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Un formulario es un documento, en 

papel o en pantalla, diseñado con el 

propósito de que el usuario introduzca 

datos estructurados (nombre, 

apellidos, dirección, etc.) en las zonas 

del documento destinas a ese 

propósito para ser almacenadas y 

procesadas 

Un índice 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 y, a continuación, se genera 

el índice. 

Una macro es un conjunto de 

comandos que se almacena en un 

lugar especial de Excel de manera 

que están siempre disponibles 

cuando los necesites ejecutar. 

Los Metacomandos son la 

combinación de 2 o más teclas para 

realizar una acción dentro de un 

programa. La siguiente lista 

contiene algunos metacomandos 

más usados dentro de programas 

como Microsoft Word Excel, Power 

Point. 

ASCII, pronunciado generalmente  o 

[ásθi], es un código de caracteres 

basado en el alfabeto latino, tal como 

se usa en inglés moderno. Fue creado 

en 1963 por el Comité Estadounidense 

de Estándares como una refundición o 

evolución de los conjuntos de códigos 

utilizados entonces en telegrafía. 


