[bookmark: _ty9y1ajtcic3]Guía Paso a Paso: Cómo Crear Formularios Interactivos en Microsoft Word
Crear un formulario interactivo en Word te permite diseñar documentos digitales organizados donde los usuarios pueden rellenar texto, seleccionar fechas de un calendario, marcar casillas o elegir opciones de una lista desplegable sin modificar el diseño original.
[bookmark: _2bh5igcxzbt3]1. Activar la Pestaña "Programador" o "Desarrollador"
Por defecto, las herramientas para crear formularios están ocultas en Word. Sigue estos pasos para activarlas:

1. Abre Microsoft Word y ve a la esquina superior izquierda en Archivo > Opciones.
2. En la ventana emergente, selecciona Personalizar cinta de opciones.
3. En la columna de la derecha (denominada Pestañas principales), busca la casilla Programador (o Desarrollador según tu versión de Word) y márcala.
4. Haz clic en Aceptar.
5. Ahora verás la nueva pestaña Programador en la barra superior de herramientas.
[bookmark: _d94tkgg6hgwn]2. Diseñar la Estructura Base del Documento
Antes de colocar los campos rellenables, es fundamental estructurar bien la información. Te recomendamos utilizar una tabla para mantener los textos explicativos y los campos de respuesta alineados e inamovibles.
[bookmark: _h3d5b56i69r4]Ejemplo de Estructura Sugerida
	Sección del Formulario
	Campo / Elemento Sugerido
	Tipo de Control a Utilizar

	Encabezado
	Título general de la solicitud
	Texto estático estructurado

	Datos Personales
	Nombre completo, Rut / DNI
	Texto sin formato (Aa)

	Fechas Importantes
	Fecha de nacimiento o solicitud
	Selector de fecha (Calendario)

	Opciones / Preferencias
	Tipo de consulta o departamento
	Lista desplegable

	Confirmación
	Aceptación de términos
	Casilla de verificación (Checkbox)


[bookmark: _13vuusldm7wb]3. Insertar Controles de Contenido
Coloca el cursor en la casilla o espacio del documento donde deseas que la persona responda. Luego, ve a la pestaña Programador y dirígete al grupo Controles.

A continuación, se detallan los principales controles que puedes utilizar:
[bookmark: _8u220rav8zqk]A. Texto Sin Formato o Texto Enriquecido
· Uso: Ideal para solicitar nombres, apellidos, direcciones o respuestas cortas.
· Cómo insertarlo: Haz clic en el ícono Aa (Texto sin formato) o Aa (Texto enriquecido).
[bookmark: _r676l5j205po]B. Selector de Fecha
· Uso: Permite al usuario desplegar un calendario visual para seleccionar un día, mes y año.
· Cómo insertarlo: Haz clic en el ícono del Calendario.
[bookmark: _xl6ptdz6iusk]C. Casilla de Verificación (Checkbox)
· Uso: Útil para preguntas de opción múltiple o para la aceptación de términos y condiciones.
· Cómo insertarlo: Haz clic en el ícono del Cuadro con un visto/check.
[bookmark: _tw448clgrhpp]D. Lista Desplegable o Cuadro de Combinación
· Uso: Muestra una lista de opciones predefinidas para evitar errores de escritura.
· Cómo insertarlo:
a. Haz clic en el ícono de Lista desplegable.
b. Con el control seleccionado, haz clic en Propiedades (en el grupo Controles).
c. Presiona Agregar... para incluir cada una de las opciones que deseas mostrar.
d. Presiona Aceptar.
[bookmark: _zwwrhw6ie6y]4. Proteger el Formulario contra Cambios de Diseño
Para evitar que los usuarios borren preguntas, modifiquen los títulos o muevan las tablas por error:

1. Ve a la pestaña Programador.
2. En el grupo Proteger, haz clic en Restringir edición.
3. Se abrirá un panel en el lateral derecho de la pantalla:
· En la sección 2. Restricciones de edición, marca la casilla Permitir solo este tipo de edición en el documento.
· En el menú desplegable inferior, selecciona Rellenando formularios.
4. Haz clic en el botón Sí, aplicar la protección.
5. (Opcional) Introduce una contraseña si deseas evitar que otras personas quiten la protección.
[bookmark: _a8qlv3glgrx6]5. Recomendaciones Finales
· Guarda una copia de respaldo: Guarda el archivo original antes de aplicar la protección para poder hacer modificaciones futuras fácilmente.
· Prueba el formulario: Antes de distribuirlo, rellénalo tú mismo para verificar que todos los campos funcionen correctamente.
· Formato de distribución: Envía el archivo en formato .docx a los usuarios para que puedan completarlo en Microsoft Word.

