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UNIDAD 13:PLANTILLAS

13.1. Introduccion

Una plantilla es un modelo o patrén para crear nuevos documentos, donde ya viene
establecida la estructura y el formato de los elementos que contendra: estilo y tamafio
de fuente, formato y tabulaciones de las tablas, numeracidon de péginas, cabeceras y
pies de pagina, etc. Es util utilizarla cuando vamos a generar documentos idénticos en
los que sélo cambian los datos, como en un fax, un curriculum o una factura.

La plantilla se diferencia de un documento ordinario de Word por estar guardada en
formato .dotx (.dot para las que contienen macros). Al crear un documento a partir de
ella, los datos que introduzcamos y los cambios que apliquemos se guardardn en un
documento normal de Word de tipo .docx, sin alterarla.

Word 2013 incluye muchas plantillas. Aprenderemos coémo utilizarlas y posteriormente
veremos como modificarlas para adaptarlas a nuestras necesidades. También veremos
como crear plantillas nuevas a partir de un documento Word. Podriamos crear
plantillas basadas en formularios de introduccion de datos con controles mas
complejos, pero éstos los veremos en el tema Compartir documentos.

13.2. Elementos que se guardan en una plantilla

Las plantillas, como hemos comentado, contienen los estilos y formatos que se hayan
definido en ellas. Pero también conservan otros elementos:

- Las modificaciones en la barras de herramientas. Si afladimos o quitamos iconos estas
modificaciones también se guardaran en la plantilla.

- Si creamos o modificamos entradas de Autotexto también se almacenaran en la
plantilla.

- Lo mismo sucede con las macros y otros elementos que no hemos visto en este curso.
Es decir, en una plantilla se guarda un entorno de trabajo de Word 2013. De ahi la
potencia de las plantillas para trabajar de modo mas eficiente con Word 2013.

13.3. La plantilla por defecto

En realidad las plantillas siempre se utilizan, aunque Nembre
no seamos conscientes de ello.

Al crear un documento vacio nuevo, siempre se crea
con unos margenes ya establecidos, y con una fuente | SmartArt Graphics

y estilos predeterminados. Todo esto esta definido ) Abrir bloc de notas.onetoc?
internamente en una plantilla Normal. Dot que se @.‘I S

aplica por defecto. De esta forma, cuando hacemos '= _ ~

clic en el botén Predeterminar en alguna opcién para & NormalOid.do

forzar a Word a aplicar valores distintos por defecto,

lo que realmente hace el sistema es modificar la plantilla con la nueva preferencia.

Document Themes

LiveContent
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También podemos modificar la plantilla Normal.dot abriéndola normalmente desde
Word, como un documento cualquiera. Para abrirla serd necesario saber dénde esta.
Averiguarlo es sencillo. En Archivo > Opciones > Avanzadas encontraremos al final de
todo el botdn Ubicaciones de archivos.... Si hacemos clic en él se abrira una ventana
donde esta la ruta de los archivos. Nos interesa la ruta de las Plantillas personales.
Podemos copiar la ruta y luego lo Unico que resta hacer es ir a Archivo >Abrir y buscar
la plantilla en la ruta que acabamos de averiguar. Por ejemplo:
C:\Users\TuOrdenador\AppData\Roaming\Microsoft\Templates

13.4. Utilizacion de las plantillas de Word

Para utilizar las plantillas haremos clic en Archivo > Nuevo.

e Normalmente haciamos clic en Documento en blanco para crea un nuevo
documento. Para utilizar una plantilla deberemos utilizar las otras opciones
disponibles. Como puedes ver en la imagen hay varias posibilidades a la hora de
elegir una plantilla:

Word ? - 0O X

Nuevo

Buscar plantillas en linea pel

Bisquedas sugeridas: Cartas Curriculo Fax  Etiquetas Tarjetas Calendario  En blanco

DESTACADA PERSONAL

Faseo <
Documento en blanco Bienvenido a Word t
Cuenta e
Opciones
Carta (diseno Mirador) Curriculum basico

Aa
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- Plantillas predisefiadas. Son las creadas por Microsoft que aparecen en la pantalla,
dentro de la seccién DESTACADAS. Como veremos mas adelante, nosotros también
podemos crear plantillas, si ya hemos creado alguna aparecera al hacer clic en la
seccion PERSONAL. En cualquier caso, para usar una plantilla basta hacer clic sobre una
de ellas y luego pulsar Crear.

- Buscar plantillas en linea. Permite buscar en Office.com. Siempre y cuando tengamos
acceso a internet, podremos acceder a las plantillas de la web de Microsoft desde aqui.
Las podremos descargar gratuitamente y directamente desde Word, sin tener que ir a
la pagina web. Ademas, también hay unas buscas sugeridas, por
ejemplo: Cartas, Curriculo, Fax, etc.

Las categorias y ficheros disponibles en este apartado de plantillas online son
susceptibles a variaciones. Dependeran de los recursos disponibles en la pagina web
de Microsoft. Por ello, es posible que una plantilla o categoria desaparezca sin mas y
aparezcan otras nuevas.

e Una vez has utilizado el cuadro de busqueda, en la parte derecha aparece una lista
de categorias relacionadas con la busqueda. Puedes hacer clic en una categoria para
buscar plantillas dentro de la misma.

£} Inicde | Cartas L
*| Categoria -
15 susibre]
Carta 56
Conjuntos de disefio 46
— Empresa 37
_ Carta de presentacidn 29
C Encabezamiento 29
Una sola pagina 29
Papeleria 25
Carta de presentacion - Basico 24
Fax 24
Irnprimir

e El proceso para utilizar la plantilla siempre serd el mismo. Localizarla, hacer clic
sobre ella y pulsar el botdn Crear que aparecera debajo junto a la pre visualizacion.
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Carta (diserio Mirador)

Proporcionado por:  Microsoft Corporation
Esto es una plantilla de Microsoft Office

Tamafio de descarga: 61 KB
Valoracién: 37 ¥ ¥ & 3% (159 votos)
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Observa que en la esquina superior derecha estd el botén ¥ Anclar gue hace que la
plantilla quede fijada en la pagina que aparece al crear un documento Nuevo.

13.5. Trabajar con el documento creado

Una vez hemos pulsado el botén Crear, veremos un documento nuevo normal pero
con la estructura de la plantilla escogida. Observaras que la barra de titulo contiene un
titulo predeterminado comoPlatillal, propio de los archivos no guardados.

| Nombre del curriculo |

F

- usuariol
‘ Diteccion de correo electrénico

\[Escriba NWW] + [Escriba su direccion)e [Escriba su niimero de teléfono)
[Escriba su sitio web]

Objetivos
[Escriba sus objetivos)

Educacién

[Escriba el nombre de su colegio]

[Escriba la fecha de finalizacion] [Escriba la titulacion]
+ [Escribala lista de bogros]

Experiencia
[Escriba el nombre de la compadia] | [Escriba la direccon de la compaiiia]
[Escriba su cargo] [Escriba fa fecha de inicio] - [Escriba la fecha de finalizacion]

[Escriba las funciones)

Aptitudes
+ [Escribala lista de aptitudes]
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Lo mas habitual es que el texto a modificar se distinga perfectamente del texto que no
deberia, en principio, cambiarse. Por ejemplo, en la imagen hemos aplicado una
plantilla de curriculum ejecutivo. En él distinguimos varios elementos perfectamente
etiquetados. Veremos sus etiquetas al hacer clic sobre ellos, como es el caso de
la Direccién de correo electrénico. Al hacer clic sobre el texto [Escriba su correo
electronico] ha pasado a mostrarse dentro de un borde azul etiquetado, en modo
edicion, para permitirnos cambiar el texto.

Una vez rellenada la informacién, guardaremos el documento normalmente, dandole
nombre. La plantilla no se vera afectada.

13.6. Modificar plantillas

Vamos a ver cédmo se pueden modificar plantillas ya existentes, asi podremos
modificar tanto las plantillas proporcionadas por Word como las que creemos nosotros
a partir de documentos.

Para modificar una plantilla primero hay que abrirla como hemos visto en el punto
anterior. En la pestana Archivo > Nuevo, y seleccionamos una plantilla. Nosotros
hemos elegido curriculum ejecutivo. Luego, hacemos clic en el botdn Crear, igual que si
fuésemos a crear un documento.

: Nombre del curriculo

usuariol

[Escriba su correo %ectrc’luco] * [Escriba su direccion)e [Escriba su numero de teléfono)

: Direction de correo electrénico

[Escriba su sitio web)

Objetivos

[Escriba sus objetivos)

Educacién

[Escriba el nombre de su colegio]

[Escriba la fecha de finalizacion] [Escriba la titulacion]
+ [Escribala lista de bogros]

Experiencia
[Escriba el nombre de la compaiia] | [Escriba la direccidn de la compadia]
] [Escrit ] - [Escriba ia fecha de finalizacion]

Escriba su cargo] [Escriba Ia techa de micio E

[Escriba las funciones)

Aptitudes
*+ [Escribala lista de aptitudes]
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Sobre la plantilla abierta en Word podremos hacer todas las modificaciones de disefio
gue queramos. Por ejemplo, podriamos introducir los datos que siempre se repetiran,
como el nombre Usuariolpor el nombre real, correo electrénico, direccién y teléfono.
Asi ya no tendremos que introducirlo cada vez. También cambiaremos el tamafno y el
tipo de letra, etc.

Al final obtendremos nuestro propio disefio. Ahora sélo nos quedaria guardar la
plantilla modificada, para ello hacemos clic en Guardar comoy nos aparecerda un
cuadro de diadlogo, en Tipo de archivo aparecerd Documento de Word, pero nosotros
debemos cambiarlo a Plantilla de Word (*.dotx), como puedes ver en la siguiente
imagen.

@ Guardar como @

& 5 S = > ]
\JU v ’ <« Microsoft » Plantillas » v l 4 ! | Busear Plantillas je)
Organizar v Nueva carpeta 4= w (@ZI

- o “ = < e
@ Microsoft Word i Nombre Fecha de modifica...
. Plantillas | . Document Themes 17/06/2010 11:59
1  LiveContent 25/06/2010 13:01
i Favoritos 3 . SmartArt Graphics 17/03/2010 14:48
4 Descargas
Bl Escritorio
| Sitios recientes
4 Bibliotecas
&) aulaClic
L Curen sudacic bl 1L ’
Nombre de archivo: =[SV RE e 10 v
Tipo: | Plantilla de Word (*.dotx) v
Autores: usuariol Etiquetas: Agregar una etiqueta
[7] Guardar miniatura
4 Ocultar carpetas Herramientas GuardEr Cancelar

Observe una cosa importante.

e Automaticamente Word 2013 cambiara la carpeta a la carpeta predeterminada para
las plantillas. Por ejemplo, C:\Users\Asus\Documents\Plantillas personalizadas de
Office, o similar. Hay que guardarla en esta carpeta para que luego aparezca en la
seccion PERSONAL, al buscar plantillas.

Sélo nos queda darle nombre a la plantilla y hacer clic en Guardar.

Técnicamente no hemos modificado la plantilla, sino que hemos creado una
personalizada en la seccion PERSONAL a partir de una original de las Plantillas
predisefiadas. Si quisiéramos modificar una plantilla predisefiada como tal, lo Unico
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gue tendriamos que hacer es guardarla como plantilla, con el mismo nombre y en el
mismo directorio que la original.

13.7. Crear plantillas a partir de documentos Word

Las plantillas y los documentos Word se diferencian esencialmente en que son
distintos tipos de documentos. Por lo tanto, a partir de un documento Word 2013
podemos crear una plantilla simplemente cambidandole el tipo de documento.

Asi pues, para crear una plantilla a partir de un documento de Word 2013 tendremos
que:

1. Disefar el documento Word 2013.

Modificar el documento para darle el aspecto de una plantilla. Aqui, podriamos incluir
campos del estilo Haga clic aqui..., aunque no es necesario que una plantilla contenga
estos campos. Por supuesto, también podemos partir de un nuevo documento en
blanco para disefar nuestra plantilla.

2. Guardar como plantilla.

Hacer clic en Guardar y en el campo Tipo seleccionar Plantilla de Word (*.dotx). Como
ya sabes, automaticamente Word 2013 te propondrd que la guardes en la carpeta por
defecto para las plantillas. Recuerda que debes guardarla ahi si quieres que luego
aparezca la seccion PERSONAL.
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