
Preparatoria oficial No. 82 “José Revueltas” 

Profr. Juan Gerardo Brito.  Gestión de archivos de texto.  https://www.jgbb.com.mx/  
“Hay que alcanzar la exaltación verdadera, para lograrlo, hay que ser serenos, sin prisas, estudiar, trabajar y disciplinarse” 

3er. semestre grupo: ____ Turno: __________ Máquina No.:_______ Fecha: ______________________________ 

Alumno: ____________________________________________________________________  

Clase No. 28 presencial 

Consulta la página https://www.jgbb.com.mx/ la lectura presencial clase 28 y completa la siguiente Tabla. 

Asesorías de Classroom: jueves de 17:10 a 17:40 y viernes de: 11:15 a 11:45.     El 15 de diciembre se 

cierran todas las actividades presenciales, y el 23 de diciembre se cierran las actividades de classroom 

 
¿Qué es un formulario?  

 
 

¿Qué tipo documentos (formularios) se pueden 
hacer con Word? 

Los usuarios sólo deben escribir (rellenar) los datos 

solicitados en las áreas destinadas a ese propósito. 

Dibuja un ejemplo: (Ficha personal) 

 
 
 
 
 
 

 

Para comenzar a crear un formulario en Word, 
¿Qué se debe de tener visible en la cinta de 
opciones? 

 
 

En la pestaña del programador que grupo de 
herramientas se utilizan. 

 

¿Qué se puede crear en nuestro formulario? 

• Campo para seleccionar una fecha en el calendario 
• ____________________________________________________________________________________________________________ 
• ____________________________________________________________________________________________________________ 
• ____________________________________________________________________________________________________________ 
• ____________________________________________________________________________________________________________ 
• ____________________________________________________________________________________________________________ 

¿Cómo podemos insertar campos en nuestro 
formulario? 

¿Cómo insertamos el campo para seleccionar una 
fecha en el calendario? 

 
 

 
 
 

¿Cómo podemos modificar el texto que se muestra en 
el campo? 

¿Cómo personalizar la forma en que se muestra la 
fecha? 

  
 
 

Dibuja el campo fecha de un formulario de Word. 
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¿Cómo se inserta un campo de texto rellenable? Menciona las dos opciones de texto que existen 

 
 

 

 

 

Dibuja el campo texto de un formulario de Word. Dibuja el campo insertar listas desplegables de Word. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

¿Cuándo se utiliza las listas desplegables en un 
formulario de Word? 

¿Cómo introducimos los elementos en una lista 
desplegable? 

 
 

 
 
 

¿Cuándo se utilizan los botones de opciones en un 
formulario de Word? 

¿Cómo introducimos los botones de opciones en el 
formulario de Word? 

 
 
 

 

Dibuja los botones de opciones de Word 

 
 
 
 

¿Para qué sirve insertar casillas en un formulario de 
Word? 

Dibuja Insertar casillas de un formulario de Word 

 
 
 

 

¿Cómo restringir la edición del formulario de Word? 

1. ______________________________________ 
______________________________________ 

2. ______________________________________ 
______________________________________ 

3. ______________________________________ 
______________________________________ 

4. ______________________________________ 
______________________________________ 

¿Cómo desplegamos la pestaña de programador dentro de Word 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


