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RELLENANDO EL FORMULARIO DE
CANDIDATURA EN EL ORDENADOR
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INTRODUCCION

Es posible que, después de abrir en Microsoft Word el Formulario de Candidatura
a movilidad académica en la Universidad Federal de Sao Carlos (UFSCar),
usted no consiga rellenarlo en el ordenador. Al hacer clic en los espacios a
rellenar, el cursor no aparece, y consecuentemente las informaciones no
pueden ser insertadas.

Esto ocurre porque, en archivos de formularios como este Formulario de
Candidatura de la UFSCar, Word aplica recursos computacionales que
accionan mecanismos de seguridad que impiden modificaciones en el
contenido del archivo, como digitacion de texto y insercion de informaciones.

Para deshabilitar esta proteccion y rellenar el Formulario en el ordenador, siga los
pasos descritos en este tutorial*. El procedimiento es simples, facil y rapido!

Si necesita mas ayuda o si este tutorial no funciona, por favor contacte por correo
electronico la Secretaria General de Relaciones Internacionales (SRinter) de la
UFSCar: :

* Este tutorial esta basado en Microsoft Word 2007. Sin embargo, las imagenes, opciones y funciones de
Word presentadas en este documento son iguales o, al menos, muy similares a otras versiones del software.




Abra en Microsoft Word el archivo electronico del Formulario de Candidatura.

En el canto superior izquierdo de la pantalla, luego abajo de la Cinta de Opciones
(el panel principal de lengletas con las herramientas de edicidon de texto),
usted nota la barra de mensaje Advertencia de seguridad, que exhibe la
frase “Las macros se han deshabilitado.” (rectangulo rojo en la Imagen 1).

Haga clic en el
boton  Opciones...
(flecha verde en la
Imagen 1), que esta
dentro de la barra,
al lado de Ia
mensaje.
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Imagen 1. El rectangulo rojo
destaca la barra Advertencia
de seguridad, y la flecha
verde indica botdn
Opciones...
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Advertencia de seguridad

Las macros se han deshabilitado, Opoones. .
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Al hacer clic en el DotON ' gucicnes de sequridad de Microseft Office R =

“Opciones...”, en la barra
de mensaje Advertencia de
seguridad, usted abrira el
cuadro de dialogo Alerta
de seguridad: macros
(subrayado en rojo en la
Imagen 2).

Marque, en este cuadro, la

opcion Habilitar contenido
para esta sesion
(rectangulo verde en la
Imagen 2) y, en seguida,
haga clic en el botdn
Aceptar (flecha verde en la
Imagen 2).

Imagen 2. El rectangulo verde destaca la
opcion Habilitar contenido para esta
sesion, que usted debe marcar para
rellenar el formulario en el ordenador.
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Macros
Las macros o= han habitada. Las macros pusden contenss virus u olros riesgos para la
sepridad, Mo hablite este contenido a menos que confie en el origen el andheeg.

Advertencia: no &5 posible determimar si el contenido procede de un origen
de confianza. Debe dejar este contenido deshabilitado a menos que de &l
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Después de seguir los pasos anteriores, ahora usted consigue rellenar el
Formulario de Candidatura en el ordenador. Pero si eso todavia no es posible,
usted necesitara Habilitar todas las macros, en el Centro de confianza de la
version de Microsoft Word que esta usando. La operacion es simples y facil!

Siga las instrucciones disponibles en:

Centro de confianza

Editores de confianza Configuracién de macros

Ubicaciones de confianza Para las macros de documentos gue no se encuentran en una ubicacion de confianza:

> Deshabilitar todas las macros sin notificacién

Complementos - sy
2 Deshabilitar todas las macros con notificacién

Configuracion de ActiveX 3 Deshahilitar todas las macras excenta las firmadas digitalmente

I @® éﬂabi!itar todas las macros (no recomendado; puede ejecutarse cédigo posiblemente peligroso)§ I

|| Configuracion de macros ‘

. Configuracién de la macro del programador
Barra de mensajes

[ Confiar en el acceso al modelo de objetos de proyectos de VBA
Contenido externo

Opciones de privacidad | |magen 3. El paso principal del procedimiento: en Centro de confianza, que
esta en las Opciones de Word, marque la opcion Habilitar todas las macros
Aceptar

Cancelar

(rectangulo verde) y, en seguida, haga clic en el boton OK (flecha verde).




