la apartencia de un indice, haga clic con el
Paging, selecclone esta opeion.

boton derecho en cualquier parte del indice y elija Editar
indice en el ment contextual. Se abre el cuadro de didlogo
sumario, indice o bibliografia, y puede editar y guardar el
indice utilizando las cinco pestafias descritas en la secclén
anterior.

Archivo de concordancia:

Elija el archivo que se utilizara, en su caso.

Ordenar:
===

Para actualizar o eliminar un indice, haga clic con el botdn e ] ) s

Define como se ordenan las entradas cuando se § AL = .
derecho en cualquier parte del indice y seleccione Actualizar FORN-I DSvnon srow oy duiow

muestran, La dnkea opeldn es alfanumérca, pero puede
definir qué alfabeto de idioma se utilizard. indice o Eliminar indice. 5) Haga clic en Aceptar. El resultado se muestra a continuacion:
_ . _______________________|

Ver y editar entradas de indice existentes:

Pestana entradas: Ui e g i agiegadn s cntmdos inlcies, puede Rcer agimas madadones P
weilos y editarlos sigdenda |of siguienies peasoe — e =
Figurn 1: Prhgina Tipa de- Inchox 0 dioga o 3
St r Cokena vosainia R 8) Amepimese de que el sambreado de campa esté activo (Ver, Marcar campos o ctri-Fi), pam que [Fgurn 2: a e
Use la pestaiia de Entradas st pestt Essionp I et o i i [ dakocallzar cadas d idice s iemence B 7 )
et e ] ik, B L0 Moo ce 0% CASON, L Misdr eSITIGE 85 mantn oy estlon Z)Caloque el corsor en urs entrada de indic ¥ 3 Phgina. cundro ﬂpmm ﬂh_._._....... o I
tabl ta t i . o ind haa i derecho v selecoone Entrada de indice en e men Figurn4: Pagin de pstios et délogo Sumand, 9 i |
para estabiecer exactamente uated deson ' tmim et de bt cnanblnd, ] st s i Snék ramedatamente abes 2 In 2 R Frikgina F o ma :;I
A A L L tafha de Foud s TOC. Ao Mn E st ! 13 palatsn, Codocar ef corsar in Satamente antes & una |N¥?\IJ mm\aln coama entrda de wm m w‘l oo,
como Y Que se mostrara Para ;elsn"m Fonda™ g m..::n e s 0 e e a3y aatisard 4 ambag crites [Figura 7; Acceso i TOGC desde A6i|
1) Aparece un diiiogo simiar o | figura T3, Puede moverse @ través de las diversas entradas de JUFI B: IS A o ol iy aarm s : =
cada una de las entradas. La Prataia Columnan fndice wsani das botones de fechs de avnce y retroceso. S hay 1 e 1 entradn para una e en b b 19
A o & i LI I bacarin Colnel A btk o, o inthes. woll peira o Trage, ¢ MRt UN sezunds T8 de Dotones con uns bare verrical en el punto de [Figuen 10: Ngmmm i Ed
pagina es simi larala siguiente I pta e 8a iechia-que I¢ perniie deaphiziree por cala NN ¢ SITA3 CTVradas e ]
4 Realice 15 modifcaciones o adiclones fecesaras o las entradas del indice y. a conminuaciin Figura 15 fndice resultanie de dusiraciones

ﬁﬁHIa. bagn clic en Aceptar
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FORMULARIO CREACION

Y PROTECCION.

En Word, puedes crear un formulario gue otros
usnarios puedan rellenar, guardar o imprimir, Para
ello, empezara con contenido de linea base en un
documento, potencialmente a traves de una plantilla
de formulario, Después, puede agregar controles de
contenldo para elementos como caslllas, cuadros de
texto, selectores de ficha v listas de desplegables.
Opcionalmente, estos controles de contenido se
pueden vincular a informacién de la base de datos,

o e ot P datia

Establecer o cambiar las propiedades de los

% Sugerencia avanzada:
controles de contenido:

Si desea proteger solo partes del documento,
separe el documento en secciones y proteja solo
alas secciones que desee.

Cada control de contenido tiene
propiedades que puede establecer o cambiar.
Por ejemplo, el control de selector de fecha
proporciona opciones para el formato que
quiera usar para mostrar la fecha.

Para ello, elija Seleccionar secciones en el

panel Restringir edicion

A continuacion se indican los pasos de accion
recomendados en secuencia;

Mostrar la pestaiia programador: Aspectos basicos de la seguridad con

Restringir edicion Al T

1. Seleccione &l cantrol de contenido que quisra =
En Word, asegiirese de que se muestre la cambiar ek o contrasena:
pestana programador en la cinta de Limia o formatz 8 una eiecn 3¢ Ficia:
opciones. 2 Vaya a Propledades de > para desarroliad e Puede limitar el acceso a un PDF configurando
PC 2. Revtrictiome de ediciin
Geos Rewsr Ve Dessolisdor iyl ;e —— contrasenas y restringiendo determinadas

Abrir una plantilla o un documento en [l
blanco sobre el cual basar el formulario: foplemante | Bl . ]
oM m mecid 1. Iniciar aplicacicn
Puede empezar con una plantilla o bt s s apicar 43 confguracin” (Pusde dreactivarion
. i adeiante
simplemente empezar desde cero con un
documento en blanco.

el ek e st " 3 funciones, como la impresion y la edicion. Sin
embargo, no puede evitar que se guarden copias
de un PDF. Las copias tienen las mismas

restricciones que el archivo PDF original. Hay dos

| tipos de contrasenas disponibles:
-———— &

Comirama de sporters de dscemente

e ot Lo obe: g
3 Cambie fas propiedades que deses.

Lmpmtar com una plastily de domaidang

Proteger un documento con una contraseia:

Agregar proteccion a un
formulario:

Puede controlar el acceso a un documento implementando una
contrasena para él Las contrasenas distinguen mayisculas de
minisculas y pueden tener un maximo de 15 caracteres, Crea una
contrasefa segura, idealmente una que puedas recordar facilmente,
Pero en caso de que pueda olvidarse, también debe guardar una copla
de ella en un lugar seguro,

Si quiere limitar qué tanto otros
puedan evitar o dar formatos a

e . Sl plerde u olvida ka contrasena del documento, Word no podrd
un formu]ano, use e] CUmaﬂdO recuperarka por usted, Es posible que los administradores de Tl le
APERRG’ Hetee w i . ayuden con la recuperacion de contrasefias, pero solo se implementaron
e Restrlnglr edlclon: la herramlenta DocRecrypt antes de crear la contraseiia del documento.

Agregar contenidos al Tormuolario:

Agregar una contrasefia a un archive PDF:

1. Vaya a Informacién > archivo > Proteger
documento > Cifrar con contrasefia.

Vaya a la seccion e |a pestania Prog) , donde
puede elegir los controles gue desea agregar al documents o
formulario, Desplace el punter sobre coalquier iconn para ver que
tipo de control representa. A contituacion se describen los

Pruébalo en la aplicacién
Restringe la edicion

diztintos tipos de control, Puede establecer propledades en un

crmical i e o o 2. Escribe una contrasefia, presiona Aceptar, vuelve protegiendo tu PDF con una
Para eliminar un control de contenido, haga clic con el botén a escribirla y presiona Aceptar para confirmarla. }0 = g
derecho en é1 y, después selcecione quitar control de cantenido contrasefia en unos sencillos
en el meni emergente.
pasos.

Puede imprimir un formutario creado a través de controles de
vontenldo. Sin embargo, Iog cuadros alrededor de Jos contreles de
contenido o se imprimiran

3. Guarde el archivo para asegurarse de que la

contrasefa surte efecto. ';_l Abra Acrobat




FORMULARIO CREACION

Y PROTECCION

m FDF com

Restringl b lngeesita, e =i § 1 opla
et e [

& Abora el FOF em Acrahat

e s opliar o

Proteer vom contiuseli

- Sslerelane “Arehive”

L Wbt W P e skt y maber wem e L ke i
Bekuehome “Toks b Derramienios™
Proteger eoi contyisef {maces)

Proseger un PUF , acontineaciin

Sebechate Ciliar g . Pests
L s e dibdogn Proteges can < a e Selnc ks “Archbo, Prosegre con cens ranmia euacoa Methes cldsereec

2 A g < b che o B8 i comiblr ks o it s an e cowia, pov poc ke i
4 Escriba by oosdrasehay vieva s escrific b
segiriad e n contmaseria e s St o 8 35 T g el i
dta rovpetan ko b

5 fiebecrione Aplicar Acrihat muest nirmacion que

e ko kb e

g rp—
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tamente mpcknte o fia

e B s, i B i
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e T o pubaciin, o

1B Sabcin Aapisn. Ve st L sosen

Quitar seguridad con contrasefia:

e Puede retirar la seguridad de un PDF ablerto sl cuenta con los
= permises necesarios para hacerlo. Si el PDF esta protegido
——— B mediante una normativa de seguridad basada en un servidor,
e > s0lo el autor de la normativa o un administrador del servicio
v et g s o
"

podra cambiarlo.

Comm amicade dt pamana

1. Abre el PDF v, a continuacion, seleccione *Todas las
herramientas™
Proteger un PDF

Establecer propiedades de seguridad
j——————————————————————~——~—~—~——

R —————————————=
‘Westriagir 1 edicli de 1 ascllive POF:

Puede impoibrque los usimros readloen cmbéos e archives POF. Lopin restringefo ediciée impide que o
s edilen 110, IrieviE o

o

campoa de oy P
Raraikana, MNP o dgFEgr COmerEar k.

2. En la ventana propiedades
del documento, seleccione la
pestana
Seguridad y, a continuacion,
seleccione Cambiar

confi&racién.

L e ek PO e Arrobal v realice wn ok s sectones sgiientes

Wiy T las e s
“Prodeger ua POF"y. a contisawsin
Selencirme *Proteger on coatrasens® Proteger un FIE.

Seleecione “Archivn”
Prateger con contseiis |

. Slaparoce sguna bdkcacn Boga b m B o e b gl

3 Fi Bdiclim,
camteres, La

reral mimos ses

i scriha y vl Pt b contramtin L enntrasria debe
. : I —

4. Sedecrione Apticar. Arobsi mucsira un mensaie de ¢
comcmenie medam: s

queindica que ol o s ha procegtdn
1

3. Las opciones varian en funcion del tipo de seguridad de contrasena
> adjunta al documento:

-5l el documento sk tenia una contrasena de apertura de documento,
anule la selecclon de la opeidn Selicitar una contrasefia para abrir el
documento v, a continuacion, seleccione Aceptar para eliminaria del

) documento.

Compaioind |t 13 ) ptems 5| Mook s 481 e 190

B L ]

M Tomn o et b et

ol d
i .Siel

umento tenia una ce de Permisos, anule la seleccion
de [a opeion Restringir la edicion e impresion del documento. Escriba la
contrasena en el cuadro de didlogo Introducir contraseiia Cuando se le
“ - pida y, a continuacion, seleccione Aceptar, Vuelva a seleccionar Aceptar

= . para confirmar la accion




INTRODUCCION A LAS

MACROS AUTOMATICAS

Introduccion a las Macros de Excel:

La introduccion a las macros de Excel te
permitira automatizar tareas repetitivas y
mejorar la eficiencia en tu trabajo con hojas de
calculo. Las macros son secuencias de
comandos que ejecutan una serie de
operaciones en Excel, como la consolidacion
de datos o la generacion de reportes, de
manera automatica, Aqui te presento una
visién general de como empezar a utilizar las
macros Excel:

#4##4# ;Qué son las Macros?:

Las Macros de Excel son basicamente
pequenos programas que realizan tareas
automaticas dentro de tus hojas de calculo.
Esta se escribe en un lenguaje de
programacion llamado Visual Basic For
Applications (VBA), que permite
automatizar casi cualquier cosa que
normalmente harias manualmente en
Excel.

### Grabador de Macros:

Una forma sencilla de comenzar con
las macros es utilizando el “Grabador
de macros”, que registra tus acciones

en Excel y las convierte en un script
VBA. Esto es util para tareas simples y

para aprender como el codigo VBA

refleja las operaciones en Excel
_--—-———

#3t# Pasos para usar el grabador de Macros:

1. Vea la pestana “Vista” y selecciono “Grabar
Macro”.

2. Asigna un nombre a tu macro, especifica un
atajo de teclado si lo deseas, y elige donde
guardarla.

3. Realiza las acciones que quieras
automatizar
4. Ve a la pestania “Vista" y selecclona
“Detener grabacion”

### Programacion en VBA:

Para tareas mas complejas o
personalizadas, puedes escribir tus
propias macros en el editor de VBA. Esto
te ofrece una mayor flexibilidad y control
sobre lo que puedes automatizar en
Excel.

#4#t# Pasos basicos para programar en VBA:

1. Presiona Alt +F11 en el editor de VBA
2. En el mend “Insertar” elige “Modulo” para
crear un nuevo modulo.
3. Escribe tu codigo VBA en el modulo.
4. Puedes ejecutar tu macro directamente
desde el editor de VBA o asignarla a un boton

en tu ho'!a de calculo Era facilitar el acceso.

#4# ¥ Conscjos para empezar:

- Practica con el Grabador de Macros para familiarizarte con el VEA,
- Explora el Editor de VBA v los objetos, métodos y propiedades
disponibles en Excel.

- Buseca ejemplos de eddigo en linea para aprender como automatizar
tareas especificas
- 8¢ paci ¥ practi a7 W en VEA puede ser complefa,

pero es una habilidad muoy valloss,

Las macros de Excel son una herramienta poderosa que puede ahorrar
mucha tiempo y aumentar te productividad. Con practiea y exploracion,
podris automatizar tarcas complejas v crear hojas de cileulo mas
dinamicas v funcionales

Las macros en Excel son fundamentales para
automatizar tareas y mejorar la eficiencia en
multiples sectores profesionales. Permiten desde
actualizar precios y gestionar inventarios en el
ambito administrativo, hasta facilitar el analisis
financiero en contabilidad y realizar calculos
complejos en ingenieria. Su edicion y
personalizacion a través de VBA posibilitan
adaptarlas a necesidades especificas, optimizando

ﬁror:esos xreduciendo errores humanos.

Introduccion a las macros en Excel y su utilidad:

En Microsoft Excel, una macro es una secuencia de instrucclones que
automatiza tareas repetitivas, lo que se traduce en una mejora
sustancial de la eficiencia al trabajar con hojas de caleulo, Al grabar una
setle de comandos y operaciones, como entradas de teclado y clics de
raton, los usuarios pueden crear un script que se ejecuta con un solo
clic o comando. Las macros son programadas en el lenguaje Visual,
Basic For Applications (VBA) y pueden ser tan simples como una
funckon personalizada o tan complejas como un programa integrado
que realiza miltiples tareas. Su implementacion es crucial para realizar
operaciones que van mas alla de fas capacidades estandar de Excel,
minimizando el potencial de error humano y liberando tiempo valioso

sectores

El impacto de las macres en di

P

Las macros de Excel son herramlentas versitiles que encuentran aplicacion en
una amplia gama de ndustrias y profesiones, En ¢l amblito adminkstrativo,
simplifican procesos como en la actualizacion de precios, la gestion de
inventarios y el seguimi de exit i ptimizando la eficiencia operativa.
En el sector contable, las macros agillzan €l analisis financlero, la preparactin
de informes y la proyecddn de presupuestos, lo que facilita la toma de
decisiones basada en datos. Los ingenieros se benefician de su capacidad para
realizar caleulos complejos, generar graficos técnicos v automatizar la
conversion de unidades camp edicativo, permiten a los profesores
admintstrar de manera ente los horarios de clases, el segulmiento del
rendimiento estudiantil y 1a organizacion de calendarios académicos,
proporcionando mas tempo para la ensenanza y la interaccion con los
esrUdiances,

Proceso de ereacién y edicion de macros en Excel:

La creacton de una macro en Excel comienza con la grabacion de
una secuencia de acclones que el usuario desea automatizar. S se
cometen errores durante la grabacion, es posible editar el codigo
de la macro para corregitlo, sin necesidad de grabar todo de
nuevo. Aunque no es esenclal ser un experto en programaclon,
tener conocimientos basicos VBA puede ser muy beneficioso para
personalizar y ajustar las macros a necesidades especificas, Esta
habilidad permite a los usuarios modificar el codigo para
optimizar la funcionalidad de la macro, corregir errores o
adaptaria a cambios en los procesos de trabajo
|

Ingtr

para igurar una macro en Excel:

Para configurar una macro en Excel, es necesario activar primero
la pestana “Desarroflador” en la interfaz del programa. A
continuacion, se accede a la opeion “Grabar macro”, donde se
aslgna un hombre dnico a la macro y se establecen parametros
adicionales como una tecla de método abreviado v una
descripeion detallada, Al iniciar la grabacion, Excel registra todas
Ias acciones del usuario hasta que se detiene la grabacion, La
macro resultante se almacena y esta lista para ser ejecutada
mediante un atajo de teclado desde el mend de macros, donde
también se pueden gestionar otras macros existentes, editandolas

o eliminandolas segin sea necesario,

dela con macros en Excel:

La implementacion de macros en Excel conlleva beneficios
significativos, incluyendo la optimizacion del tiempo al ejecatar
tareas complejas o monotonas y la disminucion de errores
humanos, gracias a la estandarizaclon de procesos. Las macros se
expanden las capacidades de Excel, permitiendo a los usuarios
adaptar la herramienta a sus necesidades especificas, lo que
resulta en una mayor declsion v eficacia en el analisis de datos, Al
automatizar las operaclones rutinarias, los usuarios pueden
concentrarse en actividades de mayor valor agregado que
requleren pensamiento critleo, analisis detallado y creatividad,




METACOMANDOS

Log comandos ge pueden lvocar directamente mediante Interacclones Faralos , usa de la entrada:
de la interfaz de usuario, come hacer clic en un botdmn un
elemento de un ment contextual. También se pueden Dwvoear Lo acelerdores de entrads permiten & un 1suario realizan peciones mis rapidamente en
dir a través de un disp de entrada como teclas de funcion ded disposithe de entrads que estin usands,

acelkeracion, gestos, reconocimdente de voz o una herramienta de
antomatizaciaon y acceshilidad. Una vez invocado, ef comando se puede
controlar mediante un control (navegacion de texte en un control de
exblCin) L venting hacia stris) o la ion (salir)

Estog sa (U0 doeleradones de entrada comines farm varos tpos de entridas

_Puntera: Botones para mantener e puntera con el Mouse v Epe.
Teclndo: Métodos abreviados {teclas de iceeso y tecls de aceleracion),
Tactil fizar el dedo,

Thetll: Arrastrar actualizar los dates

Lo comandos pueden funcionar en un contexty especifics dentro de
Ia aplicacion, por semplo, eliminar texto o deshacer i accin, o
purden ser independientes del contexto, por ejemple, silenciar e audios
o afustar el brille,

Debes tener ei cuenta B experiencias de usuario y of tpo de ertradd parn que 13
tuncinnalidad de tu aplicaciin se2 universslmente accestie. Por ejemplo, las coleccianes,
[especialmente Ls que el usuark puede editar) normsalments inchiyen urs serie de comandos.
cepectficns que se compartan de forma bastante diferente segin e dispositive de entrada

En la sigulente imagen se maestran dos interfaces de comandos
{CommandBar) v una interfaz contextual fMotante (CommandBarFlyout)
que comparten spmos comandos

En extn tbla se muestran ajguncs comandos de colecokin tipices v s formas de exponerios

Barra de comandos
[ ==
Proporciona siempre un mena contextual:
Te recomendamos incluir todos los comandos
contextuales pertinentes en un menu contextual,
tradicional, o CommandBarFlyout, porque ambos
son compatibles con todos los tipos de entrada.
Por ejemplo, si un comando se expone solo
VARG Gontesivs de i aalena de Fotos de durante un evento de mafltent‘*.r‘el puntero, no
Microsoft puede utilizarse en un dispositivo solo tactil.
R | T L
Inter i de d Comanios e apficariones.de Windaws

o aphicion de Windows,

vartas manerm de-compartir v adminktrar las egenmecin del e de commdos

r comoladores de Svento par cdndar, como haces
ple il de 4 Ineesfies de sk
skl adoe compertidn, o prcdes enla
™ eibia la Kgkca

Debido a la variedad de dispositivos tipos de
entrada y superficies de interfaz de usuario,
que puede afectar a como se invoca de un
comando, se recomienda exponer los
comandos en tantas superficies de comandos
como sea posible, Estas pueden incluir una

combinacion de Swipe, MenuBar, L el star et
CommandBar, CommandBarFlyout y el meni el ¥ ot e
contextual tradicional,

Lo Bsgerfas feomumsndt (Windews ULl npe

comanis o imbies ¥ totaimente persanalimdos en toda la aphicacsin.

platadorm estisdar con s propiedades frede izl

dos con la clase StandarUIC d

Experiencias con

Derivada de XamIUiCommand (que deriva de
Windows, ULXamLInput.lCommand para C++ o
system Windows. Input.[Command para C#), la clase
StandarUICommand expone un conjunto de comandos de
plataforma estandar con propiedades predefinidas tales como
leono, tecka de aceleracion y descripeion.

StandarUICommand: Ofrece una manera rapida y coherente de
definir comandos comunes, como Save, o Delete, Lo (nico que
debe hacer es proporcionar las funciones execute y CanExecute,

Ejemplo:

Xaml:

El ejemplo de interfaz de usuario incluye
un control ListView con cinco elementos. El
comando StandarUICommand Delete esta
enlazado a MenuBaltem, Swipeltem,
AppBarButton y un ment contextual.
-
Cadigo subyacente;

L En primer lugar, definimos una clase ListitemData que contiene una cadena de
texto e ICommand para cada ListViewltem de nuestro control ListView.

2 En s clase MainPage, definimos una coleccion de obietos ListitemData para la
phntula de datos Dat.ﬂ'emp]a(e dela plam 1l ListView l(emTemplat:. Ek-spnn‘.-s la
rellenamos con ima coleccton inleial de cinco elementos (con texto y e comando

StandarUlICommand Delete asoclado)

. A continuacion, 1 controlador Exe de ICommand
donde s¢ implementa el comandeo de eliminacion de elementos.

4. Por alttmo, definimos los controladores de varios eventos de ListView, inchiddos
PointerEntered, PointerExited y SelectionChanged. Los contreladores de eventos
de puntero se usan pare mostrar u ocultar el botén “eliminar’ de cada elemento.

Experiencias con comandos con Ia clase XamlUICommand:

Si tenes que crear un comando que ne esta definide por la dase
StandarUICommand, o quicres tener mas control sobre la aparicncia del
comando, la clase XamlUTCommand der! e la interfaz ICommand y agrega
wirkas propledades de Interfie de wswario (por efemplo, icona, etlqueta,
descripeion y métodos abreviados de teclado) métodos y eventos para definic
rapidamente f interfaz de nsuario ¥ el comportamiento de un comando
persenatizada,

KamIUICommand:

Permite especificar la interfaz de usuarie mediante el enlace de controles
tales como icono, etiquets, descripeion y métodos abreviados del teclado
{tanto tecla de acceso como tecla de aceleraciing sin tener que establecer las
propledades Individuales

Ejemplo:

KamlUICommand sample
L -l L s ey

Experiencias con comandos con la interfaz ICommand:

Los controles UWP estandar (boton, lista, seleccion, calendario,
texto predictivo) proporcionan la base para muchas experienclas
de comando comunes,

La manera mas sencilla de admitir una experiencia de comandos
estructurada es definir una implementacion de la interfaz
1Command (Windows. ULXamlInput. ICommand. para C++ o
System. Windows.Input. ICommand para C#). Después, esta
Instancia de ICommand se puede enlazar a controles tales como
botones.

Ejemplo:
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CODIGO ASCII

:Qué es el codigo ASCII?:

El eddigo ASCIL (American Standar Code for
Information Interchage) es un sistema de
codificacién que asigna un valor numerico
inico a diferentes caracteres utilizados en
la comunicacion electronica. Fue
desarrollado en la década de 1960 como un
estandar para la transferencia de datos
entre diferentes dispositivos informaticos.

El codigo ASCII utiliza 7 bits para representar 128
caracteres diferentes:

Estos caracteres incluyen letras mayisculas y
mintGsculas, digitos numéticos, signos de
puntuacton, simbolos matematicos y una serie de
caracteres de control utilizados para el formateo de
texto v el control de dispositivos. Los primeros 32
caracteres son caracteres de control no
imprimibles, como el retorno de un carro (enter, o
salto de linea)

i el avance de linea,
e

Este codign ASCII se convirtio en un estandar ampliamente
utilizado en la industria informatica:

Senté las bas

para la entre dif SR
Informitices. Sin embargo, a medida qie 1 tecnologa avanzi, &
slstema ASCI ge quedd ¢orte para representar todos los caracteres.
necesarios en diferentes idiomas y alfabetos, Esto llevi al desarmolio
de codificaciones mis amplias, come el éstindar Unicode, que
Atz s hits para e presentar i @ima nas amplia de
cAACteres.

A pesar de sus limitaciones, ef codige ASCH =igue stendo relevante y
= utiliza n lap tén y la o ian de
datos. Comprender como se asignan Ios caracteres a valores
numéricos en el codign ASCI es fmdamental para trabagr con
datos en entornos informiticos.
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Tabla codigo ASCII:

Aunque pueda parecer algo que ya esta

desfasado, saber como se representan

los niimeros del 0 al 9 en codigo ASCII
y cual es su equivalencia en binario
puede sacarte de mas de un apuro.
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También es importante tener
claro que las letras del alfabeto
tienen dos correspondencias en
el codigo ASCII en funcion de si
sin mayusculas o minusculas, que
son las siguientes:

Cama pasar cadigo hinario a ASCIE
Saber convertic codigo binaro o ASCT es otra de esas cosas que hoy en din pueden
hacerse onllne, pero 1 divisiones de dos clfras mmblén y sien explicindose en los
coleglos. Pues eso, que eomo ef ssber, no ocupa hugar te defmis los pasos 2 segulr fura
Tacern;

. La representaciin binarn de un caracter ASCH Consta de 8 bits,
asi que se para el oodige binario en grupos de & bits (un byte) para cada caracter.

Corvierte cada grupo de bits & su equivaknte decimal
JAsigna el caracter ASCH correspondiente & cada volor decimal abtenido

FRepite los pazos anteriores para cada grupo de 8 bits hasta que havas convertido todo
el eodige binatio

Talila de equivaloncin, ASCTI para el alfsbotn on mayiscla

Tabla de equivalencia ASCII para €] alfabeto en mintseula:

Tabla de equivalencia ASCI para los nameros del 0 al 9

Carictes  Vaine dessal  Vatar rars

Sabiendo esto, sipongamas que tenemos el codigs R
Siguiendo los psos menclonados anterinrmente deberlaimos:

L Separar el cadigo binario en grupos de § bits: “OU0000017, 000NN, 0001
2 Canvertir cada grupo de bits 3 decimal: 65.65,67.

1. Consitar & tabla de equivalencaa ASCH y encontrar ks carcteres correspandicntes
" BTy O

4. Bresultado serin "ABC” que es o representacidn ASCH del codigo binars dado.

Ten en cuenta skempre goe los codiges ASCH van del 0l 127 ¥ que cada earieter se
representa con § bits,

a0 ASCH oesginal armpenaha 7 tuts de

[enn the meda mde ke, e ats o ue
baduccion numdrica del aifabeto omplsads

Algunos ejemplos de

an ASCII para rep
los sigwientes.
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