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ENERACION DE
INDI|CES

o 1 Un indice enumera los términosy

~ lostemas que se tratanenun
: '-dnuumenta asl’ Gurmlas paginas
~ enlasque aparecen Para crear
~ unindice, se marcan las entradas
~ de l'ridlce eapemficando elnombre

~ delaentrada principal:r de ,Ia

+

Marcar
entrada

E’] Insertar indice
DT Actualizar indice

Indice

~ referencia cruzadaenel /—~|

duwmen'tu y, a continuacion, se
genera eli ndlne h
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MARCAR LAS ENTRADAS |

~ _ESTOS PASOS LE MUESTRAN LA umEEA i
i DE MARCAR PALABRAS O FRASES PARA ELSE
~ IWDICE PERO TAMBIEM PUEDE MARCAR
i ENTEADM DE [MDICE PARA TEXNTO QUE SE

EiﬂEHﬂE POR UM INTERVALO DE PAGIMAS.
b !ELECGINE EL TEXTO QUE QUIERA

'USAR COMO ENTRADA DE [WDICE ©
 SIMPLEMEWTE HAGA CLIC DOWDE

QUIERA INSERTAR EL INDICE.
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INTRODUCCION A
LAS MACROS
AUTOMATICAS

o 1 qué son los macros de Excel,

unos automatismos que puedes At Lt =
configurar para repetir tareas = i F X : 3
" 4 RISULTADD 14 3 m LIBSTIINS
complejas todas las veces que 3 FomMUA  MAES) cavos i

guieras sin tener que repetirlas
una y otra vez. Se trata de un
afadido que te puede ahorrar
bastante tiempo en el caso de
gue trabajes a menudo con Excel
y tengas que realizar las mismas
tareas o procesos de forma
recurrente.

02

El objetivo de los macros es el de facilitarte las
tareas de Excel que realizas de forma reiterada.
Imaginate que por tu trabajo o las tareas que
sueles realizar con el programa, cada dos por tres
ienes que estar haciendo de forma mecanica un
conjunto de acciones que te lleva bastantes
clicks y vueltas a la aplicacion.

COW LOS MACROS, PUEDES CREAR UM
AUTOMATISMO GUE REALICE Ex ORDEW
TODAS ESAS ACCIONES QUE SIEMPRE
SUELES HACER UWA DETRAS DE OTRA. UNA
VEZ COMFIGURADO ESTE MACRO, PODRAS
EJECUTARLD TODAS LAS WECES QUE
QUIERAS EW TODO MOMEWTD.

CUARDO CREAS UW MACRO, EXCEL
GRABARA TODOS LOS CLICKS DEL RATOM O
LAS PULSACIONES DE LAS TECLAS QUE
REALICES DURANMTE EL PROCESO DE
CREACIOW, ¥ ES ESTO LO QUE LUEGD
REPETIRA. DESPUES DE CREAR EL MACROD,
TAMBIEw PODRAS MODIEICARLO PARA
REALIZAR PEQUEROS CAMBIOS COM LOS
QUE AJISTAR MEJOR © PERFECCIONAR LAS
TAREAS QUE REALIZAS.

EMTRE LAS VEWNTAJAS DE UTILIZAR LOS MACRODS
ESTA LA REDUCCISW DE LA TASA DE ERRCRES. YA
GUE LOS PASOS QUE HAY QUE DAR ESTAW
GRABADOS ¥ HAY MEWNOS OPCIOWES DE QUE TE
EQUIVOQUES EM ALGUNO DE ELLOS. TAMBIEW
AYUDAN A REDUCIR EL TIEMPO DE TRABAJO AL
ACELERAR ALGUMOS PROCESOS, Y AUMEMTAM LA
UTILIDAD DE EXCEL HACIEWNDO MAS ACCES|BLES
ALGUNAS ACCIONES © PUDIENDC SIMPLEMENTE
CREAR ATAJOS DE TECLADO PARA ELLAS.

Sin EMBARGD, TAMBIEW HAY QUE DECIR QUE 5I
ERES UM USUARIO OCASIONAL DE EXCEL LOS
MACROS NO SOM ALGO QUE TE DEBAM PRECCUPAR
DEMASIADO, YA QUE AL FIM ¥ AL CABC PARA
CREARLC TEWDRAS QUE REPETIR LOS PASOS QUE
QUIERAS ANADIR, ¥ 5] SOLO LOS REALIZAS UWA ©
DOS VECES A LA SEMANA TE DARA LO MISMC.
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METACOMANDOS

es la combinacidn de teclas para
realizar una tarea especifica
como normalmente lo hariamos
con el Mouse, es decir,
normalmente el uso de meta
comandos lo usan las personas
que su Mouse en ese momento
no esta funcionando.
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ASCI (acronimo inglés de American Standard

Code for Information Interchange —Cédigo

Fus ACTIVA L 1-;'|-|'|\';._'.\|.~,||| LA
HARRA [V MENT

ARRE EL MENL CUNTEXTUAL DEL
ELEMENTO SELECCRNADC:

MAYLSCULA = Fas

T | ABREELADMINISTRADORDE
TAREAS

“CTRL » ALT » SUPR.

ARRE LN CUADRD DE LESTA
DESILETRARLE

ALT « FLECHA DERECHA

-‘HIIENIH\H MENL SISTEMA [N LA

ALT » ESPACIO
VENTANA PRINCIPAL
CTRL «+ A Hll}{‘ll'l\ﬁ'.l‘-l"hlil"a
ELEMENTIS DE LA VENTANA
Fy | ACTUALIZAR

pueden ser propios del sistema operativo como
Linux ,Mac, Windows, etc.
dependiendo del programa varia la configuracion
de los meta comandos como ejemplo en el Office
2007 la funcidn guardar se lleva a cabo mediante

ctri+g

GO ASCII

Estandar estadounidense para el Intercambio de
Informacién—), pronunciado generalmente [aski]
[1):6 o (rara vez) [458i] o [4si], es un codigo de
caracteresbasado en el alfabeto latino, tal como
se usa en inglés moderno. Fue creado en 1963
por el Comité Estadounidense de Estandares
(ASA, conocido desde 1969 como el Instituto
Estadounidense de Estandares MNacionales, o
ANSI) como una evolucion de los conjuntos de
codigos utilizados entonces en telegrafia. Mas

tarde, en 1967, se incluyeron las mindsculas, y se

redefinieron algunos cadigos de control para
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formar el cadigo conocido como US-ASCIL

(2]

NI EETEEEEETRRECEEERA

o

49 1 73 1 97 a| 121 y | 145 »
50 21 74 3 98 b| 122 z | 146 &
51 3| 75 K 99 c| 123 (| 147 &
52 4 76 L 100 4 124 | 148 &
TT M 101 @ 125 | 149 &
7B N 102 ¢ 126 = 150 4
79 0| 103 g| 127 u | 151 @
80 p| 104 h| 228 ¢ | 152 ¢
81 g| 105 i | 129 G| 153 O
82 R| 106 | 130 ¢ | 154 0
81 5 107 k 131 & 155 ¢
84 T| 108 1] 132 8| 156 ¢
B5 U] 109 m| 132 & 157 ¥
a0 v 110 n 134 & 158 g
87 w| 111 o | 135 ¢ | 159 ¢
88 x| 112 p| 136 & | 160 4

El codigo ASCII utiliza 7 bits para representar los caracteres,
aunqgue inicialmente empleaba un bit adicicnal (bit de paridad)
que se usaba para detectar emores en la transmision. A menudeo
se llama incorrectamente ASCII a varios codigos de caracteres de
8 bits que extienden &l ASCIl con caracteres propios de idiomas
distintos al inglés, como el estandar |ISO/IEC 8859-1.[1]
ASCII fue publicado como estandar por primera vez en 1967 y fue
actualizado por Ultima vez en 1986. En la actualidad define
codigos para 32 caracteres no imprimibles, de los cuales la
mayoria son caracteres de control que tienen efecto sobre como
se procesa el texto, mas otros 95 caracteres imprimibles gue les
siguen en la numeracion (empezando por el cardcter espacio).
Casi todos los sistemas informaticos actuales utilizan el cadigo
ASCIl o una extension compatible para representar textos y para
el control de dispositivos gue manejan letras o cualquier simbeolo
en el teclado.



