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Generacion de indices

Un indice enumera los términos y los temas

que se tratan en un documento, asi como

las pagdinas en las que aparecen. Para crear
un indice; se marcan-tas-entradas-de indie
especificando el nombre de la entrada

documento

Formulario creacion y

D g A proteccion
sl — Wil ™ i e Para crear un formulario en Word que otros
; *hl‘__:“’“: e puedan rellenar, empiece con una plantilla y
T ' ' agredue controles de contenido. l.os
ol oot controles de contenido incluyen cosas como

las casillas de verificacion, cuadros de texto,
selectores de fecha y listas desplegables.

Introduecion a-los
macros

nos permiten automatizar tareas que

realizamos cotidianaimente de manera’
‘que podamos ser mas ‘eficientes ‘en-
-nuestro trabajo. LUna-maero-no es mas-

.que una. serie. de comandos. o.
instrucciones, _que . permanecen

almacenados
Shify \
metacomandos
combinacion de teclas en un teclado de
Ctry Alt computadora para realizar una tarea
1\1 especifica, como  normalmente lo
t_‘-"—""“-f-—-h.__ v hariamos con un mouse
codigo ASCII ASCIl | Symbol | Description
ASCII, pronunciado deneralmente o [4s8il o 0 ki NUH gher
s P 9 HT Horizontal Tab
[asil, es un cddido de caracteres basado en el 3 S
alfabeto latino, tal como se usa en inglés a7 / Shafior divide
moderno. Fue creado en 1963 por el Comité 48 0 Zora
Estadounidense de Estandares como una 64 @ At symbol
evolucion de los conjuntos de codigos 65 A Uppercase A
utilizados entonces en telegrafia. 97 a Lowercase a




