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Word-Elementos rápidos-Campos Ramon Díez Contenido 1 Localiza la herramienta .................................... 1 2 Apliquemos campos ......................................... 1



Los campos son fundamentales para la construcción de formularios. Permiten automatizar los documentos de forma sencilla y con resultados óptimos.



1 Localiza la herramienta Ve a la pestaña “Insertar” / “Elementos rápidos” / ·”Campo …”



Verás esta ventana, donde aparecen todos los campos que están disponibles.



Puedes elegir ver todos los campos o bien sólo los de una determinada categoría. En la figura he elegido la categoría “Info del documento”.



2 Apliquemos campos Cada campo tiene su descripción y los posibles formatos disponibles. Algunos ejemplos: FileName: Word-Elementos rápidos-Campos.docx (nombre del archivo) File Size: 232161 (Tamaño del archivo en Kb) CreateDate: 05/04/2011 12:53:00 (fecha y hora de creación del documento) SaveDate: 05/04/2011 17:08:00 (fecha y hora de la última vez que se guardó el documento) Author: Ramon Díez (autor del documento) Hay muchos más campos cuya aplicación verás en próximos documentos. Word-Elementos rápidos-Campos.docx



Autor: Ramon Díez
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