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ÍNDICE

1. En Office 2003

2. En Office 2007 - 2010



Requisitos previos en
Microsoft Office 2003



1. Verificamos el nivel de seguridad de las macros (menú Herramientas / Macro / Seguridad).
2. Elegimos un nivel medio o bajo.



3. Verificar que estamos fuera del modo de edición.  Mostrar la barra de herramientas de 
controles (Menú Ver / Barras de Herramientas / Cuadro de Controles) y verificar que el botón 
que muestra una regla y un cartabón está desmarcado.

Si estuviese seleccionado no podríamos hacer clic en ningún botón del programa.



4. Si al hacer clic en algún botón nos sale una ventana pidiéndonos una contraseña, significa 
que no hemos instalado completamente Office. Hay que pedirle agregar funciones e instalar 
"Funciones compartidas de Office".



Requisitos previos en
Microsoft Office 2007-2010



1. Ir a la pestaña "Programador" y hacer clic en "Seguridad Macros". Esto nos llevará al Centro de 
Confianza. Marcar la cuarta opción y marcar "Confiar en el acceso al modelo de ...."



2. Verificar que estamos fuera del "Modo Diseño".

El icono debe estar así 
como se muestra (no 

seleccionado).



3. Si al hacer clic en algún botón nos sale una ventana pidiéndonos una contraseña, significa 
que no hemos instalado completamente Office. Hay que pedirle agregar funciones e instalar 
"Características compartidas de Office".



Fin


