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UNIDAD III

Referencias

Puede agregar Titulos a las ilustraciones, ecuaciones o a otros objetos. Un
titulo es una etiqueta numerada, come "llustracién 1", que puede agregar
auna ilustracion, a una tabla, a una ecuacion 0 a otro objeto,

Introduccién a las
Macros Automaticas

Generacién de Formulario Creacién

Indices

Metacomandos

y Proteccién

La pestafia archivo, vaya a Opciones>

personalizar |z cinta de opciones.

. ; Combinacién
Despuds Mostrar la pestaiia | S ‘
Oz [P SRR cinta de opciones, en la lista Ficha Archiva

Una serie de comandes e instrucciones que agrupan de [De teclas para realizar una tarea especifica, :amu]

bajo Pestafias principales, seleccione la casilla
De marcar las entradas, estard listo Desarrollador y luego haga clic en Aceptar. forma conjunta en un mismo comando para completar normalmente lo hariamos con un mouse:
para insertar el indice en el documento. una tarea de forma automatica ‘

Plantilla de formulario Clic en . PUEGTU ser
( ) orma mas
Plantilla de formulario
que quiera usar y Propios de sistemas operatives o de unprograma en
luego en Crear. Mas fécil de crear una macro es permitir que Word registre espacifico

cada accion que llevamos a cabo y, posteriormente, ejecutar
dentro de Word las acciones deseadas asociadas a la edicién
de los datos

Abrir una plantilla o un documento | ¢ ... 70,
Haga clic en el lugar donde desea agregar el indice J sobre el que basar el formulario

En la pestafia Referencias, en el grupo Indice,
haga dlic en Insertar indice.

|

Pestafia Archivo
Haga chc E{ Si pulsamos en Ia ficha Botén sera desplegada la siguiente ventana. ]

|

Plantilla en blanco

En el cuadro de didlogo fndice, puede elegir el formato.
de |as entradas de texto, ndmeros de paginas,
pestafias y caracteres de rellenc.

Son 5

1

(Documento en blenco ) [ aga cic en donde quiera insertar el contrl. |

Allf seleccionamos el nombre de nuestra macro y pulsamos en el botén Agregar
para que esta sea afiadida a la columna Persanalizar la barra de herramientas de
acceso rapidos. Una vez realizado este podremos ver nuestra macro en dicha

colum

El aspecto general del indice se puede cambiar con las
opciones del meni desplegable Formatos. En la ventana

de la parte superior izquierda se muestra una vista previa )i .
Haga clic en Aceptar. Alll la seleccionaremos y si deseamos establecer un icono personalizado
J B En la pestaia programador, haga clic en pulsaremas en el botdn Modificar Ubicado en a parte inferior y serd

1

cantrol de contenido de texto enriguecido Aa o Aa desplegada |a siguiente ventana donde seleccionaremos el icane deseado.
Donde quiera insertar el control

de contral de contenido de texto sin formato.
Clic e

Una vez seleccionado el icono pulsamos en Aceptar y podremos ver que el boton
de la macro se ha ubicado en la barra de acceso rapido de Word (parte superior
asiend)

Los controles de imagen se usan a
menudo para las plantilias, pera también
puede agregar un control de imagen
a un formulario.

Controles de contenido de texto
c°':""°' de bloque | o000 crear- enriquecido para cada
e creacién
version del texto reutilizable

Tambien puede usar

Control de Imagen

En Ia pestafia Desarrollador, haga clic
en Control de contenido de imagen.

Donde quiera insertar el contral.,
Controles de blogue de Clic ef
creacion en un formulario.
{ La pestafia Desarrollador, dentro del grupo
. Haga clic en el Modo de Controles, haga clic en un control de contenid
Agregar contendos D’“*“”ua disefio y luege inserte Insertar
esarollan | tos controles que quiera.
En Ia pestafia programador, haga clic en
control de contenido de cuadro combinado
o control de contenido de lista desplegable.
Seleccione el control de contenido, v luege en la
pestafia Desarrollador haga clic en Propiedades
Para crear una lista de opciones, haga clic en
Los usuarios pueden elegir entre Agregar en Propiedades de Ia lista desplegable.
Cuadro Combinado 0 | Es Un Cuadro una lista de ppeiones que les .
una lista desplegable Combinado proporcione o pueden introducir la 05
informacion que quieran. Escriba una opcion en el cuadro Nombre para
mostrar, como por ejemplo Si, No o Tal vez.

Repita este paso hasta que todas las apcimes]

&

estén en la lista desplegable.

Dende quiera insertar el
contral de selector de facha.

4( Rellene el resto de propiedades que guiera ]

Un selector de fecha Clic en:

En la pestaiia Desarrollador, haga lic en el
Control de contenido de selector de fecha

Haga clic en donde quiera insertar
control de casilla

[En la pestafia Desarrollador, haga clic en el]

Control de contenido de casilla.




- - (E\ control de contenido que quiera cam
© cambiar propi De contenido tiene propicdades I
de controles de contenido Cada Control que puede establecer o cambiar. Clic en

[En la pestafia Desarrallador, haga dlic en Pmpiedades]

¥ cambie las propiedades que quiera.

En la pestaiia Desarrollador,

haga clic en Modo disefio.
Pasos

Haga clic en el control de contenido donde
quiere revisar el texte de instrucciones del

ET— marcador de posicion.
exto de instrucciones

Agregar texto de Py

e e Cambiar 3 de los controles Pasos

de contenido,

Edite el texto del marcadar de posicitn
y dele el formato que usted quiera,

En la pestafia Desarrollador, haga diic en Mods
de disefio para desactivar la caracteristica
de disefio y guardar el texto de instrucciones.

Abra cl formulario que
quiera bloquear o proteger.

Haga clic en Inicio > Seleccionar >
Seleccionar todo o pilse CTRL+A

Qué tanto otros pueden editar o
Agregar proteccion a un formuk Quiere Limitar- dar formato a un formulario,

use el comando Restringir edicion:

Haga clic en Desarrollador =

Restrigir edicién

Despues de seleccionar las restriciones,
haga clic en si, aplicar la proteceion.




