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UNIDAD [Il. CREACION DE
DOCUMENTOS PROFESIONALES

Documento que resume los estudios realizados, las
experiencias laborales mas relevantes y las capacidades de
una persona

3.6.5. Generacién de indices

Un indice es una herramienta para la
organizacion del contenido. Ayudan a los
lectores a ubicar rapidamente aquello que les
interesa, lo que contribuye a un
aprovechamiento mas eficiente de la lectura del
material.

3.6.6. Formulario, creacion y proteccion

Un formulario es un documento donde se
registran los detalles de una actividad en el
proceso de atencion al cliente. Esto se refiere al
registro digital de la solicitud de asistencia,
donde se establecen los datos del cliente, el

problema a solucionar y el agente asignado s T rma e e
para resolver la situacion.

36.7. Introduccién a los macros
auténomaticas

Las macros de Excel nos permiten automatizar
tareas que realizamos cotidianamente de
manera que podamos ser mas eficientes en
nuestro trabajo. Una macro no es mas que una
serie de comandos o instrucciones que
permanecen almacenados dentro de Excel y

| que podemos ejecutar cuando sea necesarioy
cuantas veces lo deseemos.

3. 6. 8. Metacomandos

Un comando o atajo es cualquier accion que se
realiza presionando una o mas teclas del
teclado y que nos permite lograr un objetivo en
nuestra laptop o PC, es decir, dar una orden a
un proceso sin utilizar un tipo de otros
dispositivos de entrada, como es el caso del
mouse.

Por ejemplo:

Guardar el documento: Ctrl+S. 3 6 9 Cédigo ASCII

El codigo ASCII es una codificacion de
caracteres que determina su representacion
en los dispositivos electronicos como, por
ejemplo, los ordenadores. Ahora bien, para que
un ordenador pueda procesar los caracteres
individuales, primero deben adoptar valores
binarios, decimales y hexadecimales.

Fuentes:

o https://support.microsoft.com/es-es/office/creaciZC3%B3n-y-
actualizaciZC37B3n-de-1C37ADndices-cc502¢71-ab605-41fd-9a02-
cdadd14bf073

o https://www.ionos.mx/digitalguide/servidores/know-how/ascii-
american-standard-code-for-information-interchange/#:-.



