Una macro es basicamente una serie de
comandos e instrucciones que son agrupan de
forma conjunta en un mismo comando para
completar una tarea de forma automatica

La forma mas facil de crear una macro es
permitir que Word registre cada acciéon que
llevamos a cabo y posteriormente, ejecutar
dentro de Word las acciones deseadas asociadas
a la edicién de los datos.

Generacion de indices

Formulario
creacién y
proteccién

1. Haga clic en el lugar donde sea agregar el indice

2. En el cuadro de dialogo indice, puede elegir el
formato de las entradas de texto, nimeros de
paginas, pestafias y caracteres de relleno

3. El aspecto general del indice se puede cambiar
con las opciones del menu despliegue Formatos.

Insertar un control de imagen )

Insertar un control de bloque de creacién )

Insertar un cuadro combinado o una lista
desplegable

)

Inserte un selector de fecha )

Insertar una casilla )




