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creacion de docunentos
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Genewacion de tndices
Un indice enumera los términos y los
temas que se tratan en un documento, asi
como las paginas en las que aparecen.
Para crear un indice, se marcan las
entradas de indice especificando el
nombre de la entrada principal y de la
referencia cruzada en el documento y, a
continuacion, se genera el indice.

Para crear un formulario, debemos disenar el documento
como un formulario normal, aplicando estilos y formatos, y
anadiendo los controles correspondientes en el lugar
donde el usuario debe introducir la informacion. Para
limitar a que unicamente pueda rellenar el formulario,
debemos proteger el documento de la siguiente forma
debemos marcar la opcion Restringir edicion . Abrimos

asi el panel Restringir formato y edicion .
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Al asignar un nombre especial a una macrg
puede ejecutarla automaticamente al realiza
ambiai Macros

una operacion como iniciar Word o abrir un
documento. las macros automaticas pueden
guardarse en la plantilla Normal, otra plantilla
0 en un documento. Para que se ejecute una

\’/ macro automatica, debe estar incluida en la B Detener g
IantiIIa Normal, el documento activo o en la
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T Ver macrg

glantilla-en la que esta basado el documento

Il® Pausar gr
activo.
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o fetacomandos(X) |

Nueva documento <Ctrl + 1> |—b{ 1r a: una pégina, linea, col] El metacomando es [a combinacion de
R S — T teclas para realizar una tarea especifica,
: ) como normalmente lo
Guardar documento <Ctrl. + Alt. + K> | Insertar hipervinculn)’ / .
hariamos con un mouse, es decir,

Imprimir el documento [-:Ctrl. + M> ¢ b[ Mostrar la ventana de for|
Ipeshacer la ultima accién (<t + N> |—»{ Poner el texto selecciona
Rehacer la accién deshecha <Ctrl. + K> J

normalmente el uso de meta-comando lo
usan las personas que su
mouse en ese momento no esta
funcionando (que es lo mas comun),

Poner el texto selecciona

e (S e5)—»{(Subrayar o texte setece cufndb) pase & major vidal o

g B e vl (e s 7> }——»{ Atinear at centro e pérm cuando realmente desean aprender a

B R G (<t D> }——» Ainear a1 derecha o1 utilizar el teclado y no ser dependiente del
Seteccionar tado o texto del documents) (<0775 ) »{ Sustiticar o pirato Mouse.

Buscar una patabra en toda el decumenta | <Shit + F1> |——»{ Mostrar formato | - I\

\puestra ef panel de referencias | ((<Cirl. + R> y <Cirl + Fa> |—{ Cierra ol documd \_ \ J
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o Cadigo ASCLL

() & codigo ASCIl 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.
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