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Generacion de indices

. . Los indices se generan automaticamente a
. « partir de los marcadores introducidos en
* + el documento.Elementos indexterm: cada
elemento indexterm genera una entrada
en el indice final. Elemento index: se crea
un indice en la ubicacién del documento
donde se encuentra este elemento. El
elemento index debe insertarse dentro de

la etiqueta de fin book. Los indices |
contienen el texto de la entrada de indice b - o - oo
y un localizador o una referencia. F === «c

Introduccion a las Macros

nos permiten automatizar tareas que

e O realizamos cotidianamente de
s e e s manera que podamos ser mas
P 0°0 0. 0.0 eficientes en nuestro trabajo. Una

macro no es mas que una serie de
comandos o instrucciones que
permanecen almacenados dentro de
Excel y que podemos ejecutar
cuando sea necesario Yy cuantas
veces lo deseemos.

° Formulario creacion y
. . . Pproteccién

L Seleccione Botdn
SR AgregarNuevo formulario o
S Nuevo cuestionario.Escriba un

titulo para el formulario.
También puede escribir un
subtitulo si lo desea. Seleccione
Botdn AgregarAgregar nuevo

para agregar una pregunta. Ty
Puede elegir agregar preguntas e
de opcidn, texto, valoracion o SR
fecha.Seleccione la lista
desplegable para ver mas tipos 70 0 C
depreguntas,como voe e

Clasificacion, Likert, Carga de
archivos, Net Promoter Score vy
Seccidn.



Metacomandos

CTRL + otra tecla

Ctrl + A: Abrir un archivo.

Ctrl + B: Buscar.

Ctrl + C: Copiar.

Ctrl + D: Alinear el texto a la
derecha.

Ctrl + E: Seleccionar todo en
word

Ctrl + F: Tabular texto

Ctrl + G: Guardar como...

Ctrl + H: Tabular texto

Ctrl + I: Ir a.. (mend «Buscar y
reemplazar»)

Ctrl + J: Justificar el texto a
derecha e izquierda.

Ctrl + K: Cursiva

Ctrl + L: Reemplazar (menu
«Buscar y reemplazar»)

Ctrl + M: Cambiar la tipografia
(ventana «Fuente»)

Ctrl + N: Negrita

Ctrl + P: ImprimirCtrl + P:
Imprimir

Ctrl + Q: Alinear texto a la
izquierda.

Ctrl + R: Cerrar el documento
Ctrl + S: Subrayado

Ctrl + T: Centrar. Alinear el
texto al centro.

Ctrl + U: Abre un nuevo
documento en blanco.

Ctrl + V: Pega (texto de la
copia)

Ctrl + X: Cortar
Ctrl + Y: Rehacer el dltimo
.cambio.

Ctrl + Z: Deshacer el dltimo
‘cambio.Atajos de teclado en
"Word con CTRL + Maylsculas
“+ btra tecla
*Aplicacidon de Microsoft Word:

Ctl + SHIFT + F: Cambiar la
Jfuente (menu «Fuenten)

Ll + SHIFT + W@ Aplicar
estilos.

Ctrl + SHIFT + >: Aumentar el
tamano de la fuente.

Codigo ASCII

es una codificacion

caracteres que determina su
representacion en los
dispositivos electréonicos como,
por ejemplo, los ordenadoresEl
codigo ASCII (siglas en ingles
para American Standard Code
for Information Interchange, es
decir Cédigo Americano ( Je!
lease estadounidense... )
Estandar para el intercambio
de Informacion ) ( se pronuncia



