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(GENERACION DE INDICES)

Clic donde desea agarrar
el indice

En "Referencias”, en “indices"
clic en “insertar indices"

En el cuadro de didlogo de “indice”
elija el formato

El aspecto del formato se puede cambiar
en las opciones del menu despegable
“Formatos”

Clic en “AceptarD




(FORMULARIO DE CREACION Y PROTECCION)

b Mostrar la pestaiia de “Desarroliador”)

En “archivo” ir a “Opciones”, y
la cinta de opciones

principales”, seleccione “desarroliador”

D&spués.enlacimabajo'p&ﬂaﬂas]
y aceptar

fee{ Absrir una plantilta o documento)

- Plantila de formulario)

(Clic en “Archivo?)

En el cuadro "buscar planullas®,
escnbir el texto

‘Cicenlaplamillaquequietausu
y luego crear

m{Agregar contenidos al formulario)

(En “desarroliador” clic en "modo de disefo” y luego
L insentar los controles
—'@licdondedeseaelcom@

En “programador” clic en control de
contenido




(FORMULARIO DE CREACION Y PROTECCION)

e Insertar un selector de fecha)

je{ Clic en donde quiera insertarlo)

En “desarrollador” clic en “control de
contenido de selector de fecha”

—<Insenar una casilla'

ﬁlic en el control de contenido que quiera
L cambiar

En “desarrollador”, clic en “propiedades” y
cambiar la propiedad que desee

—@stableoer o cambiar propiedades de controles de oontenida

En “desarrollador”, clic en
“Modo de disefio”

Clic en “control de contenido”
donde quiera revisar el texto

Editar el texto del marcador de
posicion

En “"desarrollador”, clic en “modo
de disefio, para desactivar la caracteristica
de disefio y guardar el texto

@gregar proteccion a un tormulario)

—@rir el formulario que quiera bloquear o protegeD

—(Clic en Inicio>Seleccionar>Seleccionar todo o pulse CTRL+.¢9

-—(Clic en desarrollador>restringir edicio@

—(Después clic en “Si” para aplicar la pvo(eccién)




(FORMULARIO DE CREACION Y PROTECCION)

—Qnsenaf un control de imagea

—(Clic donde desea insertar el oontroD

__E

n “desarrollador”, clic en control

de
contenido de imagen

—Qnsenat un control de blogue de creaci(@

e Clic donde desea insertar el control)

En “desarrollador”, dentro de “controles”,
clic en “control de contenido”

—Gnsenar un cuadro combinado o una lista desplegab@

En “programador” clic en “control de
contenido”

Seleccionar el control de contenido, en
“Desarrolladores” clic en “propiedades”

Para crear una lista de opciones clic en
“Agregar” en “propiedades” de la lista

—@scribir en el cuadro "nombr@

—@epetir el paso hasta tener todas las opcioneg

—-@ellenar el resto de propiedades que quiera)




(NTRODUCCION A LAS MACROS AUTOMATICAS)

( Un macro es una serie de comandos e instrucciones
Lque se agrupan de forma conjunta en un mismo comando

para completar una tarea de forma automatica

Si pulsamos la ficha “Boton" sera
desplegada la sig. ventana

@eleccionar el nombre de la macro
y pulsar “Agregar” para que se
agregue a personalizar la barra de

3 herramientas

( Luego, seleccionar y establecer un icono
personalizado, clic en “modoficar” y sera
@esplegada a la sig. ventana, y selecc. un icono

Pulsar “Aceptar" y podremos ver el botén de la macro
ubicado en la barra de acceso rapido de Word




(CODIGO Ascu)

Fue creado en 1963 por el “Comité Estadounidense de
Estandares”, cambi6é su nombre en 1969 por “Instituto
Estadounidenses de Estandares"”

El c6digo nace a partir de
reordenar y expandir el conjunto
de simbolos y caracteres ya utilizado

¢, Qué incluia?

Letras mayusculas, en 1967 se agregaron las mindsculas,
y algunos caracteres de control, del 0-127

—@articipacién de la IMB)

@n 1981 desarroll6 una extension de 8 bits del codigo de ASCII
llamada “pagina de cddigo 437", se reemplazaron caracteres
k. obsoletos por graficos

qncluyé un soporte a esta pagina de cadigo en el hardware de su modelo
5150, conocido como IBM-P.C, considerada como la primera
9 computadora personal

Incorporaron 128 caracteres nuevos, con simbolos, signos graficos
adicionales y letras latinas, del 129-255




