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Configuracién del Word para formatos automaticos:

Barra Principal

Tlfom\a(os Autométicos - MetaFrame Presentation Server Chent

L Documentol - Microsoft Word
| Archivo Edicdn Ver [nsertar Formato Herramientas Tabla Veptanas 2 Traduccidn
| Procesar Documentos ~  § Configuracion [T Insertar Etiqueta & Impeine § Ayuda ow Validar Acceso |

Esta es la barra principal que debe aparecer cuando queremos utilizar los formatos

automaticos, para que la configure siga los siguientes pasos:

1. Verifigue que en la barra de herramientas se encuentre seleccionado solo

Concesiones.

Acceso a la barra de herramientas:

e Hacer clic derecho en la barra principal y le aparecera una lista como

podemos apreciar en la siguiente pantalla: en esta lista solo tiene que estar
habilitado Concesiones

HFurmatus Autométicos - MetaFrame Presentation Server Client

il Documento! - Microsoft Word

J&rchivo Edicion er Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana 7 Traduccidn

J Procesar Documentos = i Configuracion Insertar Etiqueta &Impr\mir (? Ayuda o Yalidar Acceso| Estind
standar

EE'12'3 B L 5- Formato
Autotexto

- Base de datos
Cuadro de controles
Dibiio
Formularios
Herramientas Web
Imagen
Marcos
Portapapeles
Revision
Tablas v bordes
Visual Basic
Web
Wordért
Eotanes

|T Concesiones

Personalizar, ..
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e En caso este seleccionada otra opcién en la lista como podemos apreciar en la
siguiente pantalla esto le ocasionara problemas, para este caso debera
deshabilitar la opcién haciendo clic en la misma, y asi poder seguir con sus

operaciones.

HFnrmatus Automaticos - MetaFrame Presentation Server Client -8 X

@} Documento! - Microsoft Word
DeEa8RY|iead- - |eBOREH BT = -0,

JA_rchw Edicién Yer Insertar Formato Herramientas Tabla Wentana ? Traduceisn A

JNorma\ + Times NewRoman + 12 = ‘ N ¥ S ”EEE == ‘E iZ EiE

J Procesar Documentos = i Configurarion Insertar Etiqueta ﬁlmpr\mir @ Ayuda o Yalidar Acceso

L s v i ]
| ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' FFurmato I

—_ Autotexto

Base de datos
Cuadro de controles
Dibujo
Formularios
Herramientas Weh
Imnagen
Marcas
Portapapeles
Revision
Tablas y bordes
isual Basic
Web
Wordart
Eotones

W Concesiones

Persondlizar...

2. Verificar la ubicacion de los archivos:

e Hacemos clic en herramientas, opciones, asi como mostramos en la pantalla

siguiente:

il Documento1 - Microsoft Word

HFnrmatns Automaticos - MetaFrame Presentation Server Client

archivo Edicidn Ver Insertar Formato | Herrsmisntas Tabla Ventana 2 Traduccidn

Procesar Documentos +  § Configuracion ¥ Ortografiay gramética... 7 pyuda ow Valdar A:cesu|

..E ------- IERENERE zeooe Colaboracidn en linea .y

| [=] Sabres y etiguetas...

Llv)

Personalizar...
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e Seleccionamos ubicacién de archivos y en la parte que dice Documentos

debe de estar seleccionada la ruta C:\Formatos.

FFormatos Automaticos - MetaFrame Presentation Server Client -|&] ]

il Documentol - Microsoft Word =13
Archivo Edician Yer [nserbar Formato Herramientas Tabla Yepbana 2 Traduccion x|
Procesar Documentos = § Configuracion [ Insertar Etiqueta &3 Imprimir ‘B Ayuda o validar Accesa |

IE a3 e s S

ver | Gemeral | Edicion | Imprimr | Guardar | Ortorafis v aramatica |

Control de cambios | Informacion del usuario | Compatibiidad | Ubicacién de archivos

Tipos de archiva: Posicidn;

Ov\FormatosiRegianzs2

Archivos de Autorrecuperacian #:4,...yApplication DatalMicrosoftyword
Herramientas mi\program files\microsoft officelOffice
Inicio M, AMicrosoft|Word|INICTS

aceptar Cancelar

L vl

e En caso que no este definida esa ruta seleccionamos ubicacion de archivos y

en la parte que dice Documentos la seleccionamos, luego hacemos clic en el

boton Modificar y definimos la siguiente ruta:

C:\formatos — asi como mostramos en la pantalla siguiente

FFormatos Automaticos - MetaFrame Presentation Server Client — =i ]
7l Documentol - Microsoft Word = = _1=] x|
]

archive Edicién Ver Insertar Formato Herrsmientas Tabla Venkana 2 Traduccidn

Procesar Documentas ~  § Configuracion ] Insertar Etiqueta @ Imprimir B Ayuda o-w validar nccesn|

i |

Cambiar posicidn x|

Buscar ent ) Formatos - | @ X - Herramientas =
Deskiop -
W My Computer

() Formatos
52 g on 'Client’ (D2}
% Ef on Client' (E:)
e Local Disk (M:)
“ge New Wolume (M:)
“ap New Yolume (O:)
L D Drive ()
5# bdgis on ‘jerupaja.intranet.inacc’ (U:)
S dev_apps} on mercurio.intranet.ina.
Z#, appstester3 on 'agamenontsprofile. ..
Z# public on 'urano.intranet.inace’ {x:)
# imagenes on ‘mercurio.intranet.inacc. .,
My Metwork Places
(L) My Dacuments

Ubicaciones FTP = Aceptar |
Agregar o modificar ubicaciones FTP__~
Cancelar
Aceptar Cancelar

L vl
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A Formatos Automiticos - MetaFrame Presentation Server Client

Documentol - Microsoft Word

archivo Edicion Ver Insertar Formato Heramientas Tabla Wentana 2 Traduccidn

o0

Ix % |5

Procesar Documentos = § Configuracion [T Insertar Etiqueta @& Tmprimic % Ayuda o= Validar Acceso ‘

2|

21|
@ ¥ [0 E - Herramientas ~

= a1s
[}ici0)
licy
MSOCache
[Z)0RACLE
[ ORAWINIS
(Ciprogramas
[=3Pythonzt
[)Pythonz4
QUARANTIME
Sytemp
15y TempET+
[EywINDOWS

tombre de carpeta: [C:\Formatos

=l Aceptar |
Cancelar
Aceptar Cerrar

]

El resultado debe de ser:

H Formatos Automaticos - MetaFrame Presentation Server Client

Documentol - Microsoft Word

archivo Edidon Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana 2 Traduccidn

o
I I x|

J Procesar Documentos = § Configuracion [EE] Insertar Etiqueta &3 Imprimir % Ayuda HVaIIdarACEESD|

I R RN R TR AT TERRRRRY TRRNRRRE RN ]

ver | General | Edcisn | mprimi | Guardsr | ortogrsfia y gramatics |
Control da cambios | Informacién del usuarin | Compatibiidsd | Ubicatidn de archivas

Tipos de archivo!

Irnégenes
Plantilas personales
Flantilas grupo
Opciones de usuario
Archivos de Autorrscupsracion M:\...\Application DatalMicrosoftword
Herramientas \program fles\microsoft office\Office
Inicia M. Microsoft\word|INICIO

O:lFormatosiRegiones2

Aceptar Cancelar

vl
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