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Creación de documentos profesionales

Generación de índices

Formulario creación y protección

Metacomandos

Introducción a los Macros automáticas

después de
Marcar las entradas

estará Listo para insertar el índice en el documento

en el

el

en

haga clic

haga clic
El lugar donde desea agregar el índice

La pestaña Referencias
haga clic Insertar

índice

Cuadro de diálogo Índice
puede

Elegir el formato de las entradas
de Números de páginas

Pestañas

Texto

Caracteres de rellenoAspecto general del índice
se puede Cambiar con las opciones del menú

desplegable Formatos

Aceptar

Paso 4

Paso 1

Paso 5Paso 6

Paso 3

Paso 2

Mostrar la pestaña de Desarrollador

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

2.Seleccione
la casilla Desarrollador y luego haga clic en Aceptar

Abrir una plantilla o un documento sobre el que
basar el formulario

Empiece con una plantilla de formulario

Para empezar desde cero,
empiece con una plantilla en blanco

Agregar contenidos al formulario Insertar un control de imagen

Insertar un control de bloque de creación

Insertar un cuadro combinado o una lista
desplegable

Inserte un selector de fecha

Insertar una casilla

Establecer o cambiar propiedades de controles de
contenido

Cada control de contenido tiene propiedades que
puede establecer o cambiar

Agregar texto de instrucciones al formulario

El texto de instrucciones puede mejorar la usabilidad
del formulario que va a crear y

distribuir

Agregar protección a un formulario

Si quiere limitar qué tanto otros pueden editar o dar
formato a un formulario, use el

comando Restringir edición

esBásicamente una serie de comandos e
instrucciones

crear
Permitir que Word registre cada acción que llevamos a cabo

ejecutar
Dentro de Word las acciones deseadas asociadas

una vez

Podremos indicarle a Word que repita lo que realizamos

sonAquellas funciones que facilitan el trabajo,
ocupando solamente el teclado

o
Teclas de combinación

Combinación de dos o mas teclas

https://coggle.it/

