
Procesador de texto
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Macros y Formularios

Estos apuntes están diseñados 
para enseñar tanto MS Word como 

OOO Writer. Si es necesario se 
indicará de haber una diferencia de 

procedimientos con MS o OOO. 

A C L A R A C I Ó N :



Formularios
• Podemos, en un documento de texto, definir un formulario incluyendo

cajas de texto o cuadros de selección, donde el lector del documento
podrá rellenar los datos que le solicitemos.

• Un formulario no es más que un documento que contiene texto fijo y texto
que debe ser rellenado por el lector. Para el texto a rellenar debemos
definir controles, campos especiales que permiten introducir información
de forma muy variada.

• Para poder agregar los controles de formulario al documento, primero
debemos en MS activar la Ficha de programador en la Cinta y en OOO las
barras de herramientas de Diseño de formularios y de Campos de control
de formularios.

• Los formularios están compuestos por controles que debemos insertar en
nuestro documento.



Formularios
• Una vez insertado el control, podemos modificar sus propiedades, todos

los controles comparten las siguientes propiedades:
o El Título mostrará el texto que escribamos al editar contenido. Por ejemplo, el título

Nombre: se mostraría .
o La Etiqueta nos sirve para distinguir controles, y solo es visible cuando está activado el

Modo Diseño.
o Los controles que incorporen texto, mostrarán también opciones para aplicarles estilos.
o Los controles incorporan un texto de ayuda, que al pulsar sobre él desaparece para ser

sustituido por el texto a rellenar.

• Para crear un formulario, debemos diseñar el documento como un
formulario normal, aplicando estilos y formatos, y añadiendo los controles
correspondientes en el lugar donde el usuario debe introducir la
información.

• Pero ahora nos queda un último paso, si dejáramos el documento tal cual,
el usuario podría editar y eliminar lo que quisiese. Para limitar a que
únicamente pueda rellenar el formulario, debemos proteger el
documento.



Formularios



Macros
• Al utilizar cotidianamente un Procesador de Texto suelen surgir tareas

repetitivas que podrían realizarse automáticamente utilizando las
propiedades de las macros.

• Una macro no es más que una serie de instrucciones que se ejecutan en
un orden que el usuario decide, actuando como una única instrucción y
que pueden asignarse a un botón.

• Las macros suelen utilizarse para las siguientes funciones:
– Automatizar una serie de pasos.
– Personalizar la barra de acceso rápido añadiéndole nuevas funcionalidades.
– Insertar texto o gráficos que solemos utilizar frecuentemente. Por ejemplo, el slogan de

la empresa, si lo tenemos en una macro únicamente lo escribimos una vez y
posteriormente lo insertamos mediante una macro.

• Podemos hacer macros que funcionen como si fueran comandos de Word
y añadirlos a la barra de herramientas o asociar cada macro a una
combinación de teclas específica.

• Existen en los Procesadores de Texto macros ya programadas que
podemos utilizar directamente.



Macros
• Para crear una macro con la grabadora previamente debemos tener muy

claro que es lo que vamos a hacer, ya que al poner en marcha la
grabadora ésta almacenará todos los comandos (o acciones) que
vayamos realizando. Así pues todo lo que hagamos se guardará y
posteriormente al ejecutarla se llevará a cabo. Por ello debemos tener
cuidado en no grabar ninguna acción que no tiene porqué ejecutarse
siempre con la macro que estamos creando

• Por tanto, antes de ponernos a grabar una macro debemos saber
exactamente que tipo de macro vamos a crear y planificar los pasos que
debemos seguir al grabar la macro. Es muy recomendable realizar varias
veces los pasos antes de grabar la macro, para que así salga sin ningún
error.

• Debemos tener en cuenta antes de comenzar a grabar la macro que la
macro a grabar no debe ser dependiente del documento en la que la
creemos, ya que entonces no podremos utilizarla para posteriores
documentos.



Macros



Macros
• Otra forma de crear macros es escribiéndolas en lenguaje de

programación, en MS con MS Visual Basic y en OOO con OpenOffice.Org
Basic, o con JavaScript o Phyton.

• Podemos consultar el código generado sobre la macro editándola.
Además puede servirnos de utilidad si tenemos conocimientos de
programación, para corregir posibles errores que se generen al ejecutarla.



Webgrafía y Licencia:
• Textos tomados, corregidos y modificados de diferentes páginas de

Internet, tutoriales y documentos, entre los que destaco
www.aulaclic.es.

• Este documento se encuentra bajo Licencia Creative Commons 2.5
Argentina (BY-NC-SA), por la cual se permite su exhibición,
distribución, copia y posibilita hacer obras derivadas a partir de la
misma, siempre y cuando se cite la autoría del Prof. Matías E. García y
sólo podrá distribuir la obra derivada resultante bajo una licencia
idéntica a ésta.
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