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1. Plantillas

Una plantilla es un modelo predefinido que se utiliza para ayudar a realizar
los documentos de una forma mas rapida y sencilla. Por ejemplo, Word propor-
ciona plantillas para memorandos, informes, portadas para faxes y otros. Todo
documento en Word estéd basado en plantillas obligatoriamente. Una plantilla
posee los diferentes formatos, estilos, 6rdenes, campos, macros, configuracio-
nes y un sinfin de particularidades para la creacién y edicién de documentos.

Las plantillas han desarrollado un papel importantisimo en versiones ante-
riores de Word. Por ello, existe la posibilidad de modificar plantillas o incluso de
crear las nuestras propias, para que se ajusten mejor a nuestras necesidades.

1.1. Abrir plantillas

Para abrir una plantilla, debemos seleccionar la opcién Nuevo de la ficha
Archivo. Al hacer esto, en la vista Backstage se muestran las plantillas de que
dispone Word. Esto verifica que un documento en blanco (o documento nuevo)
es una plantilla “virgen”, donde vamos a definir el contenido.
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Los demas iconos de esta vista clasifican teméaticamente cada una de las
plantillas. Si disponemos de conexién a Internet, podremos descargar las plan-
tillas de la seccion Plantillas de Office.com.
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Para abrir una plantilla con Word, seleccione el icono y haga clic en el boton
Crear. En la seccién Vista previa, se nos mostraréa la estructura de algunas plan-
tillas (no todas) al seleccionarlas con el ratén.

Las plantillas estan contenidas en ficheros .dotx, por lo tanto, si se hace
doble clic en un fichero con esta extensiéon mediante el explorador de Windows,
también abriremos la plantilla en cuestién.

Una vez abierta la plantilla, aparecera el documento en pantalla con las
especificaciones y formatos que la componen. Si deseamos modificar algin
elemento, podemos hacerlo como si de un documento normal se tratase.
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1.2. Crear una plantilla

A continuacién, veremos cémo crear nuestras propias plantillas. Las plan-
tillas se pueden crear a partir de cero o partiendo del modelo de otra plantilla,

lo cual es mas facil.
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Para crear una plantilla en blanco, hacemos clic en el icono Mis plantillas.
Se abrira el cuadro de dialogo Plantillas, seleccione el icono Documento en blan-
co, active la opcion Plantilla de la seccién Crear Nueve y pulsar el botén Aceptar.
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Al haber seleccionado la opcién Plantilla, Word abrira el documento como
una plantilla y no como un documento, este hecho viene indicado en la barra
de Titulo de Word donde se muestra Plantilla 1 (el nimero dependera del nu-
mero de plantillas que se abran).
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Una vez que la plantilla esté abierta, se puede trabajar sobre ella como si
se tratase de un documento de texto, se pueden realizar los cambios que se
deseen con cualquier tipo de formato, incluir notas a pie de pagina y finales,
numeracién de paginas, tablas, etc.

Cuando hayamos finalizado de redactar la plantilla, procederemos a guar-
darla. Al estar el documento archivado como plantilla, cada vez que se abra
para sucesivos usos, el formato y el contenido estara disponible para ser modi-
ficado o introducir los campos necesarios.

Por ejemplo, supongamos el caso en el que se tengan que redactar veinte
documentos con distinto contenido, pero todos tendran en comun los marge-
nes de la pagina, que seran personalizados. Para no modificar los margenes a
veinte documentos nuevos, podemos crear una plantilla con dichos margenes,
guardarlay, cada vez que se vaya a escribir uno de los veinte documentos, abrir
la plantilla y redactar el contenido.

1.3. Guardar una plantilla

Guardar una plantilla es muy similar a guardar los cambios en un documen-
to de texto, ya que en realidad estamos trabajando con un documento de texto
que Unicamente se guardara con formato .dotx.

Para guardar la plantilla, hacemos clic en el botén Guardar de la barra de
herramientas o seleccionar la opcién Guardar de la ficha Archivo. Se abrira el
cuadro de dialogo Guardar Como tipico de Word, la diferencia en esta ocasién
esta en la extension del archivo dentro de la lista Tipo, que en este caso es .dotx.

Para Guardar la plantilla procederemos segln lo visto anteriormente, escri-
biremos el nombre de la plantilla en la lista Nembre de archivo, elegiremos la
carpeta y haremos clic en el botén Guardar.

Ya sabemos crear plantillas, pero puede que la plantilla que cumple nues-

tros requisitos sea muy parecida a una plantilla que ya existe. Por lo tanto,
podemos disefiar nuestra plantilla a partir de otra predisefiada.
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Para ello, primero hay que abrir la plantilla que vamos a utilizar como mo-
delo. Seguidamente, realizaremos las modificaciones oportunas y, por ultimo,
guardaremos la plantilla con otro nombre, segliin hemos visto.

2. Estilos

Un estilo consiste en un conjunto de funciones unidas bajo un mismo nom-
bre que, aplicadas a un bloque de texto, adquiere todas las caracteristicas
que contiene el estilo: tipo de letra, formato de parrafo, tabulaciones, bordes,
idioma, macro y numeracién.

Cada estilo se guarda con un nombre, de tal forma que puede utilizarse en
cualquier momento para aplicarlo a diferentes parrafos de un documento de
forma rapida y sencilla.

La utilizacién de estilos definidos por el usuario acelera en gran medida la
creacién y edicién de documentos, ademas de ayudar a organizar los diferentes
tipos de documentos con formatos especificos.

Word aplica un estilo predefinido por defecto a cada documento. Este estilo
se denomina Normal y, salvo que se especifique otro distinto, todo el documen-
to se redactara con el mismo estilo.

Todos los estilos se almacenan en una plantilla y lo normal es guardarlos
en la plantilla Normal.dotx, ya que es la plantilla por defecto de Word. De esta
forma, todos los documentos basados en esta plantilla (que son la mayoria)
podran utilizar los mismos estilos. No obstante, como se vera posteriormente,
los estilos se pueden copiar de una plantilla a otra.

En la cinta de opciones hay una lista de estilos desplegable, donde se en-
cuentran todos los estilos contenidos en la plantilla que tengamos abierta. Para
identificar cada estilo méas rapidamente, este ha sido aplicado al nombre que
lo representa en la lista, asi podremos ver el efecto que causara en el bloque
de texto que se ha seleccionado.
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Para aplicar un estilo mediante esta lista, solo tenemos que seleccionar el
texto, desplegar la lista y hacer clic en un estilo.

Si un estilo no tiene las caracteristicas que deseamos, se puede modificar.
Para ello, debemos seleccionar la opcién Aplicar estilos de la lista de Estilos y
hacer clic en el botén Madificar. Este botén nos lleva al mismo cuadro de dia-
logo que nos llevaria el botén Nuevo, que veremos a continuacién.

Son dos basicamente las operaciones de edicién que se pueden hacer con
los estilos: Modificar un estilo ya existente y Crear un estilo Nuevo. Como po-
dremos comprobar, ambas operaciones son operaciones muy parecidas, que,
ademas, comparten el mismo cuadro de diélogo.

2.1. Crear un estilo

Para crear un estilo, seleccione la opcién Guardar seleccion come un nuevo
estilo rapide. Aparecerad el cuadro de didlogo Crear nuevo estilo a partir del
formato donde, tras pulsar el botén Maedificar, nos Ilevara al cuadro de diadlogo
del mismo nombre.

Crear nuevo estilo a partir del formato T I @Iér
Propiedades
MNombre: Estilol
Tipo de estilo: Vinculado {parrafo y caracter) E
Estilo basado en: T Normal E
Estilo del parrafo siguiente: | 97 Estilol E

Formato

Calibri (Cuerpa) E 11 E@ K 8 Automatico
B ===

i

il

]
i
"

Para crear un estilo, seleccione la opcién Guardar seleccién como un nuevo estilo rapido...,
[l aparecera el cuadro de didlogo Crear nuevo estilo a partir del formato donde tras pulsar el
botén Maodificar nos llevara al cuadro de didlogo del mismo nombre.

Fuente: Negrita, Estilo: Estilo répido
Basado en: Normal

Agregar a |z lista de estilos répidos [T Actualizar automaticamente

(@ S6lo en este documento  (7) Documentos nuevos basados en esta plantila
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m En el cuadro de texto Nombre escribiremos el nombre que se le desea
dar al estilo en cuestion.

m En la lista Tipo de estilo podremos indicar si el estilo sera para Parrafo
o para Caracter. Un estilo de Parrafo controla totalmente la apariencia
del documento (tabulaciones, interlineado, bordes, etc.), mientras que
un estilo de Caracter afecta solo al texto seleccionado en un parrafo (la
fuente y el tamafio del texto, formatos en negrita y cursiva, etc.). Segln
se seleccione una de estas dos opciones, el contenido de la lista desple-
gable Basado en cambiara.

m Si el estilo que vamos a definir tiene gran parte de sus funciones en
comun con otro, se puede seleccionar dicho estilo en la lista desple-
gable Estilo basado en, donde se muestra una lista de todos los estilos
definidos. Una vez se ha seleccionado uno, en la seccién vista previa, se
muestra un ejemplo aplicando dicho estilo a un bloque de texto.

m Si a un parrafo escrito con el estilo que estamos definiendo queremos
que le suceda otro con un estilo concreto, debemos seleccionarlo en la
lista Estilo del parrafo siguiente, donde también se muestra una lista de
todos los estilos definidos.

m Podremos configurar el estilo formato de la fuente, asi como la alinea-
cién y la separacién entre parrafos.

m Hacer clic en la opcién Agregar a la lista de estilos rapidos para agregar el
nuevo estilo a la plantilla actual. Cuando no se activa esta opcién, Word
agrega el estilo solamente al documento activo.

m Todos los estilos en los que se haya activado la opcion Actualizar Automa-
ticamente, estaran enlazados, de tal forma que un cambio en cualquier
parrafo con estos estilos se aplica a todos los restantes.

m El ndcleo de un estilo se define en el botén Formato. Al pulsarlo, aparece
un mend con todas las funciones que se pueden configurar: tipo de le-
tra, tabulaciones, bordes, etc. Cada opcién abrira alguno de los cuadros
de diadlogo comentados en temas anteriores.

Para que se pueda aplicar al documento, debemos hacer clic en Aceptar.

Ya sabemos crear estilos, el siguiente paso es modificar algun estilo a nues-
tras necesidades.
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2.2. Modificar un estilo

Los estilos pueden modificarse hasta que se ajusten a nuestras necesi-
dades. Para modificar un estilo, seleccionarlo en la lista Estilos con el botén
derecho del ratén y pulsar el botéon Maedificar. Como podremos comprobar, el
cuadro de dialogo es el mismo del caso anterior, lo que implica que el modo de
operacién sera el mismo del apartado anterior.

En este caso, la lista Tipo de estilo no se encuentra habilitada, porque cuan-
do se modifica un estilo no se puede cambiar el tipo de estilo existente.

Un detalle muy importante es que, al cambiar el nombre a un estilo, perde-
mos el estilo que llevaba el nombre anterior al ser reemplazado por el actual.
Por ejemplo, si tenemos un estilo denominado Estilo 1 y le cambiamos el
nombre por el de Estilo 2, el estilo denominado Estilo 1 desaparece de la lista
Estilos y es reemplazado por Estilo 2.

- ™
Administrar estiles M

Modificar | Recomendar | Restringir | Establecer galorespredeterminados|

Criterio de ordenacidn: |Por recomendacidn IZ| [ Mostrar sélo estilos recomendados

Selecdonar un estilo que desee editar

Normal -
A Fuente de parrafo predeter. (Ocultar hasta su uso) D
T 5in espaciado
[ | | I8 Titulo 1

918 Titulo 2 (Ocultar hasta su uso)
| 918 Titulo 3 (Ocultar hasta su uso)
T4 Titulo 4 (Ocultar hasta su uso)
T4 Titulo 5 (Ocultar hasta su uso)

| 918 Titulo 6 (Ocultar hasta su uso)
918 Titulo 7 (Ocultar hasta su uso) 52
Vista previa de Mormal:
I Fuente: (Predeterminado) +Cuerpo (Calibri), Izquierda !
Interlineade: sendillo, Control de lineas viudas y huérfanas, Estilo: Estilo rapido
(@) 5élo en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantila |
Importar o exportar... | Aceptar | [ Cancelar
A AJ
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3. Macros

Una macro es una serie de comandos e instrucciones que se agrupan en
un solo comando para realizar tareas automaticas. Las macros nos facilitan el
trabajo repetitivo y tedioso.

Las macros pueden realizarse de dos formas: mediante la grabacién de
pasos y acciones que el usuario realiza, o a través de un lenguaje de progra-
macién denominado Visual Basic. En esta ocasién, este capitulo se centra en
la primera posibilidad (método més sencillo), dado que la segunda requiere
un conocimiento un poco mas profundo de conceptos de la programacion en
Visual Basic.

Para crear una macro, como se ha comentado anteriormente, el método
mas sencillo es grabar paso a paso cada uno de los pasos o0 acciones que de-
seamos que realice. El inicio de grabacion se realiza mediante la lista Macros
de la ficha Vista.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos & o
| J = 53 Disefio web et © [ % [E =Enuevaventana M E@ =
a . ==
|E Esquema N L Ed = organizar tode 1 =
Disefio de|  Lectura de &5 Mostrar| Zoom 100% __ o . | Cambiar | Macros
limpresidn | pantalla completa = Borrador e =l | E pividir 24 ' ventanas + w
Vistas de documento Zoom Ventana Macros

m Ver macros permite acceder a un cuadro en el que podemos manejar
todas las macros que hasta ahora tengamos grabadas.

m Grabar macro permite comenzar la grabacion de una macro.

m Pausar grabacion hace una pausa en la grabacion de las macros.
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3.1. Grabacion de Macros

Comenzaremos por ver cémo se graba una macro. Primero activaremos la
opcién Grabar macro de la lista Macros.

Er macros

rabar macro...

Esta opcién abre la siguiente ventana, a partir de la cual podemos comenzar
a grabar macros:

r ™y
Grabar macro M

Mombre de macro:
Macrol

Asignar macro a

gi'\ Botdn Tedado
[==]

Guardar macro en:
| &
Todos los documentos (Mormal.dotm) |Z|

Descripcidn:

[ Aceptar J’ Cancelar

\ — —— o

m En el cuadro de texto Nombre de macro debemos dar nombre a la nueva
macro. Si el nombre que le asignemos ya existe, Word nos avisara de
ello para corregirlo.

m También es comun indicar si la macro se ejecutara desde alglin botén
(pulsando el botén Betén) o mediante una combinaciéon de teclas (pul-
sando el boton Teclado). Si no se elige ninguna de las dos opciones, la
macro se grabara sin asociarse a tecla o botén alguno, por lo tanto, ten-
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dremos que ejecutar la macro desde el cuadro de didlogo que aparece
en la opcién Ver macros.

m Lo comln es grabar la macro en la plantilla Normal.dot, ya que suele
funcionar con todos los textos de Word. Sin embargo, si deseamos que
una macro solo funcione en un texto concreto, en la lista Guardar macro
en, deberemos elegir la plantilla de entre las que tengamos abiertas.

m En el cuadro de texto Descripcién podemos escribir un sencillo resumen
de la finalidad de la macro.

Una vez hayamos dado nombre y hayamos asignado la plantilla a la macro,
pulsaremos el botén Aceptar para dar comienzo a la grabacién de la macro.
Automaticamente, Word nos devolvera a la ventana de texto para que comen-
cemos a realizar las operaciones que se grabaran en la macro. Este hecho viene
indicado porque el ratén cambiara de aspecto.

Cuando se comience la grabacion de la macro, en la lista Macros aparece-
ran dos opciones:

m Detener grabacion: da por finalizada la grabacién de la macro. Este es el
botén que debemos pulsar para terminar la grabacion de los pasos de
la macro.

m Pausar grabacion: hace una pausa en la grabacion, que durara hasta que
se vuelva a pulsar el botén.

Asi, por ejemplo, si queremos que la macro guarde el documento actual,
desplazaremos el raton hasta la ficha Archive y seleccionaremos la opcién Guar-
dar. Para finalizar la grabacién, hacer clic en el botén Detener grabacién.

Es muy importante que durante la grabacién procuremos no equivocarnos
a la hora de establecer las funciones que deseamos realice la macro, ya que si
nos equivocamos Word también grabara la funcién errénea.

Por otra parte, no hay que temer el tardar en aplicar las funciones que se

van grabando, puesto que Word no registra el tiempo que se tarda en ejecutar-
las, sino Unicamente cuales son y en qué forma se ejecutan.

| 301



Word 2010

3.2. Asignar macro a un botén y teclado

Supongamos que queremos asignar a la macro un botén en la barra de he-
rramientas, tal que al hacer clic en él se ejecute.

Para ello, en el cuadro de dialogo Grabar macro deberemos pulsar el botén
Botdn de la seccién Asignar macro a.

Este bot6n abrird el siguiente cuadro de dialogo:

- N
Opciones de Word =

General y . .
Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.
Maostrar
Comandos disponibles en:® Personalizar barra de herramientas de acceso rapido: (0
Revisién Macros Para todos los documentos (predeterminado) | =
Guardar
Idioma <Separador> =l Guardar
| Mormal.NewMacros.Macro2 ¥) Deshacer [»
Avanzadas ) Rehacer
(4, Vista previa de impresién e Imprimir
Personalizar cinta de opciones
[ huevo

Barra de herramientas de acceso rapido B Abrir

Complementos

Centro de confianza

E

<< Quitar -

Modfficar...

[C] Mestrar Ia barra de herramientas de Personalizaciones: | Restablecer ¥ |(0

acceso rapido por debajo de la cinta de

opdiones Importar o exportar ¥ |
al m |
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En la lista Comandos podemos ver el elemento que aparece como Normal.
NewMacros.Nombre de la macro y que representa la macro que hemos creado
en la ventana anterior.

Para asignar a la macro un botén en la barra de herramientas de acceso
rapido, seleccionarla de la lista Comandos haciendo un clic, y hacer clic en el
botén Agregar. Esto hard que la macro se agregue a la barra de herramientas
de acceso rapido.

Una vez el botdn esté en la barra de herramientas, podemos pulsar el botén
Maodificar seleccion, que nos permitirad obtener funciones como cambiar el ico-
no que lo representa, el nombre, etc.

Para cambiar el nombre al botén (ya que el nombre Normal.NewMacros.
Nombre de la macro es poco apropiado), debemos seleccionar el botén Modifi-
car seleccion, seguidamente hacer clic en el cuadro de texto Nombre y escribir
el nombre que se le quiera dar.

También podemos asignar a la macro una tecla o combinacién de teclas
mediante el botén Teclado, el cuadro de didlogo al que nos lleva este botén se
comentara a continuacién.

Tedado

Para asociar un método abreviado desde el cuadro de dialogo Grabar macro,
pulsar el botén Teclado.
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Este botén nos llevara al cuadro de diadlogo comentado anteriormente para
asignar un método abreviado a un estilo concreto. El proceso para asignar un
método abreviado a una macro es el mismo que para asociarlo a un estilo.

- ? ™y
Personalizar teclado Llﬂ
Espedificar un comando
Categorias: Comandos:
Macros PRI ormal. MewMacros. Macrod -

- -

'| Espedificar la secuenda de teclado

Tedas activas: Nueva teda de método abreviado:

|

Guardar cambios en: |Mormal.dotm |z|

Descripcion

Cerrar

Los pasos son los siguientes:

m En el cuadro de texto Nueva tecla de método abhreviado debemos escribir
la combinacién de teclas que compondran el método abreviado, por
ejemplo: [Ctrl + F5].

m Pulsar el botén Asignar para asociar la combinacién de teclas a la macro.

m Pulsar el botén Cerrar para cerrar el cuadro de dialogo y asignar el mé-
todo abreviado.

Los cambios es preferible guardarlos en la plantilla Normal.dotm de la lista
Guardar cambios en.
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3.3. Ejecucion de una macro

Una vez tenemos asignado a una macro un botén en la barra de herramien-
tas o un método abreviado (combinacién de teclas), su ejecucién es tan facil
como pulsar dicho botén o teclear el método abreviado.

Pero, como se comenté anteriormente, también podemos grabar una macro
sin asociarle una combinacion de teclas o un botén en la barra de herramien-
tas. En ese caso, tenemos que ejecutarla mediante el cuadro de dialogo que
se muestra cuando se pulsa directamente sobre el botén Macros o pulsando
[Alt + F8].

Esta ventana esta mas orientada a depurar el cédigo en Visual Basic que
compone la macro que al método de grabaciéon de macros paso a paso, por lo
que no estudiaremos todas las opciones.

L

™
Macros M
Nombre de macro:
vao:
-
Macro3
'
.
Macros en: | Todas |as plantillas y documentos activos IZ|
Descripcion:

En la lista desplegable Macros en seleccionaremos la lista de macros que
deseamos ver en el cuadro de texto Nombre de la macro. Las opciones son:
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m Todas las plantillas y documentos activos. Mostrara las macros que exis-
tan en todas las plantillas de Wordy documentos que tengamos abiertos.

m Normal.dot. Mostrara las macros que contenga la plantilla Normal.dot.

m Comandos de Word. Mostrara todos los comandos integrados en Word,
como por ejemplo [Ctrl + Al para abrir un archivo, etc.

m Documento activo. Mostrara solo las macros que hayamos creado o exis-
tan en el documento que tengamos abierto.

Para ejecutar una macro, seleccionarla en la lista o escribir el nombre en la
caja de texto Nombre de la macro y pulsar el botén Ejecutar.

Para borrar una macro, seleccionarla en la lista o escribir el nombre en
Nombre de la macro y pulsar el botén Eliminar.

También podemos copiar macros de una plantilla a otra igual a como se
copiaban los estilos entre plantillas. Segln la ventana que se muestra en la
siguiente pagina, haciendo clic en el botén Organizador, se abrira el cuadro de
didlogo del Organizador en la pestafia Elementos del proyecto macro. Como se
puede comprobar, la estructura y, por lo tanto, el funcionamiento de esta pes-
tafia son iguales a las anteriores. En las listas Macros disponibles en seleccio-
naremos los documentos y plantillas donde estan contenidas las macros; si el
documento o plantilla no se encuentra disponible en la lista, lo abriremos con
el boton Abrir Archivo. Una vez seleccionadas las macros, podremos copiarlas
con el botén Copiar, eliminarlas con el botén Eliminar e incluso cambiarles de
nombre con el botén Cambiar nombre.

4. Fecha y hora

Cuando deseemos insertar en el documento la fecha actual o la hora, por
ejemplo, al escribir una carta, podremos utilizar una funcién que nos evitara la
tarea de escribirla a mano. Para insertar la fecha o la hora en el texto, haremos
clic en la posicion del documento deseada y activaremos el botén Fecha y Hora
del grupo Texto de la ficha Insertar.
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Las opciones de que esta compuesto este cuadro de dialogo son:

.- ™
Fecha y hora M

Formatos disponibles: Idioma:

Esparfiol {alfab. internadional) IZ|
viernes, 15 de abril de 2011

15 de abril de 2011
15/0411
2011-04-15
15-abr-11
15.04.2011

15&br. 11

15.04.11

abril de 2011

abr-11

15/04/2011 19:25
15/04/2011 19:25:54
725

7:25:54 i
19:25 |
19:25:54

»

= | [ Actualizar autométicaments

Establecer como predeterminado [ Aceptar ]’ Cancelar

m Elegiremos en la lista Formatos disponibles el formato en el que se inser-
tara la fecha o la hora en el documento al pulsar el botén Aceptar.

m En la lista desplegable Idioma, seleccionaremos el idioma al que se
adaptaran los tipos de fecha y hora mas comunes en el pais o paises en
los que se habla ese idioma.

m Mediante la opcién Actualizar automaticamente se renueva la fecha y la
hora cada vez que se abre el texto, tomando automaticamente la del
ordenador en ese instante.

m Mediante el boton Predeterminar estableceremos el formato de la fechay
la hora que se insertara al documento. Anteriormente comentamos que
el botén Insertar fecha insertaba la fecha en una cabecera o pie de pagi-
na, pero el formato de la fecha estaba predeterminado, no la elegiamos
de ninguna lista, insertando siempre el formato que se habia establecido
con este botén.

m La fecha y la hora se extraen del sistema operativo, por lo que, si son
incorrectas, debemos utilizar el icono Fecha y hora del Panel de control
de Windows.
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