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En Word, puede crear un formulario que otros usuarios pueden rellenar, guardar o imprimir. Para
ello, empezard con contenido de linea base en un documento, potencialmente a través de una
plantilla de formulario. Después, puede agregar controles de contenido para elementos como
casillas, cuadros de texto, selectores de fecha y listas desplegables. Opcionalmente, estos controles
de contenido se pueden vincular a informacién de la base de datos.

Pestafia Programador
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Una de las principales ventajas de la pestafia de

programador o desarrollador, es que permite a los usuarios insertar cédigo en un documento de
Word. Esto es especialmente util para aquellos que necesitan insertar fragmentos de cddigo fuente
en un documento, como, por ejemplo, si se esta redactando un manual técnico.

Otra de las utilidades de esta pestafia es que permite personalizar mucho mas el comportamiento
de los objetos en un documento de Word.

Activar la pestaiia Programador

La pestafia Programador no se muestra de forma predeterminada, pero puede agregarla a la cinta
de opciones.

1. Enla pestana Archivo, vaya a Opciones > Personalizar cinta de opciones.
2. En Personalizar la cinta de opciones y Pestafias principales, active la casilla Programador.

Después de mostrar la pestafia, la pestafia Desarrollador (Programador) permanecera visible, a
menos que desactive la casilla o tenga que reinstalar un programa de Microsoft Office.
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Crear un formulario

En un documento nuevo o plantilla, en la pestafia Desarrollador o Programador, ve a la seccidn
Controles y elige los controles que deseas agregar al documento o formulario.
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Control de texto

El control de contenido de texto enriquecido permite a los usuarios dar formato al texto (por

ejemplo, negrita, cursiva) y escribir varios parrafos. Para limitar estas capacidades, use el control de
contenido de texto sin formato.

e Haga clic o toque en el lugar donde quiera insertar el control.

e Seleccione Programador > control de contenido de texto enriquecido Aa o control de

contenido de texto sin formato Aa.




Control de imagen

Un control de imagen se suele usar para plantillas, pero también puede agregar un control de
imagen a un formulario.

1. Haga clic o toque en el lugar donde quiera insertar el control.

2. Seleccione Programador > Control de contenido de imagen £,

Control de cuadro combinado o lista desplegable

En un cuadro combinado, los usuarios pueden elegir entre una lista de opciones que les proporcione
o pueden introducir la informacién que quieran. En una lista desplegable, los usuarios solo pueden
seleccionar una opcidn de la lista.

1. Vaya aProgramador > Control de contenido de cuadro combinado o Control de
contenido de lista desplegable .

2. Seleccione el control de contenido vy, a continuacién, seleccione Propiedades.

3. Para crear una lista de opciones, haga clic en Agregar en Propiedades de la lista
desplegable.

4. Escriba una opcién en Nombre para mostrar, como Si, No o Quizas.
Repita este paso hasta que todas las opciones estén en la lista desplegable.

5. Rellene el resto de las propiedades que quiera.

Control de selector de fecha

1. Haga clic o toque en donde quiera insertar el control de selector de fecha.

2. Seleccione Programador> control de contenido del selector de fecha .

Control de casilla

1. Haga clic en donde quiera insertar el control de casilla.

2. Seleccione Programador > Control de contenido de casilla .




Proteccion del formulario

Si quiere limitar qué tanto otros pueden editar o dar formato a un formulario, use el

comando Restringir edicion:
1. Abra el formulario que quiera bloquear o proteger.

2. Haga clic en Programador > Restringir edicion.
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3. Después de seleccionar restricciones, seleccione Si, Empezar a aplicar la proteccion.

Restringir edicion

1. Restricciones de formato
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|:| Limitar el formato a una seleccion de estilos

Permitir solo este tipo de edicion en el documento:

;Esta lisho para aplicar esta configuracion? (Puede desactivarlos

Haga clic en 5i, comenzar a aplicar prc-tecci-:'un.t




Macros
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En Word, puede automatizar las tareas mas usadas si crea y ejecuta macros. Una macro es una serie
de comandos e instrucciones que se agrupan de forma conjunta como un mismo comando para
completar una tarea automaticamente.

Para ahorrar tiempo en las tareas que realiza a menudo, ensaya los pasos en una macro. En primer
lugar, grabe la macro. Después, puede ejecutar la macro haciendo clic en un botén de la barra de
herramientas de acceso rapido o presionando una combinacién de teclas. Depende de cémo lo
configures.

Grabar una macro

Para grabar las macros se debe activar primero la pestaifia Programador en la cinta de opciones.

Grabar macro con un botén

Una de las formas mas populares de crear una nueva macro en Word es grabar una macro
ejecutable con un botdn. Para hacerlo, debemos acceder a la pestafia “Programador” y seleccionar
“Grabar macro”:
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En el cuadro “Nombre de la macro”, escribe un nombre para la macro. A continuacidn, en la lista
“Guardar macro en”, selecciona el documento para el cual quieres crear la macro. Para usar esta
macro en futuros documentos, en el cuadro “Guardar macro en” deberas especificar “Todos los
documentos (Normal.dotm)”. Para que la macro se ejecute al hacer clic en un botén, elige “Botén”:

Grabar macro ? X

Nombre de macro:

Macro1

Asignar macro a

é Botén @ Teclado

Guardar macro en:

Todos los documentos (Normal.dotm) ~

Descripcion:




En la ventana de la izquierda, haz clic en la nueva macro y luego en “Agregar”. A continuacién, haz
clic en “Modificar”. Por ultimo, selecciona un icono de botdén para la nueva macro de Word:

General S "
@ﬂ Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.

Mostrar
) Personalizar barra de herramientas de acceso &pido:

Revisién

Para todos los documentos (predeterminado)
Guardar
Idioma <Separador> E Guardar

; »

Avanzadas 2% Normal.NewMacrosMacro1 © Deshacer

O Rehacer
Personalizar cinta de opciones & Modo mouse/tactil »

Barra de herramientas de acceso répido & Normal NewMacrosMacrot

Modificar botén ? X
Complementos
Centro de confianza Simbolo:
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- INEERATCRCI RPN

cOEMEes v
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Nombre para mostrar: - Normal.NewMacrosMacrol

——

Mostrar la barra de herramientas de
acceso rapido por debajo de la cinta de
opciones Importar o exportar ¥ ¢

Personalizaciones: |Restablecer ¥

Aceptar Cancelar

Para confirmar, haz doble clic en “Aceptar”. Ahora es el momento de grabar los pasos. Haz clic en
los comandos o presiona las teclas para cada paso de la tarea. Word graba los clics y las pulsaciones
de teclas, pero no los movimientos y sefializaciones del ratdn. Para seleccionar texto mientras estds
grabando la macro tienes que usar el teclado (Shift + flecha de desplazamiento).

Cuando hayas terminado, puedes detener la grabacién haciendo clic en “Detener la grabacién”:
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El botén de la macro creada aparece en la Barra de herramientas de acceso rapido:
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Grabar macro con método abreviado del teclado

Para grabar una macro con un método abreviado de teclado, vamos a seguir, en un principio, los
mismos pasos que hemos seguido para grabar una macro con un botdn. En primer lugar, hacemos
clicen “Vista” > “Macros” > “Grabar macro”, escribimos un nombre para la macro y, a continuacion,
especificamos si queremos o no usar esta macro en futuros documentos. Para ejecutar la macro al

presionar un método abreviado de teclado, hacemos clic en “Teclado”:

Grabar macro ?

Nombre de macro:

Macro3

Asignar macro a

% Boton @

Guardar macro en:

Teclado

Todos los documentos (Normal.dotm)

Descripcion:

Cancelar

Se abrira el menu “Personalizar teclado” y en él debemos seleccionar la macro bajo “Comandos”. A
continuacidn, haz clic con el botdn izquierdo del ratén en “Nueva tecla de método abreviado” y en
ese mismo cuadro escribe, por ejemplo, la combinacion de teclas: Alt+Ctrl+L

Personalizar teclado X
Especificar un comando

Categorfas: Comandos:

Macros Normal NewMacros.Macro5

Especificar la secuencia de teclado
Nueva tecla de método abreviado:

AIt+Ctr|+Ll

Teclas activas:

Asignada a: InsertarNotaAlFinalya

Guardar cambios en: | Normal v

Descripcion

Cerrar

10




Para utilizar esta macro de método abreviado de teclado en futuros documentos, asegurate de que
el cuadro “Guardar cambios en” especifica “Normal”. Luego, haz clic en “Asignar”. Cuando cierras el
menu, ha llegado el momento de grabar los pasos.

Ejecutar una macro en Word

Una vez que has creado una macro, podras ejecutarla siempre que quieras haciendo clic en un botén
del menu de acceso rdpido o presionando una combinacidn de teclas. También podrds ejecutar tus
macros de Word desde tu coleccidn de macros siguiendo los siguientes pasos:

En la pestaina “Desarrollador o Programador”, haz clic en el botdn “Macros” o, en la pestaina “Vista”,
haz clic en el menu “Macros” y, a continuacion, en el botdén “Ver macros”.

Selecciona la macro que quieras de la lista haciendo clic con el botdn izquierdo del raton sobre ella.

Haz clic en “Ejecutar”.

Macros ? X

Nombre de macro:

Macro2
Macro3
Macro4
Macro5

Paso a paso
Modificar
Crear
Eliminar

Organizador...

Macros en: | Todas las plantillas y documentos activos bd

Descripcién:

Cancelar

Agregar un botén de macro a la cinta de opciones

En caso de que encuentres que el icono de la macro visible en la barra de acceso rapido es demasiado
pequefio o si quieres agregar un botén de macro de acceso directo, Word te da la opcién de
agregarlo a cualquier pestafia a través de la cinta de opciones. Para ello, deberas crear un
nuevo grupo personalizado, que es donde vas a agregar la macro. A continuacion, desde “Archivo” >
“Opciones” > “Personalizar la cinta de opciones” podras seleccionar la macro que desees.

11
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Crear un grupo personalizado:

En “Personalizar la cinta de opciones”, haz clic en el boton “Nuevo grupo”, que aparece junto a los
grupos estandar de esta pestana. A continuacion, haz clic en “Cambiar nombre” y escribe un nombre

para el grupo personalizado. También podras asignarle un icono:

General = "
| Personalice la cinta de opciones y los métodos abreviados de teclado,
Mostrar T
it Comandos disponibles en: Personalizar la cinta de opciones: @
Revision
Comandos més utilizados > Pestarias principales =
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D) Aceptpeaisida 1 m Mnicio
Avanzadas - "
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eferencias
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Centro de confianza Camb)
Centr
Color

Color]

Confi
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Confi °
B Controles

Contr
Copid
Copid
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HEJ [IX%FGF>E>ilH o

Aceptar
=p! omplementos
T MEntrada de blog -
Nueva pestaiia | | Nuevo grupo | | Cambiar nombre.
X -
Personalizaciones: | Restablecer ¥ |©
Métodos abreviados de
Personalizar. ;

teclado: Importar o exportar ¥

‘ >
Aceptar Cancelar

Agregar una macro a un grupo personalizado en Word:

Opciones de Word

Una vez que hemos creado un grupo
personalizado para la cinta de

General

Mostrar
Comandos disponibles en:C

opciones, podremos agregar todas las ..., 2
macros de Word que queramos a ese | %@ZLE?JZ
Personalizar cinta de opciones & Normal

grupo. Para ello, primero tienes que ir
a la lista “Comandos disponibles en” y
seleccionar la opcidon “Macros”. A
continuacidn, selecciona la macro que
deseas agregar a tu grupo en la
ventana de la izquierda y el grupo al
que deseas agregar la macro en la
columna derecha y haz clic en
“Agregar” y en “Aceptar”.

Barra de herramientas de acceso répido

Complement

Centro de confianza

<< Quitar

Métodos abreviados de
Personalizar...
teclado:

«

% Personalice la cinta de opciones y los métodos abreviados de teclado.

Personalizar la cinta de opciones: @

Pestarias principales

Pestafias principales
BMinido

B Portapapeles
B Fuente

Mpiseiio
Mbisposicién
[MReferencias
Mcorrespondencia
MRevisar

B vista
MDesarrollador
Mc
= e

plementos
Nueva pes Nuevo grupo

Personalizaciones: | Restablecer ¥ |

Importar o exportar ¥

Aceptar

Cambiar nombre.

>

Cancelar

Si todo ha ido bien, el nuevo grupo debera aparecer en la cinta de opciones:

5

Compartir Cargar Normal.NewMacros.Macro1

£ Buscar -
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saC

AaB

Titulo -

Reemplazar

[+ Seleccionar -

I Edicion Box Test
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Las plantillas son archivos que le ayudan a disefiar documentos con un aspecto interesante, atractivo
y profesional. Contienen contenido y elementos de disefio que puede usar como punto de partida
al crear un documento. Todo el formato esta completo, ya que se agrega a ellas todo lo que se desee.

Algunos ejemplos son curriculos, invitaciones y boletines.

Las plantillas, también pueden tener controles de texto enriquecido, imagenes, listas desplegables,
selectores de fecha e incluso diccionarios y barras de herramientas personalizados. Ademas, te
permiten agregar un texto instructivo para que cualquier otra persona que use tus plantillas sepa
qué hacer, y puedes protegerlas para que no se modifiquen y hasta reutilizarla tantas veces como

quieras.

|

Usar plantillas predefinidas

1. En Word, al iniciar la aplicacidén o en la pestafia Archivo, hacer clic en Nuevo.
2. Del catdlogo de plantillas, selecciona la plantilla que desees usar o la que mejor se ajusta a

tus necesidades.
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A continuacién, haz clic en Crear.
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La combinacién de correspondencia le permite crear un lote de documentos personalizados para
cada destinatario. Por ejemplo, una carta puede personalizarse para dirigirse a cada destinatario por
su nombre. Los origenes de datos, como las listas, hojas de cdlculo o bases de datos, estdn asociados
al documento. Los marcadores de posicion (denominados campos de combinacion) indican a Word
en qué parte del documento incluir informacién del origen de datos.

Usted trabaja en el documento principal en Word, insertando campos de combinacion para el
contenido personalizado que quiere incluir. Cuando finalice la combinacién de correspondencia, el
documento de combinacién generara una version personalizada de si misma para cada nombre del
origen de datos.

Origenes de datos

El primer paso para configurar la combinacion de correspondencia consiste en seleccionar el origen
de datos que usara para la informacidn personalizada. Las hojas de calculo de Excel y las listas de
contactos de Outlook son los origenes de datos mas comunes, pero se puede usar cualquier base de
datos que se pueda conectar a Word. Si aun no tiene un origen de datos, puede incluso escribirlo en
Word como parte del proceso de combinacién de correspondencia.

Combinar correspondencia con una hoja de calculo de Excel

Sugerencias para preparar una hoja de cdlculo de Excel para una combinacién de correspondencia
Asegurese de lo siguiente:

* Los nombres de columna en la hoja de calculo coinciden con los nombres de campo que
desea insertar en la combinacidon de correspondencia. Por ejemplo, para dirigirse a los
lectores por su nombre en el documento, debera separar columnas de nombre y apellidos.

» Todos los datos que se combinardn estan presentes en la primera hoja de la hoja de calculo.

» Las entradas de datos con porcentajes, monedas y cddigos postales tienen el formato
correcto en la hoja de cdlculo para que Word pueda leer correctamente los valores.

* Lahojade calculo de Excel que se usard en la combinacién de correspondencia se almacena
en su equipo local.

* Los cambios o adiciones en la hoja de calculo se completan antes de que se conecte a su
documento de combinacidn de correspondencia Word.
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Combinar la correspondencia para enviar mensajes de correo electrénico masivo

Preparar el documento

Vaya Correspondencia > Iniciar combinacion de correspondencia > Mensajes de correo

electronico.

B

tiquetas

ar Disefio

Iniciar combinacién  Seleccionar
de correspondencia ~ destinatarios ~

B
=

YE M~ Q[

Disposicién Referencias Correspondencia Revisar

Ol = &

Cartas Esg

Mensajes de correo electrénico
Sobres... % !

Etiquetas...

Directoric
Documento normal de Word

Paso a paso por el Asistente para combinar correspendencia...

Configurar y vincular la lista de distribucién de correo

La lista de distribucién de correo es el origen de datos. Selecciona la lista de distribucidn en

Seleccionar destinatarios.

Insertar

Trazo Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia

[

R

Iniciar combinacién | Seleccionar
de correspondencia ~ |destinatarios ~

Iniciar combinac

Agregar campos combinados

Agrega los campos al documento: linea de saludo y los campos combinados.

ﬁ Escribir una nueva lista...

Usar una lista existente...

A= Elegir de los contactos de Outlook...

Los campos combinados son los encabezados de las columnas de la tabla que contiene los datos de
la lista de distribucién en la hoja de calculo de Excel.
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A B G
1| Nombre | |Apellido | |Direccion
2 [Natalia |  Fenfandez Calle Real 1232
3 |Pedro Arnrfijo Mayor 765

Natalia Fernandez
Calle Real 1232

Querida Natalia:

Vista previa y finalizacion

1. ElijaVista previa de resultados, y después elija Siguiente ¥ o Anterior 4 para ver los
nombres y las direcciones en el cuerpo de la carta.

R VER

s~ @ M > M E"

F campos Vista [T) Buscar destinatario

’ Finalizar y
Fetiquetas Previade [ Revisar errores s
combinar v
resultados
Vista previa de resultados Finalizar

2. Elija Finalizar y combinar > Enviar mensajes de correo electrénico.

> M ﬁ.)

ptario S
Finalizar y
S combinar ~
tados C‘D Editar documentos individuales..

E:Sa Imprimir documentos...

[ Enviar mensajes de correa electrénico

3. En el cuadro Para, elija la columna o el campo de la direcciéon de correo electrénico de su
lista de correo.
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En el cuadro Linea de asunto, escriba una linea de asunto para el mensaje.
En el cuadro Formato de correo, elija HTML (la configuracion predeterminada) o texto sin
formato para enviar el documento como el cuerpo del mensaje de correo electrénico.
En Enviar registros, seleccione una de las siguientes opciones:
a. Todos los registros (predeterminado).
b. Registro actual Unicamente envia el mensaje al registro visible en su pantalla.
c. Desde y Hasta envia solo un intervalo de registros.
Elija Aceptar para ejecutar la combinacion de correspondencia.
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combinaci%C3%B3n-de-correspondencia-para-enviar-mensajes-de-correo-electr%C3%B3nico-
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c%C3%Allculo-de-excel-858c7d7f-5cc0-4bal-9a7b-0a948fa3d7d3
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