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TABLA DE CONTENIDOS

PROTEGER Y COMPARTIR DOCUMENTOS
11 Proteger y compartir documentos
1.1.1  Restringir la edicién.
1.1.2  Marcar un documento como final.
113 Proteger un documento con una contrasefia.
1.2 Gestionar versiones de documentos
DOCUMENTOS PERSONALIZADOS
2.1 Formato, creaciéon y personalizacion de un tema
2.1.1  Crear temas personalizados.
2.1.2  Crear conjuntos de colores personalizados.
2.1.3  Crear conjuntos de fuentes personalizados.

2.2 Formato de un documento utilizando conjuntos de estilos
USO DE MACROS, QUICKPARTS Y ENLACES DE CONTENIDO
3.1 Utilizando macros

3.1.1 Creay modifica macros simples.
3.1.2  Habilitar macros en un documento.
3.1.3  Mostrar las pestafias ocultas de la cinta.
3.1.4  Copie estilos personalizados, macros y bloques de construccion a otros documentos o
plantillas.
3.2 Utilizando QuickParts
3.2.1  Crear QuickParts.
3.2.2  Administrar bloques de construccion.
3.2.3  Copie estilos personalizados, macros y bloques de construccidn a otros documentos o
plantillas.
33 Enlazando contenido
3.3.1  Enlace al contenido del documento externo.
USO DE CAMPOS, FORMULARIOS E INDICES
4.1 Trabajando con Campos
4.1.1  Aiadir campos personalizados.
4.1.2  Modificar las propiedades del campo.
4.2 Trabajar con formularios
4.2.1 |Insertary configurar controles de contenido.
4.2.2  Mostrar las pestafias ocultas de la cinta.
4.3 Creando indices
4.3.1  Marcar entradas de indice.
4.3.2  Crearindices.
4.3.3 indices de actualizacién.
REALIZACION DE FUSIONES POR CORREO
5.1 Configuracién de una combinacién de correspondencia
5.1.1  Realizar combinaciones de correo.
5.1.2  Gestionar listas de destinatarios.
5.1.3  Insertar campos combinados.
5.1.4  Vista previa de los resultados de la fusion.




