
Un formulario consiste  en una serie de campos activos entre los que puedes escoger las opciones que se hayan introducido previamente o puedes marcar un campo.
Para elaborarlo necesitas seguir las siguientes instrucciones:

· Abre un documento nuevo

· Insertar una tabla de 1 renglón por tres columnas. Tu pantalla debe verse así:

	
	
	


· Escribir el nombre, grupo, fecha. Tu pantalla debe verse así:

	Nombre:
	Grupo:
	Fecha:


· Graba el documento con el nombre formulario_XX  en donde XX representa tu nombre (formulario_Juanita Pérez)

Primero vas a escribir el titulo y las instrucciones:

1. Escribe el titulo de acuerdo a la materia

2. Selecciónalo y dale formato de negritas. Arial Black
3. Escribe las instrucciones de acuerdo a cada materia.

Ejemplo: Ubica los países en el mapa: haz clic en la flecha del submenú y selecciona el país que corresponda al número. Al final revisa tus respuestas e imprime tu documento para entregarlo.

· Tu documento debe verse así:

	Nombre:
	Grupo:
	Fecha:


Titulo

Ubica los países en el mapa: haz clic en la flecha del submenú y selecciona el país que corresponda al número. Al final revisa tus respuestas e imprime tu documento para entregarlo.

· Graba tu trabajo.

Siguiente vas a crear una tabla con los campos que tu necesites, tanto para insertar una tabla o un documento como para tus campos del formulario.

Ahora vas a insertar.

Para insertar la imagen que vas a utilizar de acuerdo a cada materia vas a utilizar:

· Haz clic en el menú Insertar
· Haz clic en el submenú Imagen

· Haz clic en la opción Imágenes prediseñadas
Se despliega una pantalla en la que podrás seleccionar una imagen.

· Selecciona la categoría que quieras

· Selecciona la imagen

Observa que forma toma el cursor al pasar el ratón sobre la imagen:

· Si toma la forma de una manita, bastara hacer clic sobre la imagen para insertarla

· Si toma la forma de una flecha,  haz clic en el botón Insertar.

· Graba tu trabajo.

Para insertar un texto

· Selecciona  el texto deseado.

· Haz clic con el botón derecho del ratón 

· Selecciona Copiar

· Ubica el cursor en donde quieras pegar el texto.
· Haz clic con el botón derecho del ratón
· Selecciona Pegar.

· Graba tu trabajo.

Activa la barra de formularios:

· Haz clic en el menú Ver
· Haz clic en Barra de herramientas.                      
· Haz clic en Formularios.
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Para utilizar formularios con listas:

Esta opción te permite introducir las opciones en los campos:

· Pon el cursor en el lugar donde quieras poner tu campo de formulario.

· En la barra de formularios, haz clic en la opción campo de formularios con lista
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· Haz clic en Opciones de campo de formulario. 
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· Aparece un cuadro Opciones de campo de formularios con lista desplegable.
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· Escribe el primer elemento de la lista: Ej. Alemania.

· Haz clic en el botón agregar u oprime la tecla enter.
· Repite este paso hasta que hayas introducido todos los elementos de la lista.

· Haz clic en el botón Aceptar.

· Guarda tu trabajo.

Si quieres copiar el mismo campo:

· Selecciona el texto del primer campo. Alemania, cópialo y pégalo donde quieras un campo con las mismas respuestas.
· Graba tu trabajo.

Tu trabajo deberá verse de la siguiente forma:
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 Para utilizar formularios con casilla de verificación:
· Pon el cursor en el lugar donde quieras poner tu campo de formulario.

· En la barra de formularios, haz clic en la opción campo de formularios con casilla de verificación.
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· Puedes copiar la casilla igual que en el caso anterior. El usuario puede marcar la opción correcta entre varias posibilidades.

Tu trabajo debe verse de la siguiente forma:
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Para utilizar el formulario:

· Haz clic en el botón Proteger formulario.
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Observa que al hacer clic en cada campo, aparece un submenú en el que puedes seleccionar la opción que desees o aparecerá una cruz en el campo seleccionado. 

· Graba tu trabajo.

Desprotege el formulario para anotar tus datos personales.

Protege el formulario para resolverlo.

