Préacticas con Word.

INor mal

1. Insertar un fichero detexto en un documento de Word:
- Situa € cursor en la posicion don de quieres insertar € documento de texto
- Sdleccionala opcion dd menu Insertar/Archivo y en € cuadro tipos de archivo sdecaciona Archivos detexto y
busca d archivo que quieras insertar.
2. Creacion de una macro con Word:
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Detener grabacion

Una macr o consiste en un programa de visual Basic que se almacena en € propio documento de Word. Este programa
repite los pasos que realices en € documento desde que se crea la macro hasta que setermina. Es decir, que puede
escribir un texto, insertar un archivo, etc deforma automatica d pulsar una determinada tecla. En este gemplo vas a
crear unamacro queinserte en e documento un texto de forma automética cuando pulses la combinadon de teclas

Alt+D.

- El primer paso es abrir un dacumento ruevo con Word.

- A continuacion selecciona Herramientas/M acro/Grabar nueva macro

- Ponunnombre alamacro que vas a crear, por g emplo: MisDatos

- Paraquelamacro seactive luego a pulsar unatecla, pulsa sobre el botdn del teclado y en la ventana de
personalizar teclado pulsa d mismo tiempo lasteclas Alt y D. Luego haz dick sobre e boton Asignar. La macro
gue vas a aear SE ACTIVARA cuando pulses estas teclas!.

- Paraquelamacro forme parte del Documento 1 que estés editando seleacionalo en € cuadro Guardar cambios en .

- Cuando cierres la ventana de Personalizar teclado veras una pequefia ventana con dos botones y un icono de
casette al lado ddl cursor queteindican quetodo lo que hagas a partir de ahora se est4 grabando.

- Escribe un texto con tus datos personales: Nombre, curso y gupo, etc(puedes porer otro tipo deletra, color,etc)

- Cuando termines pulsa sobre @ botén detener macro y terminara la grabacion.

Ahora puedes probar la macro: cada vez que pulses Alt + D aparecera € texto grabado.
Para ver € codigo del programa de la macro Selecciona Herramientas/macro/macros.. y seleaciona la macro MisDatos.
Pulsa € boton Modificar y podras ver d cddigo yretocarlo si es necesario.

SubMisDatos()

' MisDatos Macro

' Macro grabadad 17/10/00 pa ....
Sedion. TypeBackspace
Sedion. TypeBackspace
SHedion. TypeBackspace
Sedion.TypeText Text:=

"Adgndaura Temad ogl'aTje la Informacién/ Disefioy control. Creacion ce una macro”

End Sub



