ADVERTENCIA: las instrucciones que se dan a continuacién para la vinculacién de archivos
Word-Excel no van a ser efectivas con el 100% de los documentos. Dependerd de la
configuracién de seguridad que tenga el ordenador por defecto. Para aquellos casos en que las
instrucciones que se detallan a continuacion no son suficientes para vincular los archivos, y se
pierda esta funcionalidad de la herramienta propuesta, se podra usar el archivo Excel de forma
independiente al archivo Word modelo del documento y capturar las pantallas de interés.

VINCULAR ARCHIVO WORD CON LIBRO EXCEL

1.- Abrir una carpeta con el nombre de la Empresa en la que copiamos los archivos siguientes:
CALCULO ZONAS V 4.1
MODELO DOCUMENTO A4

2.- Una vez terminado el libro Excel procederemos a la fusién con el documento Word.

3.- Renombraremos este documento Word con otro nombre diferente, por ejemplo el de la
empresa
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4.- Al abrir el documento nos aparecera el siguiente mensaje:

Microsor OficeWord LR DRl E T 1 A0 L ==

: Este documento contiene vinculos que pueden referirse a otros archivos. éDesea actualizar este documento con los
;_lé datos de los archivos vinculados?

Mostrar Ayuda >>

Pulsaremos sobre Si. Transcurridos unos segundos se habrd completado la fusién de datos. Del
documento base, eliminaremos los textos y las tablas no utilizadas.

5.- Guardaremos el documento
6.- Cada vez que volvamos a abrir el documento, nos hara la misma pregunta anterior. En este
caso diremos No. Ya que de otra forma volveria a realizar la fusiébn nuevamente, por lo que

tendriamos que repetir el proceso de borrado.

En caso de que se quiera dejar el documento de forma definitiva y no aparezca la pregunta de de
actualizacion del mismo, hay que proceder de la siguiente forma:



PARA VERSIONES DE OFFICE 2007

Una vez abierto el documento y haber respondido “No” a la pregunta, en el boton de office
seleccionaremos la opcidn Preparar y a continuacion la opcion Editar vinculos a archivos

IVi"mlus . m
|

Archivo de origen Elemento Tipo Actualizadion

D:\...\CALCULO ZO... CARACTERISTIC... Worksheet Actualizar ahora
D:\...\CALCULO ZO... CARACTERISTIC... Worksheet =
D:\...\CALCULO ZO... INSTALACIONES... Worksheet Autom.
D:\,..\CALCULO ZO... INSTALACIONES... Worksheet Autom, 2
D:\...\CALCULO ZO... CLASIFICACION... Worksheet Autom. —
D:\,..\CALCULO ZO... CLASIFICACION... Worksheet Autom,
D:\,..\CALCULO ZO... CLASIFICACION... Worksheet Autom,

D:\...\CALCULO ZO... CLASIFICACION... Worksheet Autom. Romper vinculo
D:\...\CALCULO ZO... EVALUACION_G... Worksheet Autom, @

Informacion de origen para el vinculo selecconado

Archivo de origen: D:Yunez 149\Escritorio \DOCUMENTOS DEFINITIVOS ISSGAVCALCULO ZOMAS V 4. 1.xls
Elemento de archivo: CARACTERISTICAS_GASIF2C1:F25C13
Tipo de vinculo: Hoja de calculo de Microsoft Office Excel 97-2003

Método de actualizacion para el vinculo selecdonado
@ Actualizacion automéatica
() Actualizacién manual
[ Bloqueado

Opciones para el vinculo selecconado

Guardar la imagen en el documento

Conservar formato después de actualizar

[ Aceptar ][ Cancelar

En esta ventana seleccionaremos todas las direcciones que aparecen y pulsaremos sobre
Romper vinculo (se puede hacer una seleccibn masiva manteniendo pulsado la tecla Ctrl y
seleccionando cada una de las lineas)
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Archivo de origen Elemento To Actualizacién

Waorkshest

UACION_G .. Worksheet

EVALUACION G. - Worksheet

D 0., EVALUACION G Worksheet
ALCULO 70...

i =
D:h.. \CALCLLO 20... EVALUACION_G... Worksheet 3
Informacidn de origen para el vincula seleccionada
Archivo de origenf Microsoft Office Word =
Hlemento de ar
Tipo de vinculo: i :
{Esta sequro de que desea cancelar los vinculos seleccionados?
Método de actualiza
*
°
=

o et =

[ Blogueada

Opdiones para el vinculo seleccionado

[7] Guardar la imagen en el documento
[l Conservar farmato después de actualizar

=

59 <$  Espafiol (Espafia, tradicional) | O
o] [ FIPTSE. 'K Aphic.. ! RUE... B WG 1

En la pregunta, activaremos “Si”.

Una vez eliminados todos los vinculos, guardaremos el archivo y ya no se volvera a actualizar.
Esta operacion es recomendable realizarla una vez estemos seguros de todos los cambios en el
archivo de Excel ya que de otra forma tendriamos que iniciar el proceso nuevamente copiando el
documento base de Word en la carpeta etc..
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En el mena Archivo seleccionamos la opcién editar vinculos a archivo . Seguiremos el mismo

procedimiento que en el anterior caso

WHd9-0EFAls MODELO DOCUMENTO A4.doc [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word uso no comereial
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespendencia Revisar Vista

uardar como

Informacion acerca de MODELO DOCUMENTO A4
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eciente en el disefio,
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eI Cualquiera puede abrir, copiary cambiar las partes de este documento. Tiempo de-edicion -
uardar y enviar Proteger Titulo, DOCUMENTO D...
y documento ~ Etiquetas g

Comentarios

. Fechas relacionadas
Preparar para compartir

Antes de compartir este archivo, tenga en cuenta que contiene: Ultima modificacion Hoy, 11:37
Propiedades del documento, nembre del autory fechas relacionadas Creado 28/03/2012 11:47
haC:L"vZLﬁ;'i. Encabezados y pies de pagina Uttima impresian 10/08/2011 8:14
e — Caracteres con formato de texte oculto
Datos XML personalizades Personas relacionadas
Contenido en el que no se puede comprobar si existen problemas de Autor

accesibilidad debido al tipe de archivo del documento,
Uttima modificacién realizada por  Aln no se guar

Versiones

< Documentos relacionados
] No existen versiones anteriores de este archivo.

Abrie ublcacién de arehivos
Administrar
versiones-

9 Editar vineulos 3 arehivos

Mostrar todas las propiedades




CAMBIO DE DIRECTORIO DEL ARCHIVO DE EXCEL

En ocasiones, como se ha comentado al inicio de estas instrucciones, puede ocurrir que la
direccion del archivo de Excel a vincular con el de Word, no se haya actualizado correctamente y

no se produzca la fusién de docuementos. En estos casos ha que actuar como sigue.

Copiaremos los archivos MODELO DE DOCUMENTO A4 y CALCULO DE ZONAS V 4.1 auna

carpeta que podemos denominar por ejemplo ORIGINAL

Abrimos el primero de los archivos y dependiendo de la version de Office, accederemos a la
pantalla de vinculos y seleccionaremos Cambiar origen, una vez seleccionados todos los

vinculos de forma masiva, de la forma que que hemos visto anteriormente

“Vinculos e |t
|
Archivo de origen Elemento Tipo Actualizacion
CARACTERISTIC... Worksheet :
CARACTERISTIC... Worksheet .

INSTALACIONES... Waorksheet =
INSTALACIONES... Worksheet : e

CLASIFICACION... Worksheet
Cambiar origen...

CLASIFICACION... Worksheet

CLASIFICACION... Worksheet .

- CLASIFICACION... Worksheet
JNCALCULO 20, EVALUACION G... Worksheet

Informadion de origen para el vinculo seleccdonado

Romper vinculo

Archivo de origen:
Elemento de archivo:
Tipo de vinculo;

Meétodo de actualizacion para el vinculo selecconado
@ Actualizacién automatica
() Actualizacisn manual
[ Blogueado

Opciones para el vinculo seleccionada

Guardar la imagen en el documento
Conservar formato después de actualizar

[ Aceptar ][ Cancelar

En la pantalla que aparece a continuacion buscaremos el directorio correcto y pulsaremos sobre

Abrir tantas veces como nos aparezca la siguiente pantalla
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Comprobaremos que la direccion del archivo vinculado cambia.

Vinculas
|

Archivo de origen Elementa Tipo Actualizadan

[ [
D:\...\CALCULO Z0... CARACTERISTIC...
D:\...\CALCULO ZO... CARACTERISTIC... Worksheet Autom, =
D:\...\CALCULO ZO... INSTALACIONES. . Worksheet Autom,
D:\....\CALCULO ZO0... INSTALACIONES... Worksheet Autom. o
D:\....\CALCULO 7O0... CLASIFICACION... Worksheet Autom. —
D:\....\CALCULO 700... CLASIFICACION... Worksheet Autom.
D:\....\CALCULO ZO0... CLASIFICACION... Worksheet Autom.
D:\....\CALCULO ZO... CLASIFICACION... Worksheet Autom.
D:\...\CALCULO Z0... EVALUACION_G... Worksheet Autom, -

Informacidn de origen para el vinculo selecdonado

Archivo de orige: D:Yunez 14\ Esoritorio\ORIGINAL\CALCULO ZOMNAS V 4. 1.xs
Elem: ivo: CARACTERISTICAS_GAS!F2C1:F25C13
de vinculo: Hoja de calculo de Microsoft Office Excel 97-2003

Método de actualizacion para el vinculo seleccionado
@ Actualizacién automatica
() Actualizacién manual

[ Bloqueado

Opciones para el vinculo selecdonado
Guardar la imagen en el documento

Conservar formato después de actualizar

[ Aceptar l[ Cancelar

Una vez realizada esta operacion, conservaremos esta carpeta como modelos
originales y abriremos tantas carpetas como documentos vayamos a realizar.

MUY IMPORTANTE. AL ARCHIVO DE EXCEL NO LE MODIFICAR EMOS EL
NOMBRE EN CADA CARPETA.



