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GENERACION DE
INDICES

FORMULARIO
CREACION Y
PROTECCION

CREACION DE
DOCUMENTOS
PROFESIONALES

INTRODUCCION
A LAS MACROS
AUTOMATICAS

CODIGO

ACsII —

1. HAGA CLICL EN EL LUGAR

DESPUES DE MARCAR LAS
ENTRADAS, ESTARA LISTO
PARA INSERTAR EL INDICE EN
EL DOCUMENTO.

DONDE DESEA AGREGAR EL INDICE
2. EN LA PESTANA REFERENCIAS,
EN EL GRUPO INDICE, HAGA CLIC
EN INSERTAR INDICE.

3. EN EL CUADRO DE DIALOGO DE
INDICE, PUEDE ELEGIR FORMATO

j—

PASO 1: MOSTRAR LA PESTANA DE
DESARROLLADOR

1. EN LA PESTANA ARCHIVO, VAYA
A OPCIONES PERSONALIZAR LA
CINTA DE OPCIONES.

— 2. EN PERSONALIZAR CINTAS DE
OPCIONES, EN LA LISTA BAJO
PESTANAS PRINCIPALES,
SELECCIONE LA CASILLA
DESARROLLADOR Y LUEGO HAGA
CLIC EN ACEPTAR

DE LAS ENTRADAS DE TEXTO,
NUMEROS DE PAGINAS, PESTANAS
Y CARECTERES DE RELLENO.

EMPEZAR CON UNA PLANTILLA DE
FORMULARIO.

1. HAGA CLIC EN LA FICHA DE
ARCHIVO.

2. HAGA CLIC DE NUEVO.

3. EN EL CUADRO BUSCAR
PLANTILLAS EN LINEA, ESCRIBA EL
TIPO DE FORMULARIO QUE DESEA
CREARY PRESIONE ENTRAR

4. HAGA CLICEN LA PLANTILLA DE
FORMULARIO QUE QUIERA USAR Y
LUEGO CREAR.

—

UNA MACRO ES
BASICAMENTE UNA SERIE DE
COMANDOS E
INSTRUCCIONES QUE SE
AGRUPAN DE FORMA
CONJUNTA EN UN MISMO
COMANDO PARA
COMPLETARUNA TAREA DE
FORMA AUTOMATICA

LA FORMA MAS FACIL DE CREAR
UN MACRO ES PERMITIR QUE
WORD REGISTRE CADA ACCION
QUE LLEBAMOS ACABOYY,
POSTERIORMENTE, EJECUTAR
DENTRO DE WORD LAS
ACCIONES DESEADAS
ASOCIADAS A LA EDICION DE
LOS DATOS.UNA VEZ GRABADO,
PODREMOS INDICARLE A WORD
QUE REOITA LO QUE
REALIZAMOS EN CUALQUIER
MOMENTO.

EL CODIGO ASCII (SIGLAS
EN INGLES PARA AMERICAN
STANDART CODE FOR
INFORMATION
INTERCHAMGE, ES DECIR
CODIGO AMERICANO
(ESTADOUNIDENSE)
ESTANDAR PARA EL
CAMBIO DE INFORMACION)
(SE PRONUNCIA ASKI).

ESTE CODIGO NACIO APARTIR DE
REORDENARY EXPANDIR EL CONJUNTO
DE SIMBOLOS Y CARACTERESYA
UTILIZADOS EN ESE ENTONCES EN
TELEGRAFIA POR LA COMPANIA BELL.

EN UN PRIMER MOMENTO
SOLOINCLUIA LAS LETRAS
MAYUSCULAS, PERO EN 1967
AGREGARON LAS LETRAS MINUSCULAS
Y ALGUNOS CARECTERES DE CONTROL
FORMANDO ASI COMO LO QUE SE
CONOCE USASCII, ES DECIR LOS
CODIGOSDE 0 A 127




