Crear formularios

Con Word puedes crear formularios para llenar desde el propio Word, o bien para imprimirlos y rellenarlos con una máquina de escribir o a mano.

Muchos formularios, como los contratos, contienen únicamente texto con campos de formulario insertados a lo largo del documento para que los usuarios puedan rellenarlos con información específica.

Otros formularios se basan en una cuadrícula en la que se pueden combinar tablas para alinear texto, bordes para indicar las zonas de texto a rellenar, y sombreados para resaltar los títulos y otros elementos especiales que hacen el formulario más atractivo y fácil de usar.

Word muestra en pantalla las tablas con cuadrícula, pero no la imprime. Para agregar líneas que Word pueda imprimir entre las celdas de una tabla o alrededor de las tablas, haz clic en el botón de bordes.

Puedes crear formularios para rellenarlos en pantalla o para imprimirlos y rellenarlos en papel. Los formularios en pantalla pueden distribuirse y recogerse por medio de correo electrónico o de cualquier tipo de red. En los formularios en pantalla puedes agregar mensajes de ayuda para los usuarios.

CREAR UN FORMULARIO EN PANTALLA

Los formularios en pantalla se deben crear y guardar como una plantilla nueva de manera que los usuarios puedan disponer de las macros y de los elementos de autotexto.

Los pasos que debes seguir son:

1. Crea una plantilla.

2. Diseña el formulario.

3. En el menú Ver, posiciónate en la opción Barras de herramientas.

4. Activa la casilla de verificación Formularios.

5. Haz clic sobre el botón de la barra de herramientas que corresponde al tipo de campo que desees usar:

a. 
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 Insertar campos con texto.

b. 
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 Insertar campos con forma de casilla de verificación.

c. 
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 Insertar campos con forma de lista.

6. Para cada uno de los campos de formulario que desees, haz clic en el documento donde desees que los usuarios inserten información.

7. Para establecer las opciones del campo de formulario, haz doble clic sobre él, o bien haz clic en el botón 
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 de la barra de herramientas.

8. Cuando termines de diseñar el formulario, haz clic en el botón 
[image: image5.png]


 para que los usuarios sólo puedan introducir información en los campos de formulario.

9. Guarda y cierra la plantilla.

CREAR UN FORMULARIO IMPRESO

Los pasos a seguir para crear estos formularios son:

1. Crea un documento.

2. Diseña el formulario tal y como se explica en el apartado anterior.

3. Imprime el formulario.

4. Guarda el formulario.

Ejercicio

· Crea una nueva plantilla y copia a ella la tabla del ejercicio del tema 14.

· Pon en ella todos los campos de formulario.

· Guarda el formulario e introduce datos.

· Crea el siguiente formulario con la relación de socios.

	Nombre: 
Apellidos:      
Dirección:      
C.P.:      
Localidad:       

Teléfono:      
Fecha de nacimiento:      
Cuota:  FORMDROPDOWN 

Actividades que realiza:  FORMCHECKBOX 
Aeróbic  FORMCHECKBOX 
Gimnasia Mantenimiento  FORMCHECKBOX 
Máquinas



La cuota será una lista que contendrá los siguientes elementos:

· Mensual (4.000 ptas.)

· Trimestral (11.000 ptas.)

· Semestral (22.000 ptas.)

· Anual (43.000 ptas.)
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