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Presentación del curso

Informática y ofimática. ¿Problemas con macros de Microsoft Office Word 2003 y 2007?
Pues el cometido de este curso es enseñarte a habilitar y ejecutar macros tanto de Word
2003 como de Word 2007. En cuanto al Word 2003, habilitar una macro para su ejecución
se hace más sencillo; mientas que para Word 2007 hay varios pasos más, pero que no
revisten dificultad y hoy te los vamos a enseñar.

Este curso de Microsoft Word 2003 y 2007 en cuanto al manejo de macros, viene ilustrado
con capturas de pantalla, con lo cual no tendrás problemas para asimilar el contenido del
mismo. Esperamos que este curso de informática sea de utilidad para todos los usuarios de Microsoft Word 2003-2007
Microsoft Word 2003-2007.
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1. Habilitar y ejecutar macros de Microsoft Word
2003 (Office)
 

COMO HABILITAR Y EJECUTAR UNA MACRO (VERSION 2003 Y 2007) 

*  OFFICE 2003 

HABILITANDO Y EJECUTANDO EN OFFICE 2003 

SI AL TRATAR DE OPERAR LA MACRO TE SALE EN LA PANTALLA ESTO:

TENDRAS QUE HACER LO SIGUIENTE:

SELECCIONAS Y DAS CLIC EN HERRAMIENTAS1.

SELECCIONAS Y DAS CLIC EN EL SUBMENU MACROS2.

 

 

SELECCIONAS BAJO Y DAS ACEPTAR.1.
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GUARDAS LOS CAMBIOS (CTRL+G) Y DESPUES VUELVES A ABRIR EL ARCHIVO DE
EXCEL CON LOS CAMBIOS Y LA MACRO SE EJECUTARA CUANDO LO VUELVAS A ABRIR.
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2. Habilitar y ejecutar macros de Microsoft Word 2007.
Personalizar barra de herramientas (1/3)
 

* OFFICE 2007  

PERSONALIZANDO BARRA DE HERRAMIENTAS DE ACCESO RAPIDO. 

1. Para empezar siempre que abres Office 2007 Excel, se ve así:
 

 

2. Das clic en el logo de Office en la esquina superior izquierda:

 

 
3. Después aparecerá esto:

 

  4. Das clic en la parte inferior derecha donde dice opciones de Excel:
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3. Habilitar y ejecutar macros de Microsoft Word 2007.
Personalizar barra de herramientas (2/3)
 

5. Luego de dar clic en opciones de Excel aparecerá esto:

 

6. Vas a personalizar y le das clic aparecerá esto:

7. Das clic en la pestaña comandos disponibles en ficha programador:
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4. Habilitar y ejecutar macros de Microsoft Word 2007.
Personalizar barra de herramientas (3/3)
 

8. Una vez elegido la ficha de programador aparecerá una lista elige Visual Basic dale
agregar y aparecerá  en el personalizar barra de herramientas para acceso rápido (puedes
elegir entre para todos los documentos predeterminado o solo el libro que tienes abierto).
 

9. Lo agregamos.

10. Y agregamos seguridad de macros también.
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11. Y listo  aparecerá junto a el logo de office el logo de visual y el de seguridad.

12. Le damos habilitar todas las macros y damos aceptar y guardamos.
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5. Habilitar y ejecutar macros de Microsoft Word 2007.
Habilitar ficha de programador
 
HABILITANDO LA FICHA PROGRAMADOR 

Ahora que si lo prefieres puedes habilitar la ficha de programador dando clic en mostrar
ficha programador en la cinta de opciones.

2ª. Le das aceptar y al ver el libro en la última  ficha vista otra llamada programador OK

3ª. Das clic en seguridad de macros y habilitar todas las macros.
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4ª. Le das aceptar y guardar el documento.

Y listo el macro debe operar sin ningún problema.

NOTA: Con este capítulo hemos llegado al final del curso.
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