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1- Clic donde desea agregar el indice
2- Referencias, Indice, insertar indice
3- Elegir el formato
4- se puede cambiar el aspecto en

1- Mostrar la pestafia de Desarrollador
2- Abrir una plantilla o un documento sobre el que basar el
formulario
3- Agregar contenidos al formulario
4- Establecer o cambiar propiedades de controles de
contenido
5- Agregar texto de instrucciones al formulario
6- Agregar proteccion a un formulario

r'
Serie de comandos e

instrucciones que son
agrupan de forma
conjunta en un MisMo
comando

\.

v,

-
1- Pulsar en la ficha
botdn
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Ctrl + A; Abrir un nuevo archivo.

combinacidn son Ctrl + B: Buscar en el QOcumento.
. Ctrl + C: Copiar.

aqguellas funciones .
9 Ctrl + D: Alinear el texto a la

que facilitan el y, derecha.
trabajo, ocupando Ctrl + E: Seleccionar todo el texto.
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solamente el . Ctrl + F: Tabular texto.
~ teclado. . Ctrl + G: Abrir opciones de
Creacion de guardado.
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Fue creado en 1963 por el Comité Estadounidense
Cédigo de Estandares o0 "ASA", e;te organismo ;ambm su

< nombre en 1969 por "Instituto Estadounidense de
ASCII Estandares Nacionales" o "ANSI" como se lo conoce
desde entonces.
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