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3.6.5 GENERACION DE iNDICES
Un indice enumera los términos y los temas que
se tratan en un documento , asi como las
pdaginas en las que aparecen . Para crear un
indice , se marcan las entradas de indice
especificando el nombre de la entrada principal y
la referencia cruzada en el documento

3.6.6 FORMVLARIO
=y oy CREACION Y PROTECCION
b Para crear un formulario en Word puede
z_:_:? empezar con una plantilla y agregar controles
- de contenido en el cual puede establecer o
cambiar propiedades del contenido

3.6.7 INTRODUCCION A LOS MACROS
AVTOMATICO

Un macro nos ayuda a automatizar aquellas tareas
que hacemos repetidamente. Son una serie de
instrucciones que son guardadas dentro de un
archivo excel para poder ser ejecutadas cuando la
- necesitamos se crean con editor visual

3.6.8 METACOMANDOS
Es una combinacion de teclas en un teclado
de computadora para realizar una tarea Wi
especifica y sustituir al mouse . ol
Ejemplo: Windows+D = muestra en el escritorio =

3.6.9 coDIGO ASCII
Es un estandar para la

‘ representacion de caracteresen
1 dispositivos electronicos
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