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CREACION DE DOCUMENTO
PROFESIONALES

GENERACION DE INDICES
1.Hacer clic en el lugar donde desea agregar

- 4

el indice.

2.Ir a referencias > Insertar indice

3.En el cuadro de indice, puede elegir el
formato de las entradas de texto, nUmeros
de paginas, pestanas y caracteres de relleno

4. El aspecto general del indice se puede
cambiar con las opciones del menu
despegable

5. Seleccionar “aceptar”

FORMULARIO CREACION Y
PROTECCION

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 verificacion, cuadros de
texto, selectores de fecha y listas desplegables. Si se familiariza con las
bases de datos, estos controles de contenido incluso pueden
vincularse a los datos.

INTRODUCCION A LAS MACROS
AUTOMATICAS

k Las macros de excel nos permiten automatizar tareas
’ qgue realizamos cotidianamente de manera que
podamos ser mas eficientes en nuestro trabajo. Una
Mmacro No es mas gue una serie de comandos o
ynstrucciones que permanecen almacenados dentro
de Excel y que podemos ejecutar cuando sea necesario
y cuantas veces lo deseemos.

METACOMANDOS

Los métodos abreviados de teclado @ son
combinaciones de teclas que proporcionan un modo

alternativo para hacer algo que se suele realizar con -
un raton.

Dependiendo de su hardware, puede usar Windows
tecla del logotipo + PrtScn para realizar una captura
de pantalla, o usar Fn + Windows tecla del logotipo +
barra espaciadora.

CODIGO ASCII

El codigo ASCIl es una codificacion de
caracteres que determina su representacion en
los dispositivos electrénicos como, por ejemplo,
los ordenadores. Ahora bien, para que un
ordenador pueda procesar los caracteres
individuales, primero deben adoptar valores
binarios, decimales y hexadecimales.
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