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Mapa conceptual  

 



COMPUTACION

Generación de índices

Formulario creación y 
protección

Introducción a las Macros 
Automáticas y 

Metacomandos.
PASO 1

clic en el lugar 
donde desea 

agregar el índice.

Haga click en 
aceptar.

. En la pestaña 
Referencias, en el 

grupo Índice, 
haga clic en 

Insertar índice.

PASO 2

En el cuadro de diálogo 
Índice, puede elegir el 

formato de las entradas de 
texto, números de 

páginas, pestañas y 
caracteres de relleno.

El aspecto general del índice se puede 
cambiar con las opciones del menú 

desplegable Formatos. En la ventana 
de la parte superior izquierda se 

muestra una vista previa

PASO 3 PASO 5PASO 4

Mostrar la pestaña de Desarrollador

PASO 1

Mostrar la pestaña 
de Desarrollador

Agregar contenidos 
al formulario

Abrir una plantilla o 
un documento sobre 

el que basar el 
formulario

PASO 2

Establecer o 
cambiar 

propiedades de 
controles de 

contenido

Agregar texto de 
instrucciones al 

formulario

Agregar protección 
a un formulario

En la pestaña 
archivo, vaya 
a Opciones> 
personalizar 
la cinta de 
opciones.

En Personalizar cinta de 
opciones, en la lista bajo 

Pestañas principales, 
seleccione la casilla 

Desarrollador y luego haga 
clic en Aceptar.

Empezar con una plantilla de formulario

clic en la ficha 
Archivo.

 clic en 
Nuevo.

En el cuadro buscar 
plantillas en línea, 
escriba el tipo de 

formulario que desea 
crear y presione Entrar.

clic en la 
plantilla de 
formulario 
que quiera 

usar y luego 
en Crear.

Empezar con una plantilla en blanco

clic en la 
pestaña 
Archivo.

clic en Nuevo.

clic en 
Documento 
en blanco.

En la pestaña de 
Desarrollador, haga clic 
en el Modo de diseño y 

luego inserte los 
controles que quiera.

clic en Modo 
de diseño.

clic en el 
control de 
contenido

Edite el texto 
del marcador 
de posición y 

dele el 
formato que 
usted quiera.

En la pestaña 
Desarrollador,  
clic en Modo 

de diseño 
para 

desactivar la 
característica 
de diseño y 
guardar el 
texto de 

instrucciones.

Haga clic en 
el control de 

contenido que 
quiera 

cambiar.

En la pestaña 
Desarrollador, 
haga clic en 
Propiedades 
y cambie las 
propiedades 
que quiera

Abra el 
formulario 
que quiera 
bloquear o 
proteger

Haga clic en 
Inicio > 

Seleccionar > 
Seleccionar 
todo o pulse 

CTRL+A

Haga clic en 
Desarrollador 
> Restringir 

edición.

Después de 
seleccionar 

las 
restricciones, 
haga clic en 
sí, aplicar la 
protección.

PASO 6PASO 3 PASO 4 PASO 5

que es

serie de 
comandos

La forma más fácil de crear una macro es

permitir que 
Word registre 
cada acción 

que llevamos 
a cabo

posteriormente

ejecutar dentro 
de Word las 

acciones 
deseadas 

asociadas a la 
edición de los 

datos


