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COMPUTACIÓN. 



 
GENERACIÓN DE INDICES. 

CODIGO ASCII. 

FORMULARIO CREACIÓN Y 

PROTECCIÓN. 

METACOMANDOS. 

INTRODUCCIÓN A LAS 

MACROS AUTOMATICAS. 

 enumera los términos y los temas 

que se tratan en un documento, 

así como las páginas en las que 

aparecen.  enumera los términos 

y los temas que se tratan en un 

documento, así como las páginas 

en las que aparecen. 

Para crear un índice, se marcan 

las entradas 

de índice especificando el 

nombre de la entrada principal y 

de la referencia cruzada en el 

documento 

es un documento 

utilizado para la recolección de 

datos de manera estructurada. 

Se designa con el término 

de Formulario a aquella 

plantilla que contiene espacios vacíos, 

los cuales están destinados para ser 

rellenados por algún individuo con un 

propósito específico. 

es una serie de comandos e 

instrucciones que se agrupan de 

forma conjunta como un mismo 

comando para completar una tarea 

automáticamente 

son la combinación de 2 o más 

teclas para realizar una acción 

dentro de un programa.  

es el acrónimo que corresponde 

a la expresión inglesa American 

Standard Code for Information 

Interchange. 

puede ejecutar la macro haciendo clic 

en un botón de la barra de 

herramientas de acceso rápido o 

presionando una combinación de 

teclas. Depende de cómo lo configure 

Algunos de ellos pueden ser: 

Alinear un texto a la derecha (ctrl+d). 

Cancelar un comando (esc). 

Deshacer la acción anterior (ctrl+z). 

Para insertar un carácter ASCII, 

mantenga presionada la tecla ALT 

mientras escribe el código de carácter. 

Por ejemplo, para insertar el símbolo de 

grado (°), mantenga presionada la tecla 

ALT mientras escribe 0176 en el teclado 

numérico. 


