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Creación de documentos
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Generación de índices
Un índice enumera los términos y los temas
que se tratan en un documento, así como
las páginas en las que aparecen. Para crear
un índice, se marcan las entradas de índice
especificando el nombre de la entrada
principal y de la referencia cruzada en el
documento

Formulario creación y
protección

Para crear un formulario en Word que otros
puedan rellenar, empiece con una plantilla y
agregue controles de contenido. Los
controles de contenido incluyen cosas como
las casillas de verificación, cuadros de texto,
selectores de fecha y listas desplegables. 

Introducción a los
macros

nos permiten automatizar tareas que
realizamos cotidianamente de manera
que podamos ser más eficientes en
nuestro trabajo. Una macro no es más
que una serie de comandos o
instrucciones que permanecen
almacenados 

metacomandos 
combinación de teclas en un teclado de
computadora para realizar una tarea
especifica, como normalmente lo
haríamos con un mouse

código ASCII
ASCII, pronunciado generalmente ​ o [ásθi] o
[ási], es un código de caracteres basado en el
alfabeto latino, tal como se usa en inglés
moderno. Fue creado en 1963 por el Comité
Estadounidense de Estándares como una
evolución de los conjuntos de códigos
utilizados entonces en telegrafía.


