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CITAS Y BIBLIOGRAFIAS

Son elementos importantes en un trabajo académico que
permiten identificar el origen de la informacidn
presentada.

-Cita bibliografica

-Bibliografia

TITULO

Palabras ofreces con que se da a conocer el nombre
oasunto de una obra o de cada una de las partes o
divisiones de un escrito

GENERACION DE iNDICES

Creacién de una lista ordenada de los elementos que co
un documento, asi como a la creacidn de indices en una tabla:
- Introducir marcadores en el documento

- Cada marcador de indice se asocia a un tema, que es la
palabra que se quiere que aparezca en el indice

- Los temas se ordenan alfabéticamente

- Se genera el indice, que muestra cada tema junto con la
pégina en la que se encuentra

Es un documento que se utiliza para incorporar los datos
de un usuario en un sistema
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LOS MACROS AUTOMATICOS -

Son un conjunto de acciones qués se pueden ejecutar de /
forma utomatica para ahorrar tiempo en tareas repetitivas
para crear una macro en Excel.

Las macros pueden ser Utiles para realizar muchas tareas,
como: Generar grdficos, Importar datos de fuentes
externas, Ejecutar férmulas, Elaborar formularios, Corregir
datos con errores.

METACOMANDOS

Combinaciones de teclas que se usan para ejecutar
comandos en una computadora, ejemplos:

-Ctrl + C: Copia el contenido seleccionado en el
Portapapeles

~Ctrl + X: Corta el contenido seleccionado

-Ctrl + V: Pega el contenido del Portapapeles

-Ctrl + D: Alinea el texto a la derecha

~Ctrl + J: Justifica el texto a derecha e izquierda
-Ctrl + Q: Alinea el texto a la izquierda

CODIGO ASCIHI

Es un conjuntode cédigos que representan caracteres
como letras, numeros, signo de puntuacién y caracteres
especiales de forma numérica.



