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GENERACION DE
. INDICES ® ST

Vaya a Referencias > Insertar indice. En el cuadro de didlogo
Indice, puede elegir el formato de las entradas de texto,
nUmeros de paginas, pestanas y caracteres de relleno. El
aspecto general del indice se pueden cambiar con las

] opciones del mend desplegable Formatos. [ ] 'u ndi ces
CREACION Y ; :
T 1 ry - °
s PROTECCION
::: H :h.’-
it Rt Abra el formulario que quiera bloquear o proteger.
i = =) Haga clic en Desarrollador > Restringir edicion.
Saiix Después de seleccionar restricciones, seleccione Si,
Proteccién e Empezar a aplicar la proteccion. °
FORMULARIO T
e Vaya a Archivo > Nuevo a partir de plantilla. e e

En Buscar, escriba formulario.
Haga doble clic en la plantilla que quiera usar. |} == ==
Seleccione Archivo > Guardar comoy elija una ubicacion |[‘E 0 . |

. para guardar el formulario. N

INTRODUCCION A LAS
MACROS AUTOMATICAS ®
Ejecutar una macro en Worc

En la pestana "Desarrollador”, haz clic en el botdn
“Macros” o, en la pestana "Vista”, haz clic en el mend
"ylacros" y. a continuacion, en el botén “Ver macros”.

r METACOMANDOS .

Sirve para facilitar una accion por ejemplo
Abrir un documenta. Ctri+A
Crear un nuevo documento. Ctri+U
Guardar el documento. Ctri+S
° Cerrar el documento.  Ctrl+W °

00160 ASCIl

ya a la pestand Inicio, en el grupo Fuente, cambie ﬁ
fuente a Wingdings (u otro conjunto de fuentes).
Mantenga presionada la tecla Alt y escriba el codigo
de caracter en el teclado numérico. Vuelva a cambiar

.lu fuente a la fuente anterior después de insertar el
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