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PLANTILLAS Y FORMULARIOS

Una plantilla es un archivo que se utiliza como modelo para crear nuevos documen-

tos. Este archivo tiene establecida la estructura y formato de los elementos que con-
tendra. Puede contener formato de las fuentes, parrafos, formatos de tablas, tabu-
laciones, encabezados y pie de pagina, y demas caracteristicas propias de un archivo
de Word.

En Word es posible crear plantillas de acuerdo a nuestras necesidades, asi como
también utilizar las que vienen incluidas con la aplicacién.

Cuando abrimos Word 2010, de manera predeterminada, el tipo de letra que figura
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Indique si desea si establecer la fuente predeterminada en (Predeterminado) Verdana, 9 pto para:

@ Sdlo este documento
(") &Todos los documentos basados en la plantilla Normal.dotm?

| [ hcepr ) [ concear_|

La extensién es lo que diferencia una plantilla (*.dotx) de un documento (*.docx) y

si la plantilla contiene macros su extension sera (*.dotm).

Cuando utilizamos una plantilla para crear un documento este se guardara como
*.docx, sin alterar la plantilla original.

Cuando modificamos la Plantilla Normal.dotm, todos los cambios realizados en ella

se aplicaran a los nuevos documentos creados a partir de ese momento.

Creacion de Plantillas

Para crear una plantilla desde cero debemos primero formatear el documento que se
utilizara como base y luego al guardarlo escogemos, como tipo de archivo: Plantilla
de Word (*.dotx).
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Word guardara dicho documento con la extensién .dotx y su icono cambiara de as-

pecto.
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[_V_ﬂ .
_] Icono de documento Word.

@:'\ Icono de plantilla Word.

Plantillas de Word

Word tiene incluido un conjunto de plantillas a disposicion del usuario para poder
disefiar un elevado nimero de documentos, tales como Curriculum, Faxes, etc.

Para acceder a ellos debemos seleccionar de la solapa Archivo, la opcion Nuevo.

TR LY "y TS p—
o Guwa s Plantillas recientes: son las
e T ultimas plantillas utilizadas en la
of Cov computadora.
Peoimaion .,J Plantillas de ejemplo: son las
Racarts Docometaon  irtace se et plantillas que se instalaron junto
-~ . .
gy me = & Mis plantillas: son las que ha

= creado el usuario.

Plantillas de ejemplo

& Lecumento

Para utilizar las plantillas instaladas junto con Office seleccionamos Fhibd

Plantillas de ejemplo, elegimos la deseada haciendo clic en ella y en el :
sector derecho veremos una vista previa junto con las opciones Docu- —J
mento y Plantilla y el botén Crear.

Por defecto esta tildada la opcion Documento ya que se creard un documento a par-
tir de la plantilla seleccionada pero si queremos crear una planilla a partir de la se-

leccionada deberemos tildar la opcidn Plantilla.
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Plantillas de Office.com

En la seccién inferior apareceran las Plantillas de Office.com, donde encontramos
un conjunto de archivos listos para utilizar, clasificados por categoria, asi como tam-
bién una vista previa del archivo seleccionado. En nuestro caso hemos seleccionado
Disefos de fondo, y dentro de las opciones que nos propone esta categoria selec-
cionamos Membrete. Se desplegara un listado de opciones disponibles semejante a

la siguiente:

Al pulsar Descargar se abrird un documento con las caracteristicas de la plantilla
seleccionada, lista para que realicemos nuestras modificaciones, insertemos el texto

que deseamos, etc.

Siempre y cuando tengamos acceso a internet, podremos acceder a las plantillas de
la web de Microsoft desde aqui. Las podremos descargar gratuitamente y directa-
mente desde Word, sin tener que ir a la pagina. Ademas, las encontraremos clasifi-

cadas en grupos: Actas, Base de datos, Cartas, Calendarios, etc.

Modificar una plantilla

Para modificar una plantilla solo debera abrirla, realizar las modificaciones que desee

y luego guardarla nuevamente como plantilla.
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Si deseamos volver a utilizar esta plantilla la misma se encontrara disponible en el

grupo Plantillas recientes o en el grupo Mis Plantillas.

Generar formulario

Los formularios son documentos que contienen determinados elementos que permi-
ten completar informacion. Dichos elementos incluyen casillas de verificacion, listas

desplegables, campos de relleno, cuadros de texto, selectores de fecha, etc..

Para crear un formulario, primero debemos mostrar la solapa Programador en la
cinta de opciones. Para ello pulsamos en la solapa Archivo y en el desplegable pul-

samos el boton Opciones.

- . En la ventana Opciones de Word

: . = | seleccionamos Personalizar

cinta de opciones. En Fichas

:  — Principales tildamos Ila casilla

| ', - ' Programador y luego Acepta-
mos.
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Ahora visualizaremos en la cinta de opciones una nueva solapa llamada Programa-

dor, con sus respectivos botones:
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Creamos un nuevo documento de Word y comenzamos a crear el formulario. En él se
podran colocar los componentes (campo de texto, casilla de verificacion, campo de

listas desplegables) que elijamos.

Escribimos, en primer lugar, el texto fijo sin crear todavia controles de contenido.

MNombre
I |3 n..x_'
[ epe Al
N
l‘rrnja o

Para agregar controles pulsamos el botén Modo Disefio y hacemos clic en donde

deseamos insertar un control.

A = |l5§ Modo Disefo
A e O S i
: % Propiedades
R

2l = SR ;Ei Agrupat

Contrales

Para agregar un campo de texto en el que, los usuarios puedan escribir, posiciona-

mos el cursor en el lugar donde queremos insertar texto y hacemos clic en el con-

trol de contenido de texto sin formato 2 .
En nuestro ejemplo lo hacemos a continuacién de la palabra Nombre y agregamos el

mismo control a continuacidon del texto E-mail.

0,
Panel oe
focument
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Seguidamente posicionamos el cursor a continuacion del texto deporte y pulsamos
sobre el control de contenido de I_—:l Lista desplegable.

Agregamos el mismo control detrds de Sexo y un control de texto detras de Pregun-

ta.

A continuacion modificaremos las propiedades de algunos controles.
Hacemos clic sobre el control insertado Lista desplegable, a la derecha del texto De-
porte, y pulsamos el boton Propiedades.

Vamos a introducir los valores que el usuario

Propiedades del control de contenido |E| b__(|

puede elegir: General

En la lista de valores, seleccionamos Elija un | Titue: || |

Etiqueta: | |

elemento y pulsamos Quitar.
[] Usar un estilo dar formato al contenido
Luego hacemos clic en Agregar, escribimos | |

Futbol y pulsamos Aceptar. m

Blogueando

[] Mo se puede eliminar &l control de contenido
[] Mo se puede editar el contenido

Nombre para mostrari  [Fthol

Propiedades de |a lista desplegable

' Agregar opcidn 1 B
\
\

valor: [Fitbol

= - ~ Mombre para mostrar | Valor Agregar...
[ Aceptar ] I Cancelar ]

Elija un elemento.

Repetimos este Ultimo paso para introducir

Aceptar ] [ Cancelar

los valores Natacidén, Gimnasia, Voley y Tenis.
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Usamos los botones Subir y Bajar para ordenar los valores alfabéticamente.

Propiedades del control de contenido EE|

General
Titulo:

Etiqueta:
[] Usar un estilo dar formato al contenido

4

Blogqueando
] Mo se puede eliminar el control de contenido
[ Mo se puede editar el contenido

Propiedades de |a lista desplegable

Mombre para mostrar | Valor

Fatbol Fitbol
Matacidn Matacidn
Gimnasia Gimnasia
Vdley Vdley
Tenis Tenis
Aceptar ] ’ Cancelar

Realizamos idéntico procedimiento para el cuadro de lista Sexo, agregando los valo-

res Femenino y Masculino.

Seleccionamos el control de texto que esta junto a Pregunta: pulsamos en Propie-
dades, marcamos la opcién Permitir retorno de carro para poder escribir varias

lineas. Ahora, debemos modificar los textos de informacion.

Para personalizar los mensajes que se veran en pantalla siempre en Modo Diseiio,
pulsamos sobre el control de texto del Nombre y escribimos: Ingrese aqui su
nombre.

Hacemos clic sobre el control de texto del eMail y escribimos: Ingrese aqui su
direcciéon de e- mail.

Pulsamos sobre el cuadro de lista y escribimos: Seleccione una actividad.
Hacemos clic sobre el control de texto de la pregunta y escribimos: Escriba aqui su

pregunta.
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Una vez realizado el formulario con todas las caracteristicas de sus campos, pulsa-
mos sobre el icono Modo disefio para desactivarlo y poder utilizar el formulario.
Vera que en los campos de lista desplegable aparece una flecha que permitira selec-

cionar alguna de las opciones ingresadas.

Proteger formulario

Para evitar que cualquier usuario pueda modificar a voluntad el formulario lo debe-
mos proteger. Para ello debemos habilitar las restricciones del documento.

Pulsamos en el grupo Proteger la opcion Restringir edicidn.

Restringir formato y edicion

N RTTIT

.. . s L, 1. Restricciones de formato
En el panel Restricciones de edicion, marcamos la opcion

v X

[ Limitar el formato a una seleccidn

e . .. de esti
Permitir sélo este tipo de edicion en el documento. = =sts

Configuradian...
En el desplegable elegimos Rellenando formularios. 2. Restricciones de edicién
Pulsamos el boton Si, aplicar la protecciéon. Si estad desacti- [¥] Permitir slo este tipo de edicién

en el documento:

vado, asegurate que no estés en el Modo Disefo. | |Rellenando formularios [ = |

3. Comenzar a aplicar

Establecemos la contrasefia y pulsamos Aceptar.

5i, aplicar la proteccion

Comenzar a aplicar proteccién ) 5 M

Escriba la nueva contrasefia {opcional): |

Vuelva a escribir la contrasefia para confirmar:

[ Aceptar J [ Cancelar

&Desea aplicar esta configuraddn?
(Podra desactivarla mazs adelants)
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Guardamos el documento y como tipo de archivo elegimos plantilla de Word.

De este modo quedara el formulario terminado.

10




