
Universidad del sureste 

“Pasión por educar” 

 

 

 

Materia: 

Computación I 

 

 

Tema: 

Cuadro Sinóptico 

 

 

Alumno: 

María Teresa Castillo Tovilla  

 

 

Tarea #: 

1 

 

 

Tapachula Chiapas, jueves 12 de noviembre del 2020 



 

Creación de 
documentos 
profesionales 

Generación de 
índices 

Formulario creación 
y protección 

Introducción a las 
Macros Automáticas 

Metacomandos 

Código ASCII 

clic en el lugar donde 
desea agregar el 

índice. 

Referencias, en el 
grupo Índice, clic en 

Insertar índice 

cuadro de diálogo Índice, elegir el 
formato de las entradas de texto, 
números de páginas, pestañas y 

caracteres de relleno. 

clic en 
Aceptar. 

Mostrar la pestaña 
de Desarrollador, 

Opciones, 
personalizar la cinta 

de opciones 

Abrir una plantilla 
o un documento 

sobre el que basar 
el formulario. 

Agregar contenidos al 
formulario, Desarrollador, 
clic en el Modo de diseño 

y luego inserte los 
controles que quiera. 

Establecer o 
cambiar 

propiedades 
de controles 
de contenido 

texto de 
instrucciones 
al formulario, 

Agregar 
protección a 
un formulario 

es una serie de comandos 
e instrucciones que son 

agrupan de forma conjunta 
en un mismo comando 

para completar una tarea 
de forma automática. 

permitir que Word registre 
cada acción que lleva a cabo 
y ejecutar dentro de Word las 
acciones deseadas asociadas 

a la edición de los datos. 

American Standard 
Code for 

Information 
Interchange 

Nació a partir de reordenar y 
expandir el conjunto de símbolos y 

caracteres ya utilizados por ese 
entonces en telegrafía por la 

compañía Bell. 

son la combinación de 2 o más 
teclas para realizar una acción 

dentro de un programa.  
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