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Prologo

Prélogo

icrosoft Office 2007 nos brinda muchisimas herramientas para nuestras tareas de oficina, estudio

y hogar. En esta obra, aprenderemos a realizar diferentes tipos de proyectos con las principales

aplicaciones de esta suite. Cada proyecto nos permitird, luego de una serie de actividades, darle
solucién a una necesidad real mientras aprendemos a usar herramientas que, luego, podremos aplicar a
cualquier otro tipo de problema o tarea que debamos resolver.
Aprovecharemos las utilidades de Word para manejar material escrito, como cartas, curriculos, folletos y
encuestas. Con Microsoft Excel, crearemos formulas simples o muy complejas que nos resuelvan el calculo
de diversas operaciones y nos ayuden a simplificar la automatizacion de tareas. Nos comunicaremaos con
rapidez y organizaremos nuestras actividades de forma optima con Qutlook. Presentaremos productos, o
resultados de informes e investigaciones, con PowerPoint. Crearemos bases de datos y aplicaciones basa-
das en ellas mediante el uso de la aplicacion menos conocida de la suite, Access.
Este gran caudal de aprendizaje es, en realidad, solo el comienzo de una enorme cantidad de actividades
gue podremos hacer gracias a esta suite. Porque, mientras aprendemos a realizar cada uno de los proyec-
tos, estaremos conociendo herramientas que nos permitiran llevar a cabo otros, aquellos que necesitemos
para agilizar nuestras actividades cotidianas o que, simplemente, deseemos implementar para facilitar la
realizacion de ciertas tareas repetitivas que nos resulten aburridas.
En todo el recorrido de la obra, avanzaremaos paso a paso, prestando atencion a cada uno de los detalles
necesarios para llegar a buen término en los emprendimiento que hagamos. Comencemos este camino
que nos abrira las puertas a un inmenso mundo de posibilidades y de satisfacciones, en el que podremos
aprovechar nuestra computadora para mucho mas que ver una pelicula o navegar por Internet.
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El libro de un vistazo

ser aplicados para la oficina, el estudio y el hogar. Gracias a este libro, el uso de los programas de la

E sta obra desarrolla, de forma practica y detallada, la realizaciéon de proyectos variados que pueden

suite Microsoft Office 2007 dejara de ser complejo y misterioso para convertirse en una herramienta
de gran utilidad. Realizaremas mas de 20 proyectos y, en cada uno de ellos, utilizaremos una de las apli-

caciones de la suite para llevar a cabo nuestra tarea.

| procesador de textos es, sin lugar a dudas, el
E principal programa de la suite para la mayoria de

los usuarios. Sin embargo, pocos explotan todo su
potencial, que es mucho mas grande de lo que imagi-
namos. Sus utilidades van mas alla de la escritura de
un simple texto y, ademas de aplicar formatos y estilos,
podemos crear documentos que tengan el funciona-
miento de formularios o que se compongan de mane-
ra automatica luego de establecer algunos parametros.
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EXCEL

icrosof Excel es una planilla de calculos
M con una gran versatilidad, que podemos

usar para hacer sumas y operaciones sim-
ples, para llevar un registro de ingresos y egresos o

para realizar anélisis e informes a partir de la infor-
macion ingresada. Desde gréficos hasta tablas,
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tenemos diversas formas de representar y de mos-
trar nuestros datos para comunicar, de manera facil
y efectiva, los resultados de nuestro trabajo, sin
dejar de lado las caracteristicas visuales.

POWERPOINT

on seguridad, habremos recibido alguna pre-

sentacién de PowerPoint por correo electréni-

co y sabemos lo que son. Pero, mas alla de
incorporar imagenes, efectos y canciones de fondo,
este programa nos permite presentar productos o
informes dentro de la oficina, y, en nuestro hogar,
nos dara la posibilidad de mostrar fotografias con
bastante originalidad. Todo esto, podremos hacerlo
con herramientas que, en muchos casos, estan pre-
sentes en las otras aplicaciones de Office, por lo que
nos resultaran conocidas.

ft Office Access
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omo veremos, ademas de enviar y de recibir

correo electrénico desde varias cuentas de

e-mail, esta aplicacion nos permitira organizar
nuestras tareas, tanto laborales como personales.
También, podremos tener nuestros contactos regis-
trados, armar listas de distribucion con ellos y enviar-
les correos con un solo clic. Y, como si eso fuera
poco, podremos personalizar los correos que enviamos
para que respeten la identidad corporativa o que
tengan nuestros colores favoritos.

ACCESS

ungue esta es la aplicacion menas conocida y

utilizada entre todas las de la suite, es un

programa lleno de posibilidades. De hecho,
es la aplicacion que debe ser utilizada en lugar de
Excel, por ejemplo, a la hora de recopilar grandes

cantidades de informacién relacionada. Este progra-
ma nos permite crear bases de datos en las que
podemos incluir formularios para ingresar los datos,
generar consultas para buscar informacién teniendo
en cuenta diferentes criterios, y mucho mas.
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LEALO ANTES GRATIS

EN NUESTRO SITIO PUEDE OBTENER, DE FORMA GRATUITA, UN CAPITULO DE CADA UNO DE LOS LIBROS

Nuestros libros incluyen guias visuales, explicaciones paso a paso, recuadros
complementarios, ejercicios, glosarios, atajos de teclado y todos los elementos
necesarios para asegurar un aprendizaje exitoso y estar conectado con el mundo
de la tecnologia.
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OFFICE PASO A PASO

Introduccidn

n casi cualquier trabajo de la actualidad, las computadoras son una herramienta fundamental para las
tareas cotidianas. Y cuando buscamos trabajo, encontraremos que los avisos de empleo requieren, casi
siempre, conocimientos de programas de oficina. Incluso, aquellas ocupaciones que basan sus tareas en
software especificos relacionados con la actividad publican como valorable el dominio de estas suites.
Las aplicaciones de oficina se han convertido en necesarias, y eso hace que estemos practicamente obli-
gados a conocerlas porque, aun cuando no las usemos en el trabajo, con seguridad, deberemos usarlas
para la universidad. Ya no existe otra manera de presentar el material académico, y no importa si conta-
mos con una computadora en nuestro hogar o si vamos a un cibercafé: a la hora de escribir un ensayo,
usaremos un procesador de textos para llevar a cabo la tarea.
Si ya no somos estudiantes y ahora tenemos que llevar adelante un hogar, l0s gastos y las responsabilida-
des econdmicas nos demandaran organizacién y orden para que la administracién sea efectiva. Entonces,
deberemos llevar un registro con los movimientos de nuestro dinero para tener siempre presentes los
ingresos y lograr que los gastos no nos sorprendan ni superen. A la hora de hacer ese registro, no recurri-
remos a tradicionales cuadernos, sino a una planilla de calculos.
Asi, todos los ambitos de nuestra vida estan atravesados por el uso de computadoras y de programas. Los
procesadores de textos y las planillas de calculo componen lo que, cominmente, se denomina suite de ofi-
cina. Y, en estas agrupaciones de programas, existen algunas aplicaciones que tienen otras utilidades, como
la creacidn de presentaciones animadas, la comunicacién y el intercambio a través del correo electrénico.
En el universo de suites de oficina, la mas conocida y difundida es Office, de Microsoft. En esta suite, el
procesador de textos toma el nombre de Word, la planilla de calculos se llama Excel, y nos comunicamos
con Qutlook, un programa para enviar y recibir correo electrénico, que tiene muchisimas funciones adi-
cionales que nos ayudaran a organizarnos y a programar nuestras actividades. Como si eso fuera poco, el
poder de crear presentaciones es de PowerPoint, y el almacenamiento de informacion relacionada es de
Access, un motor de bases de datos cuyo alcance va mucho mas alla del hogar y la oficina.
Aprendamos, en esta obra, a usar la suite de oficina mas famosa: Microsoft Office en su versién 2007,
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Un presupuesto comercial

ANTES DE VENDER UN PRODUCTO O DE REALIZAR UN TRABAJO, SEGURAMENTE NOS
SOLICITARAN UN PRESUPUESTO PARA CONOCER EL COSTO Y LAS CARACTERISTICAS DE
LA OPERACION. VEAMOS COMO SIMPLIFICAR ESTE PASO DE LA TRANSACCION COMERCIAL.

. Librol- MicrosoftBecel .

|| Garseal

| et i Una vez abierto el programa, escriba el
nombre de la empresa en la celda A1.
Al presionar la tecla ENTER, se ingresa-
ra el texto que escribid. Vuelva a selec-
cionar la celda haciendo clicenellay
asignele tamanfo 14 y estilo Negrita.

™ _ Libvol- Microsoft Bxcel .
SR austar terto | G =

98 )| Ecomsinmry cenene -+ (3= % w0/ Contintie ingresando los demas datos

5

: de la empresa en las filas siguientes,
Arco Iris Informatica " ' como la direccion, el teléfono y el
e — correo electrénico. Observe que, al pre-
) sionar ENTER pasara a la celda inferior,
en tanto que si oprime TABird ala
celda de la derecha.
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Para crear una linea divisoria, selec-
cione el rango de celdas que va
desde A4 hasta H4. Para crear esa
linea, abra el desplegable del icono
de bordes del grupo Fuentes, en la
ficha Inicio. En el meni que se abre,
elija Borde inferior.

c Ibr1

mz s H

Para modificar el alto de la fila que
tiene la linea, coloque el puntero
sobre su borde inferior, en la colum-
na de nameros, hasta que se con-

vierta en una doble flecha.

Entonces, haga clic y desplacelo
hasta darle la altura que prefiera.

EXCEL RECONOCE CUANDO SE INGRESA UN TEXTO O UN NUMERO, Y
CONVIERTE ESOS VALORES AL FORMATO CORRESPONDIENTE. LOS NUMEROS
SE ALINEAN A LA DERECHA, Y LOS TEXTOS SE UBICAN A LA IZQUIERDA,
AUNQUE ES POSIBLE MODIFICAR ESA ALINEACION.
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Aunque desde el mismo mend
puede determinar el color y el gro-
sor de la linea, con la opcion Mds
bordes... accedera a la solapa
Bordes del cuadro Formato de
celdas. Elija el estilo y el color de la
linea, y qué bordes habra. Al termi-
nar, presione Aceptar.

También es posible modificar el aspecto de
las letras desde el cuadro Formato de celdas.
Para hacerlo, debemos pulsar clic en el
pequefio icono ubicado en la esquina
inferior derecha del grupo Fuente de la ficha
Inicio. En la solapa Fuente, encontraremos las
opciones basicas y otras adicionales que no
estan en el grupo mencionado, como los
efectos Tachado, Superindice y Subindice.
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Ingrese los textos para la fecha y el
numero de presupuesto en las celdas
G1 y G2. Luego, seleccione ambas y
apliqueles el estilo Negrita. Sin des-
marcarlas, haga clic en el botén
Alinear texto a la derecha,
dentro del grupo Alineacion.

y

Parrasa s Bebar Vs Ragresass

- Al | e E— . rﬂ E. i
B~ - Pl o iy o = - ’ T tarntn B
Mo g S A R Sy (30 % 00 8] e S g
- 3 Fro— =

- B
1 Areobris infoomatica

Libnad - Mhirdsoft Bl

Ahora, seleccione las celdas H1 y H2.
Aqui crearemos renglones para ingresar
la fecha y el nimero de presupuesto.
Acceda a la configuracion de bordes,
elija un color gris claro y un borde
punteado, colocando los bordes hori-

zontales que muestra la imagen.
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En la celda H3, escriba Presupuesto.
Luego, asignele cuerpo 14 y estilo
Negrita. Para finalizar, seleccione esa
celda y haga clic en el boton Alinear
texto a la derecha. Aplique la misma

alineacion al rango H1:HZ.

UN RANGO ES UN CONJUNTO DE CELDAS EN EXCEL, Y SE IDENTIFICA POR SU PRIMERA
CELDA Y POR LA ULTIMA, SEPARADAS POR DOS PUNTOS, POR EJEMPLO A1:A5. S| SE TRATA

DE UN RANGO QUE ABARCA MAS DE UNA FILA O MAS DE UNA COLUMNA, SE INDICAN
LA CELDA SUPERIOR IZQUIERDA ¥ LA INFERIOR DERECHA, POR EJEMPLO, A1:D8.

www.redusers.com

13



Lknad - Mol Dual

Cataa Exetiar irte Pragramido

Ferks

'
Presupueste

i . sewbein

L Arce iripinbormition
o bbb 0. Muacrogl i

[T — Nowesiva  Swins
U
e 3 BN R G

(i} [ comms pamea

E=El=

Debajo de la linea que cred en

el Paso 3, ingrese los textos para
colocar los datos de la persona
que recibira el presupuesto. Preste
especial atencion a la ubicacién
que les de, y conserve la fuente

predeterminada de Excel. /
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Seleccione el rango B6:H6 y haga
clic en el botén Combinar y cen-
trar, dentro del grupo Alineacion.
Las celdas se convertiran en una
sola, y el texto se alineara al centro.
Repita el procedimiento para el

campo de la direccion y para todos
los que acupan mas de una celda.
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Seleccione cada uno de los campos
de destinatario y coléqueles un
borde inferior fino de color gris.
Observe que, en algunos casos,
debera asignar un borde inferior

y otro superior, o sélo uno de ellos,

como en el campo Nombre, que
no lleva borde superior.

Excel
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Ubiquese sobre la fila donde estan
las letras de las columnas y modifi-
queles el ancho para que se adap-
ten a su contenido. También puede
hacer doble clic sobre el borde de
una columna seleccionada para que

se ajuste, en forma automatica, al
texto que incluye.

CUANDO TRABAJAMOS, PODEMOS QUITAR LAS LINEAS DE DIVISION DE LA

CART

H i

4
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HOJA DE CALCULO. PARA HACERLO, EN LA FICHA DISENO DE PAGINA, DENTRO
DEL GRUPO OPCIONES DE LA HOJA, QUITAMOS LA MARCA EN LA CASILLA DE

VERIFICACION VER, UBICADA DEBAJO DEL TEXTO LINEAS DE LA CUADRICULA.
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Un presupuesto comercial

LA HERRAMIENTA QUE PERMITE ESTIRAR EL CONTENIDO DE UNA CELDA
TAMBIEN SIRVE PARA GENERAR SERIES. S| EN UNA CELDA ESCRIBIMOS 1
Y EN LA SIGUIENTE 2, CUANDO LAS SELECCIONAMOS Y ESTIRAMOS, LAS
OTRAS CELDAS ADOPTARAN LOS NUMEROS 3, 4, 5, ETCETERA.

. 3 ;s Lol - McrcioExd ]
ST | e Ouosestgm b G bow i popameser .
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Pegw f:. IR e e il ilI!Pll] \'.vﬂ-wr :| R -|I|'H .'q Pormite 3
5 o .1 b Ingrese los titulos para las columnas del

presupuesto: Cantidad, Descripcion,
L. Rambow 7505, Busnas aires nimaro Precio unitario y TOTAL, y apliqueles
R e T negrita. Como la descripcion suele ser
) extensa, necesitara ocupar varias

B | cvecia o = columnas. Entonces, seleccione las cel-

- [ s das B11:F11 y combinelas. También,
 —— ajuste el ancho de la columna G.

S veoe | Wistr  Duibascplgen  fmau  Dvd  RbWW N Erepaeeda
\; Cwien lu A [ el | | St ene | Geman .
e g (Ml TN T IE [ I T erees————— R T

Combine las celdas B12:F12 y alinee el
contenido a la izquierda. Luego, lo mas
L, Rairlw 2906, Bugnos Alnes Himero sencillo es estirar la celda para CDPTET

-l Tl SE658. 1738 - E-msil: worasiran b 0om. ar Fresupuesto su formato hal:ia Ias CE‘ldaS inferiDrES.
¢ Nombre Seleccionela y coloque el cursor en el
| Direccidn i & #
Cued : . borde inferior derecho; éste se transfor-
Taléd oo ]
o maré en una cruz negra.

Ahora, haga clic y, manteniendo presio-
nado el boton del mouse, desplace la
seleccion hacia abajo, hasta la fila 27.
De esta forma, todas las celdas corres-
pondientes a la descripcién se uniran y
adoptaran el mismo formato que el de
la primera fila.
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Seleccione toda la tabla, es decir, las
celdas A11:H27, y despliegue el mend
de los bordes. Alli configure el color
negro y el estilo fino; luego elija Todos
los bordes. A continuacion, sin dese-
leccionar, vuelva a abrir el ment

y elija Borde de cuadro grueso para
que la tabla quede con un borde exter-
no de mayor grosor.

Debajo de la tabla, debera colocar los
totales. Como se ve en la imagen,
genere distintos recuadros para el
SUBTOTAL, el Impuesto y el TOTAL.
Utilice el mismo formato anterior:
todos los bordes y el exterior grueso.
También aplique negrita a los textos.

Haga clic en el Boton de Officey,
luego, en Guardar como. Para mante-
ner el archivo como una base para rea-
lizar varios presupuestos, lo mejor es
almacenarlo como plantilla. Para eso,
B — . seleccione la opcion Plantilla de Excel
en el desplegable Tipo. Asignele un
nombre al archivo y presione Guardar.

UNA PLANTILLA FUNCIONA COMO MOLDE PARA LA CREACION DE NUEVOS ARCHIVOS.
EN UNA PLANTILLA, ES POSIELE DEFINIR TODO EL FORMATO Y LOS ELEMENTOS QUE
SE REPETIRAN EN LOS DOCUMENTOS QUE SE BASARAN EN ELLA. LOS CAMBIOS QUE SE
HAGAN AL CREAR UN DOCUMENTO SE GUARDARAN EN UN ARCHIVO NORMAL DE EXCEL.

OSERS



Los calculos
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El precio total de cada item se
obtiene multiplicando la cantidad
por el precio unitario. Ubiquese en
la celda H12 y escriba el signo igual
(=) para indicar que se va a ingresar
una formula. Luego, haga clic sobre

ek b s gy

Aw [ |

4
L (AR O3 A BESEE e

A12, para que esta celda se agre-
gue a la formula.

PR LT

T s L =

My A DS A B R R Feenn B A e 5

L

]

Para comprobar el funcionamiento
de la planilla, escriba un valor cual-
quiera en la celda A12, correspon-
diente a la cantidad, y otro en la

celda G12, para el precio unitario.
Excel realizara la multiplicacion en

A continuacion, ingrese un asterisco
(*), simbolo utilizado en informatica
para hacer referencia a una multi-
plicacion. Luego, seleccione la celda
(12, correspondiente al precio
unitario, y presione la tecla ENTER

para finalizar la formula, que
ya esta completa.

R i
b g R Ea DS EEEEE S B AA e e

forma automatica. Si funciona,
borre los niimeros de prueba.

USERS | www.redusers.com

e T —

Aa e Desmm — rn “_-”?_ﬂ-

e

Ahora, debera copiar la formula a
las demas celdas. Para hacerlo, ubi-
guese en la esquina inferior derecha
de la celda H12, que es donde se
encuentra la multiplicacion. Cuando
aparezca el puntero de estirar, haga

clic y arrastrelo hasta la celda H.E‘y

17



EL BOTON QUE TIENE UN SIMBOLO DE MONEDA ($), CONVIERTE EL NOMERO
AL FORMATO CONTABILIDAD. EXISTE OTRO FORMATO LLAMADO MONEDA
QUE PUEDE SER MAS APROPIADO. ESTE FORMATO (Y OTROS) LO ELEGIMOS
DESDE EL DESPLEGABLE DEL GRUPO NUMERO.

- L NS | B T e i o -
DA PR R e, et -

[ = o .

[

At Ll

VR - B T T i —

Para verificar que la formula se ha
copiado de manera correcta, ingrese
nuevos datos de prueba en la fila 13.
Observe que la formula se ha modifi-
cado con las referencias correspon-
dientes a esa fila y que realiza la
multiplicacion automaticamente.

Borre los datos luego de la prueba. /

Aplique el formato de moneda a las
columnas Precio unitario y TOTAL.
Seleccione el rango que corresponda
y haga clic en el boton con el signo
§ o elija Contabilidad en el mend
desplegable. Podra verificar que los
datos se muestran con el signo $
delante del nimero.

g - = x
LB e H et psetar = | = TE- Ay @&
—— - : . liminar = || 2% syma
1 .l!!-n Iris h'u;;nﬂlcl - ormakto = Promedio
g eldas Cortar nlmerss
%) Py
M
P& funclones..
ara experto
ala 1 O e d aln one
L] = L] Lidl 2 = O = o
e o ] &= =
Para evitar que aparezca el guion en dere del botdn, aparecera
las celdas con valores cero, haga clic desplegable en donde pod 0
en el pequefio icono ubicado en el eleccia entre 0 oma
angulo inferior derecho del grupo Promedio otras. Dependiendo de
Nimero y, en la pestana Niimero 6n que hagamos segun lo g
del cuadro Formato de celdas ecesitema i a se adap D
que se abre, seleccione la categoria Ca . o solicitado
Moneda. Luego, presione Aceptar./
18 www.redusers.com USERS |
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Los calculos

Es momento de obtener el subtotal,
es decir, la suma de los totales de cada
uno de los items del presupuesto.
Seleccione la celda H29 y haga clic en
el botén Suma del grupo Modificar.
En forma automatica, Excel marca

el rango que cree que debe sumar.

Utilice el cursor para limitar el rango
Unicamente a las filas que se emplean
en la planilla de presupuesto, es decir,
a H12:H27. Para confirmar el nuevo
rango seleccionado para la formula
de suma, presione la tecla ENTER.

Ubiquese ahora en la celda H30 y haga
clic en el boton Estilo porcentual, ya
que el impuesto se aplicara en este for-
mato. Luego, en la celda H31, ingrese
la formula =H29+H30*H29, que suma,
al subtotal, el porcentaje correspon-
diente al impuesto.

LAS FUNCIONES SON FORMULAS PREDEFINIDAS QUE REALIZAN TAREAS ESPECIFICAS,
USANDO VALORES LLAMADOS ARGUMENTOS. COMIENZAN CON EL SIGNO IGUAL (=)
SEGUIDO POR EL NOMBRE DE LA FUNCION Y LOS ARGUMENTOS ENCERRADOS ENTRE
PARENTESIS. LOS ARGUMENTOS PUEDEN SER NUMEROS, REFERENCIAS A CELDAS, O TEXTO.

USERS
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Existe una funcién que permite
mostrar la fecha actual automati-
camente. Para aplicarla, ubiquese
en la celda H1 y escriba =HOY().
Como siempre, cuando termine
de escribir un dato en una celda,
presione ENTER.

Frinagm s - Mo wthan

Es posible personalizar el formato
que posee la fecha y adaptarlo

a sus necesidades, seleccionando
la celda H1 y haciendo clic en el
pequefo icono de la esquina infe-
rior derecha del grupo Numero.
En el cuadro que se abre, elija el

formato que quiere darle a la fecha.

T SO T ST [ .
Fa@ b EEEEE e B WA
Sarm - " o

Al ingresar la féormula, aparecera
en la celda la fecha actual. Si abre
la misma planilla otro dia, vera
que el valor de esa celda se modi-
fica en forma automatica. Con
esto, logramos actualizar la

fecha en el presupuesto.

Para terminar, borre los datos de
prueba que atin no haya eliminado.
Para hacerlo, seleccione las celdas
gue contienen datos, haga clic con
el boton derecho del mouse y esco-
ja la opcién Borrar contenido del
menl contextual. Guarde los cam-
bios en la plantilla.

S| COMETEMOS UN ERROR, PODEMOS RECURRIR A LA FUNCION DESHACER,
PRESIONANDO LAS TECLAS CTRL+Z. ESTE COMANDO TAMBIEN ESTA EN LA
BARRA DE HERRAMIENTAS DE ACCESO RAPIDO, CON UN MENU DESPLEGABLE
QUE NOS PERMITE DESHACER MULTIPLES PASOS DE UNA SOLA VEZ.



Los ajustes finales
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Para generar un nuevo presupuesto,
abra Excel y haga clicen el Boton
de Officey, alli, en Nuevo.... En la
seccion izquierda del panel de tareas
que aparece, presione la opcion Mis
plantillas. ... En el cuadro siguiente,

seleccione la que corresponde al pre-
supuesto y pulse Aceptar.

[T ——

__'l = u (A (B T
r A BEREEE Dieean s

[ Ss

=

Aren irniforri e -
- a —
Pretumseaie

Complete los datos del presupues-
to. Recuerde que no debe calcular
el total, ya que esta operacion se
realizara automaticamente. También
ingrese el porcentaje del impuesto,

[ F——— R ——
£ ™ wil| Taimied
Ares Ing edarm by T

- - [roe.
Freimpaels

En los renglones creados para los
datos de la persona que recibira

el presupuesto, escriba la informa-
cion especifica. Si lo desea, puede
asignarle distintos colores o esti-
los a este texto para, asi, diferen-
ciarlo del resto.

mostrara el resultado total.

si es que existe uno. La celda H31
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Como algunas filas quedaron vaci-
as, puede eliminarlas, aunque este
paso no es del todo necesario.
Seleccionelas haciendo clic y arras-
trando el puntero sobre la columna
de nombres de filas, a la izquierda

de la pantalla. Haga clic derecho /

y elija Eliminar.

www.redusers.com
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Como elimind la dltima fila, que
contenia la parte inferior del borde
grueso, debera aplicarlo otra vez.
Para hacerlo, seleccione toda la
tabla del presupuesto y, tal como lo
hizo antes, escoja la opcion Borde
de cuadro grueso.

L e n

Para visualizar como se imprimira el
documento, haga clic en el Botdn
de Office y, alli, elija Imprimir/
Vista preliminar. De esta forma,
vera la pagina tal como saldra de

la impresora. Haciendo clic sobre

el documento, podra variar entre
dos valores de zoom.

I8 A R

Antes de continuar, conviene que
almacene su trabajo para evitar per-
derlo ante cualquier inconveniente.
Haga clic en el Botén de Officey,
alli, seleccione Guardar. En el cua-
dro de dialogo que aparece, escriba
un nombre para el archivo, elija su
ubicacion y presione Guardar.

Marque la casilla Mostrar mdrge-
nes. Observara que aparecen unas
pequefas sefiales en la pagina, que
representan los margenes y los
anchos de las distintas celdas.
Puede ajustar estos controladores
moviéndolos con el mouse.

PARA FINALIZAR EL TRABAJO, HACEMOS CLIC EN EL BOTON IMPRIMIR.
SE ABRIRA UN CUADRO DE DIALOGO DONDE PODREMOS SELECCIONAR

EL NUMERO DE COPIAS Y LAS PAGINAS O AREAS QUE SE VAN A IMPRIMIR,
ADEMAS DE LA IMPRESORA QUE SE USARA S| TENEMOS MAS DE UNA.



Comunicarse por correo

AUNQUE EL TELEFONO SIGUE SIENDO UN MEDIO DE COMUNICACION MUY IMPORTANTE,
EL CORREO ELECTRONICO LO ESTA DESPLAZANDO EN MUCHOS ASPECTOS COMO CUBRIR
LAS NECESIDADES DE INTERACCION DE LAS EMPRESAS CON SUS CLIENTES Y PROVEEDORES.

Si es la primera vez que inicia
Outlook, o atn no creé una cuenta
de correo electrénico, aparecera el
asistente Inicio de Outlook 2007,
que lo guiara durante los pasos
necesarios para hacerlo. Presione
Siguiente para comenzar.

i
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Para abrir su programa de correo
electronico, dirijase al ment Inicio/
Correo electronico. Seguramente,
si instalo Office 2007, alli figurara
Microsoft Qutlook. En caso contrario,
basquelo en el subment Todos los
programas, dentro de la carpeta
Microsoft Office.

ran e e s ]
e 3 in e m or | AR £
—

Como Outlook también puede uti-
lizarse para otras tareas ademas
de enviar y de recibir correo elec-
tronico, en el primer paso, se le
preguntara si desea configurar una
cuenta de e-mail. Como ése es el
objetivo de esta actividad, marque
Siy presione Siguiente.
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PARA USAR UNA CUENTA DE CORREO DE HOTMAIL EN OUTLOOK 2007,
DEBEMOS DESCARGAR MICROSOFT OFFICE OUTLOOK CONNECTOR PARA
WINDOWS LIVE HOTMAIL. EN EL SITIO DE MICROSOFT, INGRESAMOS
DESCARGA OUTLOOK CONNECTOR EN EL CUADRO DE BUSQUEDA.

e — |
En este paso, se le preguntaran los
datos de su cuenta. Ingrese el nombre
que desea que figure al enviar un correo
(el remitente), la direccion de la cuenta
y la contrasefia dos veces. Por (ltimo,
haga clic en Siguiente para continuar
con la configuracién de la cuenta.

P b o o (v opae cioremd pur wa groweedor de s e Bberret,

[ Corygrar e dkmerst o npenres el s o oo e serernees adoonaes

[ canm ][ somete

linagada en W s de L coartagar s dell wervdor - _"_ .

| L, 3 - o
ST TR e El f'is_,lstente reallzgra una pfueba auto-
o et i matica de la configuracion ingresada
b mwcar cosl ekl de serveldor veleapohatmaloom i . P
I s o s en el paso anterior. Si hay algun error,
le solicitara que ingrese los datos que
no pudo verificar o hacer funcionar.
Si no conoce algdn dato solicitado,
péngase en contacto con el proveedor

de la cuenta de correo.

Una vez que configure todos los datos
necesarios, ira al Ultimo paso del asis-
tente, en el que sélo debera hacer clic
en Finalizar. Entonces, aparecera la
interfaz de Outlook 2007 por primera
vez, lista para utilizar.
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| Carpeta parsesaie . Outlui s by

A la izquierda, puede visualizar una lista
con todas las carpetas de Outlook 2007.
Si hace dic en Carpetas personales,
podra ver una pantalla de resumen, con
las actividades del calendario y la lista de
tareas, ademas de tener un acceso direc-

to a la Bandeja de entrada.
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Para modificar una cuenta ya creada,
vaya a Herramientas/Configuracién
de la cuenta.... En el cuadro
Configuracion de la cuenta, dentro
de la solapa Correo electrénico,
seleccione la cuenta que desee modifi-

car y presione Cambiar....

oy

&

Modifique los datos incorrectos o
haga clic en Mds configuraciones...
para modificar otras opciones. Por
ejemplo, si va a configurar mas de

una cuenta, coloque un nombre que le
ayude a identificar esta cuenta entre

las demas. Al finalizar los cambios,
presione Aceptar. /

OUTLOOK ALMACENA LOS MENSAJES DE CORREO, LOS CONTACTOS, EL CALENDARIO
Y SUS OTROS ELEMENTOS EN UN FORMATO LLAMADO CARPETAS PERSONALES. PARA

SABER DONDE SE GUARDA, VAMOS A ARCHIVO/ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DE DATOS....
TIENE EXTENSION .PST, Y DEBEMOS COPIARLO AL HACER UN BACKUP DEL EQUIPO.

www.redusers.com
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SI NO TENEMOS UNA CONEXION PERMANENTE ¥ CONFIGURAMOS EL ENVIO Y LA RECEPCION
AUTOMATICOS, SE NOS PEDIRA QUE NOS CONECTEMOS CUANDO HAYA MENSAJES PARA

TRANSFERIR. PARA EVITARLO, ADEMAS DE NO CONFIGURAR LA OPCION AUTOMATICA,
CONVIENE ESTABLECER PRIMERO LA CONEXION Y, LUEGO, PRESIONAR ENVIAR Y RECIBIR.
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SI VAMOS A UTILIZAR FORMATO HTML EN NUESTROS MENSAJES,
PODREMOS APLICAR DIVERSOS ESTILOS A LOS TEXTOS DE LA FIRMA.

UNA OPCION, POR EJEMPLO, ES DESTACAR NUESTRO NOMBRE CON ITALICA
O NEGRITA Y DEJAR LOS DEMAS DATOS EN UNA TIPOGRAFIA MENOR.

_'| T e ——
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E

Puede escoger un estilo de fondo que Para crear una firma que se agregue
se utilizara en todos los mensajes a todos sus mensajes nuevos, res-
que envie (salvo que lo modifique). puestas o envios en forma automati-
Para ello, haga clic en Disefio de ca, vaya a la solapa Firma de
fondo y fuentes... y, en el cuadro correo electronico del cuadro que
que aparece, presione el boton estaba abierto y alli haga clicen
Tema.... Luego, elija el estilo Nueva para crear una firma.

que prefiera y pulse Aceptar.
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Mas de una firma

Puede resultar util crear firmas diferentes
y usarlas segun la ocasion. Por ejemplo,
podriamos tener una firma principal que
En el cuadro que se abre, ingrese un incluya todos nuestros datos y otra mas
nombre para su nueva firma y presio- informal para los mensajes personales.

ne el botén Aceptar. Luego, en el Para utilizar una u otra en un correo,
cuadro inferior de la ventana Firmas hacemos clic en el botén Firma del grupo

y plantilla, escriba todos los datos Incluir y elegimos la firma que deseamos
gue desea incorporar a la firma. o presionamos Firmas... para ir a la ventana
de creacién de una nueva.
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EN VERSIONES ANTERIORES DE OUTLOOK, PARA INCORPORAR IMAGENES O
ESTILOS AL TEXTO DE LAS FIRMAS, SE UTILIZABA UN PROGRAMA EXTERNO,
COMO MICROSOFT FRONTPAGE O WORD, SEGUN LO QUE ESTUVIERA
CONFIGURADO EN EL EQUIPO.

Como en un procesador de textos,
tiene utilidades para modificar el
aspecto de la tipografia, cambiando
la fuente, el tamaiio, el color, la alinea-
Tt R v (4 [ Rl = | St |3 8 cion, etcétera. También, puede incor-
8 ler a porar imagenes e hipervinculos con
los pequefios iconos de la derecha.

Una vez que termine de escribir y de
disefar la firma, puede pulsar Aceptar
para terminar o, si lo desea, presionar
Nueva para crear otra firma. Debera
darle otro nombre a la segunda firma
y luego podra optar entre ellas a la
hora de firmar los correos.

Desde la seccidn Elegir firma prede-

terminada, podra seleccionar una

firma para los mensajes nuevos y otra,

0 la misma, para los correos que respon-
e ]« [ T da o reenvie. Luego de establecer esto,

[

presione Aceptar para confirmar todo.




El primer e-mail
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Para crear un nuevo contacto, haga

clic en el elemento Contactos de la
barra izquierda de Qutlook y, en la
nueva pantalla, presione Nuevo.
Complete los datos en el formulario
vacio y pulse Guardar y cerrar al

terminar. Repita la operacion por
cada contacto que desee agregar. /

Desde esta ventana, se pueden

escoger los integrantes de la lista.
Outlook mostrara todos los nom-
bres de la carpeta Contactos.

Para seleccionar uno y agregarlo
a la lista, haga doble clic sobre

Para crear una lista de distribucion,
haga clic en el menu del boton
Nuevo y seleccione Lista de dis-
tribucion. En el campo Nombre,
ingrese la denominacion de la lista
y, luego, haga clic en el botén

Seleccionar integrantes, del
grupo Integrantes.

él o seleccionelo y haga clic
en Integrantes->. /

NS www.redusers.com

Una vez que agregd a todos los inte-
grantes, podra ver sus nombres y
direcciones de correo electrénico en
la ventana de la lista de distribucion.
Para guardar la lista, haga clic en el
boton Guardar y cerrar. La lista

aparecera en la ventana Contactay




Para crear un mensaje de correo
electronico, despliegue el botdn
Nuevo y elija la opcion Mensaje. Si
esta en alguna de las carpetas rela-
cionadas con el correo, puede presio-
nar directamente el boton Nuevo.

Cuando se abra el nuevo mensaje,
haga clic en el boton Para....
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Escriba un titulo para el mensaje en
el campo Asunto y, luego, redacte
el texto justo encima de la firma,
que se agrego en forma automati-
ca. Para enviar el correo, haga clic
en el botén Enviar. El e-mail pasa-

Se abrird un cuadro de didlogo para
seleccionar los nombres de la libreta
de direcciones de Windows o del
modulo de contactos de Outlook.

Alli, seleccione la lista de distribu-
cion recién creada y pulse el boton

Para ->. Luego, presione Ac‘epmr./

ra a la Bandeja de salida hasta
que sea transferido.
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Outlook enviara y comprobara si
existe correo nuevo segun la confi-
guracion que se haya establecido. Si
no desea aguardar, puede hacer clic

en Enviar y recibir cuando lo
desee. Si recibio alglin e-mail, éste

se descargard y se almacenara
en la Bandeja de entrada.

ADEMAS DE ACCEDER AL CALENDARIO, LOS CONTACTOS, LAS TAREAS, LAS NOTAS
Y OTROS ELEMENTOS, DESDE LA PARTE INFERIOR DE LA BARRA LATERAL

IZQUIERDA DE OUTLOOK PODEMOS, DESDE EL ULTIMO ICONO, AGREGAR O
QUITAR BOTONES Y CONFIGURAR LAS OPCIONES DEL PANEL DE EXPLORACION.
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Personalizar un correo

AL ENVIAR UN MENSAJE POR CORREO ELECTRONICO, PODEMOS UTILIZAR IMAGENES Y
DISTINTOS TIPOS DE FORMATOS Y ESTILOS PARA EL TEXTO. ASi, LOGRAREMOS QUE EL CORREO
LUZCA PROFESIONAL Y QUE SE PAREZCA MAS AL RESTO DE LA PAPELERIA DE LA EMPRESA.

ST TEED

En primer lugar, cree un nuevo mensa-
je de correo electronico desde el botdn
Nuevo. Para agregar el logo de la
empresa, vaya a la ficha Insertar y,
alli, dentro del grupo Ilustraciones,
haga clic en Imagen.

b Db 57 Proges 0

& et s | En la ventana que se abre, elija la ima-

bl v e g e . gen que quiere incorporar al mensaje

o Ml P, recibeades

B vt = de correo. En este caso, es el logo de la

o i ey Cubaieg

Jamon empresa. Cuando ubique el archivo,

LAlago Aria Napay

A ot et haga clic sobre él y presione Insertar.

La imagen se insertara en el cuerpo del
mensaje, al comienzo del espacio de
escritura. En la ficha especial Formato,
dentro del grupo Organizar, haga clic
en Ajuste del texto y seleccione la
opcion Arriba y abajo para poder
mover la imagen a donde desee, asi
como también redimensionarla.

USERS



ES IMPORTANTE ACLARAR QUE LAS OPCIONES DE FORMATO Y DE
IMAGENES SOLO ESTAN DISPONIBLES CUANDO TRABAJAMOS CON
UN MENSAJE DE CORREO ELECTRONICO EN FORMATO HTML. ESTO

LO ELEGIMOS DESDE LA FICHA OPCIONES, EN EL GRUPO FORMATO.

R ITTT : Desde la ficha Opciones, puede elegir
=1l .I"IIIIII un color de fondo para el mensaje,

= _L i seleccionando entre los tonos disponi-
bles dentro del boton Color de pdgina.
También, puede elegir un efecto espe-
cial para el fondo (como un color degra-
dado, una imagen, textura o trama)

desde la opcion Efectos de relleno..}

Desde la ficha Formato de texto,
podra cambiar la fuente utilizada, su
tamafio, color, alineacion y otros atribu-
tos. Esta ficha de Outlook tiene las mis-
mas herramientas que la ficha Inicio
de Word, por lo que le resultara sencillo

manejarse con sus opciones.

6

Si desea que el mensaje se envie en
otro momento, antes de presionar
Enwviar, haga clic en Retrasar
entrega, del grupo Mds opciones de
la ficha Opciones. En el cuadro que se
abre, elija el momento del envio, presio-
ne Cerrary, luego, Enviar. Para que se

realice el envio, Outlook deberd estar
abierto en la hora programada. /
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Un listado de clientes

PARA TRABAJAR DE FORMA MAS PROLIJA, ES CONVENIENTE CREAR UN LISTADO DE CLIENTES
ACTUALES Y POTENCIALES PARA PODER REGISTRAR 5US DATOS. SI LO HACEMOS CON EXCEL,
LUEGO PODREMOS APROVECHARLO PARA AUTOMATIZAR ENVIOS DE CORRESPONDENCIA.

N L
H vk e
R P T T ey

En un nuevo libro de Excel, comience a
ingresar la informacion en las distintas
celdas. Utilice la primera fila para los
titulos. Recuerde que, para pasar de
una celda a otra, puede presionar la
tecla TAB o usar las flechas de direc-
cion de su teclado.

oy .
e | hﬂl [ g2
S -::-lwu- TR EARE 3

WS " S B—— Para incorporar un dato, haga clicen la
s i ey i Al celda correspondiente y escribalo. Si se
equivocd o necesita modificarlo, puede
reescribirlo, hacer clic en la barra de for-
mulas para cambiarlo sin borrar todo el
contenido o pulsar la tecla F2 para entrar
en el modo de edicion de la celda.




OFFICE PASO A PASO

Famata Do i B i
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Si los datos por ingresar son los mis-
mos que en la fila superior, selecciéne-
los, ubiquese en el extremo inferior
derecho de la celda y, cuando el pun-
tero se transforme en una cruz fina,
desplacelo hacia abajo manteniendo
presionado el botén del mouse.

T =
—T— o Crm— | | ; ;
| ek

Puede ocurrir que algin dato sea mas
extenso que el ancho de la columna. Para
solucionar este inconveniente, ubique el
cursor entre los encabezados de las
columnas que necesita agrandar. Cuando
se transforme en una flecha doble,
mueva el mouse y cambie el ancho.

También es posible que cada columna se
ajuste al ancho del texto en forma auto-
matica. Para lograrlo, seleccione la
columna que desea modificar y, dentro
del grupo Celdas, haga dlic en Formato.
Del ment que se despliega, elija
Autoajustar ancho de columna.

SI EN UNA CELDA COMENZAMOS A ESCRIBIR UN DATO QUE EMPIEZA DE LA MISMA
MANERA QUE UNO YA INGRESADO EN LA COLUMNA DONDE ESTAMOS ESCRIBIENDO,
EL PROGRAMA COMPLETARA EL TEXTO EN FORMA AUTOMATICA. PARA ACEPTAR LA
SUGERENCIA DE EXCEL, PODEMOS PASAR A LA PROXIMA CELDA PRESIONANDO ENTER.

OSERS




CUANDO TRABAJAMOS CON EXCEL, DEBEMOS DEDICAR TIEMPO SUFICIENTE
AL DISENO DE LA PLANILLA, YA QUE DE EL DEPENDERA LA COMPLEJIDAD
QUE TENDRA NUESTRO TRABAJO POSTERIOR. POR EJEMPLO, ES CONVENIENTE
PENSAR QUE DATOS QUEREMOS INCLUIR Y CUALES NO SON NECESARIOS.

Para que la tabla quede mas visto-
sa, es posible cambiar la tipografia
y agregar bordes, entre otras

opciones. En primer lugar, seleccio-
ne con el mouse toda la tabla; para
ello, haga clic en la primera celda y

desplacelo hasta la dltima mante/

niendo el botdn presionado.
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Aparecera el cuadro Formato de
celdas, ubicado en la pestafia
Bordes. Escoja un estilo de linea
haciendo clic en los modelos que se
muestran. También es posible asig-
narle el color que prefiera, seleccio-

Para agregar un borde a toda la
tabla, haga clic en el icono de los

bordes, dentro del grupo Fuente.

Se desplegara una lista con dife-
rentes opciones en la que debera
elegir Mds bordes... para esta-
blecer todas las caracteristicas /

desde la misma ventana.

nandolo del cuadro ccrrespondieny

=TS

Para expertos

Podemos colocar una imagen de fondo que
s6lo se vera mientras trabajemos en
pantalla (no se imprimira). Para incluirla,
hacemos clic en el botén Fondo, ubicado en
el grupo Configurar pdgina de la ficha Diseiio
de pdgina. En el cuadro que se abre,
elegimos la imagen que usaremos y
pulsamos Insertar. Para quitar la imagen,
volvemos al primer botdn, que habra
pasado a llamarse Eliminar fondo.
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Una vez elegidos estos parametros,
seleccione Contorno para que el borde
se aplique sélo al perimetro de la tabla.
Observe que, en el sector Borde, se
muestra como quedara la opcion esco-

gida en la tabla de Excel. Presione

Aceptar para aplicar el borde.
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Para aplicar un color de fondo a las cel-
das, seleccione las que desee; en este
caso, las que contienen los titulos.
Luego, despliegue el boton Color de
relleno de la barra de herramientas

y elija un tono que le agrade.
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Dar formato a los textos es otra opcion
que puede poner en practica. Como
siempre, seleccione aquellas celdas que
desea modificar y despliegue la lista
Fuente en la cinta de opciones. Alli,
elija el tipo de letra que prefiera y apli-

quele el estilo que desee.

EN LA VENTANA FORMATO DE CELDAS, TAMBIEN PODEMOS AGREGAR BORDES INTERIORES.
PRIMERO ELEGIMOS EL ESTILO Y EL COLOR DE LINEA QUE QUEREMOS USAR Y, LUEGO,

HACEMOS CLIC EN INTERIOR. OTRA FORMA DE APLICAR BORDES CONSISTE EN DESPLEGAR EL
BOTON DE BORDES DE LA CINTA DE OPCIONES Y ELEGIR ALGUNO DE LOS QUE SE MUESTRAN.
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Un listado de clientes

PARA ORGANIZAR MEJOR NUESTROS ARCHIVOS, AL GUARDAR UNA
PLANILLA, PODEMOS CREAR UNA NUEVA CARPETA. PARA ESO, EN LA
VENTANA GUARDAR COMO, PULSAMOS NUEVA CARPETA Y LE DAMOS UN
NOMERE. POR ULTIMO, PRESIONAMOS ENTER PARA CONFIRMAR.

Si por alguna razon no desea ver todos
los campos, puede ocultar en forma
temporaria los que quiera. Por ejem-
plo, para esconder la primera columna,
seleccionela y elija Ocultar del mend
que aparece al hacer clic con el botén
derecho sobre su encabezado.

"-'\"ullwh Gt paprs  Formsms B Beew Ve B
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. araa a -
] , Para mejorar el aspecto de su trabajo,
ey ey : e o también puede especificar un nombre
. : run oui| para cada hoja de la planilla de Excel.
: ' Sélo debe hacer doble clic en la pesta-

fia que se encuentra en |a parte inferior

de |a hoja y escribir el que desee.

Recuerde guardar periddicamente sus
trabajos. Para hacerlo, vaya al Boton
de Office y presione Guardar o haga
clic en el botén Guardar de la barra
S de herramientas de acceso rapido. Si

P mre

el archivo no habia sido almacenado,
beptes aparecera un cuadro en el que podra

[THE—— - r v tegpwkra
— indicar su nombre y ubicacion.
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OFFICE PASO A PASO

A MEDIDA QUE INCORPORAMOS REGISTROS, LA CONSULTA DE LA BASE DE DATOS
COMIENZA A COMPLICARSE. POR ESO, EN ESTA ACTIVIDAD, VEREMOS COMO ORDENAR
LA BASE Y UTILIZAREMOS LAS HERRAMIENTAS DE BUSQUEDA Y FILTROS QUE OFRECE EXCEL.
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Para realizar una bisqueda en la
base de datos, dentro del grupo
Modificar, haga clicen Buscar y
seleccionar y elija Buscar....

En el cuadro que aparece, escriba la
palabra que desea encontrar y pulse
Buscar siguiente. El programa mar-
cara la celda localizada.
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Para modificar algtin dato (por ejem-
plo, el nombre de una empresa), elija
la opcion Reemplazar... dentro del
mismo boton. En el campo Buscar,
escriba la palabra que desea modifi-
car y, en Reemplazar con, el térmi-
no con el que va a sustituirla. Luego,
oprima Reemplazar.

Bwends Ares

fagening
Fagerdna
2agennna
FagEndna
Eagendna
l.lg.,'mam
Kagenina

AaganAna
tagentna

3l ey

Caluigy = 2l Fede B &res EE i- I!}
De l& reducindn Eluerus Ares

Fosmate  Darformato Estilos de

Lo Ances condicgonal - coma tabla - celda -

Gy Cng

= Busnos Are
#eA1 Capisl Federal Qrdenar de Aa T
Quoenar ce Ia s
Dirden personalzado. .
Buenps Aires
Buenos Aires
Buenos Aires
Buenos Aires
Buencs Aires
Bisenos Aires
Buenos Aires
Buenos Aires
Buenos Aires
Busenos Aires
Buenos Aires
Buenos Aires
Buenos Aires

Argentina
Ragenking
Argenting
Argentina
fagenting
Brgenbing
Argenting
Argentina
Argenting
Bigenhng
Argentina
Rrgenting

.'u'h'_l ]

Bgernpilarar oo Vo “24_1124

4544.7752
47442011
dEES-4555
452107
Ra45.1262
42441090
4as-E502

pital Federal
fapital Federal

—_—
My b beaords v b wlectume & reeia. \

Excel buscara y modificara el térmi-
no en forma automética. Si la pala-

También es posible organizar los
datos de la tabla para que, por

bra esta escrita en varias celdas y
desea cambiarla todas las veces
que aparece, puede oprimir el botan
Reemplazar todos. Cuando termi-
ne de efectuar los cambios que
necesite, presione el boton Cerrar.

ejemplo, los clientes estén ordena-
dos alfabéticamente. Para hacerlo,
seleccione una celda cualquiera del
listado (en este caso, un apellido) y,
dentro del grupo Modificar, haga
clic en el boton Ordenar y filtrar.
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Entre las opciones que aparecen, elija
Ordenar de A a Z para que el orden
sea ascendente u Ordenar de Z a A
para lograr el orden inverso. Se tomara
la columna donde estaba ubicado para
determinar el criterio principal de orde-
namiento, y cada registro se mantendra

completo, es decir, toda la fila de datos/

se organizara segun el orden elegido.

6

Si, en cambio, prefiere elegir de forma
mas detallada el orden que se aplicaré,
prefiera la opcion Orden personaliza-
do... del boton Ordenar y filtrar. En
el cuadro que se abre, elija las caracte-
risticas del primer criterio: la primera
columna que determinara el orden, el
elemento que se tomara para ordenar /

y la forma de aplicar el orden.
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Luego, para elegir el segundo criterio,
haga clic en Agregar nivel y repita la
seleccion de caracteristicas en cada uno
de los desplegables. Esto resulta de uti-
lidad cuando tiene, por ejemplo, varias
personas con el mismo apellido y desea

que los nombres figuren ordenados

también. Cuando presione Aceptar,
el listado quedara ordenado.

EN LA VENTANA ORDENAR, ES IMPORTANTE QUE VERIFIQUEMOS QUE ESTE MARCADA
LA CASILLA MIS DATOS TIENEN ENCABEZADOS. DE ESTA FORMA, LOS TITULOS DE LOS

DIFERENTES CAMPOS NO SERAN ORDENADOS CON EL RESTO DE LOS DATOS, SINO
QUE PERMANECERAN EN LA PRIMERA FILA, COMO TiTULOS DE CADA COLUMNA.
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Para aplicar un filtro a la base de
datos, ubique el cursor sobre cual-
quier celda de la tabla y, dentro del
botén Ordenar y filtrar, elija la
opcidn Filtro. Luego de hacerlo,
junto al titulo de cada campo apa-

receran unas pequenas flechas,
que corresponden a los filtros. /
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Puede combinar varios filtros para,
por ejemplo, seleccionar sélo los con-
tactos de una empresa en particular.
Despliegue el filtro de la columna
Empresa, quite la marca en la casilla
que selecciona todas y margue la

que desea mostrar. Asi, podra acumu-
lar todos los filtros que necesite. /

U o M| S A Dot

= B AR AR Conbia y ey

e

Despliegue una de ellas y, en el cua-
dro que aparece, quite la marca en la
casilla (Seleccionar todo). Luego,
marque la ubicacién que desea con-
servar en la lista. Cuando presione
Aceptar, quedaran visibles solo los

registros de aquellos clientes que
pertenezcan a la zona elegida. /

Si desea quitar algdn filtro de los que
ha colocado, abralo haciendo clic en
la flecha vy, de la lista desplegable
que se muestra, vuelva a marcar la
casilla (Seleccionar todo). Igual
que al momento de agregar filtros,
debe repetir este procedimiento con
cada filtro que haya aplicado. /

TAMBIEN PODEMOS APLICAR UN FILTRO S| NOS UBICAMOS EN LA CELDA
QUE SERVIRA DE PARAMETRO DEL FILTRO (EL TERMINO QUE DESEAMOS DEJAR

VISIBLE), HACEMOS CLIC CON EL BOTON DERECHO DEL MOUSE, ELEGIMOS
FILTRAR Y, LUEGO, FILTRAR POR VALOR DE LA CELDA SELECCIONADA.

www.redusers.com
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Imprimir la planilla

DESPUES DE COMPLETAR LA PLANILLA CON LOS DATOS DE LOS CLIENTES Y DE UTILIZAR
LAS OPCIONES DE BUSQUEDA, LLEVAREMOS AL PAPEL EL TRABAJO REALIZADO. AQUI
CONFIGURAREMOS LAS PAGINAS PARA IMPRIMIR LA BASE DE DATOS EN FORMA CORRECTA.
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Antes de imprimir, debera configurar

la pagina. Haga clic en la ficha Diserio
de pdgina. Alli, dentro del grupo
Configurar pdgina, haga clic en
Orientacidn para elegir si la planilla se
imprimira de forma apaisada o vertical-
mente. A menos que se trate de una
planilla con muchas columnas, lo mas
comtn es elegir Vertical.

Haga clic en Mdrgenes para determi-
nar el espacio que habra entre el borde
del papel y el contenido (la opcién mas
utilizada es Normal). Luego, haga clic
en Tamario para determinar las medi-
das de |a hoja que utilizara al imprimir.
La determinacién de esta caracteristica
es fundamental para que el trabajo
salga bien impreso.

Aparecerd una linea punteada que
senala la division de la planilla en hojas,
seguin el tamaiio de papel establecido.

Si no desea que se impriman varias
hojas, puede hacer clic en los desplega-
bles Ancho y Alto, del grupo Ajustar
drea de impresidn, y elegir 1 pdgina
en ambos casos o s6lo en el sentido en el
que desee que entre todo en una hoja.
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El botén Area de impresion sirve Si desea configurar otras opciones,
para determinar qué parte de la pla- haga clic en el pequefio icono ubica-
nilla sera impresa. Para establecer el do en la esquina inferior derecha del
area que se imprimira, seleccione las grupo Configurar pdgina para
celdas elegidas y, luego, presione el acceder al cuadro de configuracién.
boton. Elija la opcion Establecer En él, podra establecer el uso de
drea de impresion para que se encabezado y pie de pagina, entre
seleccione el area. otras caracteristicas.

Para acceder a una vista previa de la Para imprimir, haga clic en el botén
impresidn, haga clic en el Botdn de Imprimir de la vista preliminar o
Officey, dentro de Imprimir, pulse dentro del Botdn de Office. En el
Vista preliminar. Si sélo desea cuadro que se abre, elija la impresora
ajustar los margenes, marque la casi- gque usara y sus propiedades de
lla Mostrar mdrgenes y arrastre con impresion, la cantidad de copias y el
el mouse las lineas que aparecen. orden de las paginas, entre otras

/ cosas. Pulse Aceptar para imprl'mir./
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@S LAS OPCIONES ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA NOS PERMITEN, UNA VEZ
SRRl S  QUE TENEMOS EL TRABAJO IMPRESO, DISTINGUIR Y ORGANIZAR MEJOR EL
8N \VIATERIAL. ADEMAS DE AGREGAR EL NOMBRE DE LA PLANILLA Y EL NUMERO

DE PAGINA, SUELE SER UTIL INCORPORAR LA FECHA DE IMPRESION.
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Cartas personalizadas

EN ESTE PROYECTO UTILIZAREMOS MICROSOFT WORD PARA GENERAR CORRESPONDENCIA
QUE TOMARA, DE MANERA AUTOMATICA, LOS DATOS DE LOS DESTINATARIOS DESDE UNA
LISTA QUE PREVIAMENTE HAYAMOS CREADO EN EXCEL.

Abra Word y empiece a escribir la
carta. En la parte superior de la
hoja, es conveniente dejar espacio
para luego ingresar los datos del
destinatario (empresa, direccion,
etcétera). Recuerde incorporar
espacios entre los parrafos para
que se vea mejor,
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Cuando termine de escribir la carta,
puede alinear los parrafos de la
manera que prefiera. Por ejemplo,
para que la firma quede a la dere-
cha, solo debera seleccionarla y
luego hacer clic en el boton
Alinear texto a la derecha,
dentro del grupo Formato.

Si Word subraya una palabra con una
linea roja, es posible que haya un
error de ortografia. Haga clic con el
boton derecho sobre ella y, si efecti-
vamente hay un error, elija la opcién
que corresponda para corregirla.

USERS
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También es posible dar a los textos un
formato que mejore la presentacion, de
modo que la carta tenga un mejor
aspecto. Para hacerlo, seleccione el frag-
mento que quiera modificar y, dentro del
grupo Fuente, elija la tipografia que
usara, asi como su tamaiio, color y estilo

(subrayado, negrita, cursiva, eicétera)./

wmwmranbu b - Mow o $onl

También es posible acceder a la venta-
na Fuente al hacer clic en el pequeno
icono ubicado en la esquina inferior
derecha del grupo Fuente. Desde esta
ventana, podra modificar mas caracte-
risticas del texto, tal como se hacia en
versiones anteriores del programa.
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Para modificar el interlineado de los
parrafos, primero seleccionelos y,
luego, haga clic en el boton
Interlineado del grupo Pdrrafo.
Entre las opciones que aparecen, elija
la que considere mas adecuada o haga
clic en Opciones de interlineado...

para definir su propia configuracion. /

ENTRE LOS EFECTOS QUE PODEMOS APLICAR A LAS FUENTES, VERSALES HACE QUE LAS
LETRAS COMUNES (MINUSCULAS) SE VEAN CON LA FORMA DE LAS MAYUSCULAS, PERO

DE UN TAMANO MENOR. ES POSIBLE APLICAR ESTE FORMATO DESDE EL CUADRO DE
DIALOGO FUENTE Y RESULTA ADECUADO PARA TiTULOS Y TEXTOS CORTOS.
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Cartas personalizadas

AL SELECCIONAR UNA IMAGEN, APARECERA UNA NUEVA FICHA LLAMADA
FORMATO, QUE CONTIENE HERRAMIENTAS ESPECIALES PARA TRABAJAR CON
IMAGENES. ESTAS NOS PERMITEN MODIFICAR EL BRILLO Y EL CONTRASTE,
APLICAR ESTILOS, EFECTOS, BORDES Y HASTA CAMBIAR SU TAMARNO.
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I M Una buena opcidn es insertar en la

i s g

e pagina el logotipo de su empresa.

s Woewmi Ubique el cursor al comienzo de la
carta y vaya a la ficha Insertar. Allj,
haga clic en el botén Imagen y, en el
cuadro que aparece, indique la ubica-
cién donde esta almacenada la imagen

y oprima el botén Insertar.

de i3 fechs, hermas

N oo perbodsr, salidy sterbamente.

Paida Weles
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Es probable que la imagen insertada

desacomode el texto o que no pueda
= o ¢ moverla libremente por la hoja. En ese
o e caso, seleccidnela y haga clic con el
botén derecho del mouse. En el men
que aparece, haga clic en Ajuste del
texto y pruebe entre las opciones dis-
ponibles para ver cual es la que mejor
se adapta a laimagen.

1l o mapen

#n omo parnader, tauda stenTamente.

Para ajustar el tamafio de la imagen,
| ubique el puntero en alguno de los

e v T i

 aminite) nodos y, cuando éste se transforme en
i e -

una flecha doble, mueva el mouse. Para
desplazar la imagen, coloque el cursor
sobre ella y, cuando se muestre una fle-
cha cuadruple, haga clic y arrastrela.

S oo perboular, 38ets pbzntnmETbe
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Para agregar un texto en el encabe-
zado o en el pie de la pagina, dirijase
a la ficha Insertar y, dentro del
grupo Encabezado y pie de pdgi-
na, elija la opcion que desea agregar.
Luego, dentro de la opcion abierta,
seleccione el modelo que quiere usar.

Para no perder el trabajo realizado,
recuerde guardarlo peridédicamente.
Para eso, dirijase al Boton de Office
y. alli, haga clic en Guardar como.
En el cuadro que se abre, seleccione
la ubicacion en la que desea almace-
nar el archivo, escriba un nombre
para el archivo y pulse Guardar.

S| ADEMAS DE LOS DATOS QUE HEMOS AGREGADO EN EL PIE DE PAGINA
QUEREMOS INCLUIR UN ENCABEZADO A LA CARTA, DENTRO DEL GRUPO
EXPLORACION DE LA FICHA DISENO DE LAS HERRAMIENTAS PARA ENCABEZADO
Y PIE DE PAGINA, PULSAMOS EL BOTON DENOMINADO IR AL ENCABEZADO.

En la seccion que se presenta, escriba
los datos que quiere que aparezcan
en el pie de la pagina. Si lo desea,
podra darle formato a la tipografia,
igual que lo hizo con el resto del
texto de la carta. Haga doble clic
fuera del recuadro para abandonar

la edicién del pie de pagina.

Marca de agua

Otra opcion interesante es colocar el
logotipo o el nombre de la empresa como
fondo en la carta. En la ficha Diserio de
pdgina, dentro del grupo Fondo de pdgina,
haga clic en Marca de agua. Seleccione Marcas
de agua personalizadas... y elija la opcion
Marca de aqua de imagen. Pulse Seleccionar
imagen... y busque el archivo. Seleccidnelo,
haga clic en Insertar y, luego, en Aceptar.




Preparar el envio

Luego de terminar la carta, puede usar

la utilidad para combinar corresponden-

cia. La forma mas sencilla de hacerlo es
mediante el asistente. Para iniciarlo,

dentro de la ficha Correspondencia

haga clic en el boton Iniciar combina-
cion de correspondencia y elija la

opcion Paso a paso por el Asistente
para combinar correspondencia... /

Fuinda Vides

Afeo [ Lafornaties

Aparecera, a la derecha de la ventana,
el panel Combinar correspondencia.
Seleccione el tipo de documento, en
este caso Cartas, y continte con el
segundo paso del asistente, haciendo
clic en el enlace Siguiente: Inicie el
documento, que se encuentra en la
parte inferior del panel.

Wy

Aqui, debe seleccionar el documento al
que se le agregaran los datos de la
base, es decir, la carta que ha escrito.
Por lo tanto, escoja la opcion Utilizar
el documento actual y prosiga,
haciendo clic en Siguiente:
Seleccione los destinatarios.

y
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Marque la opcion Utilizar una
lista existente para seleccionar los
destinatarios de la carta y haga clic
en el enlace Examinar.... En la
ventana que se abre, busque el

archivo que contiene la base de
datos creada con Excel en el pro- /

yecto anterior y presione Abrir.

Aqui, elija las personas a quienes
desea enviarles la carta, dejando la
marca al lado de sus apellidos. Si no
quiere hacer el envio a alguno de

los registros, basta con quitar la
marca de la casilla de verificacion.

S| EN LUGAR DE APLICAR LA COMBINACION EN EL DOCUMENTO ABIERTO
ELEGIMOS EMPEZAR A PARTIR DE UN DOCUMENTO, DEBEREMOS UBICAR EN
NUESTRO EQUIPO UN DOCUMENTO DE COMBINACION EXISTENTE, AL QUE LE
PODREMOS REALIZAR CAMBIOS EN EL CONTENIDO O EN LOS DESTINATARIOS.

En el cuadro que se muestra, elija
Clientes$ y observe que esté mar-

cada la opcion La primera fila de
datos contiene encabezados de

columna. De esta forma, los titulos
de los campos no se tomaran en

cuenta. Pulse Aceptar. /

Después, presione Aceptar. /

48 www.redusers.com

Mailing

Este término se utiliza para hacer
referencia al envio de una misma carta

(u otro tipo de documento) a varios
destinatarios, pero de modo personalizado.
Es un recurso que tiene multiples
aplicaciones y, cada vez, se difunde mas.
Por ejemplo, las empresas de servicios
publicos se manejan de esta manera al
enviarnos una boleta de pago con nuestro
nombre y el importe que debemos abonar.




Preparar el envio
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Vuelva a presionar el enlace para ir al
siguiente paso del asistente. Ubique
el cursor al principio de la carta y
haga clic en el botén Blogue de
direcciones... del panel derecho.

En el cuadro que se abre, agregue o
guite los campos segtn lo que nece-
site. Pulse Aceptar al terminar.

artosar, cauds stertsmants

Avance al siguiente paso del asisten-
te para ver como queda la combina-
cion. Si hace falta, agregue espacios
entre los elementos agregados en el
paso anterior. Puede pulsar las fle-
chas de la opcién Destinatario, del
panel Combinar correspondencia,
para apreciar cada carta.

R Ry
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Coloque el cursor en la linea de salu-
do, a la derecha de Estimado/a, y
pulse Mds elementos... en el panel
derecho. Haga clic en Tratamientoy
presione Insertar. Haga lo mismo
con Nombre y con Apellido, hacien-
do dlic en cada uno y pulsando
Insertar. Luego, presione Cerrar.

partouan, LI ASHPREMRGE

Haga clic en Siguiente: Complete
la combinacidn para ir al dltimo
paso del asistente. Para combinar
las cartas en nuevos documentos,
haga clic en la opcion Editar car-
tas individuales..., que se
encuentra dentro del panel
Combinar correspondencia.

S| NO DESEAMOS VER COMO QUEDARON LAS CARTAS QUE HEMOS CREADO,
PODEMOS IMPRIMIRLAS DIRECTAMENTE, MARCANDO LA OPCION IMPRIMIR...
DEL PANEL COMBINAR CORRESPONDENCIA. ASi, NO SE GENERARA UN NUEVO
DOCUMENTO, SINO QUE SE COMBINARAN A MEDIDA QUE SE IMPRIMAN.
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Aparecera el cuadro Combinar en
un documento nuevo, con distintas
opciones para escoger. Para crear tan-
tas cartas como registros hay en su
base de datos, elija Todos y presione
el botén Aceptar.

Ahora, tiene un nuevo documento
con todas las cartas personalizadas.
Si desea verlas una a una, mueva la
barra de desplazamiento para pasar
de una pagina a la siguiente o presio-
ne la tecla AV PAG.

El archivo con todas las cartas es un
documento normal de Word. Recuerde
que podra hacerle todas las modifica-
ciones que considere pertinentes. Si lo
desea, antes de imprimirlo, puede guar-
darlo tal como lo hace habitualmente
con cualquier archivo.

S| A ALGUN REGISTRO DE LA TABLA LE FALTARA UNO DE LOS DATOS USADOS PARA CREAR
LA COMBINACION, EN EL MOMENTO DE GENERARSE LA CARTA, EL LUGAR DONDE DEBERIA
ESTAR ESE DATO APARECERA EN BLANCO. POR ESO, ES CONVENIENTE QUE REVISEMOS
TODAS LAS CARTAS CREADAS ANTES DE IMPRIMIRLAS Y, SOBRE TODO, DE ENVIARLAS.



Imprimir las cartas
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Lo primero gue debera hacer es
configurar la pagina. Entonces, vaya
a la ficha Diserio de pdgina. Aqui,
podra ajustar los margenes desde el
boton Mdrgenes y escoger la orien-
tacion de la pagina desde el botén

Orientacidn; en este caso, vertical,/
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Desde el boton Tamario, puede ele-
gir el tamano de |a hoja de papel que
usara para imprimir. Tenga presente
que, si lo modifica, quiza se desaco-
mode el texto de la carta. Verifique
que el resultado sea correcto.

Si lo desea, haga clic en el peque-
fio icono ubicado en el margen
inferior derecho del grupo
Configurar pdgina. Se abrira un
cuadro en el que encontrara opcio-
nes adicionales para configurar la
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impresion, como los margenes o el
tamano del papel.
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Para que se impriman correctamente,
en la pestafia Diserio establezca en
2 centimetros el espacio que tendran
el encabezado y el pie de pagina. Si
se tratara de documentos que deben
imprimirse en ambas caras del papel,

seria ideal usar la opcion Pares e
impares diferentes.
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Para agregar bordes a las cartas, en
la pestaiia Diserio, presione el botdn
Bordes... . Elija unvalor, un estilo, un
color y un ancho. En la seccion Vista
previa, vera como queda el borde en
la hoja de la carta. Cuando termine

de establecer los parametros que
desea, presione Aceptar.

Haga clic en Cerrar vista prelimi-
nar para volver a la pantalla princi-
pal. Para imprimir el documento,
haga clic en el Botdn de Office y alli
en Imprimir. Si no quiere imprimir
todas las cartas, marque la opcion

Para ver como han quedado las pagi-
nas, vaya al Botdn de Office y haga
clicen Vista preliminar, dentro de
Imprimir. Apareceran las vistas de
las hojas que se van a imprimir. Pulse

el boton Zoom y elija el porcentaje

de ampliacion o de reduccion para
acercar o alejar la pagina.

Pdginas y escriba los ndmeros de las
que necesita, separados por comas.

Asegurese de que la impresora que
tiene instalada esté encendida y de
gque su nombre aparezca en el des-
plegable Nombre. Revise que los
demas campos estén correctos y,
cuando todo esté listo, haga clic en

Aceptar. Se imprimiran las cartas
gue haya seleccionado. /

CUANDO SOLO QUEREMOS IMPRIMIR ALGUNAS DE LAS CARTAS, MARCAMOS
LA OPCION PAGINAS: E INDICAMOS SUS NUMEROS. SI SE TRATA DE RANGOS

DE PAGINAS, USAMOS UN GUION PARA DEFINIRLO: 1-15. S| SON PAGINAS NO
CONTIGUAS, ESCRIBIMOS SUS NUMEROS SEPARADOS POR COMA: 1,5,7.
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Generar las etiquetas

YA TENEMOS LAS CARTAS LISTAS Y AHORA, PREPARAREMOS LOS SOBRES. Sl DISPONEMOS DE
ETIQUETAS AUTOADHESIVAS, PODEMOS IMPRIMIRLAS CON WORD, UTILIZANDO LA MISMA BASE
DE DATOS Y SIGUIENDO UN PROCEDIMIENTO SIMILAR AL VISTO PARA LAS CARTAS.

Para crear las etiquetas, lo mejor es
hacerlo en un nuevo documento de
Word. En la ficha Correspondencia,
vuelva a elegir la opcion Iniciar
combinacion de correspondencia
y seleccione, nuevamente, Paso a
paso por el Asistente para com-
binar correspondencia....

L T e e L I
[FE—

En primer lugar, deberd indicar la
marca de las etiquetas que posee y,
luego, el cédigo del modelo. Con
estos datos, Word sabra cuales son
las medidas correspondientes y
cuantas entraran en cada pagina.
Presione Aceptar vy, luego, vaya al
paso siguiente en el asistente.

USERS

En el primer paso del asistente que
se visualizara en el panel de la
derecha, marque Etiguetas y pre-
sione Siguiente: Inicie el docu-
mento. En el segundo paso, mar-
que Cambiar el diserio del
documento y haga clic en
Opciones de etiqueta....

Para definir quiénes seran los desti-
natarios que apareceran en las eti-

quetas, marque Utilizar una lista
existente y haga clic en

Examinar.... Ubique la base de
datos de clientes que cred con
anterioridad, seleccionela y presio-
ne el boton Abrir.
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CUANDO ENVIAMOS CORRESPONDENCIA POR CORREO, LOS SOBRES DEBEN
INCLUIR LA IDENTIFICACION DEL REMITENTE. SI NO TENEMOS SOBRES DE
NUESTRA EMPRESA CON ESTOS DATOS, PODEMOS GENERAR E IMPRIMIR
ETIQUETAS CON ELLOS Y PEGARLAS EN LA PARTE POSTERIOR DEL SOBRE.

Tal como habia hecho antes, seleccione
la opcion Clientes$ en la pequena
ventana que aparece y pulse Aceptar.
En la ventana siguiente, deje las mar-
cas en las casillas correspondientes a
los contactos que deberan ser inserta-
dos en las etiquetas y presione
Aceptar. Luego, haga clic en
Siguiente: Diserie las etiquetas.

Podra utilizar una de las formas pre-
determinadas para incluir los datos.
Pero, para seleccionar exactamente
aquellos que quiere incorporar y
ordenarlos como desee, lo mejor

es presionar Mds elementos....

En el nuevo cuadro, vera todos los
campos de la base de datos. Vaya
incluyéndolos en el orden en el que
quiere que aparezcan en la etiqueta,
seleccionandolos de la lista y presio-
nando Insertar. Cuando finalice,
oprima Cerrar.




Si la tipografia es de un tamafo muy
grande y no entran todos los datos en
la etiqueta, o muy pequena y no se lee
correctamente, puede modificar el for-
mato como si se tratara de un texto
comun. Seleccione todos los campos y

cambie las opciones que desee.

K W i
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También podra ordenar los campos y
colocar otros elementos, como signos
de puntuacion. Puede presionar la tecla
ENTER luego del apellido y de la
empresa, por ejemplo, para que los
datos queden separados en diferentes
lineas. Recuerde, también, insertar
espacios entre los campos para que

las palabras no queden juntas. /

Puede incorporar elementos graficos en
las etiquetas. En este caso, para agregar
una linea vertical, aumente el nivel de

:’m:: e ERm—— zoom para trabajar con mas detalle y,
sCalles sNUmaras, sCludads dentro de la ficha Insertar, haga clic
ststadon [epaise & en Formas y elija la primera opcién de
la categoria Linea. Luego de crearla,
ik i T Eit puede cambiar su estilo, color y grosor

desde la ficha Formato que aparece. /

CUANDO SELECCIONE LA HERRAMIENTA LINEA O CUALQUIER OTRA PARA DIBUJAR, SE
MOSTRARA UNA NUEVA FICHA EN LA CINTA DE OPCIONES. ESTA FICHA, QUE SE HABILITARA

CADA VEZ QUE SELECCIONE LA FORMA CREADA, PERMITE MODIFICAR TODAS LAS
CARACTERISTICAS DEL DIBUJO INSERTADO E, INCLUSO, INCORPORAR MAS ELEMENTOS.
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Una vez listo el disefio de la primera
etiqueta, es momento de copiarlo al
resto. Para hacerlo, en el panel de la
derecha, haga clic en Actualizar
todas las etiquetas. Al cabo de
unos instantes, todas las etiquetas de
la hoja tomaran el mismo aspecto.

Para generar un nuevo documento
con todas las etiquetas creadas, elija
Editar etiquetas individuales.
En el cuadro que aparece, indique
que desea combinar todos los regis-
tros y oprima Aceptar.

Dentro del asistente del panel de la
derecha, presione Siguiente: Vista
previa de las etiquetas. Asi, vera
los datos de los destinatarios en las
etiquetas y podra realizar una bas-

gueda, como ya hizo con anteriori-

dad. Vuelva a presionar Siguiente:
Complete la combinacion.

Asli, obtendra un documento nuevo
en el que se incluyen las etiquetas
para todos los destinatarios, listas
para imprimir. Coloque el papel
autoadhesivo en la impresora y,
dentro del Botén de Office, vaya a
Imprimir y haga clic en Imprimir.

b - o B

Fellcldade: I- -
B S| BIEN AQUI GENERAMOS CARTAS Y ETIQUETAS A PARTIR DE UNA PLANILLA

elni e DE CLIENTES, SERIA POSIBLE USAR LA COMBINACION PARA CREAR, A PARTIR
DE UNA BASE DE LIBROS O DE VIDEOS, ETIQUETAS PARA COLOCAR EN ELLOS.
TAMBIE'EN, PODEMOS HACER INVITACIONES O TARJETAS PARA FIN DE ANO.




Los costos de un proyecto

MICROSOFT EXCEL NOS AYUDA CON CUALQUIER TIPO DE ANALISIS QUE DEBAMOS HACER A
LA HORA DE EMPRENDER UN PROYECTO O UN NEGOCIO. VEAMOS COMO SACAR PROVECHO

DE TODAS LAS FUNCIONES QUE NOS BRINDA ESTE PROGRAMA.

Para cambiar el nombre a la hoja
de calculo, dirijase a la pestaia
que se encuentra en la parte infe-
rior izquierda y haga clic derecho
sobre ella. Seleccione la opcién
Cambiar nombre. Se activara el
campo para edicion. Escriba
Costos y presione la tecla ENTER.

USERS

Abra Excel y comience con un nuevo
libro en blanco. Para organizar mejor
el trabajo, en primer lugar, guarde el
archivo en la carpeta correspondien-
te, dentro de Documentos, y bajo

el nombre Costos.

Para hacer mas comodo el trabajo,
Excel 2007 permite asignar distin-
tos colores a las pestanias de las
hojas de calculo. Para elegir uno,

haga clic con el boton derecho del
mouse sobre |a hoja y elija Color
de etigueta.... De este modo,
podra identificarlas con facilidad.
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Como siempre, el primer paso es
ingresar el titulo. Escribalo en la
celda A y apliquele un formato que
se destaque. En este caso, se utiliza
la fuente Calibri, tamafio 20 y estilo
Negrita, pero es posible elegir otras
caracteristicas que considere ade-
cuadas, como Subrayado.

y S e Pee—
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Escriba un listado con todos los
componentes y procesos que
implica la fabricacién del produc-
to. Divida los items en categorias
para que la planilla quede mas
ordenada. Seleccione todos los
titulos de las categorias y aplique-
les el estilo Negrita.

Muchos costos se pagan en délares
u otra moneda extranjera. Lo ideal es
usar una tabla auxiliar para colocar
el tipo de moneda y su cotizacion.
Ingrese los datos y aplique el estilo
Moneda al valor de la cotizacién.
Mas adelante, usara este dato para
calcular el precio en moneda local.

Si el texto ingresado en alguna de las
celdas es poco informativo (como en
este caso la celda que tiene el texto
CC que indica Control de calidad),
es conveniente incluir un comentario
para indicar el significado. Haga clic
derecho sobre la celda y seleccione
Insertar comentario.

SI VAMOS A COMPARTIR NUESTRA PLANILLA CON OTROS USUARIOS, LOS
COMENTARIOS NOS PERMITEN COMUNICARLES INFORMACION ADICIONAL
SOBRE EL CONTENIDO DE LA CELDA. ADEMAS, TAMBIEN NOS SIRVEN COMO
RECORDATORIOS PARA NOSOTROS MISMOS.
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AL HACER CLIC FUERA DEL COMENTARIO QUE INSERTAMOS, ESTE DEJARA

DE SER VISIBLE HASTA QUE VOLVAMOS A POSICIONARNOS SOBRE LA
CELDA QUE LO CONTIENE. CUANDO UNA CELDA TIENE UN COMENTARIO,
APARECE UN TRIANGULO ROJO EN SU ESQUINA SUPERIOR DERECHA.

o | ewim  Cusloisbers Pl
A xS [
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Costos computadora Arco Iris

Aparecera un recuadro amarillo con
su nombre de usuario. Escriba el
texto aclaratorio y apliquele el for-
mato que desee. Puede modificar el
tamano del recuadro moviendo los
manejadores de sus bordes.

A .. R
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Para aplicar bordes a la planilla,

debera seleccionar al mismo tiempo
todas las celdas correspondientes a
los costos, manteniendo presionada
la tecla CONTROL mientras lo hace.
Luego, dentro del grupo Fuente de

|a ficha Inicio, haga clic en el icono
Bordes y elija Mds bordes. ...

A continuacion, ingrese los nombres
de los encabezados de columnas

fempars  fema e e wm
Voo il D
e A E® g e

Costos computadora Aroo ris

que utilizara en su planilla.
Seleccione todo el rango que los
contiene y asignele el estilo
Negrita. Luego, haga clic en el
boton para centrar el texto, ubicado
en el grupo Alineacion.

Funcionamiento

En general, los elementos usados para
fabricar se compran en cantidades mayores
a las que requiere cada producto. Por este
motivo, indicamos el costo y la cantidad
de esa compra multiple, la unidad en la
que se mide cada material (cm3, kilos,
etcétera) y la cantidad necesaria por
producto. Luego, usaremos una férmula
para calcular el costo total de los
elementos para cada producto.

www.redusers.com
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4

En primer lugar, seleccione un tipo A continuacion, seleccione un color
de borde grueso dentro del recua- gris para los bordes interiores y elija
dro Estilo. Luego, para aplicarlo un estilo de borde punteado. Por
alrededor de todos los rangos selec- tltimo, haga clic sobre el botén
cionados, haga clic en el boton Interior para aplicarlo sélo a las
Contorno. En la seccién de vista lineas de division internas. Cuando

previa, podra ver el resultado. / finalice, presione Aceptar. /

- 3 &
Costos computadora Ance Iris

Para los titulos de columnas, utilice Para que el texto de los encabezados
dos celdas combinadas verticalmen- aparezca centrado horizontalmente,

te. Seleccione cada par y haga clic seleccione las celdas de los titulos y

en Combinar y centrar. Debe haga clic con el botdn derecho sobre
repetir este paso por cada columna. ellas. Elija Formato de celdas... y

Luego, apliqueles a todas un borde vaya a la solapa Alineacion. Alli, en
similar al del resto de las celdas. el desplegable Vertical, elija la

/ opcion Centrar y pulse Aceptar. /

i, i, | i i

DESDE LA VENTANA FORMATO DE CELDAS, TAMBIEN, ES POSIBLE CAMBIAR
LA ORIENTACION DEL TEXTO QUE SE ENCUENTRA DENTRO DE LA CELDA
il Bl SELECCIONADA ANTES DE ABRIR EL CUADRO. ADEMAS, PODEMOS

' CAMBIAR LA FORMA EN LA QUE EL TEXTO SE AJUSTA A SU CELDA.
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Los costos de un proyecto

Para aplicar un color de fondo a los titu-
los de columna, seleccione las celdas y,
luego, dentro del grupo Fuente, des-
pliegue el botén Color de relleno.
Entre las opciones que aparecen, haga
clic sobre el color que desea utilizar.

Agregue el color de fondo en las otras
celdas que contienen titulos, aplique
bordes y color a la zona de cotizacion y,
para mejorar el aspecto, ensanche la
primera columna para que los textos se
vean completos y no queden ocultos al
ingresar los valores de costos.

Por dltimo, utilice una nueva columna
para incluir los totales por producto. Alli
se registrara cuanto gastara de cada
material o servicio por cada producto
que se va a fabricar. Utilice el mismo
formato que para las columnas anterio-
res, pero separela del resto.

S| QUEREMOS USAR UN COLOR DIFERENTE DE LOS PREDETERMINADOS DE EXCEL,

DEBEMOS HACER CLIC EN MAS COLORES...

(ES UN BOTON O UNA OPCION, SEGUN

DONDE ESTEMOS). SE ABRIRA UN CUADRO DONDE PODREMOS MOVER EL MOUSE
HASTA ENCONTRAR EL TONO DESEADO.

USERS
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FUNCIONAMIENTO. ESTO PUEDE RESULTAR MUY UTIL YA QUE, AL MODIFICAR UN DATO,
CAMBIARAN EN FORMA AUTOMATICA LOS RESULTADOS. TAMBIEN REALIZAREMOS EL
CALCULO DEL COSTO TOTAL SEGUN LA CANTIDAD DE UNIDADES QUE FABRIQUEMOS.

| [——————— — R —— Comience completando los datos
correspondientes a los costos de la
categoria Materiales, ingresando la
cantidad y la unidad de cada uno.
También, coloque cuanto necesita
por cada producto que va a fabricar.
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En 8, ingresaremos una férmula para
calcular el costo del gabinete para un
equipo. Hay que multiplicar el costo
(B8) por la cantidad necesaria para una
unidad (E8), y dividirlo por la cantidad
en que se vende el material (C8).
Escriba =(B8*E8) /(8.

" el — — A continuacion, copie la férmula a las

- Costos mmpi.naduraﬁrmlrl: . : fa
celdas inferiores, utilizando el puntero

de estirar. Observara que Excel realiza
todos los calculos. Sin embargo, de
forma predeterminada, el puntero de
estirar copia tanto las férmulas como
el formato de las celdas de origen.

| e
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LAS ETIQUETAS INTELIGENTES SON PEQUENOS BOTONES QUE APARECEN
EN EL AREA DE TRABAJO CUANDO EL PROGRAMA RECONOCE

DETERMINADAS ACCIONES O DATOS. AL PRESIONAR ESTOS BOTONES,
LA APLICACION MUESTRA UN MENU CON OPCIONES RELACIONADAS.

g 1
. A "*
W] | B s - 3 1 3
*| [l 4 r & -
I e e | P -
o

Para solucionar este problema, utilice la
etiqueta inteligente que aparece abajo
a la derecha, luego de estirar el conteni-
do de las celdas. Haga clic sobre ella y
seleccione Rellenar sin formato. Las
celdas se actualizaran y volveran a res-

petar el formato de destino.

B

©

Para copiar la férmula a las filas siguien-
tes, haga clic con el boton derecho
sobre la celda G13 y seleccione Copiar.

La celda aparecera con su borde punte-

ado, indicando que ha sido selecciona-

derecho otra vez y seleccione Pegar.

da. Luego, dirijase a G16, haga clic
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Con esta accion ha logrado que se
copie el formato de la celda de origen
en la de destino. Vuelva a utilizar la eti-
queta inteligente del comando Pegar
para seleccionar la opcion Coincidir

con formato de destino.
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SEGUN LA CONFIGURACION REGIONAL DE LA PC, LOS ARGUMENTOS
DE LAS FUNCIONES PUEDEN SEPARARSE CON COMA (,) O CON PUNTO
Y COMA (;). SI AL INGRESAR LA FUNCION CON COMA SE VISUALIZA UN
ERROR, PROBEMOS CAMBIANDOLE EL SEPARADOR A PUNTO Y COMA.
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| Costos computadora Arco Iris

Al pegar la celda en el paso anterior,
aparece un error de division por cero.
Excel indica este problema por medio
de otra etiqueta inteligente, sobre la
gue podemos hacer clic para visuali-
zar algunas opciones. En la primera

linea del menu que se muestra, apa-
rece una descripcion del tipo de error.
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Copie la funcion creada al resto de
las celdas donde deba calcularse el
costo, manteniendo el formato de
destino. Complete los datos de la
planilla y agregue titulos para el total
en moneda extranjera y para el total
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: Costos computadora Arco Iris

La division por cero aparece porque
la celda C16 todavia no tiene ningdn
valor. Si bien esto no resulta un pro-
blema para los calculos finales,
puede solucionarlo usando la funcién
SI. Entonces, escriba lo siguiente:

=SI(C16>0; (B16*E16)/C16; 0) /

en moneda local, destacando las cel-
das con el estilo de los otros titulos.

www.redusers.com

Funcion SI

La funcién SI permite realizar diferentes
operaciones sobre la base de los
resultados obtenidos luego de evaluar una
condicion. Esta funcién se completa con
tres argumentos. El primero es la
expresion que se quiere evaluar, el
segundo representa el cilculo que se
realizara si la condicion es verdadera, y el
ultimo especifica el valor o calculo que se
mostrara si no se cumple la condicion.

In



Analizar variantes
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En la celda que llevara el total en
délares, ingrese la funcion =SUMA(
y seleccione las celdas con costos en
ddlares. Si debe seleccionar rangos
separados, mantenga presionada la
tecla CONTROL mientras marca las
celdas. Al finalizar, ingrese el cierre
del paréntesis y presione ENTER.

Escriba Cantidad en la celda E28 y
dirijase a la ficha Programador. Alli,
dentro del grupo Controles, haga
clic en Insertar y, dentro de la cate-
goria Controles de formulario,
elija Barra de desplazamiento.

Ty f.ﬂ”!lllll"ﬁ'“'-i B
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Repita la operacién para los costos
en moneda local y, dos filas debajo,
escriba Costos de produccion. En
C29 escriba el signo igual (=), selec-
cione la celda con el total unitario
en pesos (B26) y sumele el costo en
ddlares multiplicado por la cotiza-
cion. Presione ENTER.

Haga clic debajo de la celda mencio-
nada en el paso anterior y arrastre el
mouse para dibujar la barra (lo ideal
es que tenga dos columnas de ancho
por una fila de alto). Cuando termine
de crearla, haga clic con el botén
derecho sobre ella y elija la opcién
Formato de control....

SI NO APARECE LA FICHA PROGRAMADOR EN NUESTRO EXCEL, DEBEMOS
HABILITARLA. PARA ESO, VAMOS A BOTON DE OFFICE/OPCIONES DE EXCEL. EN
LA VENTANA QUE SE ABRE, EN LA CATEGORIA MAS FRECUENTES, MARCAMOS
LA CASILLA MOSTRAR FICHA PROGRAMADOR EN LA CINTA DE OPCIONES.
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En los campos Valor minimo: y Valor
maximo:, se indican las posibles canti-
dades para producir. Incremento: se
refiere a cuanto aumentara la cantidad
al mover la barra. Para que el valor indi-
cado se coloque en una celda, indique
F28 en Vincular con la celda:. Al
finalizar, presione Aceptar.

El costo total dependera de la canti-
dad que se va a fabricar. Por eso, en la
celda B29, debera multiplicar el costo
unitario por la cantidad obtenida por

medio de la barra de desplazamiento
en la celda F28. La formula que escri-
bird es =B29*F28.
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jj costes computadors Aeeo e Ingrese los titulos correspondientes y
resalte las celdas mas importantes.
Luego, al mover |a barra de desplaza-
miento, podra ver como los valores se
actualizan de forma automatica. Si nece-
sita agregar gastos adicionales (como
publicidad o fletes), puede agregarlos
debajo de los costos de produccion,
calculando también su valor unitario.
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AL FINALIZAR NUESTRA PLANILLA, ES CONVENIENTE QUE APLIQUEMOS EL FORMATO
MONEDA A LAS CELDAS QUE CONTIENEN VALORES DE ESE TIPO, YA QUE RESULTA UTIL
PARA SIMPLIFICAR LA LECTURA DE NUESTRO TRABAJO. ADEMAS, SI HACE FALTA,
PODEMOS AJUSTAR LA CANTIDAD DE DECIMALES QUE SE USAN.
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1 Resumen costos computadora Arco Iris

Camtictd & Pabeliar

Haga clic con el boton derecho Ingrese el titulo y escriba el signo =
sobre alguna hoja sin usar, elija en la celda B3. Haga clic sobre la
Cambiar nombre y escriba pestafia de la hoja Costos, seleccione
Resumen. También, cambie el color la celda que contiene la cantidad

de la hoja por otro que prefiera y (F28) y presione ENTER. Aparecera
ubiquela en la primera posicion del el valor que tiene la celda de la hoja
libro, arrastrandola con el mouse. Costos. Haga lo mismo para tomar

/ el costo total y el unitario. /

™ L] { C C I
Resumen costos computadora Arco Iris

1 Cantebed 4 Palaicer

En A8, escriba Precio de venta e En A10 escriba Punto de equilibrio
inserte una Barra de desplaza- y, en la celda de al lado, la férmula
miento a la derecha de B8. Ingrese =B6/B8. El resultado sera la canti-

el precio minimo y maximo de venta dad minima que se debe vender para

en Valor minimo y Valor mdximo cubrir los costos. El resultado de la

y. en Incremento, un valor adecuado formula dara error de division por

para variar entre ambos. En Vincular cero hasta tanto ingrese un valor

con la celda, ingrese BS. / para el precio en BS. /
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Por dltimo, ingrese la formula para
la ganancia en la celda B14. Esta se
obtiene multiplicando el precio de
venta por las ventas estimadas, y
restandole el costo total. La formu-
la, entonces, seria: =812 *B8-B6.

Ingrese Ventas estimadas en A12 e
inserte otra barra de desplazamiento,
vinculada a la celda B12, para regis-
trar el valor de las ventas estimadas.
El Valor mdximo debera ser igual a
la cantidad que se va a fabricar (B3).
Al terminar, podra variar los controles
para analizar los posibles resultados.
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Aplique el formato Moneda al valor
de la ganancia y al precio de venta.
Haga dlic derecho sobre B14 y elija
Formato de celdas.... Seleccione la
Ultima opcion del recuadro Niimeros
negativos para que los nimeros
negativos (pérdidas) se muestren en
color rojo. Presione Aceptar.

Como se trata de la hoja de resumen,
es conveniente modificar su formato.
Seleccione toda la hoja (haciendo clic
sobre el pequeio tridangulo ubicado
en la union de filas y columnas) y
apliquele un color. Marque las celdas
gue contienen los totales y elija bor-
des y otros colores para destacarlas.

SI UNA VEZ INGRESADA LA BARRA DE DESPLAZAMIENTO QUEREMOS
MOVERLA O VARIAR SU TAMANO, DEBEMOS MANTENER PRESIONADA LA

TECLA CONTROL Y LUEGO HACER CLIC SOBRE ELLA. PARA INDICAR QUE
ESTA SELECCIONADA, EXCEL MOSTRARA MANEJADORES EN SUS BORDES.

OSERS




Presentar un producto

SI NECESITAMOS HACER LA PRESENTACION DE UN PRODUCTO, COMO EN ESTE CASO,
O REALIZAR UNA EXPOSICION SOBRE UN TEMA EN PARTICULAR, POWERPOINT ES LA
HERRAMIENTA DE MICROSOFT QUE DEBEMOS UTILIZAR. VEAMOS COMO.
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Para definir el formato que tendra la
presentacion, PowerPoint ofrece esti-
los predisenados que se pueden apli-
car con facilidad. En la ficha Diserio,
elija algtin modelo del grupo Temas
y haga clic con el boton derecho
sobre él. En este caso, presione
Aplicar a todas las diapositivas.

USERS

Haga clic para agregar titulo

Haga dic para agregar subtitulo

Dirijase al mena Inicio/Todos los
programas/Microsoft Officey
haga clic en el icono de PowerPoint.
El programa se abrira con una dia-
positiva de titulo en blanco. Escriba
un titulo en el cuadro de texto
superior y un subtitulo en el inferior.

Arco Iris Informatica

Nuevns |ugusetes

El trabajo con textos en PowerPoint
se realiza dentro de cuadros de texto.
Para insertar uno, dirijase a la ficha
Insertar y, dentro del grupo Texto,

pulse Cuadro de texto. El puntero
cambiara su forma y debera arras-
trarlo hasta darle al cuadro el tama-
fo que desee. Luego, escriba el texto.
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ANTES DE COMENZAR A TRABAJAR, ES IMPORTANTE QUE TENGAMOS
DECIDIDO COMO SE ORGANIZARA LA PRESENTACION. UNA PRESENTACION
DE POWERPOINT ESTA COMPUESTA DE DIAPOSITIVAS, QUE SON LOS
DIFERENTES CUADROS QUE SE INCLUYEN EN ELLA.

rco Iris Informati

Nuewvos jugue

Para colocar el logotipo de la empre- Cuando la primera diapositiva esté
sa, en la ficha Insertar, dentro del lista, incorpore otra. Para hacerlo, en
grupo Ilustraciones, elija el botdon el grupo Diapositivas de la ficha
Imagen. Se abrira una ventana de Inicio, pulse Nueva diapositiva.
seleccion; escoja el archivo que desee Apareceran varias opciones de diapo-
y haga clic en Insertar. Cuando la sitivas, elija segun el tipo de conteni-
imagen aparezca en la diapositiva, do que deba ingresar. Por ejemplo
podra moverla o cambiar su tamaio. Titulo y objetos.
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Resumen del prpvectn

"+ Oportunidad
| + Metas del proyecto
|+ Mercado
+ Producto
+ Estrategia de Publicidad y Fromocion
"+ Recursos
+ Cronograma de actividades
v Inwersian
|+ Sintesis

jebaamio ] Evitar excesos

W pay e b | s e
£ Mo spabontis 5 miy b by e

e b sk i, it

e En cada diapositiva debemos mostrar una
2 idea clara de lo que queremos explicar.
Por lo general, una presentacién es un

La nueva diapositiva tiene un cuadro complemento para quien expone: la

para el titulo y otro para el texto con informacion fundamental se transmitira
vifietas. Escriba el encabezado y colo- de manera oral y, en las diapositivas, se
gque los temas que se trataran. Si se incluiran, anicamente, los conceptos mas
excede la cantidad de renglones, importantes que la audiencia deberia
aparecera una etiqueta inteligente recordar. Si colocamos muchos datos en
con ayuda, en la que podra seleccio- ellas, el publico no sabra si escuchar o leer.
nar Cambiar a dos columnas.
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Resumen del proyecto

» Oportunidad v Sintesis
+ Metas del proyecto  » Desarrollo
» Mercado
» Producto
+ Estrategia de
Publicidad y
Promocion
¢ Recursos
» Cronograma de
actividades
» Inversion
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Oportunidad

P

+ Segmento del mercado creciente en los tltimos 5
afios.

+ Demanda insatisfecha por achicamienta de la
oferta.
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Al seleccionar la opcién Cambiar a dos
columnas, se creara una segunda
columna con el texto sobrante. Si no
esta conforme con esta distribucién,
puede realizar los retoques que desee
en forma manual, modificando los cua-

dros de texto.

-
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Incorpore una nueva diapositiva para
desarrollar el item Oportunidad y
escriba el texto. Para reducir su tamafio,
seleccionelo y, en el grupo Fuente de la
ficha Inicio, haga clic en Disminuir
tamario de fuente.

y

Oportunidad

" Sﬂgmrnl-‘f::'.-_:*-::"‘_*.i e en las dltimos 5
anos. "Wl Ere .t

+ Demand : amiento de la
oferta, e
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Para modificar el estilo de las vifetas,
con el texto todavia seleccionado, haga
clic derecho sobre él y escoja la opcion
Vinietas del ment que se abre.
Aparecera un nuevo subment desde
donde podra elegir la opcion que desee,
o personalizar las vifietas desde el item

Numeracion y vinetas.... /

S| VAMOS A DISTRIBUIR NUESTRA PRESENTACION EN CD-ROM O SI SE VA A DESCARGAR
DE INTERNET, QUIENES LA RECIBAN LA VERAN EN SUS COMPUTADORAS Y, ENTONCES Si,

PODRAN DEDICAR MAS TIEMPO A LEERLA Y A ANALIZARLA CON MAYOR PROFUNDIDAD.
EN ESTE CASO, PODEMOS INCORPORAR TEXTOS MAS EXTENSOS Y DETALLADOS.
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Oportunidad

s Swgmeento del mercado creciente en los ultimos %
AN
1000660 juagipies a contiol remobo weadidos en 2004
¢ Demanda insatislecha por achicamienio de la
aferta,

Si necesita incluir mas informacién,
inserte otras lineas con niveles de
jerarquia menor. Para hacerlo, ubi-
quese al final de la primera oracion
y presione ENTER. Ahora, pulse la
tecla TAB. Aparecera una vifieta

mas pequefia y el tamafio del
texto sera menor.
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Oportunidad

+ Segmento del mercado creciente en los dltimo
afios.

1IHLIMOD psguietes a control remato vendidos en 2004,

+ Demanda insatisfecha por achecamiento de la
oferta,

Puede mejorar la distribucion del
texto en la diapositiva, aumentando
la separacion entre las lineas.
Seleccione todo el texto, dirijase

al grupo Pdrrafo y presione el
botén Interlineado. Cologue

un interlineado de 1, 5. /

J o] (58] s 0% 2% 39
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Inserte una diapositiva nueva y escri-
ba el titulo Estudios de mercado.
Luego, dirijase a la ficha Insertar y,
en el grupo Ilustraciones, haga clic
en el botén Grdfico. Entre los grafi-
€os que aparecen, seleccione el pri-

mero de la categoria Columna
y haga clic en Aceptar. /

‘. & :.t}
Inicin Insertar

Camblartipo | Guardar como

||| de grifico

Do)

2500000

200000

1 50000

Tras esto, aparecera una pequefia
ventana de Excel donde debera
completar los valores que se repre-
sentaran en el grafico. A medida
que ingrese los datos, el grafico

se actualizara con los nuevos

valores. Al finalizar, cierre la
ventana de Excel.

S| QUEREMOS CAMBIAR EL MODELO DE GRAFICO LUEGO DE HABERLO

.'h INSERTADO, DEBEREMOS IR A LA FICHA ESPECIAL FORMATO QUE APARECE

www.redusers.com

CUANDO SELECCIONAMOS EL GRAFICO. ALLi, HACEMOS CLIC EN CAMBIAR
phadls TIPO DE GRAFICO EN EL GRUPO TIPO.




Presentar un producto

CADA UNA DE LAS FILAS DE LA TABLA DE DATOS DEL GRAFICO REPRESENTA
UNA SERIE; EN ESTE CASO, UN PAIS. LAS COLUMMNAS REPRESENTAN LOS
RANGOS DE DATOS, Y LAS CELDAS DONDE SE CRUZAN PERMITEN COLOCAR
LOS VALORES QUE SE GRAFICARAN.

Estudios de mercado La tabla desaparecera y sélo quedara

' el grafico, que se maneja de la misma
manera que una imagen: podra ubicarlo
donde desee y cambiar su tamafio
haciendo clic sobre algunas de sus esqui-
nas, arrastrando el mouse hasta conse-
guir el tamafio y la ubicacién deseados.

Cree una nueva diapositiva para incluir
y <z los resultados de la planilla de costos
Inversion Vs Rentabilidad del proyecto anterior. Para hacerlo, diri-
jase a la ficha Insertar y, alli, haga clic
en el botdn Tabla. Sin soltarlo, mueva
el mouse hasta encontrar |a cantidad
de celdas que desea incorporar.

Inversion Vs Rentabilidad Una vez que la tabla est insertada
' | en |a diapositiva, podra ubicarla en el
sector que desee y cambiar su tamafio
para que se adapte al contenido, que
puede ingresar de forma manual o
copiando los valores desde la planilla
3190745614 de Excel, mediante los comandos
Copiar y Pegar.

3 130034519
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Para cambiar los colores que aparecen
et st e ke por defecto al crear la tabla, dirijase
Inversién Vs Rentabilidad a la ficha Diserio y, en el grupo Estilos
de tabla, elija alguno de los modelos
predeterminados. Ademas de los estilos
s e e visibles dentro del recuadro, puede
acceder a muchos mas si hace clic
en el icono Mds.

| Costo unitario 5187 89

 Precio de venta 5350

$ 1.987.456.14
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Calendario S AL En la siguiente diapositiva, cree un grafi-
co para representar el calendario del
proyecto. Dirijase al grupo Dibujo de
|a ficha Inicio y haga clic en el botdn
Formas. Entre los disefios que aparecen,
elija Rectdngulo. Cada rectangulo repre-
sentara una fase del proyecto y, para
dibujarlo, haga clic y arrastre el mouse
cuando tenga el tamafio correcto.

| g el iy e ol

Para duplicar el rectangulo dibujado,
Caleq_gariu arrastrelo con el mouse mientras man-
— tiene presionada la tecla CONTROL. Asi,
) ' ) cuando lo mueva, estara creando una
copia de él. Podra ver un rectangulo
fantasma al que ubicara donde desee.

POWERPOINT TRAE UNA GRAN CANTIDAD DE ESTILOS Y DE TEMAS PREDETERMINADOS,

QUE PODEMOS APLICAR A LOS ELEMENTOS PARA MEJORAR EL DISENO DE NUESTRA
PRESENTACION. ESTOS ESTILOS TIENEN PALETAS DE COLORES COMUNES PARA LOS DISTINTOS
ELEMENTOS, POR LO QUE SON UNA GRAN OPCION A LA HORA DE UNIFICAR EL ESTILO.



S| BIEN EN ESTE EJEMPLO UTILIZAMOS UNA FLECHA MUY SIMPLE, ENTRE
LAS OPCIONES DEL BOTON FORMAS ENCONTRAREMOS ALGUNAS CUYA

ILUSTRACION ES MAS AVANZADA, YA QUE TIENEN VOLUMEN EN LUGAR
DE SER UNA MERA LINEA CON PUNTA.

20

El eje de meses se crea haciendo clic
en el elemento Flecha, dentro del
botén Formas, que le permitira dibujar
una flecha en la parte inferior de la dia-
positiva. Luego de dibujarla, haga clic
derecho en la linea y seleccione
Formato de forma... para abrir

la ventana de configuracion. /
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En este cuadro de dialogo, podra elegir
el color, el estilo y el tipo de flecha que
prefiera para la linea de los meses. En
este caso, elija un grosor de 5 puntos y
mantenga el resto de los valores como
estaban. Si lo desea, puede cambiar el
estilo de la punta de la flecha.

y
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Calendario

Dirijase a la ficha Insertar y, en el
grupo Texto, seleccione el botén
Cuadro de texto. Luego, haga clic
dentro del primer rectangulo y escriba
Fase 1. Repita este paso con los demas
rectangulos y, a continuacion, inserte
otro cuadro para los meses.

y
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Documentos relacionados

+ Costos del producto

+ Listado de materiales electranicos

v Informe de mercado

+ Sitio web de la Asociacién Americana de
Aeromodelismo Naval (AAMon)

e ]

En una nueva diapositiva, ingrese En la columna Vincular a:, selec-

una lista de los documentos relacio- cione Archivo o pdgina Web

nados con el proyecto. Para poder existente. En el panel de |a dere-
abrirlos desde la presentacion, inser- cha, navegue por su disco en busca

te hipervinculos, seleccionando el del archivo de costos que cred en el
texto y dirigiéndose a la ficha proyecto anterior, seleccionelo y
Insertar. En el grupo Vinculos, haga clic en el boton Aceptar.
seleccione el baton Hipervinculo. / /

¢Alguien tiene alguna duda?

» Haga clic para agregar texto

S bo deyea, escrbaun e-mail al o
Jete e proyecin
Miarceho Heandn Riir

Hage Clc pora aaregar noks
[ i e ]

Inserte una nueva diapositiva y escri- Una vez que encontré una imagen

ba ;Alguien tiene alguna duda? para su diapositiva, haga clic sobre
Luego, vaya a la ficha Insertary, en ella para que aparezca en el docu-

el grupo Ilustraciones, haga clic en mento. Ubiquela en la posicion
Imdgenes prediseriadas. A la dere- que desee y, por ultimo, agregue

cha de la ventana, se abrira un panel un nuevo cuadro de texto con un

de busqueda. Escriba la palabra mensaje invitando a que le envien
sobre y presione Buscar. / un e-mail. /

ES IMPORTANTE TENER EN CUENTA QUE, S| CREAMOS UN HIPERVINCULO
A UN ARCHIVO DE NUESTRO DISCO Y, LUEGO, ENVIAMOS LA PRESENTACION
POR E-MAIL U OTRO MEDIO, ESE ARCHIVO NO ESTARA DISPONIBLE EN EL

OTRO EQUIPO PARA SER ABIERTO.

76 www.redusers.com (USERS |



Ajustar los detalles

LA PRESENTACION PARECE ESTAR LISTA, CON TODAS SUS DIAPOSITIVAS COMPLETAS. SIN
EMBARGO, FALTA REALIZAR ALGUNOS RETOQUES, AGREGAR EFECTOS DE TRANSICION Y
ANIMACIONES PARA DARLE UN ASPECTO MAS DINAMICO A NUESTRO TRABAJO.
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Es posible aplicar efectos al pasaje
entre una diapositiva y otra. Para
hacerlo, dirijase a la ficha
Animaciones y, en el grupo
Transicion de esta diapositiva,
encontrara los distintos efectos que
podra utilizar. En este caso, haga
clic sobre Disolver.

mlmhm

Arco Iris Informat

Muevos jug

En el grupo Configurar de la ficha
Presentacion con diapositivas,
pulse Ensayar intervalos. Cuando
se inicie la presentacion, deje pasar
el tiempo durante el cual desea que
cada diapositiva se visualice y presio-
ne Siguiente para ir a la proxima

y establecer el tiempo.

USERS

K {1 b M [ e [ W Plisr Dl f Agion e Ot Mo/ D

| Ham o par ooy ot

Para configurar el pasaje de una
diapositiva a la otra, dirijase a la
ficha Animaciones y, dentro del
grupo Transicion a esta diaposi-
tiva, haga clic en Aplicar a todo
para copiar la configuracion al resto
de la presentacion.

Wuevas juguetes

Para agregar un efecto de animacion
a los textos y demas elementos,
selecciénelo y dirijase a la ficha
Animaciones y, en el grupo con el

mismo nombre, abra el desplegable
Animar para elegir el efecto que
desee. Desde Personalizar anima-
cion... podra crear uno a su gusto.
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Para aplicar un pie de pagina, vaya a
la ficha Insertar y, en el grupo
Texto, haga dic en Encabezado y
pie de pdgina. Marque Niimero de
diapositiva, Pie de pdgina y No
mostrar en diapositiva de titulo.
Escriba el nombre de la empresa y
pulse Aplicar a todas.

Arcolris Informatica

Muevos juguetes

Puede utilizar las anotaciones reali-
zadas, imprimiéndolas junto con

la diapositiva, para asi tenerlas a
mano durante la exposicion. Antes
de eso, para previsualizar el resulta-
do, dirijase a Botdn de Officey,
dentro de Imprimir, seleccione

la opcion Vista preliminar.

Arco Iris Informdtica

Nuewos juguetes

Las notas son de gran utilidad para
recordar qué es lo que se quiere
decir durante la presentacion. Para
incluirlas, haga clic en el recuadro
gue aparece debajo de la diapositi-
va y escriba lo que precisa recordar
sobre cada una.
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Si esta conforme, presione el boton
Imprimir. Aparecera un cuadro de
didlogo para configurar la impresora.
En la lista desplegable Imprimir que
aparece en la parte inferior de la ven-
tana, seleccione la opcién Pdginas
de notas. Luego, indique la cantidad
de copias y haga clic en Aceptar.

ANTES DE IMPRIMIR O DE ENVIAR UNA PRESENTACION POR ALGUN MEDIO,
ES CONVENIENTE REVISAR TODO PARA VERIFICAR QUE EL TRABAJO SEA
~ CORRECTO Y QUE NO CONTENGA NINGUN ERROR. UNA BUENA IDEA ES
»- PROBARLO EN UN EQUIPO DISTINTO DEL NUESTRO.




Tiempo de presentacion

T Para comenzar a visualizar la presenta-
cion, dirijase a la ficha Presentacion
con diapositivas y, en el grupo
Iniciar presentacidén con diapositi-
vas, haga clic en el boton Desde el
principio o presione la tecla F5. La
pantalla cambiara a tamafio completo y
las diapositivas se mostraran en orden.

y

Nuevos juguetes

Resumen del proyecto

2]

» Oportunidad » Sintesis Para pasar a la siguiente diapositiva,

» Metas del proyecto v+ Desarrollo espere a que se cumpla el tiempo de
Mercado transicion establecido o haga clic con
Producto el mouse para avanzar manualmente.
Estrategia de P It tra di itiva. h l
Publicidad y =0 ara saltear a otra diapositiva, haga clic
Promocién Tl derecho, seleccione It a diapositiva
Recursos s y elija aquella a la que desea ir.

Cronograma de

actividades i i
Inversion

Empaquetar

“u)  Copielas presentaciones en un OO que s reproducird Bn equpos que
: ejecuten Microsofl Windows 2000 o posterior, ncheso sin PowerPoint,

Dar nowbre ol C0: | EREERREE Para contar con los archivos vinculados fuera
I, de nuestro equipo, podemos copiar la

: : presentacién a un CD-ROM o a una carpeta
Presentacidnd .pot Agregar archivas... |
que luego trasladaremos completa a un

Los archineos vinculadas v e Visor dé PowerPoink se . - .
incluyen c Forms predeterminada. Pars cambiar  opeenes.. pendrive, por ejemplo. Para realizar esta
Sea caioacn; o ol an Ok tarea, vamos al menu Boton de Office/Publicar/

Empagquetar para CD. Ingresamos un nombre,
agregamos los archivos vinculados y elegimos
dénde se copiara la presentacion.

[-C'DD[H'G la carpeta, .. ] Copiar a LD [ Cegrar

USERS | www.redusers.com 79
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OTRA POSIBILIDAD PARA PASAR A UNA DIAPOSITIVA DETERMINADA ES
PRESIONAR LA COMBINACION DE TECLAS CTRL+G. EN LA VENTANA TODAS
LAS DIAPOSITIVAS QUE SE ABRE, HACEMOS CLIC SOBRE LA QUE DESEAMOS
Y, LUEGO, PULSAMOS EL BOTON IR A.

Estudios de mercado .

2500000 También, puede acceder al menu de
m— navegacion de la presentacion haciendo

un clic sobre el botén con forma de
Faiiag pantalla ubicado en la parte inferior
1000000 i Argmating izquierda de la diapositiva. Alli, accede-
gt ra a las mismas opciones que al hacer
i clic con el botdn derecho.

faﬁm 10-11 afios 12-13 afios 14 afios

Aua ra Wl e

Documentos relacionados .

» Costos de| producto En caso de que hubiera insertado un

» Listado de materiales electrénicos hipervinculo a un archivo existente en

» Informe de mercado su maquina, podra acceder a él durante

» Sitio web de la Asociacion Americana de la presentacién con sélo hacer clic

Aeromodelismo Naval (AAMon) sobre la palabra subrayada. Al ubicar el

mouse sobre el texto con hipervinculo,
vera la ruta al archivo o a la direccion
web vinculada.

Se abrira el programa con el archivo al
cual se generad el hipervinculo, y su pre-
sentacion se detendra en forma auto-
matica. Para volver a ella, sélo debe
hacer clic sobre el icono correspondien-
te a la presentacion de PowerPoint en
la barra de tareas de Windows.

PENSSESESE S EEEEE B sk -

USERS



Un trabajo bien presentado

UN DOCUMENTO NO ES, NECESARIAMENTE, UN SIMPLE TEXTO CORRIDO CON ALGUNQOS
TITULOS INTERMEDIOS. MUCHAS VECES, TENEMOS OTROS ELEMENTOS Y LA COMPLEJIDAD
DEL CASO HACE QUE SEA CONVENIENTE UTILIZAR ALGUNAS HERRRAMIENTAS ESPECIALES.
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Para que alguna parte del contenido
aparezca como un cuadro, cree una
tabla. Ubique el cursor donde quiere
incorporarla y, en la ficha Insertar,
haga clic en Tabla. En el ment que
se despliega, mueva el mouse y haga
dic cuando encuentre la cantidad
deseada de filas y de columnas.

USERS

Abra un nuevo documento en Word y
escriba el texto de la portada. Al ter-
minar, vaya a la ficha Insertar y,
dentro del grupo Pdginas, pulse el
boton Salto de pdgina para pasar a
la pagina siguiente. También puede
pulsar la combinacion CTRL+ENTER
para saltar a la préxima pagina.

Ahora, solo debe ubicar el cursor
en la celda que desee, haciendo
clic en ella, y escribir como lo hace
normalmente. Tenga en cuenta

gque, para pasar de una celda a
otra, puede usar las flechas del
teclado o pulsar TAB.
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Para modificar el ancho de las
columnas de la tabla, ubique el
puntero sobre la linea divisoria que
corresponde. Cuando se transforme
en una flecha doble, presione el
boton del mouse y arrastrela hacia
el lado que prefiera.

Taaaererrol - Aliowed Wand

Otra forma, quizas mas practica,

de aplicar colores y disefio a una
tabla consiste en elegir alguno de
los estilos que vienen incorporados
en esta nueva version de Word. Para
escoger uno, bastara con hacer clic
sobre él en Estilos de tabla.
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|
% EHEEEEEN .

i

Para mejorar el aspecto de |a tabla,
puede modificar el color de las
celdas que contienen titulo. Para
lograrlo, seleccione las celdas que
cambiara de color y haga clic en el
botan Sombreado, ubicado en el
grupo Estilos de tabla de la ficha
especial Diserio.
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Ademas de los estilos que apare-
cen visibles, existen otros que es
posible ver luego de hacer clic en
el botén Mds, ubicado en el angu-

lo inferior derecho del recuadro

que muestra los estilos. En el
menu gue aparece desplegado,
elija la opcion que prefiera.

RECORDEMOS QUE ALGUNOS DE LOS ELEMENTOS QUE INSERTAMOS HACEN
APARECER FICHAS ESPECIALES CUANDO LOS SELECCIONAMOS. LAS TABLAS
TRAEN CONSIGO LAS FICHAS DISENO Y PRESENTACION, CON HERRAMIENTAS
ADICIONALES PARA TRABAJAR CON ELLAS.
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Si hacemos clic con el botdn derecho
sobre la tabla, podemos acceder a otras
e opciones de modificacion, como la orien-
KA tacion y la alineacion del texto dentro de

Ml ww-5-wws=

Frtagmait - Fawsitn

la celda, la incorporacion de bordes, el
autoajuste del tamano de la tabla y,
desde Propiedades de tabla..., al cua-
dro que se utiliza para modificar tablas

en versiones anteriores de Word. /

Si cita una frase textual, es convenien-
te incluir una nota al pie de la pagina
para hacer referencia al autory a la
fuente de donde se la extrajo. Para
lograrlo, ubique el cursor donde
termina la cita, dirijase a la ficha
Referencias y haga clic sobre

el boton Insertar nota al pie.

y

10

Escriba el texto que corresponde a la
informacion de la cita. Puede editar el
texto como desee, agregando negritas o
cursivas. Al terminar de escribir la nota,
puede hacer clic con el mouse en cual-

quier lugar de la pagina para seguir

escribiendo el texto.

DESDE EL ICONO QUE APARECE EN EL ANGULO INFERIOR DERECHO DEL GRUPO NOTAS AL
PIE DE LA FICHA REFERENCIAS, PODEMOS ACCEDER A LA VENTANA NOTAS AL PIE Y NOTAS

AL FINAL. ESTA VENTANA NOS PERMITE CONTROLAR DONDE APARECERAN LAS NOTAS Y
COMO SE NUMERARAN, ENTRE OTRAS COSAS.
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SI NO NOS GUSTA EL RESULTADO DE ALGUNA ACCION QUE REALIZAMOS,
PODEMOS VOLVER ATRAS DE FORMA MUY FACIL, HACIENDO CLIC EN EL
BOTON DESHACER DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS DE ACCESO RAPIDO
O PRESIONAMOS LA COMBINACION DE TECLAS CTRL+Z.
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Aunque puede utilizar los guiones
para distinguir cada elemento de una
lista, es mejor aplicar vifietas. Para
hacerlo, ubique el cursor donde
desea colocarlas y, dentro del grupo
Pdrrafo de la ficha Inicio, haga clic

en el boton Virietas y elija el modelo/

que desee incorporar.
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Si en lugar de vifietas desea incorpo-

rar una lista numerada, puede hacer
clic en el boton Numeracion, tam-
bién ubicado dentro del grupo
Pdrrafo. Elija el tipo de numeracion
gue quiere usar y haga dic sobre ella.
Escriba el texto y presione ENTER
para pasar al nimero siguiente.
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Ahora, puede escribir el texto de
forma habitual. Tenga en cuenta
que, cuando oprima la tecla ENTER,
pasara al renglén inferior y se agre-

gara en forma automatica otra
vifieta para que pueda continuar

con la enumeracion. /
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Dgtenes la creacion automitica de listas con vifietas
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| Controlar opciones de Autoformata,.,

Vinetas automaticas

Aunque veremos una forma avanzada de
crear vifetas y listas numeradas, al insertar
un asterisco (*) seguido de un espacio y

del texto correspondiente al primer punto,
al presionar Enter Word interpretara que
se trata de una lista y aplicara las vifietas.
En caso de no quererlas, hacemaos clic
sobre la etiqueta inteligente y elegimos
Deshacer Virietas automdticas.
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Un trabajo bien presentado
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Por lo general, los documentos
complejos incluyen imagenes, ilustra-
ciones o fotografias. Para incorporar
una imagen, haga clic donde desea
ubicarla y presione, dentro de la ficha
Insertar, el boton Imagen.

En la ventana que se abre, ubique
dentro de su equipo el archivo

de la imagen que quiere agregar.
Haga clic sobre él y, luego, presione
el botén Insertar.

Para trabajar mejor con la imagen y ubi-
carla donde quiera, seleccionela y haga
clic con el botdn derecho sobre ella.

En el menu que aparece, vaya a Ajuste
del texto y, luego, presione Detrds del
texto. Para terminar, modifique su tama-
fio desde los nodos, arrastrando el mouse
cuando se modifica el puntero.

ADEMAS DE LAS MODIFICACIONES QUE HICIMOS HASTA AQUI EN NUESTRA IMAGEN, DESDE
LA FICHA ESPECIAL FORMATO PODEMOS CAMBIARLE EL BRILLO, EL CONTRASTE, COLOREARLA,
RECORTARLA, APLICARLE ALGUN EFECTO O CONTORNO, ENTRE OTRAS OPCIONES. LOS
ESTILOS PREDETERMINADOS SERAN DE AYUDA S| TENEMOS MUCHAS IMAGENES.
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AUNQUE EN UN PRINCIPIO PUEDE PARECER UNA PERDIDA DE TIEMPO,

ES MUY IMPORTANTE QUE NOS TOMEMOS EL TRABAJO DE APLICAR ESTILOS
A LOS DIFERENTES ELEMENTOS DE NUESTRO DOCUMENTO. LUCIRAN MAS
PROFESIONALES Y TRABAJAREMOS CON MAYOR COMODIDAD.

Ademas de las herramientas para dar for-
mato al texto, contamos con los estilos de
Word, que nos ayudan a jerarquizar el
texto para que la creacion de una tabla
de contenidos sea muy sencilla. Para apli-
car un estilo, seleccione el texto y, dentro
del grupo Estilos, elija el que correspon-
da, en este caso Titulo 1 por tratarse de
un titulo de mayor importancia.

Si desea agregar una letra capital,
haga clic al comienzo del primer parra-
foy, luego, dentro de la ficha Insertar,
presione el botén Letra capital. Entre
las opciones que se muestran, elija la
que desea. Antes de hacer clicen

la opcion, puede observar como
quedara el resultado.

Asi como la letra capital da un mejor
aspecto al trabajo, variar el interlinea-
do, también, es una buena alternativa.
Seleccione el texto cuyo espacio entre
linea desea modificar y haga clic en el
boton Interlineado del grupo Pdrrafo.
Entre las opciones que aparecen, elija

la mas adecuada al documento.




S| BIEN PODEMOS DARLE FORMATO AL TEXTO DEL ENCABEZADO Y DEL PIE
DE PAGINA (LO SELECCIONAMOS Y LE APLICAMOS LAS CARACTERISTICAS
QUE DESEAMOS), DEBEMOS INTENTAR QUE NO QUEDEN DEMASIADO
GRANDES NI LLAMATIVOS EN RELACION CON EL TEXTO PRINCIPAL.

Para mejorar atin mas su trabajo, Al terminar de ingresar el texto del

puede colocar el mismo encabezado encabezado, haga dic en Ir al pie

en todas las paginas del documento. de pdgina del grupo Exploracion

Dirijase a la ficha Insertar y haga y escriba el texto que se mostrara

dic en Encabezado. Entre las opcio- al final de cada pagina. Al finalizar,

nes que aparecen, haga clic en la que haga clic en Cerrar encabezado

considere adecuada. Luego, escriba ¥ pie de pdgina para volver a la

el texto que desea que figure alli. edicion normal del documento.

Estilos  x

Barrar tods 3
Marmal 1"
Sin espaciado T
Titulo 1 i

Titulo 2
Titulo 3
Titulo
Subtituls

Estilos
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Ademas de otorgar una jerarquia

determinada por el nivel de cada titulo, al

Haga las modificaciones que necesite aplicar estilos logramos que el texto adopte
y. luego, en el Botdn de Office, vaya una apariencia relacionada con ese nivel

a Imprimir/Vista preliminar para jerérquico. Luego, una vez que ya hemos
ver como ha quedado el trabajo. aplicado los estilos, podemos modificar el
Presione el boton Dos pdginas para formato con facilidad ya que, al cambiar las
ver dos hojas enfrentadas, o pulse caracteristicas de un estilo, se modificaran
Zoom para elegir el porcentaje de todos los textos en los que esté aplicado.

ampliacion o reduccion que desea.
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Corregir el texto
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Si al escribir el documento aparece Si encuentra un término o frase

algan error que Word subraya en subrayado en color verde, significa

rojo, puede corregirlo pulsando el que puede haber un error gramati-
boton derecho del mouse sobre la cal. Entonces, proceda de igual

palabra marcada y, del menu que manera que en el paso anterior:
aparece, elegir la opcidn correcta. haga clic con el botdn derecho y

Si no hay ninguna, presione Omitir elija la opcion correspondiente.

para mantener la escritura actual. / /

Herramientas
que ayudan

Word es un completo procesador de texto y,
entre sus opciones, incluye herramientas de
correccién. Con ellas, es posible mejorar la
ortografia y la gramatica, buscar sinénimos
y hasta ampliar el diccionario del programa
agregando nuevas palabras, como nombres

gue usamos con frecuencia. De todas
maneras, aungue estas herramientas sean
de gran ayuda, no son infalibles. Por

Ademas de revisar el texto mien- ejemplo, si escribimos El teletrabajo permite
tras lo escribe, cuando termine a los trabajadores desemperiarse desde sus
puede acudir al corrector de Word cazas, Word no detectara el error porque
desde la ficha Revisar. Alli, presio- la palabra cazas forma parte de su

ne el boton Ortografia y gramadti- diccionario. Por lo tanto, ademas de utilizar
ca para que el programa revise las herramientas de correccién, debemos
todo el documento y muestre los leer detenidamente nuestros documentos.
posibles errores en un cuadro. /
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Corregir el texto
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En el panel superior, podra ver los
errores que encuentra Word, en
tanto que, en el inferior, tendra dis-
tintas sugerencias para corregirlos.
Elija la que corresponda y oprima
Cambiar. Repitiendo estos pasos,
puede revisar todo el documento.

También, es posible que el corrector
de Word marque como erroneo
algun término que esta bien escrito
0 es nuevo. En ese caso, puede
incorporarlo al diccionario del pro-
grama, presionando el botén
Agregar al diccionario.
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Si se detecta una palabra como erré-
nea cuando en realidad esta bien
empleada, puede ignorar la sugeren-
cia pulsando Omitir una vez,y la
palabra ya no quedara resaltada. Si
el término aparece muchas veces,
conviene pulsar Omitir todas para
que no vuelva a marcarse comao error.

Para que el texto quede mejor,

es importante que no haya palabras
repetidas dentro de un mismo
parrafo o frase. Si es asi, seleccione
una de ellas y, dentro de la ficha
Revisar, haga clic en el botén
Sindénimos. Se mostrara un cuadro
con diversas opciones.

SI LA CORRECCION GRAMATICAL (QUE SUBRAYA LOS ERRORES EN VERDE)
NOS MOLESTA, PODEMOS DESHABILITARLA PARA REVISAR EL DOCUMENTO

DESTILDAMOS MARCAR ERRORES GRAMATICALES MIENTRAS ESCRIBE.
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S| POR ALGUNA RAZON EL DICCIONARIO DE WORD NO SE ENCUENTRA

EN ESPANOL, VAMOS A LA FICHA REVISAR Y, DENTRO DEL GRUPO REVISION,
HACEMOS CLIC EN DEFINIR IDIOMA. EN EL CUADRO QUE SE ABRE,
SELECCIONAMOS LA OPCION QUE CORRESPONDA A NUESTRO PAIS.

Se presentara un panel sobre la zona
derecha del documento desde donde
podra seleccionar la palabra que mejor
se adapte a su texto. Para cambiarla,
solo debera hacer clic con el boton
derecho sobre el término elegido y
pulsar la opcion Insertar.

Cuando escriba una direccion web,

de manera automatica Word creara
un hipervinculo a ella. Si quiere quitar
el enlace, simplemente haga clic con
el boton derecho sobre la palabra y,
del meni que se despliega, elija la
opcion Quitar hipervinculo.

Antes de terminar, es conveniente releer
el texto para asegurarse de que todo esté
bien. Por ultimo, recuerde grabar los
cambios realizados en el documento
haciendo clic en el botén Guardar de la
barra de herramientas de acceso rapido.




Modificar el documento
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Para modificar el informe y ultimar
los detalles, dentro de la ficha
Inicio haga dlic en el boton
Seleccionar del grupo Edicion.
Entre las opciones que aparecen,
haga clic en Seleccionar todo para

que quede seleccionado el texto
completo del documento.

Para modificar la sangria, ubigue el
cursor en el parrafo donde |a aplicara
y vuelva a abrir la ventana Pdrrafo
desde el mismo icono mencionado
en el paso anterior. En la seccion
Sangria, abra el desplegable debajo

Haga clic en el pequefio icono ubi-
cado en el angulo inferior derecho
del grupo Pdrrafo y, en la pestaia
Sangria y espacio, despliegue

la opcion Alineacion. Elija
Justificada y observe, en el recua-

dro Vista previa, como quedara.
Luego, presione Aceptar. /

de Especial y elija Primera linea.
Luego, presione Aceptar.
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Para configurar guiones de corte,
vaya a la ficha Diserio de pdginay,
alli, en el grupo Configurar pdgina,
haga clic en Guiones y elija
Opciones de guiones.... Marque
Division automdtica del docu-
mento, en Limitar guiones fonsy

cutivos a, elija 2 y pulse Aceptar.
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Ahora, el texto estara mas ordenado.
Puede efectuar otros cambios, como
crear su propio estilo y, con él, modi-
ficar el texto rapidamente. Haga clic
en el pequefio icono ubicado en el
angulo inferior derecho del grupo

Estilos. Aparecera, a la derecha del
documento, el panel llamado Estilos.
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En el panel derecho, haga clicen
Nuevo estilo (el primer icono de

los tres que figuran al pie del panel)
para definir las opciones. En

Nombre, puede dejar Estilo1.

Luego, despliegue el ment de fuen-

tes disponibles y elija la tipografia

que desea utilizar. /
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De la misma forma, puede cambiar
el tamafio, el color y el tipo de
efecto que tendra la fuente. Tenga
en cuenta que, en el recuadro
blanco del medio, podra observar
como quedara el texto. Cuando

termine de modificar las opciones,
presione el boton Aceptar.

Ahora, sélo debe seleccionar los
parafos a los que desee aplicar las
modificaciones v, luego, hacer clic en
Estilo1. Recuerde que puede crear
todos los estilos que necesite repi-
tiendo los pasos vistos. Por ejemplo,

para otros tipos de textos destacadv

o niveles especiales de titulos.

LA PRINCIPAL UTILIDAD DE LOS ESTILOS ES QUE PERMITEN MODIFICAR UNA
GRAN CANTIDAD DE ELEMENTOS AL MISMO TIEMPO. S| AQUi CAMBIARAMOS

EL COLOR DE LA FUENTE DE ROJO A VERDE, TODOS LOS PARRAFOS A LOS QUE
LES APLICAMOS EL ESTILO1 PASARIAN A SER DEL NUEVO COLOR.

www.redusers.com
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La tabla de contenido

AQUI APRENDEREMOS A USAR LA HERRAMIENTA QUE NOS PERMITIRA CREAR EL iNDICE DE
NUESTRO DOCUMENTO. CON EL, ENCONTRAREMOS CON FACILIDAD LO QUE NECESITEMOS,
ACCEDIENDO A LAS PAGINAS CON UN SIMPLE CLIC.
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Para agregar una tabla de contenido
al informe, ubique el cursor en la
hoja donde desea crearla. Luego, en
la ficha Referencias, haga clicen
Tabla de contenido del grupo con
el mismo nombre. Para personalizar
las caracteristicas de |a tabla, elija
Insertar tabla de contenido....

Despliegue la opcidn Formatos
del sector General y elija Formal.
Para que se muestren tres niveles
de titulos, puede dejar el 3 en
Mostrar niveles. Al terminar,
presione Aceptar, y la tabla
aparecera en el lugar indicado.

USERS

Se abrira una pequena ventana con
la pestana Tabla de contenido
habilitada. Aqui tendra una vista
preliminar de cémo quedara la
tabla. Para modificar el punteado,
despliegue Cardcter de relleno

y seleccione el segundo.
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Observe que la tabla se ha creado,
pero en la misma hoja donde apare-
ce la primera parte del documento.
Para que queden separadas, ubique

el cursor al comienzo del titulo del

texto introductorio y vaya a la ficha
Insertar. Alli, haga clic en el boton
Salto de pdgina.
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Si después de armar la tabla incor-
pora otro titulo a su trabajo o quiere
agregar algin texto en forma
manual, primero, apliquele el estilo
correspondiente a ese nivel jerarqui-
co, seleccionando el texto y eligien-

do el estilo del panel Estilos. /
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En el cuadro que aparece, seleccione
Actualizar toda la tabla y presio-
ne Aceptar para ver el cambio. Si en
lugar de incorporar un nuevo titulo
hubiese agregado texto de varias
paginas de extension, bastaria con
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Ahora, dirijase a la tabla de conte-
nido y haga clic con el botén derecho
sobre ella. Observe que queda
seleccionada con un color gris.
Entre las opciones que aparecen
en el menu contextual, elija
Actualizar campos.

elegir la opcién Actualizar sélo los
niimeros de pdgina.
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Su trabajo esta listo. Para revisarlo,
puede ubicarse sobre los titulos de
la tabla de contenido y presionar la
tecla CONTROL mientras hace clic
con el boton izquierdo del mouse.
Asi pasara directamente a la pagina

en la que se encuentra ese titulo. /

PARA QUE LA TABLA DE CONTENIDO QUEDE ARMADA EN FORMA CORRECTA,
TODOS LOS NIVELES DE TiTULOS DEBERAN TENER APLICADOS LOS ESTILOS

CORRESPONDIENTES. ANTES DE GENERARLA, CONVIENE VERIFICAR LOS
ESTILOS APLICADOS, YA QUE WORD LOS RASTREARA PARA CREAR LA TABLA.

www.redusers.com
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Boletines electrénicos

A LA HORA DE COMUNICARNOS CON NUESTROS POTENCIALES CLIENTES, EL CORREO
ELECTRONICO ES UNA OPCION RAPIDA Y ECONOMICA, QUE NOS PERMITE EXPONER
INFORMACION DE FORMA CLARA Y CON LA FRECUENCIA QUE DESEEMOS.

1= Hresinga e eriracy - Micg oo Oulinoh

Comience por crear |a plantilla que utili-
zara después para enviar sus mensajes
por correo. Entonces, abra Outlook,
dirijase al men( Herramientas y haga
clic en Opciones... para configurar

el formato de sus mensajes.

Vaya a la pestaia Formato de
correo y, en Redactar en este for-
mato, elija HTML. Luego, pase al sec-
tor Diserio de fondo y fuentes y
presione el boton Diserio de fondo y
fuentes.... Aqui, podra elegir el estilo
que usara por predefinicion.
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cantraste
CUANDO ELEGIMOS UN COLOR PARA EL TEXTO, DEBEMOS TENER
EN CUENTA QUE ES IMPORTANTE QUE CONTRASTE CON EL COLOR
QUE USAREMOS PARA EL FONDO. DE ESTA MANERA, LOGRAREMOS
QUE NO SE DIFICULTE LA LECTURA DEL MENSAIE.
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Presione el boton Tema... para utili-
zar alguno de los estilos predetermina-
dos de Outlook como base. Si marca la
casilla Colores intensos, el tema
pasara a tener colores mas fuertes.

En este caso, elija la opcion Cobalto

y quite la marca en la casilla Imagen
de fondo para que éste sea de un
color liso. Presione Aceptar.
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Para comenzar con |la modificacion
del tema, despliegue el menu Fuente
debajo del botén Tema... y elija la
opcion Usar siempre mis fuentes.
Luego, haga clic en el boton
Fuente... dentro de Mensajes

de correo nuevos.
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Se abrira el cuadro Fuente, en el que
podra elegir la fuente que utilizara, su
estilo, su tamafo y su color, entre otros
detalles y efectos. En el cuadro Vista
previa, puede ver como quedaran los
textos de sus mensajes. Cuando termi-
ne, presione Aceptar.
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Haga clic en el botdn Fuente...

del sector Mensajes de respuesta

o reenviados y elija las mismas
opciones del caso anterior. Al terminar,
pulse Aceptar en el cuadro Fuente

y luego, nuevamente, en el cuadro

Firmas y plantilla.

Recuerde que, para que todos sus
mensajes incluyan los datos de su
empresa, direccion, teléfono y e-mail,
una opcion muy atil es crear una firma
personalizada. Para hacerlo, presione
el boton Firmas..., haga clicen
Nueva y, luego de darle nombre,

incluya toda la informacion corporati-
va, pulse Guardar vy, luego, Aceptar.

8

Presione el boton Aceptar en el
cuadro Opciones y cree un mensaje
nuevo para verificar el correcto
funcionamiento del tema creado.

Si lo desea, puede volver a
Herramientas/Opciones para modi-

ficar las caracteristicas que desee.

RECORDEMOS QUE ES POSIBLE MODIFICAR CADA PARTE DEL TEXTO DE LA FIRMA POR
SEPARADO. POR EJEMPLO, SELECCIONAMOS EL NOMBRE DE LA EMPRESA Y ELEGIMOS EL

TIPO DE FUENTE Y EL COLOR QUE DESEAMOS. LUEGO, SELECCIONAMOS ALGUN DATO DE
LA EMPRESA Y REPETIMOS EL PROCEDIMIENTO, HASTA DARLE ESTILO A CADA ELEMENTO.

[USERS | www.redusers.com 97



Disenar el boletin
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En la pantalla principal de Outlook, haga
clic en Nuevo. Se abrira una ventana de
mensaje con las opciones que eligio
antes. Solo tiene que ubicar el cursor en
el cuadro de texto y comenzar a escribir.
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Puede aplicarle al texto distintos forma-
tos utilizando las herramientas del
grupo Texto bdsico. Para colocar una

: : A linea horizontal que separe las promo-

Comienzan las clases!!! Fromociones del L T=F1 g i ¥

(s o ciones, dirfjase a la ficha Insertar y,
s e alli, despliegue el boton Formas. Entre

los elementos que aparecen, haga clic

en Linea para dibujarla en el mensa]e./

Dibuje la linea mientras mantiene pre-
sionada la tecla SHIFT para que quede
recta. Luego, dentro del grupo Estilos
de forma de la ficha especial
Formato, elija un color para la linea
insertada. Desde alli, también puede
elegir un grosor y un tipo de guiones.

y
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Disefiar el boletin

AL INSERTAR IMAGENES EN UN CORREO ELECTRONICO Y, SOBRE TODO,
CUANDO SE TRATA DE UN BOLETIN, DEBEMOS SER CUIDADOSOS PARA NO
INCREMENTAR DEMASIADO EL PESO DEL ENVIO. ES CONVENIENTE INSERTAR
IMAGENES JPG Y GIF, PERO NO BMP.

Su boletin se vera mas atractivo con
fotografias que ilustren las distintas
promociones. Para agregar una imagen
a la derecha del primer parrafo, ubique
el cursor en la primera linea. Vaya a la
ficha Insertar v, alli, presione el boton
Imagen. Una vez que ubicé la imagen
en su disco, haga clic en Insertar.

La imagen aparecera en el cuerpo del
mensaje junto con la barra de herra-
mientas Formato. Para ubicarla a la
derecha del parrafo indicado, presione
el boton Ajuste del texto, dentro del
grupo Organizar, y elija la opcion
Detrds del texto.

Reduzca o agrande la imagen segun
sea necesario, tomandola de sus
nodos y arrastrando el mouse hasta
encontrar el tamafo deseado. Luego,
ubiquela en el lugar que desee.
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Para agregar una foto a la izquierda de
un parrafo, solo debera ubicar el cursor
al comienzo del parrafo e insertar la
imagen. Luego, elija la opcion
Cuadrado dentro del botén Ajuste del
texto del grupo Organizar y realice el
cambio de tamaio segun necesite.

Otra alternativa es incluir imagenes
predisefiadas en su mensaje de modo
que quede mas atractivo. Para aplicar
esta opcion, dirijase a la ficha Insertar
y, alli, haga clic en Imdgenes predise-
fiadas del grupo Ilustraciones.
Aparecera el panel Imdgenes predi-
senadas a la derecha del mensaje.

En el panel Imdgenes prediseriadas,
abra el desplegable Buscar en y mar-
que En todo para que la busqueda de
imagenes se realice en todas las ubica-
ciones de imagenes predisenadas,
incluyendo Internet. Puede hacer clic
en los signos + a la izquierda de cada
elemento para determinar otros deta-
lles sobre las ubicaciones.

e

W s e e

A LA HORA DE ENVIAR BOLETINES POR CORREO ELECTRONICO, ES CONVENIENTE

QUE UTILICEMOS UN LISTADO DE CLIENTES QUE HAYA ACEPTADO RECIBIR ESTE TIPO

DE MATERIAL DE PARTE NUESTRA. ASIMISMO, DEEEMOS CONSULTAR CON NUESTRO
PROVEEDOR DE INTERNET SOBRE LOS ENVIOS QUE PODRIAN SER CONSIDERADOS SPAM.

USERS
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S| ESCANEAMOS NUESTRAS PROPIAS FOTOS PARA COLOCARLAS EN EL
MENSAIJE, TENGAMOS EN CUENTA QUE DEBEREMOS HACERLO A BAJA

QUE NO OCUPEN MUCHO ESPACIO.

* RESOLUCION (72 DPI) Y GUARDARLAS EN FORMATO GIF O JPG, DE MODO

TEoREsTOn Tl

10

Despliegue el mend Los resultados
deben ser y elija el tipo de imagen que
desea obtener. Por ejemplo, en este
caso, bastara con marcar la opcion
Imdgenes, ya que no seran de utilidad
las fotos ni los sonidos. Haciendo clic
en el signos + a la izquierda de cada

categoria, podra elegir el tipo de
archivo que quiere encontrar. /

®

Ingrese, dentro del cuadro Buscar, una
palabra clave que le permita encontrar
la imagen que desea, y presione el
boton Buscar. En este ejemplo, el térmi-
no e-mail le permitira obtener imagenes
que serviran para mejorar la firma

del mensaje, que ahora funciona como

una especie de pie de pagina. /

®

Cuando obtenga los resultados, nave-
gue por ellos usando la barra de scroll
hasta encontrar una que sea de su
agrado. Ubique el cursor donde desea
que aparezca la imagen y pase el
mouse sobre ella. Haga clic en el mend
que aparece para desplegar y seleccione

la opcion Insertar para que la imagen
se incluya en el mensaje. /

www.redusers.com
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A GRACIAS AL USO DE WORDART, PODREMOS CREAR TITULOS Y TEXTOS

A UN PROGRAMA DE EDICION DE IMAGENES NI A TIPOGRAFIAS

Word At

[ ————

[T ——
am FrEEm

| Informatica

102

' DESTACADOS, CON MUCHA FACILIDAD Y SIN TENER QUE RECURRIR

CON DISENOS DE FIGURAS O CON ELEMENTOS ADICIONALES.

®

Redimensione la imagen v, si lo desea,
apliquele un borde desde el boton
Contorno de imagen, de la ficha
especial Formato. Si lo desea, puede
mover la imagen a otro sector, pero
tenga en cuenta que no podra sobre-

ponerla a otra foto.

14

También, puede incluir, en su mensaje,
un texto realizado con WordArt. Para
hacerlo, ubiquese en el lugar del men-
saje donde quiere incorporarlo y vaya

a la ficha Insertar. Alli, presione el
boton WordArt del grupo Texto y haga

clic en el estilo que prefiera.

®

Escriba el texto y apliquele formato
usando las opciones Fuente y Tamario.
Cuando termine, presione Aceptar y
observe que el WordArt aparecera en el
mensaje. Si lo desea, puede modificar su
ubicacion y su tamafio como si se trata-
ra de una imagen comdn, asi como

cambiar sus caracteristicas desde la
ficha especial Formato. /

www.redusers.com
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Disefiar el boletin

Para colocar otro WordArt igual, al final
del mensaje, seleccione el WordArt y
presione la combinacion de teclas
CTRL+C. Luegpo, s6lo debe ubicar el cur-
sor en el lugar de destino y presionar

la combinacion de teclas CTRL+V

para pegarlo. Luego, podra cambiarle
el tamano y moverlo para que se ade-
cue a su nueva ubicacion.

También, puede incluir en su mensaje
un enlace hacia el sitio web de la
empresa. Ubique el cursor donde
desee crearlo, vaya a la ficha Insertar
y haga clic en Hipervinculo. En el
cuadro que se presenta, escriba la
direccion web en el campo Direccidn
y presione Aceptar.

Para evitar posibles errores, siempre es
recomendable revisar el mensaje con
el corrector. Basta con hacer clic en el
boton Revision ortogrdfica del
grupo Revisidn, en la ficha Mensaje,
y seguir los mismos pasos que para las
correcciones en Word. Al terminar, vaya
al Botdn de Office, haga clic en
Guardar y cierre el e-mail.

UN HIPERVINCULO ES UN TEXTO U OBJETO QUE, AL HACER CLIC EN EL, NOS DA LA
POSIBILIDAD DE ABRIR UN NUEVO DOCUMENTO O ACCEDER A UN SITIO WEB. EN GENERAL,
SE PRESENTA SUBRAYADO O DE MODO DESTACADO Y, AL PASAR SOBRE EL, EL PUNTERO
DEL MOUSE SE CONVIERTE EN UNA MANITO. CON UN SOLO CLIC, LLEGAREMOS A DESTINO.

USERS
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LUEGO DE DISENAR EL BOLETIN, DEBEREMOS ENVIARLO POR CORREO ELECTRONICO. PARA
HACERLO, ES CONVENIENTE UTILIZAR UN GRUPO DE CONTACTOS, DE MODO QUE, CON UN
SOLO CLIC, PODAMOS MANDAR EL MENSAJE A TODOS NUESTROS CLIENTES.

“ - wle S Rawi i
£ prastscie. T Gopemees - B sangiafo -
b —— _
Si desea agregar nuevos nombres y
direcciones para los destinatarios del
mensaje, vaya a la pantalla principal de
Outlook, presione Contactos y haga clic
en el boton Nuevo. Complete los datos
y, al terminar, presione Guardar y
cerrar del grupo Acciones. Repita el
procedimiento con cada nuevo contacto.

5= - » -la e e
=l SHUMDERd FAN] GARE ¢

LT |

Cuando tenga todos los contactos
agregados, cree un grupo desde
Nuevo/Lista de distribucién o haga
doble clic en algun grupo existente
para editar sus miembros.

il eweEudERARLMIRG | ¢

W) |

Copia oculta

Muchas veces, reenviamos mensajes que
contienen los nombres y las direcciones de
nuestros amigos. Si bien esto no es grave, hay
quienes se encargan de recopilar direcciones
y venderlas, lo que inundara las casillas de
publicidad. Para evitar que los destinatarios
de un mensaje vean a qué otras personas lo
enviamos, ingresamos las direcciones en el
campo CC0 (Copia al Carbén Oculta).




SI VAMOS A MANDAR UN ARCHIVO DE GRAN TAMANO, DEBEMOS
ASEGURARNOS DE QUE LA OTRA PERSONA DESEA RECIBIRLO PORQUE,
SEGUN EL TIPO DE CONEXION QUE TENGA, PUEDE DEMORAR MUCHO
TIEMPO PARA DESCARGARLO Y PODRIA ENOJARSE.
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Haga clic en el boton Seleccionar
integrantes, del grupo Integrantes

y, en el cuadro que se abre, haga doble
clic en cada contacto que desee incor-
porar al grupo. Si desea agregar varios
al mismo tiempo, selecciénelos y haga

clic en Integrantes ->. Presione

Aceptar al terminar.

SRAPURE RAR | RUEE
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Si lo desea, en el cuadro Nombre
puede ingresar una nueva denomina-
cion que quiera darle al grupo. Cuando
termine con la creacion y modificacion
del grupo, presione el boton Guardar
y cerrar del grupo Acciones. La lista
quedara agregada a los contactos.

y
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5

Vaya a Correo en el panel de la
izquierda y, en |a lista de carpetas
que aparece, haga clic en Borrador
para acceder al mensaje de correo
creado en el ejercicio anterior. Haga
doble clic sobre él para abrirlo.

www.redusers.com
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Ahora, haga clic en Para... y seleccione
el nombre de la lista creada previamen-
te, en este caso Clientes promociones.
Para evitar que cada destinatario vea
las direcciones de los demas, luego de
hacer clic en la lista, presione el boton
CCO-=. Finalmente, presione Aceptar.

En el cuadro Asunto, escriba el titulo
del e-mail, por ejemplo, Promociones
de marzo. Si lo desea, dentro de la
ficha Opciones, marque la casilla
Solicitar una confirmacion de
entrega del grupo Seguimiento para
saber si todas las direcciones de los
clientes funcionan de manera correcta.

0 o e i

\reoris Intori

= clases!!! PFromociones del mes de marzo

Luego, establezca la conexion a
Internet si hace falta y presione
Enviar. En pocos instantes, el boletin
electronico llegara a todos los desti-
natarios. Luego del envio, recibira las
confirmaciones de entrega y podra
encontrar el e-mail enviado en la
carpeta Elementos enviados.

Comienzan las clases!!| Promociones del mes de marzo

nivel Core i7 O3

SIEMPRE ES CONVENIENTE ESPECIFICAR, EN EL CAMPO ASUNTO, CUAL ES EL TEMA DEL
E-MAIL, YA QUE ESTO ES LO PRIMERO QUE VERA EL DESTINATARIO. NO ES CONVENIENTE
ESCRIBIR TODO EL TEXTO EN MAYUSCULAS, PORQUE EQUIVALE A GRITAR, Y DEBEMOS
REVISAR QUE NO HAYA ERRORES DE ESCRITURA.



Un informe de ventas

MUCHAS VECES, CUANDO NECESITAMOS PRESENTAR INFORMACION A PARTIR DE PLANILLAS
DE EXCEL, TENEMOS TANTOS DATOS QUE LA INTERPRETACION RESULTA COMPLICADA, SOBRE
TODO Sl LA TIENE QUE RECIBIR OTRA PERSONA. VEAMOS COMO SIMPLIFICAR LA TAREA.

Ao (@] St ik ' .
- S [§- % WA T veos o

Airmasse " imarn

| e e e s s e s e e e Abra Excel y ubiquese en la primera
E informe de ventas celda de la tabla, haciendo clic sobre
|2 'v-mil-wm ella. Comience por escribir el titulo

y el subtitulo de su informe. Recuerde
aplicar, a estos textos, negrita y un

tamafio mayor para destacarlos.
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Furtuga,

Una vez que definiod los titulos, registre
en las columnas los trimestres a los que
hara referencia su informe y, en las
filas, ingrese las sucursales de su
empresa. Agregue, en la columna
siguiente al dltimo trimestre, el titulo
para incorporar el total del afo.
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Ingrese los datos numéricos en las
celdas correspondientes, es decir, los
importes de las ventas de cada sucursal
en cada trimestre, Luego, seleccione
todas las celdas que llevan importes
(incluyendo el total) y aplique el estilo
Moneda desde el grupo Niimero.

Para calcular el total de ventas por afio
de cada sucursal en la columna Total
anual, seleccione las celdas que va a
sumar y la que mostrara el resultado
(por ejemplo, de B5 a F5) y oprima

el botén Suma del grupo Modificar.
Repita el proceso en las otras filas.

Ahora, modifique la apariencia de las
celdas, seleccionandolas y utilizando las
herramientas del grupo Fuente. Podra
escoger el tipo de letra, su tamanoy
color, como asi también el relleno

de la celda para darle otro tono.

PARA NO HACER LA SUMA DEL TOTAL PARA CADA SUCURSAL, LUEGO DE INSERTAR

LA PRIMERA SUMA, SELECCIONAMOS LA CELDA DEL RESULTADO (F5) Y LA ESTIRAMOS.
PARA ELLO, HACEMOS CLIC EN SU ANGULO INFERIOR DERECHO Y ARRASTRAMOS EL MOUSE
HASTA LA ULTIMA CELDA DONDE IRA LA FUNCION (F9), DONDE LO SOLTAMOS.




Ventas por trimestre
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* - 2 = S e Una vez que termino de darle formato
informs do ventss a la tabla cambiando la tipografia y
Vartas par " : los colores de las celdas, debera crear
el grafico. Entonces, seleccione las
celdas cuyos datos desea incluir en el
primer diagrama, en este caso A4:E5,

para graficar la primera sucursal,

y vaya a la ficha Insertar.
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. - - | == , _ A continuacion, haga clic en el botén
| Informe de ventas laj 2i | J Columna del grupo Grdficos y, entre
; e T las opciones que aparecen, elija la que
desea aplicar a su gréfico. En este caso,
Columna agrupada 3D.

V7
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| Pr———— — . pmp— El grafico aparecera insertado en la
B planilla, debajo de los datos. Aunque
B e s ke wa por defecto se muestra con un color,
puede modificar este tono eligiendo
alguno de los estilos disponibles en el

grupo Estilos de diserio, de la ficha

Sucursal 1

especial Disefio.
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Informe de ventas
—— LUEGO DE HABER SIDO CREADOS, LOS GRAFICOS DE EXCEL SE ACTUALIZARAN
AUTOMATICAMENTE PARA REFLEJAR LOS CAMBIOS REALIZADOS EN SU

1 11k
R ATL g

INFORMACION DE ORIGEN. GRACIAS A ESTO, NO DEBEREMOS INSERTAR
UN NUEVO GRAFICO CUANDO MODIFIQUEMOS ALGUN VALOR.

4

J — ' Asimismo, puede modificar la forma en la
——— que se presenta el grafico y los elementos
; [Fituiazs susm uismmse sossmals i que lo componen. Una manera sencilla
de hacerlo es eligiendo uno de los mode-
los disponibles en el grupo Diserios de
grdfico. Algunos disefios muestran la
informacién de distinto modo. Por ejem-
plo, una escala de valores en el caso

anterior o los totales en este disefio. /

Sucursal 1

Lot - Mo Coed
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e z . Si necesita cambiar el grafico de lugar
| r— porque va a insertar otros graficos y debe
: Siaw $iuiie fa et umtia hacer espacio para ellos, bastara con
seleccionarlo y, cuando el mouse cambie
su forma, arrastrarlo dentro de la hoja

hasta darle la ubicacion que desea.

Si desea cambiar el tamafio del grafi-

Sucursal 1

i Informe de ventas

s co, puede seleccionarlo y acercar el
“ mouse a alguno de sus bordes.
Cuando el puntero cambie su forma,
haga clic y arrastre sin soltar hasta
encontrar el tamafio que desea.

y
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Ventas por trimestre

CRES

MO DO CURA 1 DT

S| NO ESTAMOS CONFORMES CON EL TIPO DE GRAFICO QUE USAMOS

(EN ESTE CASO, COLUMNAS AGRUPADAS 3D), SELECCIONAMOS EL GRAFICO

Y HACEMOS CLIC EN CAMBIAR TIPO DE GRAFICO DE LA FICHA DISENO. LUEGO,
ELEGIMOS UN NUEVO MODELO Y PULSAMOS ACEPTAR.
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Si desea modificar algln texto del Desde la ficha especial Formato,
gréfico, haga clic en el texto que puede aplicar un estilo especial al
cambiara. Aparecera el recuadro de grafico y también modificar las

la caja de texto y, al hacer doble clic caracteristicas de los titulos y enca-
alli, se seleccionara el texto para que bezados. Con los modelos que
pueda comenzar a escribir su reem- aparecen en el grupo Estilos de
plazo. Del mismo modo, puede cam- WordArt, podra aplicar efectos
biar las caracteristicas de la fuente. realmente llamativos al texto.

4 |

|5 FIMENEPCTERN 52453100 §32.561,00 § 4236500 §65.320,00 §164.775,00
(6 [OTCEIFEN o 5254100 $54123,00 $3321400 §3365200 §153.530,00
Bl 5 ucursal 3 72.3 46,00 ¢ 111.803,00]
Bl sucursal s a4, ,315,0 54,00 §145.116,00)
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Informe de vertas

W W WA e Otras sucursales

Al crear los graficos para las otras sucursales,
recordemos que deberemos seleccionar, al
Cuando termine de modificar el mismo tiempo, las filas correspondientes a los
gréfico y éste se vea tal como desea, titulos y a los datos de ventas. Por ejemplo,
puede moverlo a otra hoja del libro o para el grafico de la sucursal 2, los rangos
crear una hoja exclusiva para el grafi- seran A4:E4 y A6:E6. Para seleccionar rangos
co. Para eso, haga clic en el boton de celdas no contiguos, debemos mantener
Mover grdfico, de la ficha Diserio y, presionada la tecla CONTROL mientras

en la ventana que aparece, elija qué marcamos las celdas con el mouse.

desea hacer y pulse Aceptar.
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CUANDO NECESITAMOS COMPARAR DATOS, CONOCER INVERSIONES U OBSERVAR, COMO
EN ESTE CASO, EL PORCENTAJE DE FACTURACION, UN GRAFICO CIRCULAR NOS PERMITIRA
COMPARAR CON FACILIDAD LA PARTICIPACION DE CADA SUCURSAL EN LAS VENTAS TOTALES.
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Pee e (NE BB A (BB Hommnryar s (8o % W e e 14
— I R—— — En primer lugar, debera seleccionar los
datos que incluira en el grafico. Como
necesita marcar datos que no estan en
celdas adyacentes, seleccione los de la
columna 4, presione la tecla CONTROL y,

sin soltarla, marque los de la columna F.

L E— Vaya a la ficha Insertar. Haga clic en
[ informa du ventes ] el botén Circular del grupo Grdficos
| Ventacpar ocurial ] y, entre las opciones que aparecen, elija
Grdfico circular seccionado 3D den-

tro de la ditima categoria.
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El grafico sera insertado en el medio

de la planilla. Al igual que con el grafico
de barras del ejercicio anterior, puede
moverlo o redimensionarlo como desee
y, también, cambiar sus colores desde
Estilos de disefio, recorriendo las
opciones disponibles desde los iconos

a la derecha del recuadro de estilos.
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Vientas por sucursal
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Ventas por sueursal

4/

Como el grafico no tiene leyendas ni
titulos que ayuden a la comprension,
modifique el disefio para elegir uno
que incluya esos elementos. En este
caso, resulta conveniente elegir el
Diserio 1, ya que incorpora los porcen-

tajes y los nombres de cada sucursal

dentro de cada sector del grafico.

Modifique el titulo del gréfico, haciendo
doble clic sobre él y escribiendo el
nuevo texto. Luego, haga clic en alguno
de los textos que aparecen dentro de
las partes del gréfico. Al hacerlo, vera
como quedan seleccionados todos los
textos correspondientes al porcentaje

de cada sucursal. /

6

Vaya a la ficha Inicio y elija un color
de fuente que resalte sobre los tonos
del gréfico. Luego, si lo desea, también
puede elegir otra tipografia o aplicar
negrita para que las letras se vean aun
mejor. Tenga en cuenta que, si el texto
no entra dentro de su area, aparecera

fuera de ella con una linea. /

HACER DOS CLICS NO ES LO MISMO QUE HACER DOBLE CLIC. AL TRABAJAR CON GRAFICOS,
AL HACER DOBLE CLIC SE SELECCIONARAN TODOS LOS SECTORES DEL GRAFICO, MIENTRAS

QUE SI HACEMOS UN CLIC Y, LUEGO DE UNOS SEGUNDOS, OTRO, ELEGIREMOS SOLO UN
SECTOR. PROBEMOS DE LAS DOS MANERAS Sl NO LOGRAMOS SELECCIONAR ALGO.

www.redusers.com
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Sucursal 1

S| BIEN PODEMOS DEJAR LOS GRAFICOS EN LA MISMA HOJA QUE
SUS DATOS DE ORIGEN, AL SEPARARLOS, HACEMOS QUE EL LECTOR
SE CONCENTRE EN EL GRAFICO, UNA FORMA MUCHO MAS CLARA
DE PRESENTAR LA INFORMACION QUE QUEREMOS TRANSMITIRLE.

Con el grafico seleccionado, vaya a

| e— la ficha Diseno y haga clic en Mover
' Ci30im0n bi2siien uads Biss) oo grdfico. Marque la opcion Hoja
nueva y escriba, dentro del campo,
Grdfico de ventas por sucursal.
Luego, presione Aceptar.

: Informe de ventas

y

8

El grafico aparecera en una nueva hoja
que tendra el nombre ingresado en el
paso anterior. Si lo desea, puede cam-
biar el fondo del grafico para mejorar
alin mas su presentacion. Para eso,
haga clic sobre el grafico y vaya a

la ficha Presentacidn. Alli, presione
Aplicar formato a la seleccion

del grupo Seleccidn actual. /

Dentro de la categoria Relleno, elija

el tipo de fondo que desea aplicarle

al gréfico. La opcion Relleno con ima-
gen o textura permite elegir entre
varias opciones predeterminadas (desde

el desplegable Textura) o incluir una

Wentas por sucursal

imagen propia, ubicandola en nuestro
equipo luego de pulsar Archivo....
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Si lo desea, puede incorporar la
imagen con el logo de su empresa
para darle identidad al informe.
Para eso, vaya a la ficha Insertar
y haga clic en Imagen. En la ven-
tana que se abre, ubigue la imagen
en su disco y, luego de seleccio-
narla, presione Insertar.

Cuando el cursor cambie su forma,
haga clic sobre el area de la ima-
gen que corresponde a fondo, en
este caso, cualquier lugar donde
haya blanco. Al hacer clic, el color
desaparecera y la imagen pasara
a ser transparente.

Ventas por sucursal

Si la imagen tiene fondo de color,
puede hacer que éste sea transparen-
te para dejar que se luzca el relleno
aplicado al gréafico. Para eso, haga
clic sobre la imagen y, dentro de la
ficha especial Formato, pulse clic

en el boton Volver a colorear y, alli,
elija Definir color transparente.

Para terminar, puede reducir el
tamano del logo para que se ade-
cue mejor al espacio que sobra en
el grafico. Si lo desea, puede apli-
carle algun efecto adicional o estilo
predeterminado desde las opciones
que brinda la solapa Formato.

B A LA HORA DE HACER TRANSPARENTE UN FONDO, EL RESULTADO SERA

{1 MUCHO MEJOR CON IMAGENES DE BORDES BIEN DEFINIDOS Y SIN SOMBRAS.
| 51 NO, ES CONVENIENTE MANIPULAR LA IMAGEN DESDE UN EDITOR EXTERNO
| Y ESTABLECER ALLi LA TRANSPARENCIA DE FORMA MAS PROLUA.




OFFICE PASO A PASO

HEMOS UTILIZADO ALGUNOS DE LOS GRAFICOS MAS FRECUENTES QUE OFRECE EXCEL.
AHORA, VEREMOS COMO PERSONALIZARLOS SEGUN NUESTRAS NECESIDADES Y ASI OBTENER
UNA PRESENTACION ATRACTIVA Y PROFESIONAL PARA NUESTRO INFORME DE VENTAS.

En otra hoja del libro, comience a escri-
bir los nuevos datos de su informe. Si,
como en este caso, el texto es mas
largo que la celda, dirijase a la linea
que divide los encabezados de las
columnas, y modifique su ancho.

' L L .
Er"—| .%ﬂ -'.I B Coemmenury cararae = H w ﬂ'l LRt DN s £
h

_ Y ando termine de escribir, aplique
. Sucursal 1 formato al informe como ya hemos
[ onist e prodecto : visto en un proyecto anterior. Para
hacerlo, utilice las herramientas del
grupo Fuente y Alineacién para
cambiar la tipografia, los colores
y los bordes de la tabla creada.

oo | ko | Dufecephgna Mmets  Dows  Rewar e """"“".."'""- -
.,.J:ﬁili_IE@’! ﬂk.:ﬁho .

'III! II- HF-HHM Mt.ﬁrlmﬁn ﬂlﬁm
"lblhll IIH b

| : , lf s — '_ : Una vez hechos los cambios necesarios,
; Sucursal 1 _J Q] 8] ’ seleccione toda la tabla y vaya a la

' _ “"j 2 3 # ficha Insertar. Elija, dentro de las

!?J { opciones del botén Columna, la primera
dentro de la categoria Columna en 3-D
(Columna agrupada 3D).

|| Boden tmn b e gt
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LOS PLANOS LATERALES SON LOS PANELES DE REFERENCIA DE LOS
GRAFICOS, QUE SE MUESTRAN POR DETRAS DE LAS COLUMNAS Y DE LAS
BARRAS. EN GENERAL, TIENEN LINEAS INDICATIVAS PARA MOSTRAR
FACILMENTE A QUE VALORES SE REFIEREN.

o Escriba un titulo para el grafico y, luego,
+ Sucursal 1 : :

2 Ventaspor prodicto _ muévalo a una hoja nueva (llamada

y 51, Ventas por producto en este caso),
presionando el botdn Mover grdfico
del grupo Ubicacion, que se encuentra

dentro de la ficha especial Diserio.

5

Una buena opcion para mejorar el
grafico es modificar sus planos latera-
les. Para esto, haga clic con el botén
derecho sobre uno de ellos (el izquier-
do en este caso) y elija la opcidn

| I I | Formato de plano lateral....

6

En el cuadro que se abre, dentro

de la categoria Relleno, elija la
opcion Relleno degradado vy, luego,
en el desplegable Colores preesta-
blecidos, seleccione alguna combina-
cion de colores que resulte adecuada.
Pulse Cerrar y repita el procedimiento

con el plano de atras. /

Ventai pad praducto
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Vortas por producto

Ademas, puede agregar imagenes de
los productos a las columnas. Para
lograrlo, haga dos veces clic en la
columna que quiere modificar (el pri-
mer clic selecciona todas las columnas,
el segundo la elegida). Una vez que
esté seleccionada, haga clic con el
botdn derecho sobre ella y elija
Formato de punto de datos....

En el cuadro que se abre, en la categoria
Relleno, marque Relleno con imagen
o textura y presione Archivo.... Ubique
la imagen dentro de su equipo, pulse
Insertar y, luego, elija el modo de apli-
cacion mas indicado segun la imagen.
Estirar ajusta la foto a la columna y
Apilar repite la imagen, ajustando su
ancho y manteniendo su proporcion.

Luego de presionar Cerrar, haga lo
mismo con el resto de las columnas.

Al terminar, el gréfico lucira completa-
mente diferente al del comienzo y tendra
un estilo 100% personalizado. Si lo qui-
siera, puede insertar el logo de la
empresa Como en casos anteriores.

AUNQUE DIMOS POR TERMINADO EL PROYECTO, CABE MENCIONAR QUE EXCEL NOS PROVEE
MUCHAS MAS HERRAMIENTAS PARA PERSONALIZAR NUESTROS GRAFICOS. DESDE OPCIONES
SIMPLES COMO SOMBRAS Y HASTA ROTACION DE LAS COLUMNAS EN DIFERENTES ANGULOS,
TODAS PUEDEN LLEGAR A SER UTILES EN ALGUN CASO EN PARTICULAR.



Organizar una biblioteca

MICROSOFT ACCESS ES, QUIZAS, EL PROGRAMA MENOS CONOCIDO DE LA SUITE OFFICE.
SIN EMBARGO, SE TRATA DE UNA APLICACION CON MUCHAS UTILIDADES DENTRO DE
UNA OFICINA O, INCLUSO, EN OTROS AMBITOS. APRENDAMOS A TRABAJAR CON ELLA.

Introduccidn a Microsoft Office Access ' n— .

e Cuando abra Access, vera que la interfaz
de la aplicacion no es la tradicional que
observamos en los otros programas de
Office 2007. En su lugar, aparecen las
opciones que permiten crear una nueva
tabla (en blanco o basada en una planti-
lla) o abrir una tabla ya existente. Haga
dic en Base de datos en blanco.

Introduccion a Micresoft Office Access : . .

Tw A continuacion, en el panel de la dere-
cha, elija un nombre para la base de
datos y escribalo en el campo Nombre
m ‘&‘ @ L@( de archivo (en este caso Biblioteca).
r - Luego, haga clic en el pequerio icono
s a la derecha del campo y determine

la ubicacion que tendra el archivo
en el disco. Al finalizar, pulse Crear.

“m-u
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irang: Aparecerd, ahora si, |a interfaz de trabajo
de Access. Para comenzar con la creacion
de la biblioteca, haga clic en el boton Ver
del grupo Vistas y, entre las dos opciones
que aparecen, elija Vista Diseno.

'ﬁ_: (" R ety tpny Sl B B i Padans AT - M
'—“i Fete | G Dweiedames  Fewswendss de bai S Sie: [T
i =
i & cuma b I 1 e I a Wumy L Tetsun f1
g LAS;, ",‘_'H._’_’| ke | -ﬁ X L
e i

bl B R e el = (B | | i
o e En el cuadro que aparece, ingrese el
' nombre que le dard a la tabla y pulse

Aceptar. En este caso, escriba Libros.
Las tablas son la base del sistema, y,
en ellas, se almacena la informacion.
Es posible generar distintas tablas
y relacionarlas entre si a través
de campos comunes.

En la primera fila de la columna
Nombre del campo, mantenga
el nombre Id tal como esta escrito.
Este campo es el cédigo del libro, que
servira para identificar univocamente
a cada ejemplar. En Tipo de datos,
mantenga la seleccion Autonumérico
(O para que se agregue un numero
e secuencial a cada registro.

LOS CAMPOS CONSTITUYEN CADA UNO DE LOS DATOS QUE SE GUARDAN SOBRE UN ITEM
DETERMINADO DE LA BASE. EN EL CASO DE LA BIBLIOTECA, PUEDEN SER EL TITULO DE
CADA LIBRO, SU AUTOR, LA CANTIDAD DE PAGINAS, ETCETERA. CADA CAMPO ALMACENA
UN TIPO DE DATO, QUE DETERMINA SUS CARACTERISTICAS, COMO YA VEREMOS.



@

Debajo de Id, ingrese el campo
Titulo, que utilizara para colocar
el nombre de la obra. Como este
campo debe ser de tipo Texto,
seleccione la opcidn correspondien-

te del menu desplegable de la

columna Tipo de datos.

Como el formato del nimero siem-
pre es el mismo, es conveniente
determinar sus caracteristicas para
que no sea posible insertar nimeros
con otro formato. En el panel inferior,

ingrese ###\-#EH \-HH AR\ -#

en Mdscara de entrada. j

El ISBN es un identificador universal
(nico de los libros, formado por cua-
tro nimeros de tres cifras cada uno, y
otro de una cifra, separados por
guiones. Escriba ISBN en la primera
columna y elija el tipo de dato

Niimero. En el panel inferior, elija
Doble en Tamario del campo.

Complete el resto de los campos
necesarios para la identificacion de
cada libro, teniendo en cuenta qué
tipo de datos precisa. En la columna
Descripcidn, puede ingresar un
breve texto referido a los datos

que se guardaran en el campo. /

LA VISTA DISENO NOS PERMITE DEFINIR LOS CAMPOS CON TODOS SUS
DETALLES. EN ESTA CUADRICULA, INGRESAREMOS EL NOMBRE DE LOS

CAMPOS Y EL TIPO DE DATOS QUE GUARDAREMOS EN ELLOS. LA
DESCRIPCION ES OPCIONAL, YA QUE NO SE VERA EN LA TABLA DE DATOS.

www.redusers.com
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EN VERSIONES ANTERIORES DE OFFICE, DE FORMA PREDETERMINADA,
LOS CAMPOS DE TIPO TEXTO ACEPTABAN 50 CARACTERES, AUNQUE ESO,
TAL VEZ, NO ALCANZARIA PARA EL TITULO DE UN LIBRO. AHORA, LA
CANTIDAD PREDETERMINADA ES 255, EL MAXIMO QUE PERMITE EL TIPO.

Durgaitn
bl i e oo b

e

En toda base de datos debe haber

un campo Unico cuyo valor no puede
repetirse en otro registro. Este campo
se define como clave principal y,
en este caso, se trata de Id. La clave
principal tiene un icono con una llave
en el margen izquierdo de su nombre.

Si no lo tuviera, deberia hacer clic dere-
cho sobre él y elegir Clave principai./

Frrgeesnerdn cavan

®

Haga clic con el botdn derecho en la
fila siguiente a Id y elija Insertar
filas. En la fila creada, cree un nuevo
campo para identificar la categoria del
libro. Se llamara IdCategoria y, como
veremos mas adelante, estara relacio-
nado con un campo del mismo nombre

de una tabla denominada C‘ategarias/

G o
Eedendal s o L e

P urbine de L pale g

" PR

R e impren
Mibmars A smren

Es conveniente verificar que los
campos numericos no tengan el valor
0 asignado dentro de Valor predeter-
minado, ubicado en la pestana
General de Propiedades del campo,
en el recuadro inferior. Asi, evitara que

aparezca este valor en cada nuevo

www.redusers.com

registro que cree en la tabla.
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Organizar una biblioteca

[T e P TR

[

Haga clic en el botén Guardar de la
e : barra de herramientas de acceso rapido
y, luego, elija la opcidn Vista Hoja de
s datos dentro del ment que se desplie-
i ga al presionar el botén Ver, del grupo
e Vistas. Desde aqui, podra completar
la informacion y ver los datos que
se vayan guardando en la tabla.

i e twpls | ARy o) B e s Cleimd s TERY) - Mervsanl®s B .

- |
= =3 - N n =
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La tabla Libros aparecera vacia y lista
para utilizar. Para verificar el funciona-
miento de la base, ingrese varios regis-
tros a modo de prueba. Recuerde que
no sera necesario completar el campo
Id, ya que se rellenara automaticamen-
te. Para trabajar mas comodo, puede
achicar el panel de las tablas.
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2y w———— = T e ey Si lo desea, puede cambiar el formato
m“u B LR ER R

e S e e | de |a tabla (fuentes, color de relleno,

g e Vi e i S 15 by e 0 s THD il Wi g Beifmlng

Pt . e s § tamaiio de las filas y columnas), aunque
[FLET T R B3 PO RS L] e DI Vel e ARG

e e = et Pl §  este paso no resulta importante para el

950N A0 Dar B ' £ Mancls Aigenting  Privsra | i = b
funcionamiento de la base. Lo que si
resulta util es modificar el ancho de las
columnas para poder ver mejor el conte-
nido. Cuando finalice, cierre la tabla.

SIEMPRE QUE HABLAMOS DE REGISTRO, HACEMOS REFERENCIA A CADA UNO DE LOS
ITEMS QUE SE AGREGAN A UNA TABLA DE UNA BASE DE DATOS. EN ESTE PROYECTO,
CADA LIBRO SERA UN REGISTRO. LOS REGISTROS SOLO PUEDEN VERSE EN LA VISTA HOJA
DE DATOS ¥ SE REPRESENTAN COMO FILAS, MUY SIMILAR A LO QUE USAMOS EN EXCEL.

USERS
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LA TABLA DE LIBROS TIENE UN CAMPO DENOMINADO IDCATEGORIA QUE RESPONDERA A UNA
LISTA DE VALORES TOMADOS DESDE OTRA TABLA, LLAMADA CATEGORIAS. A CONTINUACION,
VEREMOS COMO CREAR ESTA SEGUNDA TABLA Y RELACIONARLA CON LA PRINCIPAL.

H!I ,! Bt Wy a9 CACCRE TR - A Rerea) =
- Srvw | i wtmeus  Heremmnte de i e e =
- miE EL +
o Lt [ [ R T e | h?'_ E ) w4 iwan '! m #
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e L L Tl T, Sy G sommte e et p o = #
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Vaya a la ficha Creary haga clicen
Tabla, dentro del grupo Tablas, para
crear una nueva tabla. Cuando ésta se
abra, presione el boton Ver y elija Vista
Diserio para poder armar la nueva tabla.
Nombrela Categorias y pulse Aceptar.

Disefe la nueva tabla con los campos
IdCategoria (de tipo Autonumeérico),
Categoria (de tipo Texto) y Detalles
(de tipo Texto). El campo IdCategoria
debe ser la clave principal (use el campo
Id que aparece por defecto y renombrelo
haciendo doble clic sobre su nombre).

El campo Detalles debe tener una canti-
dad maxima de 100 caracteres.

By k- B eeansnons as s | Woiooy b i ) Ghirea S - Rhcenee e .
@ e me | Qe Rersenses s ned o fe -
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Guarde la tabla y elija la opcion Vista
Hoja de datos del botén Ver. En este
caso, para ingresar la informacion, se uti-
lizara un formulario. Vaya a la ficha Crear
y, alli, dentro del grupo Formularios,
haga dic en el boton Formulario.




F

La nueva ventana es un formulario Cada vez que necesite agregar
creado automaticamente a partir de un nuevo registro, haga clic en el

los campos de la tabla Categorias. botdn con una flecha y un asterisco,
Haga dlic en Ver y elija Vista en la parte inferior del formulario.
Formulario para comenzar a cargar Aparecera un registro vacio, en
datos. Recuerde que, por ser del tipo donde podra ingresar nuevos datos.

Autonumeérico, no debe ingresar
datos en el campo IdCategoria.

De regreso en la ventana principal,
vaya a la ficha Herramientas de

Cuando finalice con la carga de
datos, cierre el formulario. Un

pequefio cuadro le preguntara si bases de datos y, dentro del grupo
desea guardarlo, y debe hacer clic Mostrar u ocultar, haga clic en

en Si. Luego, mantenga el nombre Relaciones para comenzar a rela-
sugerido (Categorias) y pulse cionar las tablas creadas.

Aceptar. A continuacién, cierre
también la tabla Categorias. /

LAS RELACIONES PERMITEN ESTABLECER QUE CAMPOS DE UNA TABLA
TIENEN DATOS QUE PROVIENEN DE OTRA. POR EJEMPLO, EL CAMPO

IDCATEGORIA DE LA TABLA LIBROS PROVIENE DE LA TABLA CATEGORIAS.
DE ESTA FORMA, ES POSIBLE VINCULAR LOS DATOS DE LAS TABLAS.
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En el cuadro Mostrar tabla que apare-
ce, haga clic en Categorias y presione
el boton Agregar. Luego, seleccione
Libros y presione, nuevamente,
Agregar. Para continuar trabajando,

pulse el boton Cerrar.

e d sliirmi | Wb bagn : Buie e dited Sces ZRET) - hole o
Durifo

Haga clic sobre IdCategoria de la

tabla Categorias y, sin soltar el mouse,
i hmisiadionls. § arrastre ese campo sobre el campo con
= [ ) el mismo nombre de la tabla Libros. En
la ventana que aparece, marque la casi-

Bowwtoorss (SR A— lla Exigir integridad referencial y

Bt g = mategenia

Bt uumizas o cascadi b0 Canos relsronads

bt ook el e haga clic en Crear.
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alermiris Pulse el boton Cerrar del grupo

Relaciones y, luego, en el cuadro
que aparece, presione Si para confir-
mar que se guarde la informacion
sobre las relaciones creadas.

4

PARA INDICAR LAS RELACIONES, ACCESS UTILIZA UNA LINEA QUE UNE LOS DOS CAMPOS.
ADEMAS, MUESTRA EL NUMERO 1 Y EL SIGNO INFINITO PARA SENALAR QUE SE TRATA

DE UNA RELACION DE UNO A VARIOS. AQUI, SIGNIFICA QUE, EN UNA CATEGORIA, PUEDE
HABER VARIOS LIBROS, MIENTRAS QUE CADA LIBRO CORRESPONDE A UNA SOLA CATEGORIA.
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La tabla de categorias

AUNQUE AQUI COLOCAMOS LOS VALORES DE LA CATEGORIA DE CADA
LIBRO DE FORMA MANUAL (LO QUE IMPLICA IR A LA TABLA CATEGORIAS
PARA VER EL CODIGO QUE CORRESPONDE), MAS ADELANTE, VEREMOS
COMO ES POSIBLE SIMPLIFICAR ESTA TAREA.
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Luego de guardar las relaciones y

de cerrar la ventana que las contiene,
podra comprobar el funcionamiento

de la relacion. Abra la tabla Categorias
y apliquele un color de fondo para

no confundirla con la tabla Libros.

Abra la tabla Libros y complete

el campo IdCategoria segun lo que
corresponda en la tabla Categorias.
Es decir, ingrese el ndmero que identi-
fica cada categoria.

Vuelva a la tabla Categorias y haga
clic en la cruz que aparece en la primera
columna, a la izquierda de cada catego-
ria. Se desplegara una subtabla con

los registros relacionados de la tabla
Libros. Si lo desea, puede ingresar
algunos libros de cada categoria desde
esta misma ventana, desplegando

las subtablas correspondientes.
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AHORA DESARROLLAREMOS UN FORMULARIO PERSONALIZADO, DESTINADO A INCLUIR NUEVOS
LIBROS EN LA BASE DE DATOS. ESTO AGILIZARA Y FACILITARA EL TRABAJO, SOBRE TODO SI LA
PERSONA QUE COMPLETA LA INFORMACION NO CONOCE EL MANEJO DEL PROGRAMA.
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Dirijase a la ficha Crear y alli, dentro
del grupo Formularios, haga clic en
Mds formularios. Entre las opciones
que aparecen, elija Asistente para
formularios. Este asistente lo guiara,
paso a paso, para crear un formulario
personalizado y con gran calidad.

Bibidwtuear Bawr da datos Bacnn 2007 ¢ el Sooani

g:::lmtu.- : H- e g i ! m --- .
" L i v l. Rt .. x
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L En el primer paso del asistente, debera

P rerm——— - seleccionar los campos que incorporara

| s it i al formulario. Para empezar, seleccione

' la tabla Libros del men( desplegable
Tablas/Consultas. En la lista
Campos disponibles, se mostraran
los campos de la tabla.
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Luego, seleccione uno a uno los campos
de la izquierda y haga doble clic sobre
ellos o presione el boton >. No incluya
en este proceso el campo clave Id,

ya que como es autonumeérico, Access
colocara su valor en forma automatica.
Cuando termine, pulse Siguiente.
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En este paso, Access le preguntara por
el formato de diseno de su formulario.
Entre las opciones disponibles, deje la
predeterminada, En columnas, ya
que sera la mas simple para trabajar
con este tipo de datos. Pulse
Siguiente para continuar.

y
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En el siguiente paso, debera seleccio-
e nar uno de los estilos de formulario.
En este caso, seleccione el estilo Guia
de la lista de la derecha. Si desea ele-
gir otro, vera una vista previa en el

N panel de la izquierda. Haga clic en

Siguiente luego de elegir.

y

6

Por altimo, debera darle un nombre al
formulario. Coloque Libros en el campo

A0 by dems e o fmrmian!

haee de texto superior y seleccione la opcion
ol R e e Modificar el diserio del formulario
e ks e dat o para realizar algunos cambios antes de
Mot d el s s s comenzar a usarlo. Presione Finalizar.

@ Modf & deats 3 Pemudig

y

EN LO5 FORMULARIOS DE ACCESS, LAS ETIQUETAS 50N CUADROS QUE CONTIENEN TEXTO.
A DIFERENCIA DE LOS CONTROLES (EN LOS QUE SE ESCRIBEN DATOS O SE SELECCIONA

INFORMACION), EL TEXTO DE LAS ETIQUETAS NO PUEDE SER MODIFICADO POR LA PERSONA
QUE INGRESA LOS DATOS. SU FUNCION ES MOSTRAR LOS TITULOS O ACLARACIONES.
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UN CUADRO COMBINADO ES UN CONTROL QUE DESPLIEGA UNA LISTA
DE VALORES AL HACER CLIC SOBRE EL, PARA QUE EL USUARIO ELIJA
ALGUNA DE LAS OPCIONES Y PUEDA COMPLETAR EL CAMPO. TAMBIEN
SE LO CONOCE COMO LISTA DESPLEGABLE.

El formulario se abrira en la vista de
diseno, para poder editar todos sus
elementos, incluyendo campos, eti-
quetas y propiedades. A la derecha,
vera un panel llamado Hoja de
propiedades, con las propiedades

Para ingresar la categoria con facili-
dad, agregue una lista desplegable.

Primero, haga clic sobre el recuadro
IdCategoria (a la derecha) y elimi-
nelo, presionando SUPR. Asegurese
de que el botén Utilizar asistente

del elemento seleccionado. Si no
lo ve, presione la tecla F4.

Haga clic en el boton Cuadro com-
binado, del grupo Controles. El
cursor cambiara de forma y debera
dibujar el control sobre el formula-
rio en el mismo lugar en donde
antes se encontraba el cuadro

para controles del grupo
Controles esté activo.

4

de texto IdCategoria. /

130
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Asistente para
controles

Si se encuentra activo, el botén Utilizar
asistente para controles abre un asistente
cuando insertamos un nuevo control

en el formulario. Este asistente nos guia
por los diferentes cuadros de propiedades
necesarios para configurar el control como
deseemos. Por el contrario, cuando esta

inactivo, deberemos modificar las

propiedades de los controles manualmente,

desde la Hoja de propiedades.

www.redusers.com
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Un formulario para los libros

PARA PASAR DE UN OBJETO A OTRO EN ACCESS, PODEMOS CERRAR AQUEL
EN EL QUE ESTAMOS TRABAJANDO Y GUARDAR LOS CAMBIOS QUE
HAYAMOS INTRODUCIDO, O UTILIZAR EL SISTEMA DE PESTANAS DE LA
APLICACION, QUE NOS PERMITE PASAR DE UNO A OTRO CON FACILIDAD.

De manera automatica, se abrira el
Asistente para cuadros combina-
dos, que lo guiara durante la configu-
racion de las propiedades del control.
En el primer paso, seleccione Deseo
que el cuadro combinado busque
los valores en una tabla o consul-
ta y pulse Siguiente.

En el siguiente paso, elija la tabla a la
cual se vinculara el cuadro combinado;
en este caso, Categorias. Si no aparece
la tabla que busca, asegurese de que,
en la seccion Ver, esté seleccionada

la opcion Tablas. Presione el botdn
Siguiente para continuar.

Aqui, debera seleccionar los campos
que contienen los valores que desea
mostrar en el cuadro combinado. Se
necesitan dos campos: IdCategoria,
el campo que se va a guardar, y
Categoria, el que se va a mostrar
en la lista. Pulse Siguiente.
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Este paso le permitira elegir el orden
que tendran los elementos de la lista
AT R T T que se presentara en el formulario. En
o B il | S el primer desplegable, elija Categoria
! B [ y deje el orden Ascendente tal como
e esta. Asi, la lista de categorias aparece-
ra en orden alfabético. Como no es
necesario acomodar los codigos de
las categorias, presione Siguiente.

e o i s ks aherveis e s e lnte?

ek | Cegaeaw
y ERE RN T F'-’E :
A aBOFOER = | il
= e rierde]

adll i
- El proximo paso le permitira ajustar el
: " : ancho de las columnas de la lista, para
ek wrfn I U b e L o ety Lt i i
T ———— : lo cual se mostraran los datos. Mantenga
L e L L R L s
seleccionada la opcion Ocultar la
| [Pt columna clave (se recomienda) de
modo que no se muestre el nimero del
campo IdCategoria. Pulse Siguiente.

Luego, debera seleccionar en qué campo
de los que estan disponibles en el formu-
e e ek e v Lo b - lario (en este caso, campos de la tabla

Pt Pl o 1 e e, i s o st o1 = e
m

i e g e s Libros) se guardara el valor selecciona-

My 3w Anrm ol s o st wiecorads oos

iwc--w"q-w: I

do. Elija la opcién Almacenar el valor
en el campo y, en la lista desplegable,
seleccione IdCategoria.

EN UN CUADRO COMEINADO, ES IMPORTANTE DISTINGUIR ENTRE EL TEXTO QUE SE
MOSTRARA EN LA LISTA AL DESPLEGARSE (EN ESTE CASO, LAS CATEGORIAS DE LIBROS)

Y LOS VALORES ASOCIADOS A ESOS ELEMENTOS (LOS VALORES DEL CAMPO IDCATEGORIA),
QUE SON LOS QUE SE GUARDARAN EN EL CAMPO DE LA TABLA QUE LOS TOMA (LIBROS).

USERS




S| LO DESEAMOS, PODEMOS EDITAR LOS TEXTOS DE CUALQUIERA DE LAS
T ETIQUETAS, SIMPLEMENTE HACIENDO CLIC SOBRE ELLAS CUANDO ESTAMOS

EN VISTA DISENO. TAMBIEN, ES POSIBLE SELECCIONAR DISTINTOS TIPOS DE
FUENTE, TAMANO Y ESTILO.

MoK §om = g a@OF GER

ESa s bl T T T ET EAF L

' En el Gltimo paso, debe darle un nom-
A pom o oot 2okl bre a la etiqueta que aparecerd a la
| it camrts deses pas o Camird corsbersn | = H i M u
P izquierda del cuadro combinado. Escriba
el nombre Categoria, ya que éste sera

el dato que se pedird. Para salir del asis-

tente, presione el botén Finalizar.
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Ahora, debera dar los toques finales al
control en el formulario. Para ajustar el
tamanio, utilice los manejadores de sus
extremos. También, puede mover el con-
trol y su etiqueta haciendo dic sobre
ellos y desplazandolos con el mouse.

Si es necesario, ajuste la posicion de los

otros campos también. En este caso, cnn-/

viene mover todos hacia abajo.

"‘1' Wl - 0 ) Bblctech: Bucs de detes Bcen 26D - Werah, | merrsiamm e cvah e o
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u Limuss asia, Comtciag

| o — Una vez que el formulario esta termi-
S A A L B R A A S AN A L e nado, puede empezar a utilizarlo para
B o famar, 2o bor ver los registros existentes, modificar-

: - los o cargar nuevos datos. Entonces,
wesmawoall  glija la opcion Vista Formulario del

EERT R

menu del boton Ver.

y

Il elaanid
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Se abrira el formulario para la edicién de
datos. Observe que se mostrara el primer
registro de |a tabla. El valor de la lista
desplegable ahora muestra el nombre
de la categoria, mucho mas descriptivo
gue un simple nimero de identificacion.

y

§ frcfech b e o i ey FOHR - MBcrom iR e
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Utilizando este formulario, podra modifi-
car los registros ya incluidos en la tabla
Libros y seguir ingresando el resto de
las obras que forman parte de la bibliote-
ca. Tenga en cuenta que este formulario
se maneja de la misma manera que el

creado en el proyecto anterior.

21

134

Cierre el formulario, confirmando que
guarda sus cambios, y abra la tabla
Libros. Observara que, en el campo

o e IdCategoria, se guarda el nimero
S s correspondiente a la categoria elegida,
en lugar de su texto. Todo esto es posi-

ble gracias a la relacién establecida

entre las tablas Libros y Categorias.

COMO VIMOS, LOS INFORMES SIMPLIFICAN MUCHISIMO EL INGRESO DE DATOS, Y LOS PUEDE
UTILIZAR UNA PERSONA QUE, SIN CONOCIMIENTOS DE ACCESS, ESTE ACOSTUMBRADA

A COMPLETAR FORMULARIOS EN SITIOS DE INTERNET. S1 LO DESEAMOS, PODEMOS CAMBIAR
EL FONDO DEL FORMULARIO ¥ DE LOS CAMPOS PARA QUE SE VEA MEJOR.

www.redusers.com (OUSERS |



Un catalogo de libros

CUANDO TERMINEMOS DE CARGAR NUESTROS LIBROS EN LA BASE DE DATOS, PODEMOS
GENERAR UNA IMPRESION CON TODOS ELLOS. PARA REALIZAR ESTE TIPO DE TAREAS,
ACCESS DISPONE DE UNA HERRAMIENTA ESPECIAL: LOS INFORMES.

W tarmubia ;
] it = E Hiarmunns dsdmes ] "
urfe sl persewa lah Y
o Lok e Dol - , gty | Bl daremtes e oo ks quﬁ--up- et .L....

(LT Formawan ek

Para crear el catdlogo de libros,

en primer lugar dirijase al grupo
Informes, dentro de |a ficha
Crear. Alli, haga clic sobre el icono
Asistente para informes para
abrir el asistente que lo guiara
paso a paso por el proceso,

En este paso, el asistente le pre-
guntara si quiere agrupar los
libros teniendo en cuenta alguno
de los campos seleccionados. Elija
Anio y presione el botén >. Asi,
lograra que los libros se muestren
separados segun el afio de edi-
cion. Pulse Siguiente.

Seleccione la tabla en la que se
basara el informe. Elija Tabla:
Libros y luego escoja los campos
que se mostraran (Titulo, Autor,
Pdginas, Editorial, Ano), haciendo
doble dlic sobre ellos o seleccionan-
dolos y presionando el botdn >.

Al terminar, pulse Siguiente.

A8 Rt o e B b e okt by b s e T

7 e A SR
¥ e

Luego, debe definir como se orde-
naran los registros en el informe.
Tiene la posibilidad de ordenarlos
por cuatro campos distintos en
forma ascendente o descendente.
En este caso, seleccione Autor
en el primer menu desplegable.
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En este paso, podra determinar cémo
se organizara la informacion en la
hoja del informe. En el recuadro
Distribucion, haga dic en la opcion
gue mas le agrade (en este caso,
Esquema). Aseglrese de que esté
marcada la orientacion Vertical
para la hoja y pulse Siguiente.

Fotn s sl e B ey s gy ey Tae b
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El Gltimo paso consiste en asignar
un nombre al informe y decidir qué
hacer una vez terminado. Escriba la
denominacién Libros y luego
verifique que esté seleccionada la
opcion Vista previa del informe.
Haga clic en Finalizar.

Luego, elija uno de los estilos
predeterminados para el informe.
Puede ir seleccionando cada uno

y tener una vista previa en el recua-
dro de la izquierda. En este caso,
seleccione el estilo Técnico y haga
clic en Siguiente para continuar.

Se abrira el informe en la vista pre-
via, tal como se imprimird. Observe
que el campo que utilizd para agru-
par los datos (Ario) aparece como
encabezado de las subsecciones del
catdlogo. Si lo desea, puede configu-
rar las caracteristicas de la impresion
desde Configurar pdgina.

LOS INFORMES TAMBIEN TIENEN UNA VISTA DISENO, A LA QUE ACCEDEMOS
DESDE EL BOTON VER. ASi, PODREMOS AJUSTAR EL ANCHO DE LOS CAMPOS
Y COLUMNAS, AGREGAR ENCABEZADOS Y MODIFICAR LOS NOMBRES DE LOS
TEXTOS. SOLO DEBEMOS SELECCIONAR LOS OBJETOS Y HACER LOS CAMBIOS.

USERS




Para crear una consulta, dirijase

a la ficha Crear vy, dentro del grupo
Otros, haga clic sobre el boton
Asistente para consultas. En el
primer paso, seleccione Asistente
para consultas sencillas y pulse

Aceptar para comenzar. /

Consultar la base de datos

PRV e ———

P g e v e e e 8 s

Seleccione los campos IdCategoria

y Categoria de |a tabla Categorias,

y los campos IdCategoria, Titulo,
Autor y Pdginas de la tabla Libros.
Como hay dos campos IdCategoria,
Access antepone a cada uno el nom-

bre de la tabla separado con un /

punto. Presione Siguiente.

st e o e el
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e

Seleccione, entre las dos opciones

que aparecen, qué tipo de consulta
desea crear. Elija Detalle (mues-

tra cada campo de cada regis-

tro) para ver todos los registros de
la consulta tal como aparecen en

las tablas. Haga clic en Si'guientej
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Ingrese el nombre de la consulta,
marque Abrir la consulta para ver
informacion y pulse Finalizar. Se
abrira la consulta con los datos de
ambas tablas combinados a través
del campo vinculado. Para personali-

zar la consulta, pulse Vista Disen'oj

dentro de Ver de la ficha Inicio.

www.redusers.com

137



OFFICE PASO A PASO

En la parte superior, se muestran
las dos tablas que la componen.
Para que no se vean los campos
IdCategoria de ambas, desmarque
|as casillas que aparecen en la fila
Mostrar en los campos
Categoria_IdCategoria y
Libros_IdCategoria.

Para ejecutar la consulta, vuelva
a hacer clic en el boton Ver y elija
la opcién Vista Hoja de datos,
en donde podra ver los resultados
y comprobar que Access agrupé
en forma automatica los libros

de la categoria Novela.

= e

Para ver solamente los libros

que pertenecen a la categoria
Informadtica, ubique la columna
con el campo Categoria. Luego,
en la fila con el nombre Criterios,
escriba entre comillas el texto que
desea que Access busque en ese
campo. En este caso, “Novela”.

Del mismo modo, puede modificar
la consulta para agregar otros crite-
rios. Si desea ver como resultado
los libros que tienen mas de 300
paginas, escriba =300 en el campo
Criterio de la columna Pdginas

y vuelva a ejecutar la consulta,
pasando a la Vista Hoja de datos.

PODEMOS TENER MAS DE UN CRITERIO EN UNA CONSULTA. EN ESTE
@ CASO, S| MANTENEMOS EL CRITERIO “NOVELA” EN EL CAMPO CATEGORIA,
AL AGREGAR EL CRITERIO =300 AL CAMPO PAGINAS EL RESULTADO
INCLUIRA SOLO LAS NOVELAS CON MAS DE 300 PAGINAS.



Un bibliotecario digital

COMO YA APRENDIMOS, UNA BASE DE DATOS NOS PERMITE ALMACENAR MUCHISIMA
INFDRMACIQN RELACIONADA. LUEGO DE HACER EL DISENO Y LA CARGA INICIAL DE DATOS,
VEAMOS COMO SACAR PROVECHO DE ESTA HERRAMIENTA.
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Cree un formulario para introducir

o consultar los datos de los socios
mediante el Asistente para formu-
larios e induya todos los campos
mediante el botén >>. Luego, com-
plete los pasos, asignando el mismo
estilo que al formulario de libros

u otro, en este caso Vértice.

= -]

Pl Bl
|Asistends pora g

En la ficha Crear, pulse Diseno de
tabla para crear una tabla de socios
eirala Vista Diseno. Ingrese los
campos que se muestran en la ima-
gen. Defina el campo Niimero de
socio como clave principal, y E-mail
como tipo Hipervinculo. Cierre la
tabla, guardandola como Socios.

Cuando finalice, tendra listo el for-
mulario para introducir o modificar
los datos de los socios, que seran
guardados en la tabla Socios de
la base de datos. Observe que es
posible hacer clic sobre el campo
E-mail para generar un nuevo
mensaje de correo electrénico.
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Una vez que completd todos los
datos, debera crear un informe
para imprimir las credenciales de
los socios. Para hacerlo, dirijase al
grupo Informes de la ficha Crear
y haga clic en el boton Etiquetas.

En el primer paso del asistente, podra
seleccionar un tipo de etiqueta de
medida estandar. Sin embargo, como
esta creando credenciales, haga clic
en el botén Personalizar... para
definir las dimensiones.

[t el
o
a3 | G Gee e Semiede debim d seles

Presione Nueva... y escriba las
medidas en los cuadros de cada sec-
tor, reemplazando los valores 0,00
sobre el mismo grafico, donde estan
las etiquetas. Ingrese 2 en Niimero
horizontal y, para guardar los valo-
res, escriba Credenciales en Nom-
bre de etiqueta. Pulse Aceptar.

— . 4;'
+ a0 3 ¥

Volvera al cuadro de didlogo Nuevo
tamario de etiqueta, en el que
podra ver la que acaba de crear.
Aqui sdlo tendra que hacer clic

en Cerrar. Regresara, entonces,

al Asistente para etiquetas, en
donde debera presionar Siguiente.

AL REUTILIZAR EL ASISTENTE PARA ETIQUETAS, VEREMOS LOS TAMANOS QUE
HAYAMOS CREADO. PARA VER LOS FORMATOS COMERCIALES, QUITAMOS
LA MARCA EN MOSTRAR TAMANOS PERSONALIZADOS DEL PRIMER PASO

Y LA VOLVEMOS A MARCAR PARA VER NUESTROS TAMARNOS.
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Este paso permite seleccionar la apa-
riencia del texto. Desde las distintas
listas desplegables, escoja la fuente,
el tamano y el grosor. También puede
elegir el color y, si desea aplicar el
estilo cursiva o subrayado, marque
las opciones correspondientes.
Pulse Siguiente al terminar.

y

Ahora, debera crear la base que se usara
para realizar las credenciales, escribiendo
los textos que desee que contengan y
agregando los campos que quiera. En
primer lugar, escriba Socio nimero:

y, a continuacion, deje un espacio.

y

10

Sin mover de lugar el cursor, seleccione
el campo Nimero de socio de la lista
Campos disponibles. Luego, haga clic
sobre el boton =. Observara que, en la
seccion Etiqueta prototipo, aparecera

el campo seleccionado.

EL ASISTENTE PARA ETIQUETAS DE ACCESS PERMITE SELECCIONAR LA APARIENCIA
GLOBAL QUE TENDRA EL TEXTO TOMADO DE LA TABLA DE ORIGEN. SIN EMBARGO,

NO TENDREMOS LA POSIBILIDAD DE ELEGIR ESTILOS DIFERENTES PARA LAS DISTINTAS
PARTES. ES DECIR, SOLO PODEMOS ESCOGER EL FORMATO PARA EL TEXTO EN CONJUNTO.

www.redusers.com
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COMO PODEMOS VER, ESTE ASISTENTE ES MUY PARECIDO AL QUE HEMOS
UTILIZADO PARA COMBINAR CORRESPONDENCIA EN EL PROYECTO DONDE

CREAMOS CARTAS PERSONALIZADAS. TAMBIEN, ES POSIBLE USAR ESTA
BASE DE DATOS PARA CREAR UN MAILING POR CORREO ELECTRONICO.
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Baje dos lineas con la tecla ENTER o
con las flechas de su teclado y escriba
Nombre y apellido:. Deje un espacio
e inserte el campo Nombre; luego,
deje otro espacio e inserte el campo
Apellido. A continuacion, haga lo
mismo con los demas datos que deban

figurar en la credencial. Presione
Siguiente al terminar. /
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Aqui podra elegir un orden para las eti-
quetas, teniendo en cuenta cualquiera
de los campos. Como para este ejemplo
sera mas sencillo ordenarlas por
Nimero de socio, seleccione este
campo en la lista Campos disponibles

y haga clic en el botén >.

Luego de hacer clic en Siguiente,

ira al Gltimo paso del Asistente para
etiquetas. Aqui, solo debera colocar
un nombre al informe (escriba
Credenciales Socios) y elegir la opcién
Modificar el disefio de la etiqueta

para agregarle algunos detalles.
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Un bibliotecario digital
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Haga clic sobre el fondo de la cre-
dencial y elija un color desde el
botén Color de fondo o de relleno.
Presione la tecla SHIFT y, sin soltarla,
haga clic sobre cada uno de los cam-
pos para seleccionarlos. Apliqueles
negrita y el mismo color de fondo
utilizado para la credencial.

Para colocar el nombre de la bibliote-
ca, pulse el icono Etigueta, ubicado
en el grupo Controles de la ficha
espedial Diserio. El puntero del
mouse cambiara para indicar que

el control ha sido seleccionado y que
puede usarlo. Dibuje un recuadro en
la parte superior de la credencial.
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Una vez creada la etiqueta, escriba el
nombre de la biblioteca. Luego, haga
clic fuera de ella para salir del modo
de edicion de texto y otro clic sobre
ella para seleccionarla. Elija una tipo-
grafia y un color para el texto. Use
las herramientas de alineacion para
mejorar la ubicacion del texto.

Las credenciales ya estan terminadas.
Presione el botdn Ver y elija Vista
preliminar para acceder a una
muestra de como saldran impresas
las credenciales. Ahora, solo basta
imprimirlas desde Botdn de Office/
Imprimir y, luego, cortarlas para
entregarselas a los socios.

EN UNA BIBLIOTECA, LOS LIBROS SUELEN TENER UNA ETIQUETA CON UN
NUMERO QUE LOS IDENTIFICA Y OTROS DATOS. PODEMOS IMPRIMIR LA

AUTOADHESIVAS QUE, LUEGO, PEGAREMOS EN EL LOMO DE LOS EJEMPLARES.

// INFORMACION DE LA TABLA LIBROS EN ALGUN TAMANO DE ETIQUETAS
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NUESTRA BASE DE DATOS NO SERIiA MUY UTIL S| NO NOS PERMITIERA OBTENER INFORMACION
ESPECIFICA ACERCA DE LOS LIBROS, COMO CUALES SE PRESTARON Y QUE SOCIOS LOS TIENEN.
PARA INGRESAR ESTOS DATOS, GENERAREMOS UN FORMULARIO BASADO EN UNA CONSULTA.
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En primer lugar, debera crear una
nueva tabla, asignarle el nombre
Prestamos e incluir en ella los cam-
pos que se muestran en la imagen.
Preste atencion al tipo de datos selec-
cionado para los campos Fecha y
Devuelto. Guarde y cierre la tabla.
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En la ficha Herramientas de base
de datos, haga clic en Relaciones.
Despliegue el panel Todas las tablas
y arrastre, hasta la ventana denomina-
da Relaciones, las nuevas tablas cre-
adas (Socios y Prestamos).
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Arrastre el campo Nuimero de socio
de la tabla Socios sobre el campo
con el mismo nombre de la tabla
Prestamos. En la ventana que apare-
: ce, marque Exigir integridad refe-
e o EOSTO T rencial y presione Crear.
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La relacién debera haberse creado de uno
(Socios) a varios (Prestamos). Esto signi-
fica que un dnico registro de Socios
puede estar relacionado con mas de un
registro de Prestamos (un socio puede

haber retirado varios libros).

UEuUfuaugEuy

Complete el esquema de relaciones de la
base de datos, arrastrando el campo Id
de la tabla Libros sobre el campo con el
nombre IdLibro de la tabla Prestamos,
exigiendo integridad referencial. Puede
redimensionar y reacomodar las tablas
para mejorar la comprension de las
relaciones. Cierre y guarde los cambios

realizados en las relaciones. /

En la ficha Crear, dentro del grupo
Otros, haga dlic en Diserio de consulta
para crear una nueva consulta en modo
de disefo. En el cuadro de dialogo
Mostrar tabla, incluya las tablas Libros,
Prestamos y Socios, seleccionandolas y
presionando el boton Agregar o hacien-
do doble clic sobre ellas. Cuando termine,

oprima el boton Cerrar. /

LA OPCION EXIGIR INTEGRIDAD REFERENCIAL HACE QUE ACCESS VERIFIQUE QUE SIEMPRE
EXISTA UN REGISTRO DE LA TABLA DE ORIGEN ANTES DE AGREGARLO EN LA TABLA

RELACIONADA. EN ESTE EJEMPLO, EVITARA QUE SE PUEDA AGREGAR UN REGISTRO
EN LA TABLA PRESTAMOS CON UN NUMERO DE SOCIO QUE NO EXISTA EN LA TABLA SOCIOS.
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ADEMAS DE ARRASTRAR LOS CAMPOS DE LAS TABLAS HACIA LOS
ENCABEZADOS DE COLUMNA DE LA CONSULTA, PODEMOS HACER CLIC

EN ESA CELDA PARA DESPLEGAR UNA LISTA QUE MUESTRA TODAS LAS
TABLAS EXISTENTES Y TODOS SUS CAMPQOS, SEPARADQOS POR UN PUNTO.

146

Agregue todos los campos que quiera
mostrar en el formulario, desplazandolos
de las tablas a las diferentes columnas.
IdPrestamo, IdLibro, Numero de
socio, Fecha y Devuelto de la tabla
Prestamos; Titulo de la tabla Libros y
Nombre y Apellido de la tabla Socios.

4

8

Una vez que termine de crear la consul-
ta, haga clic en el boton Guardar de la
barra de herramientas de acceso rapido
y asignele un nombre (en este caso
Consulta de prestamos). Recuerde
que el nombre no puede ser el mismo
que el de otro objeto. Cierre |a consulta.

y

Utilice el asistente para generar el for-
mulario de préstamos. En el primer
paso, seleccione |a consulta que cred en
el paso anterior (Consulta:Consulta
de prestamos), de la lista desplegable
Tablas/Consultas. El formulario que

se cree se hasara en ella.

www.redusers.com

I . ,-..:'“' = I’ﬁ—i



'nﬂi ol e
= b drer | Deeretowss  Hoesembn de bncsesats ke

= Tk E i A y I'.. . | o Engestas g .‘;} ﬁ _:::

Tl Pt bty tuin = — | bretmem s s pawnacm —
5 1o se v - SS0S - C e e Ll e

tastsi i Bt ohrm

J__-;__j-jd-l-n

e el

gxluﬂm-- i : - ; - - I.jr-f:-l-um ﬂ [;ﬁ d: -Ji

onafy prafpae  Erome fridn @ ey pas 1o 38 Mery
o L e TN T g iy S J :"ﬁwhﬁ: ﬂ,lﬂﬂ.--ﬂlwﬂ:ﬂﬂ ety eonralar  comouy =

Taken Ervfommes e

(2 e da o rforracdn Gur amorEls O SAioNS B ST o T

Tmae s o s & S o e de e e?

R o P o v o e e,
@ ARTE bl e e foer b

La biblioteca en accidn

En este formulario, usara todos los cam-
pos seleccionados durante la creacion
de la consulta. Haga clic en el boton >>,
y todos los campos de la lista Campos
disponibles pasaran a la lista Campos
seleccionados. Haga clic en Siguiente.

Como el formulario esta basado en
una consulta que contiene campos
relacionados entre si, el asistente le
ofrecera agrupar los datos de diferen-
tes maneras. En este caso, utilice la
opcion mas simple: por Prestamos.
Haga clic en Siguiente.

Siga los pasos del asistente, seleccionan-
do la distribucion y el estilo del formula-
rio que desee. En el tltimo paso, ingrese
el nombre Prestar libros, seleccione la
opcién Modificar el diserio del formu-
lario y pulse Finalizar.

EL ASISTENTE PARA FORMULARIOS OFRECE VARIAS OPCIONES PARA VER LOS DATOS DE LAS
CONSULTAS CON CAMPOS RELACIONADOS. PODEMOS CREAR UN FORMULARIO BASADO
EN LA TABLA SOCIOS PARA VER LOS LIBROS PRESTADOS A CADA UNO. UN SUBFORMULARIO
REUNE LOS DATOS DE LOS LIBROS EN UNA TABLA DENTRO DEL FORMULARIO PRINCIPAL.

USERS
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Una vez que termind de crear el for-
mulario, modifique la etiqueta Fecha
para que diga Fecha préstamo

y la etiqueta IdLibro para que diga
Cédigo libro. Reacomode los campos
en el orden que considere correcto

y adecuado y, si lo desea, modifique
el tamano de los recuadros.

Para agregar un campo que muestre la
fecha de devolucion, partira del campo
Fecha (Fecha préstamo) ya existente.
Seleccionelo, presione CTRL+C y luego
CTRL+V para copiarlo y pegarlo.
Seleccione el nuevo campo y muévalo
debajo de la otra fecha. Los otros cam-
pos se ordenaran en forma automatica.

En la etiqueta del campo duplicado,
escriba Fecha devolucidn. Como
ésta debera ser 10 dias posterior

a la de préstamo, en el campo Fecha,
escriba =Fecha+10. De este modo,
se sumaran 10 dias al valor que apa-
rezca en Fecha préstamo.

EN LAS PROPIEDADES DONDE PUEDEN INGRESARSE VALORES O FORMULAS, HAY UN BOTON
CON TRES PUNTOS QUE ABRE EL GENERADOR DE EXPRESIONES PARA ARMAR FORMULAS
O EXPRESIONES. ESTA APLICACION CONTIENE LIBRERIAS CON FUNCIONES Y OPERADORES
DE USO COMUN Y PERMITE ACCEDER A TODOS LOS DATOS DE LOS CAMPOS DE LA BASE.
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EL BLOQUEO DE LOS CAMPOS NOMBRE Y APELLIDO EVITA SU EDICION,
PERO NO LA POSIBILIDAD DE SELECCIONAR EL TEXTO PARA COPIARLO.
S| TAMBIEN QUEREMOS EVITAR ESTA ACCION, DEBEREMOS COLOCAR
LA PROPIEDAD ACTIVADO EN NO, EN HOJA DE PROPIEDADES.
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Cuando presta un libro, la fecha de
préstamo deberd ser la fecha actual.
Para que este dato se autocomplete,
haga clic sobre el campo Fecha prés-
tamo y vaya al panel Hoja de pro-
piedades (si no esta visible, presione
F4 para habilitarlo). En la pestafia
Datos, dentro de Valor predetermi-/

nado, escriba =Fecha().

Prestar libros || |

17

Para que el usuario no pueda modificar
el campo Nombre, debera bloquearlo.
Selecciénelo y, en la pestafia Datos
del panel de Hoja de propiedades,
despliegue la lista de la propiedad
Blogueado y marque la opcion Si.
Haga lo mismo con los campos
Apellido y Titulo.

y

®

Para que la casilla del campo Devuelto
no aparezca tildada cuando se abre el
formulario para completarlo, en la pes-
tana Datos del panel Hoja de propie-
dades, dentro de Valor predetermi-
nado, ingrese 0 (cero).

v
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Cuando finalice con la edicién del formu-
lario en la Vista Diserio, pase a la Vista
Formulario, haciendo clic en el hoton
Ver. Observara que, en Fecha préstamo,
se muestra la fecha actual y, en Fecha
devolucion, una 10 dias mas adelante.

4

Para dar de alta el préstamo de un
libro, deberd ingresar su codigo (que
figura en la etiqueta) y el del socio
que lo retira (que se encuentra en su
credencial). De manera automatica,
se agregaran el nombre y apellido
del socio, y el titulo del libro.

4

Cuando el socio devuelve el libro, debe
buscarlo en |a tabla o en el formulario

y marcar la casilla de verificacion
Devuelto. De este modo, el valor del
campo cambiara a Si, para indicar que

el ejemplar esta otra vez en la biblioteca.

y

PARA INGRESAR LA DEVOLUCION DE UN LIBRO EN EL FORMULARIO DE PRESTAMOS, EN
LUGAR DE RECORRER LOS REGISTROS, PODEMOS UBICARNOS EN EL CAMPO QUE SERVIRA

DE CRITERIO DE BUSQUEDA, POR EJEMPLO TITULO, Y LUEGO ESCRIBIR, EN EL RECUADRO
BUSCAR DE LA BARRA INFERIOR DEL PROGRAMA, EL TERMINO QUE DESEAMOS ENCONTRAR.

150
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Registrar la devolucién

MEDIANTE UN FORMULARIO DE DEVOLUCION NO SERA NECESARIO BUSCAR EL REGISTRO
EN NINGUNA TABLA NI FORMULARIO. CUANDO UN SOCIO DEVUELVA UN LIBRO, SOLO HABRA
QUE ESCRIBIR EL NUMERO CORRESPONDIENTE EN UN FORMULARIO Y PRESIONAR UN BOTON.

Haga doble clic en el icono Diserio
del formulario de la ficha Crear.
Aparecera un formulario vacio, en el
que debera agregar un nuevo cuadro
de texto. Vera que, al mismo tiempo,
se incluye una etiqueta.

Cambie el nombre de la etiqueta (el
texto de la izquierda) por Niimero de
libro:. Seleccione el cuadro de texto (a
la derecha) y vaya al panel Hoja de
propiedades. En la pestafia Otras,
dentro de Nombre, escriba IdLibro.

Desactive el boton Utilizar Asistente
para controles; haga clic en el icono
Boton del grupo Controles e insértelo
sobre el formulario. Cdmbiele el nombre
y coléquele el texto Devolver libro. Por
el momento, el botdn no tendra ningu-
na accion asignada. Guarde el formula-
rio como Formulario devolucion.
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Dirijase ahora a la ficha Crear y haga
clic en Diserio de consulta. Agregue
las tablas Libros y Prestamos, y pulse
Cerrar. Luego, debera cambiar el tipo
de consulta. Para hacerlo, dentro de la
ficha especial Diserio, en el grupo Tipo
de consulta, haga clic en Actualizar.

Agregue los campos IdLibro y
Devuelto. En la fila Actualizar a:,
debera colocar el valor por cambiar.

En la columna Devuelto, entonces,
escriba Verdadero. Luego, en la colum-
na IdLibro, haga clic derecho en la fila
Criterios: y seleccione Generar....

Aparecera el Generador de expresio-
nes. En la primera lista, ubique el
Formulario devolucicn en la carpeta
Formularios. En la segunda lista, apa-
rece el listado de controles y campos
disponibles. Haga doble clic sobre
IdLibro vy, luego, presione Aceptar.

UNA CONSULTA DE ACTUALIZACION ES UN TIPO DE CONSULTA QUE REALIZA UNA ACCION.
AL EJECUTARLA, PUEDE CAMBIAR EL VALOR DE UNO O MAS CAMPOS EN CIERTOS REGISTROS,
BASANDOSE EN CRITERIOS O NO. EN ESTE CASO, EL CRITERIO SERA EL REGISTRO CUYO
CAMPO IDLIBRO SEA IGUAL AL VALOR DEL CAMPO IDLIBRO DEL FORMULARIO CREADO.



Al volver a la Vista Disefio de consul-
ta, aparecera, en el criterio para el
campo IdLibro, una referencia al
campo IdLibro del Formulario devo-
[ucién. Almacene la consulta como
Devaolver libro, haciendo clic en el
boton Guardar, y ciérrela.

4
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De regreso en el Formulario devolu-
cion, seleccione el botén y dirfjase a la
pestana Eventos del panel Hoja de
propiedades. Pulse en el campo Al
hacer clicy luego en el botdn con tres
puntos (...) que aparece a la derecha.

4
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Seleccione la opcién Generador de
macros y pulse Aceptar. Se abrira la
ventana de edicion de macros. Puede
agregar distintas acciones para gue se
ejecuten en orden. En la primera fila, des-
pliegue la lista de la columna Accion

y seleccione la accién AbrirConsulta.

y

UNA MACRO ES UNA SECUENCIA DE ACCIONES PROGRAMADA. MIENTRAS QUE EN OTRAS
APLICACIONES LAS MACROS SE GRABAN, EN ACCESS, SE DEFINEN PASO A PASO Y ACCION

POR ACCION EN EL EDITOR DE MACROS. A SU VEZ, A CADA ACCION SE LE PUEDEN ASIGNAR
DISTINTAS PROPIEDADES DESDE LA SECCION ARGUMENTOS DE ACCION.
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LA PESTANA EVENTOS PERMITE DEFINIR FUNCIONES QUE SE EJECUTARAN
CUANDO EL USUARIO REALICE UNA ACCION CON EL CONTROL. AQUI,
LOGRAMOS QUE, AL PRESIONAR EL BOTON DEVOLVER LIBRO, SE EJECUTE
UNA MACRO QUE ABRIRA LA CONSULTA DEVOLVER LIBRO.

En la seccion Argumentos de accidn,
en la parte inferior del editor de macros,
despliegue la lista Nombre de la con-
sulta y seleccione la consulta de actua-
lizacion que cred anteriormente, llama-
da Devolver libro. Por Gltimo, pulse el
botdn Cerrar, confirme que desea guar-
dar los cambios y cierre el editor.

Ya puede pasar a la Vista Formulario,
en el Formulario devolucidn. Su
funcionamiento es muy sencillo: sim-
plemente debera ingresar el ndmero
de libro en el campo de texto y hacer
clic en el boton Devolver libro para
indicar que fue devuelto.

Para evitar que se muestren adverten-
cias al ejecutar la consulta de actuali-
zacion, dirijase al Boton de Office/
Opciones de Access y, en la ventana
que se abre, dentro de la categoria
Avanzadas, quite la marca de la
opcion Consultas de accion dentro
de la seccion Confirmar. Luego,
presione Aceptar.




La papeleria de la empresa

ES CONVENIENTE MANTENER UN CIERTO NIVEL DE PROFESIONALISMO PARA PRESENTARNOS
ANTE NUESTROS CLIENTES. PODEMOS ENCARGAR LA PAPELERIA A UN ESTUDIO DE DISENO
Y TAMBIEN, GRACIAS A WORD, PODEMOS CREARLA POR NOSOTROS MISMOS.
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Para empezar, debera preparar la pagi-
na del documento. Por lo tanto, abra
Word y vaya a la ficha Diserio de
pdgina. Alli, dentro del grupo
Configurar pdgina, haga clic en
Tamario y elija el tipo de hoja con

la que trabajara, por ejemplo, A4.

Como mas adelante va a agregar un
encabezado y un pie de pagina, haga clic
en el pequefio icono que se encuentra en
la esquina inferior derecha del grupo
Configurar pdgina y, en la pestana
Diserio del cuadro que se abre, indique
el espacio que les dara a estos elemen-
tos, en este ejemplo, 2 centimetros a
cada uno. Luego presione Aceptar.
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Para agregar un borde a la hoja, den-
tro del grupo Fondo de pdgina, haga
clic en Bordes de pdgina. En la pes-
tana Bordes de pdgina de la ventana
Bordes y sombreado que se abre,
elija un estilo de linea, en este caso,
una doble y, si lo desea, madifique

su color y su ancho.

Si quiere aplicar el borde sélo a los
laterales, dentro de la seccion Vista
previa, desmarque los bordes supe-
rior e inferior haciendo clic en los
botones correspondientes. Si lo desea-
ra, podria reaplicar bordes superior

e inferior con otro estilo de linea.

Al terminar, presione Aceptar.

Si lo desea, desde el boton Mdrgenes
del grupo Configurar pdgina, puede
establecer la distancia que habra
entre el borde del papel y el comienzo
del contenido. En este caso, como
agregd un borde, conviene elegir un
margen mas angosto para que no
exista tanta separacion entre el texto
y el contorno de la pagina.

EN EL DESPLEGABLE ARTE, QUE SE ENCUENTRA EN LA PARTE INFERIOR DE LA VENTANA
BORDES Y SOMBREADO, ENCONTRAREMOS OPCIONES MUY ORIGINALES Y ARTISTICAS PARA
AGREGAR A LOS BORDES. S| TENEMOS QUE DISENAR UN DOCUMENTO CON UNA IMAGEN
DIVERTIDA, INFANTIL O BIEN LLAMATIVA, VALE LA PENA REVISAR ESTAS OPCIONES.



El documento modelo

Los membretes con el nombre o el
logotipo de una empresa suelen ubi-
carse en el sector del encabezado,
para que luego no se superpongan

al texto. Por lo tanto, dirijase al menu
Insertar y haga clic en Encabezado.

En el menl que se despliega, elija

la opcidn Editar encabezado.
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En el recuadro que aparece en el
comienzo de la pagina, escriba los
datos que quiera incluir; en este caso,
el nombre de la empresa. Cuando ter-
mine, podra editar el texto como prefie-
ra. Para hacerlo, seleccionelo y utilice
las herramientas del grupo Fuente de

la ficha Inicio. Si lo desea, también
puede modificar el color del texto. /
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Como en este caso las letras estan muy
juntas, es conveniente modificar el espa-
cio entre ellas. Haga clic en el pequefio
icono que se encuentra en la esquina
inferior del grupo Fuente y vaya a la
pestaia Espacio entre caracteres del
cuadro que se abre. Despliegue Espacio

y elija Expandido. Presione Aceptar /

TV

para aplicar las modificaciones hechas.
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En este paso, necesitara agregar el logoti-
po de la empresa. Para hacerlo, ubique el
cursor al final del texto del encabezado.
Después, dirijase a la ficha Insertar y,
dentro del grupo Ilustraciones,

haga clic en el boton Imagen.

y

Escoja la ubicacion del archivo con el
logotipo e insértelo. Para moverlo con
comodidad, seleccionelo y despliegue
Ajuste del texto en el grupo Organizar
de la ficha especial Formato. Marque

la opcién Estrecho y acomode la imagen
sobre el margen derecho. Si es necesario,
reduzca su tamano desde los maneja-

dores de la imagen. /

Vaya a la ficha especial Diserio (debajo
de Herramientas para encabezado
y pie de pdgina) y haga clic en el
boton Ir al pie de pdgina, ubicado
en el grupo Exploracion.

4

S| DESEAMOS VOLVER A MODIFICAR EL ENCABEZADO O EL PIE DE PAGINA, HACEMOS DOBLE
CLIC SOBRE EL QUE QUEREMOS MODIFICAR. EL ELEMENTO PASARA A ESTAR ACTIVO Y

PODREMOS REALIZAR LOS CAMBIOS QUE NECESITEMOS. PARA ABANDONAR LA EDICION,
HACEMOS DOBLE CLIC FUERA DE ELLOS O PULSAMOS CERRAR ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA.
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El documento modelo

CUANDO ESTAMOS TRABAJANDO, LOS ELEMENTOS (TEXTO E IMAGENES)
DEL ENCABEZADO Y DEL PIE DE PAGINA SE MOSTRARAN DE UN COLOR MAS
CLARO AL QUE LES HEMOS APLICADO. ASi, TRABAJAMOS MAS COMODOS
CON EL TEXTO PRINCIPAL, PERO SE IMPRIMIRAN CORRECTAMENTE.

DEE®E -

Para agregar una linea horizontal que
separe el pie del documento, oprima
el botdn de bordes dentro del grupo
Pdrrafo y, entre |as opciones que se
despliegan, elija Linea horizontal.

Debajo de la linea podra escribir mas
datos de su empresa, como su direccion
de Internet. Para modificar el tipo de
letra, selecciénela y utilice las herra-
mientas del grupo Fuente. Si quiere
centrar la direccion en la hoja, oprima
el boton Centrar, del grupo Pdrrafo.

Agregue todos los datos que considere
pertinentes, como el domicilio, el teléfo-
no, el codigo postal y la direccion de
e-mail. Luego, puede modificar la tipo-
grafia o su tamano, usando las opcio-
nes que ya conoce de la barra Fuente.
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Si, como en este caso, algdn hipervincu-
lo queda resaltado, es conveniente des-
habilitarlo. Haga clic derecho sobre €l

y, de la lista que se despliega, escoja
Quitar hipervinculo. Ahora, podra
aplicarle el color que desee.

Para hacerlo, seleccione nuevamente
el texto y haga clic con el botdn dere-
cho sobre él. Entre las opciones que
aparecen, despliegue Color de fuente
y escoja el que necesite de la paleta
de colores. Si lo desea, puede aplicar
el mismo color a todo el texto del
encabezado o sdlo a la direccion

de correo electronico.

Cuando termine, para volver al documen-
to, oprima el boton Cerrar encabezado
y pie de pdgina, que se encuentra en la
ficha Diserio de las Herramientas para
encabezado y pie de pdgina.

I T I T

POR DEFECTO, WORD CREA UN HIPERVINCULO CUANDO INSERTAMOS LA DIRECCION DE UN
SITIO O UNA CUENTA DE MAIL. EL ESTILO QUE LE APLICA A LOS HIPERVINCULOS NO ES MUY
ADECUADO EN LOS DOCUMENTOS IMPRESOS, PERO, 5| TRANSMITIMOS EL DOCUMENTO DE
FORMA ELECTRONICA, EL LECTOR SE AHORRARA EL TRABAJO DE COPIAR LAS DIRECCIONES.

USERS



UNA MARCA DE AGUA ES UN TEXTO O IMAGEN SEMITRANSPARENTE
QUE SE PUEDE AGREGAR COMO FONDO A UN DOCUMENTO DE WORD.,
LUEGO, ES POSIBLE ESCRIBIR O COLOCAR ELEMENTOS SIN PROBLEMAS
DE VISUALIZACION, YA QUE ESTARAN POR ENCIMA DE ELLA.

Ya tiene su hoja membretada casi
lista. Pero aln puede hacer que luzca
mejor, agregandole una marca de
agua. Dirijase a la ficha Diserio de
pdgina y, dentro del grupo Fondo
de pdgina, haga clicen Marca de
agua. Elija la opcion Marcas de
agua personalizadas....

y

En el cuadro que se muestra, podra
escoger entre incluir una imagen o
un texto como marca de agua. En
este caso, marque la casilla Marca
de agua de textoy, luego, en el
cuadro Texto, borre la frase utilizan-

do la tecla Retroceso (Backspace)
y escriba lo que desee. /

) Snmarcs de sgus
@ rarca de squs de imegen
[ selecsionainagen... | c:1...\pocuments\iogo Arca s prg
Excala: [ (&) Decglora
{1 Marca de agua de beks

Despliegue la lista Fuente y escoja el
tipo de letra que desea. Aseglrese de
marcar Semitransparente y, para
gue el texto se muestre en sentido
transversal en la hoja, marque el
casillero Diagonal. Puede cambiar el

Cuando termine, oprima Aplicar.

I S| = ;'..3

color del texto de la marca de agua/

Tiebuoiine Ezpaiucd [ Argantins)

Texto: BOREADOR

0 [ | EB

Coarbl

b

Fumrks:

=]

Audton dhice B F| Semitranspadante

Destribucidn: &) Diagonal Hewiperilal

[ octesr | [Cacopts ] [ corvels

Marca de imagen

También podemos colocar una imagen como
marca de agua. En este caso, en el cuadro
Marca de agua impresa, indicamos Marca de agua

de imagen. Luego, elegimos la ilustracién que
deseamos desde el botén Seleccionar imagen...
(por ejemplo, el logotipo de la empresa) y
procedemos de la misma manera que lo
hicimos en el caso del texto. En este caso,
conviene marcar la opcion Decolorar.

www.redusers.com
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Una vez que esté conforme con la
marca de agua que colocd, presione
Cerrar. Para visualizar mejor la pagina
creada, haga clic en el Boton de
Officey, alli, vaya a Imprimir/Vista
preliminar. Utilice la lupa o modifi-
que el zoom para acercar el documen-

to y observar sus detalles. /

o 7 onEnams g e nn ] . @
"'_| G B0 ) WAL B TR SRETE a YAP o = Jf=8
w oo 3| 3R Oemeir e

] o i s Ahora que ya tiene su documento ter-

Tubesa g IM:HEN iy A Gu gt
el et e B Socunentei fisoeo

minado, llegd el momento de guardarlo.
Cierre la vista preliminar y dirijase
al Boton de Office. Haga clic

en Guardar como y elija la opcion
Plantilla de Word entre las posibili-

dades que aparecen.

®

Haga dic en Plantillas en el panel
izquierdo del cuadro Guardar como. Se
mostrara la carpeta Plantillas, que es la
ubicacion que utiliza Word para almace-
nar este tipo de archivos. Solo resta que
escriba un nombre y oprima Guardar.

e ki P Por altimo, cierre el documento.

Moerber de sachivn. Aive bl

SI UTILIZAMOS CON FRECUENCIA UN DETERMINADO TIPO DE PAPEL, MARGENES, ESTILOS
Y CONFIGURACIONES DE WORD, LAS PLANTILLAS NOS EVITAN LA CONFIGURACION DE ESTOS

PARAMETROS EN CADA OPORTUNIDAD. ADEMAS, DE ESTE MODO LOGRAMOS UNIFORMIDAD
ENTRE LOS DOCUMENTOS, YA QUE SIEMPRE SERAN IGUALES ESOS ELEMENTOS FIJOS.
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Armar un memorando

UNA VEZ QUE HEMOS GENERADO NUESTRA PLANTILLA, PODEMOS USARLA PARA CREAR
CON ELLA TODOS LOS TEXTOS QUE NECESITEMOS, COMO CARTAS, DOCUMENTOS E INFORMES,
DE MANERA RAPIDA Y FACIL. EN ESTE CASO, LA USAREMOS PARA ESCRIBIR UN MEMORANDO.

Para utilizar la plantilla, vaya a
Boton de Office y haga dic en
Nuevo. En la ventana que aparece,
en el panel de la izquierda haga clic
en Mis plantillas.... En el cuadro
que se abre, seleccione su plantilla

y acepte. Después, redacte el memo-
rando como lo hace habitualmente.

Quiza necesite variar la alineacion
de un sector del texto, como la
firma, en este caso. Para hacerlo,
seleccionela y oprima Alinear
texto a la derecha. Una vez que
termine de editarla, ya estara listo
para grabar su nuevo documento.

Puede modificar el tipo de letra,

el estilo o el tamanio, seleccionando
primero el texto y utilizando las
herramientas del grupo Fuente,

con las que debera proceder como ya
hemos visto. También, puede usar las
herramientas de |a barra Formato.

Haga clic en Boton de Office y pre-
sione Guardar como. En el cuadro
gue se presenta, elija donde va a
almacenar el archivo. En Nombre

de archivo: escriba la denominacion
que desea darle al documento y, en
Guardar como tipo:, aseglrese de
que diga Documento de Word.
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LAS TARJETAS PERSONALES SON UNA FORMA SIMPLE, RAPIDA Y PROFESIONAL DE DEJARLE
NUESTROS DATOS DE CONTACTO A UN POTENCIAL CLIENTE PARA QUE PUEDA COMUNICARSE
CON NOSOTROS CUANDO LO NECESITE. APRENDAMQOS A CREARLAS.

LR Ditaurta - WAt i i
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J En un documento nuevo, vaya a Boton

de Officey, en el grupo Diseno de
pdgina, haga clic en Tamario para ele-
gir el tipo de papel que utilizara, en este
caso, A4. Luego, para crear varias tarje-
tas en cada hoja, debera trabajar con
tablas. Para agregar una, vaya a la ficha
Insertar y haga clic en Tabla.

3 HIII: ‘l.u-:-|tlldlliﬂllt Bafumncic  Comupbdindh  Faka Vil Fridasads .
TIPSR N 1 Enasbagads - ol Eeranias
] = e e e
En el desplegable que aparece, mueva
el mouse hasta que en la parte supe-
rior diga Tabla de 2x4 y haga clic
en ese lugar. Como podra ver, las
dimensiones de las celdas son muy
e pequedas. Para solucionar este proble-
il ma, seleccione toda la tabla.

Tabla seleccionada

Para seleccionar una tabla, movemos el
mouse sobre ella y veremos que aparece

un pequeno icono en su esquina superior
izquierda. Si hacemos clic alli, la tabla
guedara completamente seleccionada. Otra
técnica de seleccion consiste en hacer clic con
el mouse en la primera celda de la izquierda
y arrastrar el mouse hasta la Gltima de la
derecha, abarcando todas las celdas.




Haga clic con el botén derecho y elija
Propiedades de tabla.... En la pesta-
fia Fila, marque la casilla Especificar
R o alto, escriba 5,5 cm y seleccione

e TP I Exacto en el desplegable Alto de fila.
i Luego, dirijase a la pestana Columna,

marque Ancho preferido, escriba

L L T ]

7,5 cm y presione Aceptar.
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s . . — .
I — Ahora, ya puede empezar a trabajar
en su tarjeta. Comience por ingresar el
texto con los datos que desea agregar,
por ejemplo, direccion, teléfono, codigo
postal, etcétera. Tenga en cuenta que
podra modificar el tipo de letra o su
tamanio, como vimos anteriormente.

y

Para agregar el logotipo de la empresa,
dentro de la ficha Insertar haga clic
en Imagen, elija la carpeta donde esta
almacenado e incliyalo en su tarjeta.
En la ficha especial Formato, haga clic
en Ajuste del texto y elija Estrecho.
Luego, redimensione y ubique la ima-
gen en el lugar deseado. Asimismo,

reubique el texto si hace falta. /

EhELNEEEEE

S| PREFERIMOS USAR UN TAMANO DE TARJETA MAS GRANDE AL ESTABLECIDO EN ESTE
CASO (5,5 X 7,5 CENTIMETROS), SEGURAMENTE TENDREMOS PROBLEMAS CON LOS

MARGENES DE LA PAGINA. PARA RESOLVERLO, VAMOS A LA FICHA DISENO DE PAGINA
Y ALLI ELEGIMOS ESTRECHO DENTRO DE MARGENES PARA TENER MAS ESPACIO DISPONIBLE.
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S| DENTRO DE UNA CELDA QUEREMOS AGREGAR LINEAS VACIAS,
DEBEREMOS UTILIZAR LA COMBINACION DE TECLAS SHIFT+ENTER EN LUGAR
DE PRESIONAR LA TECLA ENTER. S| HACEMOS ESTO ULTIMO, SE MOVERA
LA TABLA COMPLETA Y NO, EL CONTENIDO DE LA CELDA.

Cuando termine de colocar la imagen
y de acomodar el texto, debera copiar
el contenido de la primera celda a las
demas. Para hacerlo, cologue el cursor
en ella y vaya a la ficha especial
Presentacidn, pulse Seleccionar y
elija Seleccionar celda. Luego, presio-
ne la combinacion de teclas CTRL+C.

Ahora, posicione el cursor en la
segunda celda y vaya a la ficha Inicio.
Dentro del grupo Portapapeles, haga
clic en el sector inferior del botdn
Pegar para desplegar sus opciones.
Elija Pegar celdas y observe como

se copia el contenido de la primera
celda. Repita este paso en las demas
celdas de la tabla.

Para guardar el archivo como plantilla,
vaya al Botdn de Office, haga clic en
Guardar como... y elija Plantilla de
Word. En este caso, no conviene almace-
nar la plantilla en la carpeta Plantillas,
sino en un lugar donde sea mas facil ubi-
car el archivo con extension .DOTX, que
debera mandar a cada empleado para
que pueda crear sus propias tarjetas.




Organizar nuestras tareas

PARA CUMPLIR BIEN CON NUESTRO TRABAJO, TENEMOS QUE ORGANIZAR NUESTRO
TIEMPO Y LLEVAR UNA AGENDA CON LAS TAREAS QUE DEBEMOS REALIZAR PARA NO
OLVIDARNOS DE NINGUNA. OUTLOOK NOS PERMITE HACERLO DE FORMA MUY PRACTICA.

Al abrir Microsoft Outlook, dirijase

al médulo Calendario, haciendo clic
en el botén correspondiente en la
barra de Outlook o bien seleccionando
Calendario de la lista de carpetas.

A la derecha, aparecera la pantalla

del calendario de Outlook.

El calendario tiene un aspecto similar
al de una agenda comin y corriente,
en donde podra ir programando su dia.
Para agregar una nueva cita, primero
seleccione la hora en que tendra lugar
y, luego, haga clic sobre el boton
Nuevo, en la barra de herramientas.
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Se abrira la ventana de la cita, en la
que tendra que completar todos los
datos que Outlook debera recordarle
acerca del evento. En el cuadro
Asunto:, escriba una descripcion
breve del compromiso y, en
Ubicacion:, coloque el lugar en
donde se llevara a cabo el evento.

g g -
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En Comienzo: y Fin:, ingrese |a
fecha y la hora de inicio y de finaliza-
cién de la cita. En forma predetermi-
nada, Outlook le asigna una duracién
de media hora. En la parte inferior,
puede anotar lo que debe recordar.

Prasin drire - D

S| m | mmw rowesssmess mapnsame
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Si esta abierto, el programa le recor-
dara la cita con un aviso sonoro y
una ventana de alerta. Para determi-
nar la anticipacion con la que desea
recibir el aviso, despliegue el mend
Aviso del grupo Opciones y elija el
valor deseado. Por defecto, la alerta
aparece 15 minutos antes del inicio.

] (uwwe  [5] Flms s
Treemo|

ik e, o bigela

En el desplegable Mostrar como...
del grupo Opciones, elija la forma
en que desea que aparezca esta
cita en el calendario, en este caso,
Fuera de la oficina (por defecto
es No disponible).

CUANDO LLEGA EL MOMENTO PROGRAMADO PARA RECIBIR EL AVISO
DE UNA CITA, OUTLOOK MUESTRA UNA VENTANA EN LA QUE PODEMOS
DESCARTAR O POSPONER. PARA POSTERGAR EL AVISO, ELEGIMOS EN
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Desde Clasificar, puede seleccionar
un color para la cita, segtn su tema,
y asi distinguirla mas facilmente entre
otras. Las categorias son una de las
utilidades mas potentes de Outlook
para la eficiente organizacion de las
citas y tareas (mas adelante veremos

como configurarlas). /

O

Luego de presionar Guardar y cerrar,
la nueva cita aparecera en el calenda-
rio. Si necesita ajustar la duracion que
tendra, ubiquese en la parte inferior
hasta que se vea un puntero de doble
flecha. Entonces, modifigue la altura
para definir cuanto tiempo llevara.

y

9

Outlook ofrece distintas vistas para el
calendario. Para ver sélo un dia, presione
Dia en la parte superior del calendario.
Para volver a ver la semana de trabajo,
haga dic en el boton Semana, marque
Mostrar semana laboral, y se mostra-
ran los dias del lunes al viemes. Si marca
Mostrar semana completa, se incluiran

el sabado y el domingo. /

ADEMAS DE LAS VISTAS MENCIONADAS, OUTLOOK DISPONE DE MUCHAS OTRAS, A LAS
QUE ACCEDEMOS DESDE EL MENU VER/VISTA ACTUAL. MUCHAS DE ELLAS UTILIZAN CRITERIOS

ESPECIFICOS PARA MOSTRAR LAS TAREAS, COMO LA VISTA POR CATEGORIA. PARA IR
RAPIDAMENTE AL DiA ACTUAL EN CUALQUIER VISTA, PRESIONAMOS EL BOTON HOY.
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Calendario -
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PARA NAVEGAR ENTRE LOS MESES DEL PANEL IZQUIERDO, HACEMOS CLIC
EN LOS PEQUENOS TRIANGULOS QUE APARECEN A LA IZQUIERDA

Y A LA DERECHA DEL NOMBRE DEL MES EN CURSO. S| EN ESE CALENDARIO
ELEGIMOS UNA FECHA, LA VEREMOS EN EL PANEL PRINCIPAL.
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A la izquierda, aparece un calendario
mensual (con el mes actual y el siguien-
te) y los accesos a los modulos de
Outlook. Si desea mejorar la visualiza-
cion de la semana laboral, reduzca esta
columna ubicando el mouse sobre

la linea divisoria y arrastrandola hacia

la derecha. También puede minimizar
el panel desde el icono con signos <</

E
WM el R T S Dty

27 die febvrero de 20010

®

Para agregar una cita en forma rapida
con las opciones predeterminadas, selec-
cione el dia y la hora en el calendario y
comience a escribir el texto. Una vez que
termine, haga clic en cualquier otro lugar

de la ventana o presione Enter.
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Si desea asignar una etiqueta de color
a la cita recién creada, haga clic con el
botdn derecho sobre ella y, del mend
que se despliega, seleccione Clasificar;
luego, elija el color de la categoria que
desea aplicar. Cuando se le pregunte si
desea asignar otro nombre a la catego-
ria, haga clic en No, ya que eso lo hara

en la proxima actividad. /

170
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Organizar las categorias

LA CLASIFICACION DE LAS TAREAS DEL CALENDARIO ES UTIL A LA HORA DE ORGANIZAR
NUESTRAS OCUPACIONES Y OBLIGACIONES, YA SEAN LABORALES O PERSONALES. VEAMOS
COMO REEMPLAZAR LOS COLORES POR CATEGORIAS REPRESENTATIVAS PARA NOSOTROS.
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Haga clic con el boton derecho sobre
alguna tarea existente en el calendario
y, en el men( contextual que aparece,
vaya a Clasificar y elija la opcion
Todas las categorias....
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En |a pequefia ventana que aparece,
seleccione el color de categoria que
e e b et ottt desea modificar y pulse el botdn

D e o e e L L

e Ty - _ _ Cambiar nombre. El nombre de la
e ‘ ' categoria pasara a ser editable, y podra
escribir la nueva denominacion que
desee. Presione la tecla ENTER para
confirmar el cambio.

Modifique los nombres de todas las
[ categorias que necesite y, si quiere
Py ————————— agregar nuevas, haga clic en Nuevo....
| Aparecera un cuadro en el que debera
: incluir la nueva denominacion y elegir
el color que llevara. Al terminar, pre-

sione el boton Aceptar.
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La nueva categoria se habra aplicado
al item en el que habia hecho clic
derecho para acceder a esta ventana
de modificacion. Para desafectar la
cita de la nueva categoria, quite la
marca en la casilla de la izquierda.

Si lo desea, puede cambiar el color
de alguna categoria ya existente.
Para eso, seleccionela y abra el des-
plegable Color. Elija el tono que pre-
fiera y, luego, haga dic con el mouse.
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También, puede asignar atajos de
teclado para que sea mas rapido
aplicar la categoria. Para eso, haga
clic sobre la categoria que tendra un
atajo y despliegue el menu Tecla de
método abreviado. Elija la combi-
nacion de teclas que usara. Al termi-
nar con los cambios, pulse Aceptar.

Ahora, al hacer clic con el boton
derecho sobre una cita (o en el
desplegable del botdn Clasificar
que aparece al crear una cita),
aparecera el listado de categorias
con los nuevos nombres y colores
que haya asignado.

AUNQUE QUIZAS NO LE VEMOS MUCHA UTILIDAD A LA CLASIFICACION

DEL CALENDARIO, LAS CATEGORIAS NOS PERMITIRAN IDENTIFICAR, DE UN
VISTAZO, QUE TIPO DE ACTIVIDADES ESTAN PROGRAMADAS. POR EJEMPLO,
ASIGNANDO UN COLOR A LOS VENCIMIENTOS, NO OLVIDAREMOS LOS PAGOS.
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Una cita periddica
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Comience agregando una nueva cita
como aprendio en el ejercicio anterior,
completando el Asunto: y la
Ubicacidn:. Como se trata de un curso
fuera del horario laboral, seleccione la
etiqueta Personal, de la lista desplega-
ble. Luego, haga clic en el botdn

Periodicidad del grupo Opciones. /

Aparecera el cuadro de didlogo Repetir
cita, en el que debera ingresar todos
los parametros necesarios de hora, fre-
cuencia y periodo. En primer lugar, elija
el horario de inicio y de fin. Luego,
seleccione Diaria en el recuadro
Frecuencia y marque la opcion

Todos los dias laborables.

y

Eliminar elementos

Si deseamos borrar un evento (periédico o
no), hacemos clic derecho sobre él y elegimos
la opcion Eliminar del ment contextual que
aparece. El evento pasara a la carpeta
Elementos eliminados desde donde podemos
recuperarlo. Si se trata de una cita periédica,
deberemos confirmar si deseamos borrar sélo
la cita sobre la que aplicamos el comando
Eliminar o toda la serie de repeticiones.
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1 ‘ A LA HORA DE AGREGAR EVENTOS PERIODICOS, TENEMOS MUCHAS
POSIBILIDADES DE CONFIGURACION. PODEMOS DETERMINAR FECHAS

DE FINALIZACION, DIFERENTES FRECUENCIAS E INTERVALOS Y LOGRAR

I le[fl[oETod - EoRESENTAR TODO TIPO DE ORGANIZACION.
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En la seccion Intervalo de repeti-
cion, elija la fecha de inicio y luego
indique durante cuanto tiempo tendra
lugar esta cita. Seleccione la opcién
Finalizar después de: y, en el campo
de texto, escriba 30, que es el nimero

de clases del curso.
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Una vez que haga clic en Aceptar, haga
clic en Guardar y cerrar en la ventana
de creacion de la cita. Cuando vuelva al
calendario, podra visualizar todos los
eventos a partir de la fecha de creacidn.
Observe que éstos tienen el icono de
unas flechas circulares para indicar

que se trata de un evento periodico. /

Brea pacam e [ewenerms  Arroes [ Rangs o8
Hopra « .;_g_:l e ey - wg
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Para modificar la cita periddica, hace-
mos doble clic sobre ella en el calenda-
rio. Aparecera un cuadro que nos con-
sulta sobre la forma de apertura. Si sélo
gueremos modificar una de las fechas
porque, por ejemplo, falta el profesor,
elegimos la primera opcion. En cambio,
si debemos cambiar el horario del curso

entero, elegimos Abrir la serie. /
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Tareas pendientes

EL CALENDARIO NOS PERMITE PLANIFICAR COMPROMISOS CON UNA FECHA Y HORA DE INICIO
Y DE FINALIZACION. LAS TAREAS NOS DAN LA POSIBILIDAD DE DEFINIR ACTIVIDADES QUE
NO SE REALIZARAN EN UN MOMENTO PRECISO, PERO QUE TENDRAN UNA FECHA LIMITE.

Para pasar al modulo Tareas, haga clic
en el icono con ese nombre en la barra
de accesos directos de Outlook o en
Tareas de la lista de carpetas.
Aparecera la cuadricula de tareas vacia,
con un recuadro en la parte superior
para agregar una nueva.

Ll Eh I R | m‘-'m. q

En el recuadro Haga clic aqui para
agregar un nueva Tarea, escriba el
asunto de la tarea que desea registrar.
Luego, desde el campo Vencimiento,
seleccione la fecha en que debe concluir.
Para finalizar, presione la tecla ENTER.

i
i
i
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Si necesita agregar una tarea con mas
detalles, haga clic sobre el botén Nuevo.
Aparecera un formulario en donde debe-
ra colocar el asunto, la fecha de venci-
miento y una nota en la parte inferior si
es necesario. Si desea que Outlook le
recuerde sobre el inicio de la tarea, mar-
que la casilla Aviso y elija el momento
en el que quiere recibir la alerta.
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UNA VEZ QUE SELECCIONAMOS LA FECHA DE VENCIMIENTO DE LA TAREA,
SE CONFIGURARA UN AVISO PREDETERMINADO PARA ESA MISMA FECHA
EN LA PRIMERA HORA DEL DIA LABORAL. POR SUPUESTO, PODREMOS
CAMBIAR LA HORA DEL AVISO MANUALMENTE.
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Para indicar que la tarea ya comenzo,
seleccione la opcion En curso de la
lista desplegable Estado:. En el campo
% completado, puede especificar el
porcentaje de la tarea que ya se realizo.
También, puede asignar una prioridad.

Si para realizar la tarea es necesario con-
tactar con alguna persona, dirijase a la
ficha Insertar y haga clic en Adjuntar
elemento, del grupo Incluir. En el cua-
dro que se abre, seleccione Contactos
en el recuadro superior y, luego, elija la
persona que desee desde la lista inferior.
Presione Aceptar. Aparecera un icono
en la tarea con el contacto.

Cuando concluya la tarea, abrala
haciendo doble clic sobre su icono y,
dentro del grupo Mostrar, pulse clic en
el boton Detalles. Luego, despliegue el
menu Fecha de finalizacion: y, en el
calendario que aparece, presione el
boton Hoy o elija la fecha en la que

ha terminado la tarea.
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® imeon | de tareas, donde |a tarea recién cerrada

aparecera cruzada por una linea, para

indicarnos que ya se completo.
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Para visualizar las notas y un resumen
con las propiedades de cada tarea,
dentro del mend Ver, vaya a Panel de
lectura y elija la opcion Inferior. La
pantalla se dividira en dos partes, con
la lista de tareas en la superior y los
detalles de la que esté seleccionada

en la parte inferior. /

Existe una forma de evitar que las tareas
completadas se sigan mostrando en la
lista y dificulten la visualizacion de las
que estan pendientes. Dirijase al mend
Ver y, alli, elija Vista actual/Tareas
activas. De esta forma, sélo se mostra-

ran las tareas incompletas.
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51 NO ESTAMOS CONFORMES CON LA MANERA EN LA QUE SE VISUALIZAN LAS TAREAS
DENTRO DEL LISTADO, PODEMOS RECURRIR A OTRAS VISTAS DESDE EL MENU VER/VISTA

ACTUAL. TAMBIEN ES POSIBLE CAMBIAR LA FORMA DE ORGANIZACION DESDE
VER/ORGANIZAR POR. EN AMBOS CASOS, TENEMOS POSIBILIDADES DE PERSONALIZACION.
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Asignar tareas
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Comience creando una nueva tarea Aparecera el campo Para..., simi-

tal como aprendio en las paginas lar al que se muestra en los men-
anteriores y escriba los datos nece- sajes de correo electronico. Aqui
sarios, es decir, asunto, fecha de debera escribir la direccion del
vencimiento y una indicacion para destinatario de la tarea o hacer

el destinatario. Luego, haga clic en clic en el boton Para... y seleccio-

el boton Asignar tarea, del grupo narla de su lista de contactos.
Administrar tarea. / /
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Deje marcadas las opciones Cuando presione el boton Enviar,
Conservar una copia actualizada Outlook le informara que desactivo

de esta tarea en mi lista de tare- el aviso de la tarea en el equipo local

as y Enviarme un informe de debido al cambio de propietario. Al
estado cuando esta tarea esté pulsar Aceptar, |a tarea sera transfe-
completada. De esta forma, podra rida al colaborador y se cerrara la

tener un control total de las tareas ventana. En su lista de tareas se con-
realizadas por su colaborador. / servara una copia como referendia. /
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Anotaciones rapidas

PARA REALIZAR ANOTACIONES RAPIDAS, COMO AVISOS, MEMOS U OTRA INFORMACION,
PODEMOS USAR LAS NOTAS DE OUTLOOK. SON UNA OPCION EFICAZ PARA REEMPLAZAR A LOS
TiPICOS RECORDATORIOS QUE SOLEMOS ADHERIR AL MONITOR O DEJAMOS EN EL ESCRITORIO.
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Acceda al médulo Notas desde la
barra de accesos directos de Outlook
o desde la lista de carpetas. Una vez
alli, haga clic en el boton Nuevo.
Aparecera una nota en blanco, en
donde podra comenzar a escribir y,
luego, cerrarla desde el icono con
una X en el angulo superior derecho.

i) Mot - Micrasaf Darleesl:
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Cree tantas notas como necesite y
apliqueles distintos colores para dis-
tinguirlas con facilidad. Puede acce-
der a una vista preliminar de ellas
yendo a Ver/Panel de lectura/
Inferior, aunque no podra editarlas
desde alli. Para editar una nota,
debera hacer doble clic sobre ella.

USERS
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Las notas pueden diferenciarse usan-
do colores. Haga clic derecho sobre el
icono en el margen superior izquier-
do de la nota y, dentro de Clasificar,
elija la categoria que quiera aplicarle.
Estas categorias son generales de
Outlook, por lo que sera sencillo
recordar el significado de cada color.
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Para mandar una nota a otra perso-
na, haga clic derecho sobre ella y
seleccione la opcién Reenviar.
Aparecera un nuevo mensaje de
correo electronico en donde debera
escribir la direccion del destinatario
y, si lo desea, un texto adicional.



OFFICE PASO A PASO

S| NUESTRAS TAREAS COTIDIANAS NOS ALEJAN DE LA PC CON FRECUENCIA, SEGURAMENTE
NECESITEMOS LLEVAR CON NOSOTRQOS LOS DATOS DE NUESTROS COMPROMISOS. SI NO
CONTAMOS CON UNA NOTEBOOK, OUTLOOK NOS OFRECE DIVERSAS OPCIONES DE IMPRESION.

Para imprimir las citas y reuniones que
tiene programadas para un dia deter-
_ minado, dirijase a la vista Dia del
rp e i R R o i GRS B " -
e modulo Calendario v, luego, vaya
;‘;:3_”::;; al dia que desee. Si quiere visualizar

S T como saldra la impresion, elija Vista
preliminar del ment Archivo.

La vista preliminar le mostrara la pagina
completa tal como saldra por la impreso-
ra. Si necesita acercar o alejar la imagen,
haga clic con el mouse sobre ella. Para
aceptar, presione el botén Imprimir...,
en la barra de herramientas.

Aparecerd el cuadro de dialogo
Imprimir, desde donde podra configu-
rar algunas opciones relacionadas con
lo que se imprimira y con las caracteris-
ticas de la impresion. Para imprimir
varios dias, seleccione la fecha de
comienzo y de finalizacion desde la sec-
cion Intervalo de impresién. Cuando
termine, pulse Aceptar para imprimir.
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. TR B | En ocasiones, necesitara imprimir los
_— detalles de una cita, incluyendo las ano-
taciones. Para hacerlo, abra la cita que
desee, haga clic en Boton de Office

y seleccione la opcién Imprimir.
Aparecera un cuadro de dialogo en

donde debera hacer clic en Aceptar.

y
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La hoja que se va a imprimir sera dife-
rente segln la vista que se muestre en
el modulo de citas (Dia, Semana, Mes,
etcétera). Por ejemplo, para imprimir un
calendario con todo el mes, seleccione

la vista Mes y luego vaya a

Archivo/Imprimir....
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Haga clic sobre el boton Configurar
pdgina... para acceder a las opciones
de configuracion. Alli, en Disenio, ase-
gurese de marcar 1 pdgina por mes,
en Tareas, seleccione Barra Tareas
pendientes y, en Incluir, marque Area

de notas (con lineas).

EL CUADRO DE DIALOGO IMPRIMIR OFRECE VARIAS OPCIONES EN EL SECTOR ESTILOS DE
IMPRESION. DE FORMA PREDEFINIDA, SE SELECCIONA EL ESTILO MAS ADECUADO PARA LA

VISTA DESDE LA QUE HEMQS ACCEDIDO AL COMANDO. SIN EMBARGO, PODEMOS PROBAR
LOS OTROS ESTILOS DISPONIBLES Y PULSAR VISTA PREVIA PARA VER EL RESULTADO.
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Dirijase a la pestafia Encabezados
¥ ples para colocar un titulo a la
hoja. En el recuadro central de la
seccion Encabezado, escriba
Calendario mensual y, en el
recuadro derecho, ingrese el nom-
bre de la empresa.

Para imprimir una tarea, primero
debera abrirla y luego dirigirse a
Botén de Office/Imprimir.
Aparecera el cuadro de dialogo
Imprimir, donde puede hacer clic en
el botdn Vista previa para visualizar
como quedara impresa la hoja.

Por tltimo, haga clic en el botén
Vista preliminar para visualizar
la pagina tal como se imprimira.
Observe que, a la derecha, se agre-
ga la lista de tareas que vencen ese
mes y, mas abajo, un recuadro con
lineas para realizar anotaciones.

Observe que la vista de la tarea
presenta toda la informacion nece-
saria, incluyendo las notas, el por-
centaje completado y el propieta-
rio. Para comenzar la impresion,
pulse el boton Imprimir... y,
luego, Aceptar.

A LA HORA DE IMPRIMIR, TENGAMOS EN CUENTA QUE QUIZAS NO NOS
RESULTE COMODO LLEVAR MUCHAS HOJAS NI TAMPOCO IMPRIMIR TODOS
LOS DIAS. EN ESOS CASOS, ES PREFERIBLE QUE HAGAMOS UNA IMPRESION
QUE INCLUYA MAS DE UN DIiA EN UNA MISMA HOJA DE PAPEL.




Una blasgqueda laboral

COMO EN OTROS CASOS, MICROSOFT WORD NOS PROVEE TODAS LAS HERRAMIENTAS QUE
NECESITAMOS PARA GENERAR UN DOCUMENTO CON LAS CARACTERISTICAS NECESARIAS

PARA VERSE PROFESIONAL Y BIEN DISENADO. PREPAREMOS NUESTRO CV.

Inicie un documento nuevo en Word
y dirijase a la ficha Diserio de
pdgina. En el grupo Configurar
pdgina, haga clic en Papel y escoja
el tamano de hoja que va a usar, en
este caso, Legal. Luego, presione el
boton Mdrgenes y verifique que
esté seleccionado Normal.
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Escriba sus datos personales en el A continuacion, incluya su formacion
documento. Si al ingresar su direc- académica y su experiencia profesio-
cién de e-mail aparece un enlace, nal. Cuando termine, seleccione el
podra guitarlo facilmente. Ubique el texto y, dentro de la ficha Inicio,
cursor sobre €l hasta que se muestre utilice las herramientas del grupo

|la etiqueta inteligente. Despliegue la Fuente para aplicar el tipo de letra,
lista, elija Deshacer hipervinculo y el estilo y el tamafio adecuados.

vera que el enlace se borrara.
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OTRA OPCION PARA CREAR UN CURRICULUM ES UTILIZAR UNA PLANTILLA
PREDEFINIDA DE WORD. PODEMOS ENCONTRAR PLANTILLAS SI VAMOS

A BOTON DE OFFICE/NUEVO Y, LUEGO, REVISAMOS LAS OPCIONES DE
PLANTILLAS INSTALADAS Y DE LA CATEGORIA CURRICULOS.
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' ' Para aplicar otro formato a los titulos,
seleccionelos uno a uno mientras mantie-
ne presionada la tecla Control. Vuelva al
grupo Fuente y elija tamafio 14. Luego,
despliegue Subrayado, escoja el que
prefiera y observe el resultado.
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Una buena opcidon es colocar viietas
en las enumeraciones. Para hacerlo,
seleccione el texto correspondiente y
haga clic en Vifietas dentro del grupo
Pdrrafo. En el cuadro que se muestra,
elija alguno de los modelos disponi-
bles y haga clic sobre él.

También, es conveniente ampliar el espa-
cio entre los parrafos para que la lectura
del texto sea mas amena. Seleccione

o : 8 todo (CTRL+E), vaya al grupo Pdrrafoy

Iy

Wowrgin =

s haga dlic en el icono que se encuentra en

— = = o la esquina inferior derecha. En el cuadro

e L ' que se abre, tanto en Anterior como en
Posterior de la seccion Espaciado,

escriba 6 y pulse Aceptar.




Para que su curriculum quede com-
pleto, puede agregar un encabezado
con su nombre y una pequefia foto-
grafia. Dirijase a la ficha Insertar

y haga clic en Encabezado/Editar
encabezado. Cuando se presente

la caja de texto corespondiente,
comience a escribir.

Puede ubicar la imagen sin que se
desordene el texto del encabezado.
Para hacerlo, seleccionela, dirijase a
la barra Imagen, despliegue la lista
Ajuste del texto y haga clicen la
opcién Arriba y abajo. Ahora,

Aplique formato al texto y, para
agregar su fotografia, dentro de la
ficha Insertar, presione Imagen.
Escoja la carpeta donde esta alma-
cenada su foto, haga clic en la que
necesita y oprima Insertar.

En la ficha especial Herramientas
para encabezado y pie de

ajuste su tamafio desde los nodos
y ubiquela donde desee. /
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pdgina, pulse Ir al pie de pdgina.
En la caja de texto escriba, por ejem-
plo, su e-mail. Recuerde que podra

darle al texto el formato que prefiera

con las opciones del grupo I-‘uentE/

y Pdrrafo de la ficha Inicio.

A LA HORA DE ARMAR NUESTRO CURRICULUM, ES IMPORTANTE QUE
NO OLVIDEMOS UTILIZAR EL CORRECTOR DE WORD PARA EVITAR QUE SE
M FILTREN ERRORES. PARA HACERLO, EN LA FICHA REVISAR, PRESIONAMOS
ClplslEWEN £ 0TGN ORTOGRAFIA Y GRAMATICA DEL GRUPO REVISION.

w gramatica

v
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Por ultimo, es posible darle un aspecto
mas profesional a su curriculum agre-
gandole una marca de agua. Dirijase a
la ficha Disefio de pdgina y, alli, haga
clic en Marca de agua del grupo
Fondo de pdgina. Elija Marcas de
agua personalizadas....

y

®

Seleccione Marca de agua de imagen
y haga clic en Seleccionar imagen....
Escoja una imagen que tenga almace-
nada, relacionada con su perfil, y pre-
sione Insertar. Verifique que se
encuentra marcada la casilla
Decolorar y presione Aceptar.

y

®

Para visualizar mejor la marca de
agua, dirijase a Boton de Office/
Imprimir/Vista preliminar y modi-
fique el zoom segtin sus preferencias.
Cuando quede conforme con el resul-
tado, guarde su trabajo antes de con-
tinuar trabajando sobre él.

UNA OPCION ORIGINAL ES AGREGAR UNA LINEA HORIZONTAL QUE SEPARE CADA ITEM DEL
CURRICULUM. PARA LOGRAR ESTE EFECTO, PODEMOS USAR LOS BORDES, QUE APLICAMOS

DESDE EL GRUPO PARRAFO DE LA FICHA INICIO. PRESTEMOS ATENCION PARA APLICARLO
EN TODOS LOS CAMBIOS DE SECCION, PORQUE OMITIR UNO DESLUCIRIA EL TRABAJO.
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Generar los sobres

AHORA, VAMOS A CREAR LOS SOBRES PARA ENVIARLO POR CORREO. S| BIEN PODRIAMOS
COLOCAR LOS DATOS EN FORMA MANUSCRITA, DISENAR LOS SOBRES CON WORD LUCE MAS
PROFESIONAL. VEAMOS LA MANERA DE IMPRESIONAR AL DESTINATARIO DESDE EL PRINCIPIO.

L

Una vez que termind su curriculum y
después de haberlo guardado, comenza-
ra a crear los sobres. Para hacerlo, vaya
a la ficha Correspondencia y, dentro
del grupo Crear, haga clic en Sobres.
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En el cuadro de texto Direccidn:,
escriba los datos del destinatario,
como nombre, apellido, direccién y
codigo postal. Cuando termine, pase
al cuadro Remite: e ingrese su propia
informacion personal.
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e e e i o e Si deseamos enviar el curriculum por e-mail

R s i BB T sl

s AP a una sola persona, en el Boton de Office

& elegimos Enviar/Correo electrénico. 5i queremos
mandarselo a varias, podemos hacerlo de
manera personalizada acudiendo a las
herramientas para combinar correspondencia,
incluyendo una carta de presentacion en la
primera pagina donde asignemos los campos
para incluir los datos de cada destinatario.
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CONFECCIONAR UN SOBRE DE ESTA MANERA NO SOLO CAUSA UNA BUENA
IMPRESION EN UNA BUSQUEDA LABORAL. TAMBIEN, ES DE GRAN UTILIDAD
PARA ENVIAR TARJETAS DE CUMPLEANOS, MENSAJES DE SALUDOS, CARTAS
PERSONALES O DOCUMENTACION.

M4y =N
A e e
.

Para configurar opciones adicionales,

haga clic en el dibujo de un sobre que

aparece en el sector Vista previa. En el

cuadro que se abre, despliegue la lista

Tamario de sobre y escoja la medida

que corresponda. También, puede cam-
, biar algunos aspectos referidos al texto,

et e e et . como su formato o alineacion.
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En el area Direccion, presione el boton
Fuente... y, en el cuadro que se pre-
senta, seleccione el tipo de letra que
prefiera, alguno de los estilos disponi-
bles y el tamafio adecuado. Cuando ter-
mine, presione Aceptar.
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También es posible hacer lo mismo
con el texto del remitente. Para eso,
vaya al area Remite, oprima
Fuente... y repita el procedimiento
del paso previo. Tenga en cuenta que
el tamafio de |a letra debe ser menor
med ' que el elegido anteriormente. Pulse

]

Hoat o Aceptar al terminar.
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Pase a la pestafia Opciones de impre-
sion. En Método de alimentacion,
puede variar la orientacion con que
ingresara el sobre en la impresora. De
todas maneras, es recomendable dejar
la opcion predefinida y colocar el sobre

de esa forma. Presione Aceptar.

Oprima el boton Agregar al docu-
mento. Word le preguntara si desea
guardar su informacion como remitente
predeterminado. Pulse Si y observe que
el sobre se coloca como una nueva
pagina antes del curriculum.

y

8

Para mover el texto del destinatario,
haga doble clic sobre él y arrastre el cua-
dro hacia su nueva ubicacion. Para impri-
. o5 mir su frabajo, presione Imprimir dentro
o del Botdn de Office. Cologue en primer
i lugar el sobre en la impresora y, luego,
cuando se termine de imprimir, la hoja

tamano oficio para el curriculum. /

51 EN LUGAR DE IMPRIMIR SOBRES POR SEPARADO PREFERIMOS IMPRIMIR PLANCHAS
DE ETIQUETAS PARA PEGARLAS LUEGO, PODEMOS UTILIZAR LA OPCION ETIQUETAS. PARA

AHORRAR TIEMPO DE IMPRESION, DEBEREMOS LLEVAR A CABO LA COMBINACION USANDO
UNA LISTA DE PERSONAS, TAL COMO APRENDIMOS EN UN PROYECTO ANTERIOR.
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Un reqgistro de envios

190

Abra un nuevo documento en Word

y, como primer paso, vaya a la ficha
Diserio de pdgina; en el grupo
Configurar pdgina, haga clic en
Orientacion y seleccione Horizontal.

Y

En la ficha Insertar, haga clicen
Tabla y elija una de 7 columnas por
8 filas. Tenga en cuenta que, si después
necesita agregar mas filas, podra
hacerlo sin inconvenientes.

y

En la ficha especial Diserio, dentro del
grupo Estilos de tabla, despliegue el
hoton Mds para ver todos los disenos.
Vaya hasta el final y elija alguno de
los colores disponibles para el estilo

con nombre vistosa.
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Un registro de envios

La tabla elegida se insertara en la hoja.
Si no ve las lineas que separan las cel-
das, haga clic en Bordes de la ficha
especial Diserio y seleccione Borde
vertical interno. Luego, ubique el cur-
sor en la primera celda y comience a
escribir. Use las flechas del teclado
para pasar de una celda a otra.

wa [t L1 . Aab
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Cuando termine, puede modificar el
ancho de las columnas para que la
tabla tenga un mejor aspecto. Sélo ubi-
que el cursor sobre las lineas que dividen
las columnas y, cuando se transforme
en una doble flecha, muévalo mante-

niendo el botdn presionado.

Para modificar la tipografia utilizada,
seleccione toda la tabla desde el pun-
tero de su angulo superior izquierdo
(que aparece al pasar el mouse sobre
la tabla). Vaya a la ficha Inicio y utilice
las herramientas de los grupos
Fuente y Formato para elegir

las opciones que prefiera.

T TR L R

ADEMAS DE MOVER LAS LINEAS DIVISORIAS DE LAS TABLAS PARA AJUSTAR EL ANCHO
DE LAS COLUMNAS, PODEMOS USAR LAS OPCIONES DE AJUSTE AUTOMATICO DE LA
FICHA ESPECIAL PRESENTACION, DENTRO DEL BOTON AUTOAJUSTAR DEL GRUPO TAMANO
DE CELDA. AUTOAJUSTAR AL CONTENIDO SE USA PARA LO MISMO QUE HICIMOS AQUI.

USERS
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S| RESPONDIMOS A UN AVISO A TRAVES DE UN SITIO WEB, PODEMOS
CREAR UN HIPERVINCULO HACIA EL. EN ESTE CASO, SEGUIMOS LOS
MISMOS PASOS QUE PARA VINCULAR UN DOCUMENTO, PERO, EN
DIRECCION:, ESCRIBIMOS LA URL DEL SITIO.
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También, puede crear enlaces en

la tabla y, asi, acceder al curriculum
desde la celda donde se lo menciona
con s6lo oprimir CONTROL y hacer
clic. Para ello, seleccione el texto del
nombre, haga clic con el botdn dere-
cho y elija Hipervinculo....
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Asegurese de que esté marcada la
opcion Archivo o pdgina Web existen-
te; luego, seleccione la ubicacion desple-
gando Buscar en: y marque el archivo
que quiere vincular. Al presionar
Aceptar, se generara el enlace. Luego
podra hacer lo mismo en las otras celdas.

Tusainil Mos e Sasd [

A medida que vaya utilizando la tabla,
deberd agregar mas filas. Solo debera
ubicarse en alguna celda de la ultima
fila y, alli, hacer clic con el botén dere-
cho del mouse. En el menu que apare-
ce, elija Insertar/Insertar filas
debajo. De esta manera, podra
ampliar su registro de blsqueda

de empleo cuando lo necesite.




PARA AGREGAR NUEVAS COLUMNAS, SELECCIONAMOS UNA COLUMNA
Y VAMOS A LA FICHA ESPECIAL PRESENTACION. ALLi, DENTRO DEL GRUPO
FILAS Y COLUMNAS, PRESIONAMOS INSERTAR A LA I1ZQUIERDA O INSERTAR
A LA DERECHA, SEGUN LO QUE NECESITEMOS.
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Cuando la tabla se haga muy extensa,
sera engorroso desplazarse con la barra
lateral para buscar un dato. Una mejor
opcion es usar la herramienta de bus-
queda, a la que se accede desde el
boton Buscar del grupo Edicidn, en

la ficha Inicio. En el cuadro que se pre-

senta, escriba el texto que quiere Iocali-/

zar y presione Buscar siguiente.

®

Con seguridad, después de un tiempo,
sera necesario borrar algunos registros.
Entonces, seleccione una de las celdas
de la fila que borrara y vaya a la ficha
especial Presentacidn. Alli, despliegue
el boton Eliminar del grupo Filas y
columnas y elija la opcién Eliminar

filas. Esos datos desapareceran,

y su tabla quedara actualizada. /

®

Otra opcién muy Gtil cuando la base

de datos se hace demasiado extensa es
ver primero los registros mas recientes.
Para hacerlo, seleccione la tabla y vaya
a la ficha especial Presentacion. Alli,
haga clic en Ordenar del grupo Datos
y, en la ventana que aparece, verifique

que en Ordenar por... diga Fecha.
Marque Descendente y pulse Aceptm/

www.redusers.com
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Un anuncio personal

194

Abra un nuevo documento en Word,
configure la pagina con orientacion hori-
zontal y ajuste el zoom hasta poder ver
la pagina completa. Vaya a la ficha
Insertar y, dentro del grupo Texto, haga
dlic en Cuadro de texto. Entre las opcio-
nes que aparecen, elija Cuadro de texto
simple y, cuando se inserta, agrande su

tamafio desde sus manejadores. /

Clases particulares

Precios accesibles

&

Ubique el cursor dentro del cuadro

y comience a escribir su informacion.
Después, seleccione el texto y aplique
un tipo de letra y un tamafio adecuados
desde el grupo Fuente de la ficha
Inicio. Si desea colocar el texto en
el centro, sin desmarcarlo, haga clic
en Centrar del grupo Formato.

y

Clases particulares

Frecias accesibles

3

Para que el cuadro de texto quede mas
vistoso, seleccidnelo haciendo clic en
alguno de sus lados. Posteriormente,
dirijase a la ficha especial Formato y,
alli, elija algin estilo adecuado o modi-
fique el borde de forma manual desde

el botdn Contorno de forma.

y
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Clases particulares

Precios accesibles

Correo electrénico y mas

Clases particulares

Precios accesibles

Windows, Offica, Internot,

Correo alectrénico y mds

USERS

Windows, Office, Intarnet,

Un anuncio personal

TAMBIEN, ES POSIBELE AGREGAR UNA IMAGEN AL ANUNCIO. PARA ESO,
COLOCAMOS EL CURSOR FUERA DE CUALQUIER CUADRO DE TEXTO Y
VAMOS A LA FICHA INSERTAR, DONDE HACEMOS CLIC EN IMAGEN PARA
ELEGIR LA QUE QUEREMOS. LUEGO, LA UBICAMOS EN LA PAGINA.

Cree otro cuadro de la misma manera.

Para distinguirlo del primero, puede
aplicarle otro color de fondo. Sélo
debe seleccionarlo, desplegar Relleno
de forma de la ficha especial
Formato y escoger el tono. Luego de
escribir, seleccione el texto y apliquele
color blanco a la fuente.

Una buena opcion es colocar pequefias
etiquetas con sus datos para que los
interesados puedan cortarlas. Entonces,

cree un cuadro pequefio, ubique el cur-
sor en él y escriba su informacion.
Luego, dentro del grupo Texto, haga
clic en Direccién del texto hasta
encontrar una posicién adecuada.

Como seguramente el texto no entra,
pulse |la combinacion de teclas CTRL+E
para seleccionar todo y, en la ficha
Inicio, haga clic en Interlineado del

grupo Pdrrafo y vaya a Opciones de
interlineado.... Elija Sencillo en el
desplegable Interlineado y establezca
en 0 los espacios Anterior y
Posterior. Presione Aceptar.



Precios accesibles

Windows, Office, Internet,
Correo electrdnico y mas

Amplie el zoom para trabajar con mas
comodidad. Aplique formato al texto del
interior del recuadro, centrandolo y ajus-
tando su tamano para que sea legible.
Al terminar, vuelva el zoom al porcentaje

que le permite ver la hoja completa.
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Clases particulares

Precios accesibles

‘Windows, Office, Intornet,
Correo alectrdnico y mas

Seleccione el cuadro haciendo clic en
alguno de sus bordes y pulse la combina-
cion de teclas CTRL+C. Ubique el cursor
fuera del cuadro y pulse la combinacién
CTRL+V para pegarlo. Ahora, tendra
dos cuadros iguales. Desplace el nuevo
al costado, dejando un espacio para el

corte, y repita el procedimiento hasta
cubrir toda la zona inferior. /

Clases particulares

Precios accesibles

Windows, Office, Internet,
Cormreo electrénico y més

| P
£y 4

Cuando termine, vaya a Botén de
Office/Imprimir/Vista preliminar.
Si esta conforme con su trabajo, es el
momento de imprimirlo, presionando
el boton Imprimir. Recuerde guardar
el archivo desde Boton de Office/
Guardar como....

i) i

ESTE TIPO DE ANUNCIOS ES MUY PRACTICO PARA PUBLICAR EN CARTELERAS, YA SEA
QUE DESEEMOS OFRECER UN SERVICIO O VENDER ALGUN PRODUCTO. UN USO MUY

DIFUNDIDO DE ESTE SISTEMA SE DA EN LAS UNIVERSIDADES CUANDO LOS ALUMNOS
QUIEREN CANJEAR LIBROS O MATERIAL DE ESTUDIO QUE YA NO VOLVERAN A UTILIZAR.
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Control de horarios

COMO YA VIMOS EN PROYECTOS ANTERIORES, MICROSOFT EXCEL NOS PERMITE AUTOMATIZAR
MUCHISIMAS TAREAS QUE DEBEMOS REALIZAR CON FRECUENCIA Y QUE SON BASTANTE
ENGORROSAS. VEAMOS COMO CONTROLAR HORARIOS DE INGRESO Y DE EGRESO.

) N k T = el Miemiof Bl
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o — e — Como se trata de una planilla semanal,
debera indicar qué fechas se analizaran.
En la celda B1, escriba SEMANA DEL
yen D1, AL. Asi, en C1 y E1 podra
ingresar los datos. Cuando escriba las
fechas, vera como las celdas adoptan
el formato correspondiente.

Easrfinde plging Hasme Bt Rrsinm Wista Frogramadcs
e [ 1A 8] ™ || e ! =
b i .
== b g

e L R L B T ET I, TS
e o - También, indique la cantidad de dias
L _tzmnq = ' que se analizaran, ya que luego utili-
zara este dato para saber cuantas
horas se deben trabajar en total. En
61, escriba DIAS y, en H1, la formula
que calculara, de manera automatica,
este valor: =E1-C1+1.
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elog 12 = = 8 Si H1 toma el mismo formato que las
L R celdas de origen, debera cambiarselo,
8w ya que debe ser un niimero normal.
™ R Seleccione la celda y, dentro del grupo
B = Niimero, despliegue Formato de
o :'_“:_ numero y aplique la opcién General
% = para que se visualice la cantidad de

ar dias y no, una fecha.
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La columna A sera para el nombre del
empleado, y la B, para la seccidnen la
que trabaja. Dado que cada dia usara
dos columnas, combine las celdas C4 y
D4 para los datos de la primera persona.
Haga lo mismo con E4 y F4, y con todas
las siguientes hasta completar cinco.
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Seleccione las columnas C a L y unifi-
que su tamafio, arrastrando el borde
de la dltima columna hasta asignarle
un ancho de 7 puntos. Estas seran las
celdas que se utilizaran para ingresar
las horas de entrada y de salida del
personal en cada uno de los cinco dias.

TR L LR ]

CUANDO TENEMOS QUE EFECTUAR VARIAS VECES LA MISMA OPERACION EN DISTINTAS
CELDAS, PODEMOS UTILIZAR LA COMBINACION DE TECLAS CTRL+Y PARA REHACER LA ULTIMA
ACCION. POR EJEMPLO, LUEGO DE COMBINAR LAS DOS PRIMERAS CELDAS, PODEMOS
SELECCIONAR LAS DOS SIGUIENTES Y PRESIONAR EL ATAIO DE TECLADO MENCIONADO.




EN ESTE PROYECTO, POR TRABAJAR CON FECHAS Y HORAS, ES MUY
IMPORTANTE EL FORMATO QUE SE LE APLIQUE A LAS CELDAS. DEBEMOS

PRESTAR ESPECIAL ATENCION A ESTOS TEMAS EN CADA PASO PORQUE,

S| HAY ALGUN ERROR, PODRIA NO FUNCIONAR.
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El primer dia sera el registrado en
(1. Por lo tanto, en C4 simplemente
escriba =C1. Como la celda £4 debe
mostrar un dia después, ingrese
=(4+1. Luego, estire el contenido
de esta celda hacia la derecha para

agregar los tres dias restantes. /
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Aplique negrita a los titulos,
aumente el ancho de la columna
de los nombres de los empleados
y cologue bordes a la tabla, segan
la cantidad de personas que traba-
jen en la empresa (en este caso,

15 filas hacia abajo, hasta la fila 19})
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Para una mejor organizacion, tam-
bién, puede incluir el dia de la sema-
na al que corresponde cada fecha.
Combine las celdas €3 y D3, y escri-
ba alli Lunes. Luego, estire esa celda

hacia la derecha para generar una

serie con el resto de los dias. /
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Series en Excel

Con el puntero de estirar, generamos todo
tipo de series en Excel, como series de
meses, fechas, afnos, etcétera. Las series no

necesitan tener un intervalo de una unidad,
sino que tomaran el rango que haya entre
los dos primeros items ingresados, para luego
generar el resto. Por ejemplo, si colocamos
dos fechas con cinco dias de diferencia entre

ellas, las demas respetaran ese intervalo.
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Completar los datos

Para que resulte mas sencillo indicar
en qué sector de la empresa trabaja
cada empleado, incluiremos una lista
desplegable. En primer lugar, escriba
todos los sectores de su empresa en
otras celdas, fuera de la tabla principal.

y

Ahora, seleccione las celdas de la
columna B, correspondiente a la
Seccidn. Vaya a la ficha Datos y, en el
grupo Herramientas de datos, haga
clic en Validacion de datos y, luego,
elija la opcion con el mismo nombre.
En la pestana Configuracidn, desplie-

gue la lista Permitir: y elija Lista. /

3

En Origen:, debera indicar el rango en
donde se encuentra el listado de secto-
res de la empresa (los colocados en el

primer paso). Aunque puede ingresar el
rango de forma manual, escribiéndolo,

lo mas sencillo es seleccionarlo directa-
mente de la planilla. Para eso, haga clic

en el botén de la derecha del campo. /
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Completar los datos

S| YA TENEMOS EL LISTADO DE EMPLEADOS EN OTRO ARCHIVO DE EXCEL,

L - wpj PODEMOS COPIAR LOS DATOS DE ALLI Y PEGARLOS EN ESTA PLANILLA.
M_ S| EL NOMBRE Y EL APELLIDO ESTAN EN DOS COLUMNAS SEPARADAS,
AGREGAMOS UNA COLUMNA AL DISENO DE ESTA TABLA.
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Seleccione el rango que contiene Gracias a esto, cuando tenga que
la lista de sectores, tal como lo hace completar el sector al que pertene-

en forma habitual en Excel. Las cel- ce cada empleado, no necesitara
das se veran con lineas punteadas. escribirlo. Al seleccionar una celda
Cuando termine, presione la tecla de esa columna, vera una flecha
ESC para volver al cuadro de dialo- con la que desplegara una lista,
go Validacion de datos y, alli,

oprima Aceptar.

ﬁ' [ L ] - b s
mwn  beew el dpige Ao | Do ® M m
k- k! " e B it m e |Mt
i ik bk faartra it | T -n-nwm L8

12 g -J-n.-.u

Listas desplegables

Ademas de simplificar el ingreso de datos,
el listado desplegable de sectores asegura
Complete la planilla con los nombres que los nombres figuren siempre del mismo
de los empleados. Utilice las listas modo. Esto es fundamental para el analisis
desplegables para escoger el sector posterior de la informacion a partir de la

de la empresa en el que trabaja cada agrupacion por sectores. Si hay variaciones
uno. Aungue puede escribirlos, debe- en la escritura (por ejemplo, Produccién, con
ra ser cuidadoso para no cometer tilde, y produccion, con mintscula y sin tilde),
errores porque, de esto, dependeran se generaran dos sectores diferentes.
algunos informes posteriores.
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Otro ajuste que debera realizar para
que los datos se vean correctamen-
te y se generen bien los totales, es
aplicar el formato adecuado a las
celdas en las que se ingresaran las
horas de entrada y de salida. Para
empezar, seleccione esas celdas,

en este caso, C5:L19.

Asi, en cada dia, se registraran el
horario de entrada y el de salida de
los empleados. Si escribe estos valo-
res, tenga la precaucion de hacerlo
con el formato correcto, ingresando
la hora, el signo dos puntos (:) y los
minutos, es decir, 10:15.

En el grupo Niimero de la ficha
Inicio, pulse Formato de nimero y
elija Mds formatos de numero....
En la categoria Hora, elija el formato
13:30. Si no aparece este formato,
seleccione Espariol (Esparia,
internacional) en Configuracion
regional (ubicacion).

Para que al desplazarse por la plani-
lla los nombres y los dias puedan
identificarse con facilidad, conviene
dejar fijas esas celdas. Posicionese en
B5 y, dentro de la ficha Vista, haga
clic en el boton Inmovilizar pane-
les del grupo Ventana. Seleccione

la opcién Inmovilizar paneles.

SI BIEN PODRIAMOS SELECCIONAR CUALQUIERA DE LOS OTROS TIPOS
DISPONIBLES PARA EXPRESAR LA HORA, EL FORMATO QUE ELEGIMOS

» ' TOMA LAS 24 HORAS, LO QUE NOS PERMITIRA VER, CON MAYOR
CLARIDAD, LOS CALCULOS QUE HAGAMOS.



Las horas trabajadas

Defina los cadigos para las ausencias
justificadas. Agregue una columna
para el total de horas trabajadas y,
luego, una por cada tipo de ausencia:
VAC (vacaciones), ENF (enfermedad),
EXA (examen), TRA (tramite perso-

en N3 y aplique formato a los titulos.

Cuando un empleado no concurre
a trabajar por alguno de los moti-
vos justificados, en la columna de
entrada, se debera escribir el codi-
go correspondiente. Por ejemplo,
en la celda G5, escriba ENF, indi-

Combine las celdas M3:M4 y, luego,
el rango N3:R3. Para que el titulo

nal) y OTR (otras). Agreque el titulo/

HORAS TRABAJADAS ocupe dos
lineas, ingrese a editar la celda y ubi-
que el cursor luego de HORAS. Pulse
ALT+ENTER para crear la sequnda

linea, escriba el titulo para las excep-
ciones y aplique bordes.

cando que ese dia el empleado
estuvo enfermo.
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Funcioén SI

Para calcular las horas trabajadas,
usaremos una funcién SI, cuya tarea

es evaluar una condicién y ofrecer un
resultado en caso de que se cumpla.

Aqui, la condicién por evaluar es si la
celda del horario es numérica, para lo

que recurrimos a la funcién ESNUMERQ.
Entonces, al ingresar la férmula de calculo
=SI(ESNUMERO(C5),D5-C5,0), le estamos
pidiendo a Excel que verifique si la celda
C5 es un namero y, en caso afirmativo, que
reste al horario de salida el de entrada
(D5-C5); mientras que, si hay letras, debera
tomar el valor 0. Luego, reproduciendo
esta formula y cambiando las referencias
para los demas dias, obtenemos la férmula
completa que necesitamos para conseguir
todos los resultados esperados.
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Complete los horarios de los demas
dias en la fila correspondiente al
primer empleado. Para realizar la
sumatoria de las horas reales traba-
jadas (por el momento, sin tomar en
cuenta las faltas justificadas), sitde-

se en la celda M5. /

Asi, se obtienen las horas trabaja-
das el primer dia. El paso siguiente
consiste en sumarle el resto de los

dias. Para eso, colocamos, al final
de la formula anterior, un signo + y
repetimos la férmula (sin el signo =)

Para sumar todos los dias, hay que
ingresar una férmula extensa, pero
simple. Por cada dia, se debe realizar
este calculo: comprobar que haya un
nimero en la celda y, si es asi, restar-
le a la hora de salida la hora de
entrada. Escriba lo siguiente:
=SI(ESNUMERO(C5);D5-C5;0).

haciendo referencia a las celdas
correspondientes a los demas dias.

El resultado de la formula se pre-

senta con el formato de dia debido

al modo en el que trabaja Excel con

las horas. Cuando una celda que

tiene formato de hora supera las

24, se muestra como un dia. Pero,

en este caso, es necesario visualizar

la cantidad de horas y no, de dias./

3 -I ! AL TRABAJAR CON FUNCIONES, ES IMPORTANTE RECORDAR QUE, SEGUN
| & : y LA CONFIGURACION REGIONAL QUE TENGA NUESTRO SISTEMA
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Para lograrlo, es necesario personali-
zar el formato con el que se muestra
el resultado de esa celda. En la ficha
Inicio, abra el desplegable Formato
de ntimero del grupo Numero y
elija Mds formatos de numero....
En el cuadro que se abre, vaya a la
categoria Personalizada.

Ahora si, se mostraran las horas
trabajadas en esa semana. Si bien
ya tenemos el total, habra que
sumarle las horas de las ausencias

justificadas, para que no parezca
que esa persona trabajé menos
de lo que corresponde.

Las horas trabajadas

LOS FORMATOS PERSONALIZADOS DE EXCEL NO SOLO NOS PERMITIRAN
MEJORAR LA APARIENCIA DE LOS VALORES COMUNES (FECHAS, DIiAS,
PORCENTAJES Y MONEDA), SINO TAMBIEN INCORPORAR DATOS PROPIOS,
COMO CODIGOS DE PRODUCTO, FACTURAS Y OTRA DOCUMENTACION.

Dentro del campo Tipo, escriba
[h]:mm. La letra h indica que
deben mostrarse las horas, y la m,
los minutos. Los corchetes son
imprescindibles en este caso, ya que
le sefialan a Excel que estas horas
deben ponerse completas, aunque
superen las 24. Presione Aceptar.

Optimizar el trabajo

Por ahora, estamos generando los calculos
para el primer registro de la tabla (el primer
empleado, ingresado en la fila 5). Cuando
terminemos con él y comprobemos que todo
funciona bien, podremos estirar las férmulas,
funciones y formatos hacia las demas filas,
con la misma herramienta utilizada para
realizar series. Asi, no sera necesario ingresar
manualmente los calculos de cada empleado.
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CUANDO UN EMPLEADO FALTE AL TRABAJO POR UNA CAUSA JUSTIFICADA, EN LA CELDA DE ESE
DIA SE COLOCARA UN CODIGO. AHORA CONTABILIZAREMOS ESAS FALTAS, LAS SUMAREMOS AL
TOTAL TRABAJADO Y LAS COMPARAREMOS CON LAS HORAS QUE DEBERIA HABER TRABAJADO.

Ry W o

Para saber cuantos dias se ausentd
un empleado por vacaciones, sera (til
la funcion CONTAR.SI. Sitlese

en la celda N5 y escriba
=CONTAR.SI(C5:L5,"VAC"). Asi,
Excel contara las veces que aparece
VAC en el rango C5:L5.

Realice igual procedimiento con las
demas columnas de ausencia, utilizan-
do el mismo rango y cambiando la
leyenda VAC por ENF, EXA, TRA y OIR,
respectivamente. Asi, obtendra cuantos
dias faltaron los empleados por cada
uno de esos motivos.
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Ahora, incorporaremos las Gltimas
tres columnas de la planilla: TOTAL,
HORAS FIJAS y DIFERENCIA.
Genérelas, apliqueles el borde, combi-
ne las celdas de los titulos y haga las
demas modificaciones que crea conve-
nientes en el formato.
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| RECORDEMOS QUE DEBEMOS COMENZAR TODAS LAS FORMULAS Y
v (&S |:|“ :.‘.gl FUNCIONES QUE INGRESAMOS EN EXCEL CON EL SIGNO = (IGUAL). SI NO

i S LO HACEMOS, EL PROGRAMA TOMARA LO INGRESADO COMO TEXTO Y

LO MOSTRARA EN LA CELDA, SIN HACER EL CALCULO CORRESPONDIENTE.

Al total de horas trabajadas (en M5),
deberemos sumarle las horas de los
dias con ausencia justificada. Por lo
tanto, habra que multiplicar esos dias
por la cantidad de horas de trabajo
diarias (en este caso, 8) y dividirlos

Ocurrid lo mismo que al sumar el
total de horas trabajadas. Para solu-

por 24, Por ejemplo, para las vacacio-
nes, seria (N5*8/24). /

cionar este problema, debera aplicar
el mismo formato, copiandolo de la
celda M5. Entonces, seleccione esta
celda, presione el botén Copiar for-

mato del grupo Portapapeles y /

haga clic sobre la celda 55.

Las horas fijas son las que todos
deberian haber trabajado esa sema-
na, y se obtienen multiplicando la
cantidad de dias (en la celda H1)
por la cantidad de horas diarias que
se trabajan en la empresa. Por lo

tanto, en T5, escriba =§H$1 *8. /

o | T, L ] [ woaas |
i o [

Calculo de horas

En la férmula ingresada en S5,
=M5-+(N5*8/24)+(05*8/24)+(P5*8/24)+(05*8/24)
+(R5*8/24), cada paréntesis obtiene el total
de horas por cada tipo de ausencia
justificada. Lo que hace es multiplicar los dias
que se faltaron (indicados en sus respectivas
celdas) por la cantidad de horas que se
trabajan en la empresa (8) y dividir ese valor
por 24 (la cantidad de horas del dia).
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Para que la celda T5 se vea como
horas, deberd modificar su forma-
to, copiandolo de la celda de la
izquierda. Pero, para evitar que lo
tome como dias, tendra que agre-
gar, a la formula, una division

por 24, por lo que ahora quedara
como =$HS$1*8/24.

El siguiente paso es obtener la dife-
rencia entre lo que se deberia haber
trabajado y lo que se trabajo. El
procedimiento es muy sencillo:

a la cantidad de horas fijas réstele
la cantidad trabajada. En la celda
U5, entonces, escriba =T'5-55. /

La férmula ingresada funciona
siempre que las horas trabajadas
sean menos de las que correspon-
den. Sin embargo, si el empleado
trabajé mas horas de las que debe-
ria, aparecera un error. Esto se debe

a que en Excel es imposible que las
horas sean negativas.

T@x

Pegar

-

54
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Para solucionar este inconvenien-
te, deberemos utilizar la funcién
ABS, que muestra los resultados
como numeros absolutos, mas alla
de que sean positivos o negativos.
Entonces, modifique la celda escri-

biendo =ABS(T5-55). /

PARA COPIAR EL FORMATO DE UNA CELDA A OTRA, NOS UBICAMOS
EN LA QUE TIENE EL FORMATO QUE COPIAREMOS, HACEMOS CLIC

EN EL BOTON COPIAR FORMATO DEL GRUPO PORTAPAPELES Y, LUEGO,
‘ HACEMOS CLIC SOBRE LA CELDA QUE RECIBIRA EL FORMATO.

Portapapeles M=




Automatizar el control

AHORA COPIAREMOS LAS FORMULAS A LOS DEMAS EMPLEADOS. TAMBIEN, UTILIZAREMOS
LA HERRAMIENTA FORMATO CONDICIONAL, PARA QUE SEA FACIL VISUALIZAR EN LA PLANILLA
A AQUELLOS EMPLEADOS QUE TRABAJARON MENOS HORAS DE LAS QUE LES CORRESPONDIA.

=L [y
‘13-...-:_4- Faskidpapen  ibwea Geiel s v Pps

| (B e ok

L R R I ""-‘::"-_"‘-I":‘.'I"
5 Bt

[ . L

Primero, debera borrar los datos intro-
ducidos a modo de prueba en la pri-
mera fila, pero cuidando de no elimi-
nar las formulas ni el formato.
Seleccione el rango C5:L5, haga clic
derecho y, del ment que se despliega,
elija Borrar contenido.
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——i Ahora, debera estirar las formulas
T T e y el formato al resto de la filas. Para
' eso, necesitara tener seleccionadas las

celdas que va a copiar, es decir, las de
la primera fila, excepto las del nombre
y seccion. Entonces, seleccione el
rango C5:U5 y ubique el cursor
en el borde inferior derecho.
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Cuando el cursor se convierta en

una cruz negra, haga clic y desplace
el mouse hacia abajo, hasta la dltima
fila de nombres. De este modo, ya ten-
dra lista la planilla para ingresar los
horarios de entrada y de salida del
resto de los empleados.
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CUANDO INCORPORAMOS LOS HORARIOS DE ENTRADA Y DE SALIDA
DE LOS EMPLEADOS, RECORDEMOS HACERLO CON EL FORMATO DEFINIDO;
ES DECIR, ESCRIEIR LA HORA, DOS PUNTOS Y LOS MINUTOS. sl LO

y HACEMOS DE OTRA MANERA, VEREMOS UN MENSAJE DE ERROR.
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Si lo desea, para comprobar el funcio-
namiento de la planilla, ingrese los
horarios de entrada de los empleados.
Como vera, si siguid todos los pasos
anteriores correctamente, los calculos
se realizaran en todas las filas.

Como en las celdas de diferencias no

se sabe si el valor es positivo o negativo,
haremos que se destaquen las celdas
de los empleados que trabajaron menos
horas. Seleccione la primera fila,
A5:U5, y haga dlic en el botén
Formato condicional del grupo
Estilos. Elija Nueva regla... entre

las opciones que se presentan.

En el recuadro superior, seleccione

la opcién Utilice una férmula que
determine las celdas para aplicar
formato. Abajo debe ir la condicion
que se tiene que cumplir; en este caso,
que las horas trabajadas (S5) sean
menores que las fijas (T5). Entonces,
escriba la formula =$55<3$75.




Presione el botén Formato... para
establecer como deben verse las celdas
si se cumple la condicion establecida.
Vaya a la pestana Relleno y elija

un color de fondo. Presione Aceptar
en ambos cuadros de dialogo.
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Ahora, solo debera copiar el formato

de las celdas de la primera fila al resto.
Seleccionelas y presione el boton Copiar
formato del grupo Portapapeles.
Luego, seleccione el resto de las filas.

y

&

Luego de copiar el formato condicional
de la primera fila, vera como las celdas
de los empleados que trabajaron menos
se pintan del color elegido. De esta
manera, resultara mas facil hacer

un analisis rapido de los horarios.

Wy

VALE ACLARAR QUE, AL CREAR LA REGLA DE FORMATO CONDICIONAL, AGREGAMOS EL
SIGNO $ PARA FIJAR, EN LA FORMULA, SOLO LAS COLUMNAS. DE ESTA MANERA, AL COPIAR

EL FORMATO CONDICIONAL A LAS CELDAS INFERIORES, EN FORMA AUTOMATICA, CAMBIARA
LA REFERENCIA A LA FILA, PERO NO A LA COLUMNA, QUE DEBE SER SIEMPRE LA MISMA.
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Usar la planilla
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Para empezar, seleccione todos los
datos que se completan cada semana,
como las fechas de inicio y finalizacion,
y las horas trabajadas cada dia. Haga
clic con el boton derecho sobre la selec-
cion y, del menl que se despliega, elija
Borrar contenido.
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También, elimine las hojas restantes,
dejando solo la que esta utilizando.
Haga clic sobre la Hoja2 y, mantenien-
do presionada la techa CONTROL,
seleccione también la Hoja3. Haga
clic derecho y escoja Eliminar.

y

Vaya al Botdn de Office v, alli, elija
Guardar como/0tros formatos.

En el cuadro que se abre, luego de
ingresar el nombre, abra el desplega-
ble Tipo: y seleccione Plantilla de
Excel. Asi, podra tener la planilla
como base para utilizarla cada semana
y cargar los datos correspondientes.

Luego, cierre el documento. /
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Usar la planilla

NO OLVIDEMOS ELIMINAR LAS DOS HOJAS VACIAS QUE QUEDARON

EN EL LIBRO DE EXCEL ANTES DE GUARDAR EL ARCHIVO COMO PLANTILLA.
51 NO LO HACEMOS, CADA VEZ QUE AGREGAMOS UNA NUEVA SEMANA
AL CONTROL MENSUAL, SE INCORPORARAN DOS HOJAS DE MAS.

Cuando deba utilizar la planilla, dentro
del Boton de Office, elija Nuevo y, en
el cuadro que se abre, dentro del panel
que aparece a la izquierda, haga clic
sobre Mis plantillas....

En la nueva ventana, se veran todas
las plantillas que haya creado desde
Excel. Haga clic sobre la que creé en
los pasos anteriores (en este caso,
denominada Horas) y, luego, presione
el botén Aceptar.

Complete los datos, tanto los de

la fecha de inicio y de finalizacion de
la semana, como las horas trabajadas
por cada empleado. También, modifi-
que el nombre de la hoja, colocando,
por ejemplo, la fecha de inicio para
reconocerla facilmente.
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Como en este archivo incluira las
horas de todo un mes, no solo las

de esta semana, guarde el nuevo libro
bajo el nombre del mes que esta con-
trolando, en alguna carpeta de su
disco que refleje el afio en curso.
Luego, agregara el resto de los datos.

Para las demas semanas del mes, solo
debera insertar la plantilla. Haga clic
derecho sobre la pestana de la prime-
ra hoja y, del mend que se despliega,
elija Insertar.... En el cuadro que se
abre, escoja la plantilla de asistencia
y presione Aceptar.

Se agregara una hoja para completar
los datos de la nueva semana. Como se
insertara delante de la que existia, cam-
biele el nombre y muévala hacia la
derecha, desplazando su pestaia con

el mouse. Realice los mismos pasos
para completar el mes de analisis.

RECORDEMOS QUE, PARA CAMBIAR EL NOMEBRE DE UNA HOJA, DEBEMOS HACER DOBLE
CLIC SOBRE SU PESTANA Y ESCRIBIR LA NUEVA DENOMINACION. TAMBIEN, PODEMOS
HACER CLIC CON EL BOTON DERECHO Y ESCOGER CAMBIAR NOMEBRE. S| LO DESEAMOS,
EN EL MISMO MENU, PODEMOS ELEGIR UN COLOR PARA LA ETIQUETA DE LA HOJA.
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Generar los informes
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Los filtros permiten mostrar y ocultar
la informacion. En este caso, hara
que se visualicen los datos de algu-
nos empleados, dividiéndolos por
sectores. Para activarlos, ubiquese en
la celda B4 y, en el grupo Modificar

de la ficha Inicio, haga clic en /
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Si, por ejemplo, desea ver los datos
del sector Administracicn, desplie-
gue el filtro de esa columna, quite

la marca en (Seleccionar todo) y
marque la opcién Administracion.
Al presionar Aceptar, los empleados
de los demas sectores de la empresa

se ocultaran temporalmente, /

Ordenar y filtrar, y elija Filtro.
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Para visualizar otra vez todos los
registros, debera volver a desplegar
el filtro y marcar la opcidn
(Seleccionar todo). Repita estas
operaciones si quiere visualizar los
datos de otro sector o, si s6lo quiere

ver los de un empleado, desplieguy

el filtro de la primera columna.

Para enviar los resultados a cada
director de seccién, le convendra
generar una nueva plantilla, basada
en la anterior. Borre los nombres
de los empleados y agregue una fila
para incluir el nombre de la seccion.

Luego, guarde este nuevo archivo /

como una plantilla.
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Con la planilla original aun filtrada
segun el sector, seleccione las cel-
das con los datos (nombres de los
empleados, horarios, totales, etcéte-
ra) y copielos pulsando las teclas
CTRL+C o presionando el boton
derecho y eligiendo Copiar.

13 cemanm b [ rw it

Asi, tendra una planilla con los
datos de los empleados de la sec-
cion. Puede imprimirla o enviarsela
al director por correo electrénico.
Para hacerlo, seleccione Enviar
a/Correo electrdnico dentro
del Botén de Office.

Genere un nuevo documento basado
en la plantilla de asistencias por sec-
tor y pegue los datos copiados deba-
jo de los encabezados; complete el
resto de |a informacion. Puede quitar
las filas que quedaron vacias, selec-
cionandolas y usando el comando
Eliminar, del men( contextual.
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Se generara un mensaje de correo,
con la planilla en el cuerpo del
e-mail. Complete la direccién de
correo, el asunto y escriba una
pequeiia aclaracion sobre el envio.
Presione el botén Enviar, y el
mensaje sera transferido como
cualquier otro e-mail.

S| REALIZAMOS TRABAJOS DE FORMA INDEPENDIENTE, ESTA PLANILLA
DE CONTROL DE HORARIOS NOS SERA DE UTILIDAD PARA CONTABILIZAR
LAS HORAS DEDICADAS A CADA PROYECTO Y, ASi, ORGANIZAR MEJOR
NUESTROS PRESUPUESTOS Y TAREAS.



Un anuncio comercial

AUNQUE PUEDA PARECER UNA TAREA COMPLEJA, CREAR UN CARTEL CON WORD
ES BASTANTE SENCILLO. CON POCO ESFUERZO, CONSEGUIREMOS UN ANUNCIO QUE
LUCIRA PROFESIONAL Y QUE PODREMOS ACTUALIZAR FACILMENTE.
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Una opcién muy atractiva para

los titulos es utilizar WordArt, para
lo cual debe dirigirse a la ficha
Insertar y, dentro del grupo Texto,
hacer clic en WordArt. Se mostrara
la galeria de estilos WordArt con
diversos motivos para elegir.
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Abra Word, inicie un nuevo docu-
mento y, desde la ficha Diserio de
pdgina, elija el tipo de papel que
va a usar desde Tamario, y elija
un margen Moderado. Aseglrese
de tener configurado Vertical
dentro de Orientacidn.
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Haga clic con el mouse sobre el
estilo que prefiera y, en el cuadro
que aparece, escriba el texto del
titulo. Si desea modificar el tipo de

letra, despliegue la opcion Fuente
y elija otra. También, puede variar
su tamafio y el estilo.

E — Y Mrversa e = W Cnlor e pagma - O Brquierda: 3o
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WORDART ES UN TEXTO DECORATIVO CON VISTOSOS EFECTOS DE FORMA,
COLOR Y SOMBRA, QUE SE PUEDE INSERTAR EN DOCUMENTOS DE WORD,
EN PLANILLAS DE EXCEL Y EN DIAPOSITIVAS DE POWERPOINT. COMO
VEMOS, SUS OPCIONES DE CONFIGURACION SON MUCHISIMAS.

Al hacer clic en Aceptar, WordArt

se insertara en el documento. Para
moverlo con facilidad, seleccionelo,
despliegue Ajuste del texto en la
ficha especial Formato y elija Detrds
del texto. Ahora, modifiquelo a su
gusto, tomandolo de sus nodos.

Para girar el titulo, presione el pequeno
nodo verde que aparece sobre el
WordArt y, sin soltar el boton del
mouse, muévalo como prefiera.
También, puede modificar su forma,
haciendo clic en Cambiar forma

del grupo Estilos de WordArt.

Si quiere modificar los colores, oprima

el boton Relleno de forma del grupo
Estilos de WordArt. Elija si desea apli-
car un color sélido, una imagen, una tex-
tura o un degradado. En cada caso, se
abren opciones especificas de cada tipo
de relleno, que vale la pena explorar.
Desde Contorno de forma, es posible
modificar el color de borde de WordArt.




Para agregar el mensaje de su anun-
cio, tendra que utilizar cuadros de
texto. Dentro de la ficha Insertar,
pulse Cuadro de texto y elija
Dibujar cuadro de texto. Cuando
el puntero se muestre en forma de

cruz, presione el boton del mouse
y trace un recuadro sobre la hoja.
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Ofertas de ditimo momantolll

Puede modificar el tamafio del
cuadro desde sus nodos. Después,
ubique el cursor dentro de él y
escriba su mensaje. Cuando termi-
ne, seleccione el texto y apliquele
el formato que prefiera usando

las opciones de los grupos Fuente
y Formato de la ficha Inicio. /
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Ofertas de diktimo momentolll

Del mismo modo, genere todos los
cuadros que necesite para incluir los
demas textos del anuncio. Cuando
deba colocar mucha informacion y
no alcance con un cuadro, puede
hacer que el texto pase al siguiente

de forma automatica, vinculéndoluy

Ofenas de ditimo momentolll

Haga clic con el boton derecho en
el borde del primer cuadro. De la lista
que se despliega, elija Crear vinculo
con cuadro de texto. Cuando el
cursor se transforme en una jarra,
haga dlic sobre el segundo cuadro

para que queden vinculados. /

TAMBIEN, PODEMOS VINCULAR EL SEGUNDO CUADRO A UN TERCERO,
Y ASi SUCESIVAMENTE CON TODOS LOS CUADROS QUE TENGAMOS.

i & b
! @ - AL HACERLO, DEEEMOS TENER PRESENTE QUE, PARA QUE ESTO SEA

www.redusers.com

POSIBLE, EL CUADRO DE DESTINO SIEMPRE DEBE ESTAR VACIO.
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Los cuadros quedaran mas atractivos si
modifica sus bordes y colores. Entonces,
seleccione uno de los cuadros y, dentro
del grupo Estilos del cuadro de texto
de la ficha especial Formato, elija algu-
no de los estilos disponibles. También,
puede aplicar un borde desde el boton

Contorno de forma del mismo grupo/

eligiendo el tipo de linea y su color.

®

Para colocar la direccion y los datos
de contacto de la empresa, utilice otro
cuadro de texto, pero, en este caso,
sin borde. Entonces, genérelo y, man-
teniéndolo seleccionado, despliegue
el botén Contorno de forma del
grupo Estilos del cuadro de texto

y elija la opcion Sin contorno. /

®

Ademas, es posible aplicarle color de
fondo al cuadro. Para hacerlo, sin quitar
la seleccion, despliegue Relleno de
forma y, dentro de Degradado, elija

la opcion Mds degradados.

AUNQUE PODEMOS USAR LAS CONFIGURACIONES MANUALES DE CONTORNOS Y RELLENOS
DE LAS FORMAS, WORD 2007 NOS OFRECE TANTOS ESTILOS PREDEFINIDOS QUE CONVIENE

APLICAR UNO DE ELLOS Y, LUEGO, HACER ALGUN CAMBIO S| LO DESEAMOS. AHORRAMOS
TIEMPO Y ES MAS FACIL MANTENER UN MISMO ESTILO EN TODOS LOS ELEMENTOS.

www.redusers.com



Un anuncio comercial

S| DESEAMOS CONFIGURAR LA SOMBRA DE UN CUADRO EN FORMA
MANUAL, UTILIZAMOS LOS ICONOS DE LA PARTE DERECHA DEL GRUPO

i o . EFECTOS DE SOMBRA. CON ELLOS, PODEMOS MOVER LA SOMBRA HACIA

[ACHCIEEIce LOS LATERALES, ARRIBA O ABAJO HASTA QUE NOS AGRADE.

Marque la casilla Dos colores 'y
despliegue las listas Color 1:y

Color 2: y elija un tono distinto en
cada una. En Estilo de sombreado
marque Diagonal hacia arribay
haga clic en la primera variante. Por
(ltimo, presione Aceptar para ver
como ha quedado el cuadro.

Para colocarle un borde a la pagina,
vaya a la ficha Diserio de pdginay,
dentro del grupo Fondo de pdgina,
haga clic en Bordes de pdgina. En

la pestafia Borde de pdgina que se
abre, despliegue la lista Arte. Escoja
un modelo de los que se ofrecen

y haga clic en Aceptar.

Otra posibilidad es aplicar sombra
a un cuadro para que quede mas
llamativo. En este caso, seleccionelo,
presione el boton Efectos de som-
bra del grupo del mismo nombre
y elija el modelo que luzca mejor.

D flﬁgaf-lﬁ

Efectos
3__[_:' - -9

Efectos 3D

3D

Una novedad de Word 2007 es el botdn
Efectos 3D de la ficha Formato de algunos
elementos, como los cuadros de texto.

Con los efectos 3D, podemos aplicar distintos
estilos predeterminados de perspectiva

a un objeto e, incluso, modificar esos estilos
mediante la profundidad y la direccién de

la perspectiva, el origen de la iluminacion,

la superficie del material y el color.
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MUCHAS VECES, LAS IMAGENES QUE DEBEMOS UTILIZAR TIENEN PROBLEMAS DE BRILLO
O DE CONTRASTE. EN OTROS CASOS, PREFERIMOS APLICARLES UN EFECTO PARA QUE TODAS
LUZCAN IGUALES. VEAMOS COMO HACER TODO ESO DESDE WORD.

Para incorporar una foto, dirijase a la
ficha Insertar y haga clic en Imagen.
Luego de insertarla, haga clic

en Ajuste del texto del grupo
Organizar y seleccione Detrds del
texto. Ahora, puede moverla y redi-
mensionarla segln lo que necesite.

Si laimagen esta oscura, haga clic en el
botdn Brillo del grupo Ajustar y mejo-
re su luminosidad. Asimismo, modifique
los valores dentro de Contraste, del
mismo grupo, para lograr que se vea

de la mejor forma posible.

Para aplicar una tonalidad a la imagen,
haga clic en Volver a colorear y elija
alguna de las opciones. Podra convertir
la imagen a escala de grises, a sepia e,
incluso, a blanco y negro. Aqui, también
puede elegir Definir color transparen-
te para hacer que desaparezca el color
de fondo de la imagen, algo dtil si la
imagen debe ir sobre algo de color.




AUNQUE WORD BRINDA MUCHAS HERRAMIENTAS PARA MODIFICAR
LAS IMAGENES, SIEMPRE ES MEJOR UTILIZAR CADA HERRAMIENTA PARA
SU PRINCIPAL FUNCION. ENTONCES, EDITEMOS IMAGENES CON UN
PROGRAMA COMO PHOTOSHOP O GIMP, MUCHO MAS COMPLETOS.

En el grupo Estilos de imagen, puede
elegir estilos que daran un efecto especial
a la imagen. Algunos agregaran un marco
o0 contomo, otros suavizaran los bordes,
crearan un reflejo o le daran una forma
especial. Estos estilos son ideales cuando
se trabaja con muchas imagenes, ya que
su disefio se vera similar y parecera mas

profesional el trabajo. /

Desde el boton Recortar del grupo
Tamario, podemos elegir qué parte
de la imagen queremos mostrar. Para
eso, hacemos clic en cada uno de los
bordes y movemos el mouse hasta lle-
gar donde deseamos. Lo (til de esta
herramienta es que no borra ninguna

parte de |a imagen, sélo la oculta. /

Con las opciones Traer al frentey
Enviar al fondo del grupo Organizar,
podemos establecer la posicion de la
imagen con respecto a otros elementos
de la pagina. Esto determinara, por
ejemplo, si la imagen se vera sobre

un cuadro de texto o detras de él.

y
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El reverso del anuncio

Abra un nuevo documento de Word.
Para agregar un texto con WordArt,
presione el boton WordArt de la ficha
Insertar. Elija un modelo y siga los
pasos que ya conoce, COMO Vimos

en el proyecto anterior.

/

@

Para agregar los cuadros donde escribira
los textos, haga clic en el botén Cuadro
de texto de la ficha Insertar, elija
Dibujar cuadro de texto y ubiquelo
desplazando el cursor mientras mantie-
ne presionado el botdn del mouse.
Realice el mismo procedimiento

para crear todos los que necesite. /
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Cuadros y cuadritos

A la hora de trabajar con cuadros de texto,
debemos ser prolijos. 5i vamos a insertar
varios, lo ideal es que creemos uno y luego

lo copiemos todas las veces que sea necesario.
De esta forma, lograremos que todos los
cuadros tengan el mismo tamano. Al copiar
estos elementas, es importante hacer clic
fuera del recuadro antes de pegar para que
el nuevo no se inserte dentro del anterior.
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El reverso del anuncio

LAS AUTOFORMAS SON FIGURAS, LINEAS Y DIBUJOS PREDISENADOS QUE
PUEDEN INSERTARSE EN DOCUMENTOS DE WORD O EN PRESENTACIONES
DE POWERPOINT. ENTRE LOS DIFERENTES MODELOS, ENCONTRAREMOS
CONECTORES, FLECHAS, LLAMADAS, ETCETERA.

ki WS D b

Aplique el formato que prefiera a los tex-
tos y un estilo a los cuadros, como vimos
previamente. En este caso, sera (til colo-
car los precios de cada promocion usando
WordArt. Para hacerlo, presione en algun
lugar fuera de los cuadros.

Ahora, cree el WordArt y, una vez
insertado en la hoja, sin quitar la
seleccion vaya a la ficha Formato,
despliegue Ajuste del texto y elija
Delante del texto. Después, muévalo
y ubiquelo dentro del cuadro. Si es
necesario, ajuste su tamaio.

Para colocar imagenes, vaya a la ficha
Insertar, haga clic en Imagen y escoja
la que necesite. Sin quitar la seleccion,
vaya a Ajuste del texto y elija Delante
del texto. Si tiene fondo de color que
tapa el tono del recuadro, haga clic

en Volver a colorear y seleccione
Establecer color transparente. Haga
clic en el fondo para hacerlo desaparecer.
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Para darle un mejor aspecto al anuncio,
es posible agregarle autoformas,
yendo a la ficha Insertar y haciendo
clic en Formas. Alli, escoja una con
forma de estrella de muchas puntas y
dibujela con el mouse, tal como lo hace
habitualmente con los cuadros de texto.
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Muévala de la misma manera en que lo
hizo con las imagenes y ubiquela entre
los recuadros. Elija un color desde
Relleno de forma del grupo Estilos
de forma. Luego, haga clic con el
botdn derecho sobre ella y elija
Agregar texto. Escriba algin texto

que quiera destacar y dele formato. /

O

También puede darle un efecto 3D,
desplegando Efectos 3D de la ficha
Formato, y escogiendo una de las
opciones. De la misma manera, podra
insertar mas autoformas y aplicarles

otros estilos. Cuando termine, no

olvide guardar su trabajo.

LUEGO DE APLICAR UN EFECTO 3D, RESULTA CONVENIENTE PROBAR LOS RESULTADOS DE
APLICAR LAS CONFIGURACIONES ADICIONALES COMO COLOR 3D, PROFUNDIDAD, DIRECCION,

ILUMINACION Y SUPERFICIE. ADEMAS, DEBEREMOS AJUSTAR EL TEXTO PARA QUE SE VEA
MEJOR, YA QUE PUEDE QUEDAR FUERA DE LUGAR CON LOS CAMBIOS.

www.redusers.com



Aplicacién para la biblioteca

COMO YA APRENDIMOS, UNA BASE DE DATOS DE LIBROS NOS AYUDA A TRABAJAR DE FORMA
OPTIMA EN UNA BIBLIOTECA. ADEMAS, PODEMOS CREAR FORMULARIOS Y CONSULTAS PARA
ACELERAR LAS TAREAS. VEAMOS COMO SIMPLIFICAR AUN MAS EL TRABAJO.
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Al abrir el archivo de Access de la
biblioteca creado en capitulos anterio-
res, vera la ventana de la base de datos
con todas las tablas, consultas, formula-

rios e informes. Un usuario poco experi-
mentado puede encontrar dificultades
para manejar esta ventana.
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Para facilitar su uso, creara una interfaz
desde donde se pueda acceder rapida-
mente a las principales opciones.
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Dirijase a la ficha Herramientas de
base de datos y, dentro del grupo con
el mismo nombre, seleccione la opcién
Administrador del panel de control.
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Como adn no ha creado un panel de
control, Access le mostrara un mensaje
de advertencia en el que le ofrecera
hacerlo. Simplemente, presione el
botén Si para generar uno con las
opciones predeterminadas.

A continuacion, se mostrara el cuadro
de didlogo Administrador del panel
de control, desde donde se crean las

distintas paginas que lo compondran.

Para crear una nueva pagina, haga clic
en el boton Nueva....

Access le pedira que ingrese un nom-
bre para la nueva pagina del panel de
control. En este caso, creara una pagi-
na para reunir todas las opciones rela-
cionadas con los libros. Asignele el
nombre Operaciones con libros

y haga clic en Aceptar.

EL PANEL DE CONTROL PERMITIRA COMANDAR TODOS LOS FORMULARIOS E INFORMES
CREADOS ANTERIORMENTE PARA OPERAR CON LAS DISTINTAS TABLAS Y CONSULTAS DE
LA BIBLIOTECA DE FORMA SENCILLA E INTUITIVA, YA QUE LOS COMANDOS QUEDARAN
AGRUPADOS DE ACUERDO CON EL TIPO DE OPERACIONES QUE SE VAYAN A REALIZAR.
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La nueva pagina se mostrara en la
ventana Administrador del panel
de control, justo debajo de la princi-
pal. Para crear otra pagina, vuelva a
hacer clic sobre Nueva..., escriba el
nombre Operaciones con socios y
presione Aceptar. Repita el procedi-

miento para crear la pagina /

Operaciones con préstamos.

El paso siguiente sera modificar cada
una de las paginas del panel de control
para agregar en todas ellas las opcio-
nes gue sean necesarias. Para empezar,
seleccione la pagina Panel de control
principal (Predeterminado) y, luego,
haga clic en el boton Modificar....

Se abrira el cuadro de didlogo
Modificar pdgina del panel de con-
trol, donde debera ir agregando, uno a
uno, los distintos botones de cada pagi-
na, en el orden en que desea que se
muestren. Para agregar el primer ele-
mento, haga clic en el botén Nueva....

/
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En el cuadro de didlogo que se abre,
dentro del campo Texto, cologue
la etiqueta que desea que se muestre
al lado del botdn, en este caso
Operaciones con libros. En
Comando, deje marcada la opcion
Ir al panely, en Panel de control,
seleccione la pagina Operaciones

con libros. Pulse Aceptar al terminar/
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Repita los dos pasos anteriores para
agregar nuevos elementos a la pagina
Panel de control principal, en
donde debera colocar las opciones
para acceder a las paginas
Operaciones con socios y
Operaciones con préstamos.

Al finalizar, presione Cerrar.

y
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Luego de cerrar el cuadro de dialogo
Modificar pdgina del panel de con-
trol, volvera al administrador, donde
debera abrir la pagina Operaciones
con libros desde el boton Modificar....
Luego, haga clic en Nueva... para
crear un botdn para dar de alta un libro.

Entonces, escriba Alta de libros /

en el campo Texto.

EL CUADRO DE DIALOGO MODIFICAR PAGINA DEL PANEL DE CONTROL MUESTRA EL ORDEN
EN EL QUE SE PRESENTARAN LAS OPCIONES EN LA PAGINA SELECCIONADA DEL PANEL DE

CONTROL. PARA CAMBIAR ESE ORDEN, SELECCIONAMOS EL ELEMENTO QUE MOVEREMOS
Y HACEMOS CLIC EN MOVER ARRIBA O MOVER ABAJO, SEGUN LO QUE NECESITEMOS.

www.redusers.com
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En la lista desplegable Comando,
seleccione la opcion Abrir el for-
mulario en modo Agregar. La
tercera opcion del cuadro de dialo-
go, ahora, pasara a llamarse
Formulario. Despliegue su lista

y seleccione el formulario Libros.
Haga clic en Aceptar.
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Desde el panel de control, también
podra acceder al informe con los titu-
los existentes. Cree un nuevo ele-
mento Imprimir libros existentes.
Luego, en Comando, elija Abrir el
informey, en la dltima lista (ahora
llamada Informe), seleccione el
informe Libros. Pulse Aceptar.

Aplicacion para la biblioteca

EL COMANDO ABRIR EL INFORME ABRE EL INFORME EN UNA VISTA
PRELIMINAR, PERO NO LO IMPRIME DIRECTAMENTE. PARA HACERLO,
TENDREMOS QUE IR AL BOTON DE OFFICE, ELEGIR IMPRIMIR Y, LUEGO,
SEGUIR LOS PASOS TRADICIONALES DE IMPRESION.
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El siguiente comando permitira ver
todos los ejemplares. Para lograrlo,
cree un nuevo elemento desde el
botén Nueva... con el texto Ver
todos los libros. En Comando,
seleccione Abrir el formulario en
modo Edicion y, en Formulario,
escoja Libros. Haga clic en Aceptar.

Podificar phoms del panel de cortral

HModificar elernento del panel de contral

Gemando: e & formiinig en modo ioreex i

Modos Comando

En la lista Comando, elegimos una accion para
los botones del panel de control. En los
formularios, la accién para agregar abre un
formulario con los campos vacios para escribir
los datos de un nuevo registro. En el modo
de edicién, el formulario mostrara el primer
registro de la tabla o consulta en la que se
basa. Sera posible crear un nuevo registro en
este modo haciendo dic en el botén >*.
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Para finalizar con esta pagina, debera
colocar un botdn que permita regresar
a la pagina principal. Entonces, cree un
elemento con el texto Volver, con un
comando para dirigirse otra vez alli

(Ir al panel). Elija la opcion Panel de
control principal en el Gltimo desple-
gabley, luego, cierre el cuadro Modificar
pdgina del panel de control.

Ahora, hay que agregar los elementos
necesarios para la pagina Operaciones
con préstamos. Comience incluyendo
un nuevo boton para abrir el formulario
Prestar libros en modo agregar. Este
permitira registrar nuevos préstamos.

El segqundo elemento llevara el texto
Registrar la devolucién de un
libro y se encargara de abrir el formu-
lario de devolucion. En Comando,
seleccione Abrir el formulario en
modo Agregar y, por Ultimo, elija

el formulario Prestar libros.

ES POSIBLE COLOCAR UN BOTON PARA CERRAR LA APLICACION CUANDO TERMINEMOS

DE USARLA. AUNQUE PODEMOS INCLUIRLO EN CUALQUIER PAGINA, SERIA IMPORTANTE
QUE ESTUVIERA EN LA PRINCIPAL. PARA HACERLO, AGREGAMOS ALLi UN NUEVO ELEMENTO
CON EL TEXTO CERRAR Y, EN COMANDO, SELECCIONAMOS CERRAR LA APLICACION.
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Luego de crear el botdn Volver y de
cerrar el cuadro de dialogo para modifi-
car la pagina de operaciones con prés-
tamos, abra la correspondiente a las
operaciones con socios y coloque alli un
elemento nuevo con un comando para

agregar nuevos socios.
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Otros elementos que debera contener
la pagina Operaciones con socios
son: Ver o modificar los datos de
un socio, en el que se abrira el formu-
lario Socios en modo edicion;
Imprimir credenciales, mediante el
cual se abrira el informe Credenciales

Socios, y, como en las dos paginas /

anteriores, un botén Volver.

Luego de cerrar el cuadro
Administrador del panel de con-
trol, podra encontrarlo en el panel

de tablas, dentro de una categoria
llamada Switchboard Items. El panel
de control es un formulario y, en esa
seccidn, se muestra con el nombre

Panel de control. Para abrirlo,

haga doble clic sobre él. /

DEBEMOS TENER CUIDADO DE NO ELIMINAR NINGUNO DE LOS BOTONES PREDETERMINADOS
QUE APARECEN EN LA VISTA DISENO DEL PANEL DE CONTROL, YA QUE ESA ELIMINACION

PODRIA AFECTAR SU FUNCIONAMIENTO Y, ENTONCES, TENDRIAMOS QUE REHACERLO
DESDE EL PRINCIPIO. TAMPOCO DEBEMOS CAMBIAR LOS NOMBRES DE LOS CONTROLES.

www.redusers.com



S| LO DESEAMOS, PODEMOS APLICARLE UN COLOR DE FONDO AL
FORMULARIO PANEL DE CONTROL. PARA ESO, HACEMOS CLIC EN CADA

UNO DE SUS MODULOS (ENCABEZADO DEL FORMULARIO, DETALLE Y PIE
DEL FORMULARIO) Y ELEGIMOS UN COLOR DE RELLENO.
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Ahora, puede probar las distintas opcio-
nes ya que el panel esta terminado y

es totalmente funcional. Pero, antes

de finalizar, habra que realizar algunos
cambios para personalizarlo, de modo

que, en la ficha Inicio, haga clic en

Ver y elija Vista Disefio.
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El formulario se abrira en la Vista
Diserio, pero no se mostrara tal como
antes ya que modificara una plantilla
que afectara a todas las paginas del
panel de control. Comience seleccio-
nando el cuadro de texto del titulo

y escriba el nombre de |a biblioteca.

y

E
]
|

g

23

Modifique la fuente y el color del titulo,
y apliquele estilo Negrita. Si fuera nece-
sario, ajuste el tamano de la letra y el
del cuadro de texto para que no queden
palabras cortadas. De la misma forma,
modifique el cuadro de texto que funcio-
na como sombra del titulo. Seleccione

el titulo y su sombra, y ubiquelos en
el lugar del formulario que desee. /

www.redusers.com



Aplicacidn para la biblioteca

EL CONTROL IMAGEN DEL GRUPO CONTROLES TAMBIEN PERMITE INSERTAR
abl Gl ~ [ 2 i_h-ﬂ ARCHIVOS GRAFICOS (COMO BMP JPG O GIF, ENTRE OTROS) EN NUESTROS
R I=iee "L Y FORMULARIOS. PODEMOS MOVER O REDIMENSIONAR LA IMAGEN COMO

= Etftrdi a0 EN LAS OTRAS APLICACIONES DE OFFICE.
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Para agregar al panel una imagen
con el logo, seleccione el control

Logotipo del grupo Controles,
dentro de la ficha especial Diserio.
En la ventana que se abre, ubique
el archivo con la imagen y, luego
de seleccionarla, presione Aceptar.

La imagen aparecera en el formulario
en el centro del cuadro. Use el mouse
para moverla hasta que quede ali-
neada y en la posicion correcta. Si
desea aumentar el tamafio de la ima-
gen, agrande el recuadro desde los
manejadores de sus bordes.
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Cambios posteriores

El panel de control ya esta completado. Sin
embargo, si deseamos realizar algun cambio
en la estructura luego de haberlo terminado,
podemos acceder otra vez al Administrador del
panel de control desde el grupo Herramientas de
base de datos de la ficha con el mismo
nombre. Efectuamos las modificaciones
necesarias y el panel respetara los cambios
de formato realizados.

Luego de guardar el formulario,
podra probar el funcionamiento

del panel de control definitivo.

Para hacerlo, presione el boton Ver,

para pasar a la Vista Formulario.
El panel se mostrara con la imagen
y el nuevo titulo en todas las pagi-
nas que lo componen.
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AL TERMINAR EL DISENO DE LA BASE DE DATOS, DEFINIREMOS EL NOMBRE DE LA APLICACION
QUE SE MOSTRARA EN LA BARRA DE TiTULO, COLOCAREMOS UN ICONO APROPIADO,
DETERMINAREMQS LAS OPCIONES DE INICIO Y ELEGIREMOS OTRAS VARIABLES.

Para personalizar el inicio de la aplica-
cion, dirijase a Boton de Office y
haga clic en Opciones de Access. En
el cuadro que se abre, vaya a la cate-
goria Base de datos actual y, en el
panel de la derecha, escriba el nombre
de |a biblioteca dentro del campo
Titulo de la aplicacion.
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También puede colocar un icono perso-
nalizado, que se vera en la barra de titulo
de su aplicacién en lugar del de Access.
Para elegirlo, haga dlic en el botén
Examinar... que aparece a la derecha
del cuadro Icono de la aplicacion.
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Ubique, en su disco, un icono que
represente la utilidad de la aplicacion;
lo ideal sera uno de un libro o de una
biblioteca. Recuerde que debera bus-
car archivos que tengan extension
ICO o .CUR. Una vez que lo encuen-
tre, seleccionelo y pulse Aceptar.
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Tilde la opcién Usar como icono En la seccién Opciones de barra
Formulario e informey, en la de herramientas y de la cinta

lista desplegable Mostrar formu- de opciones, quite las marcas en
lario, elija Panel de control, de las casillas Permitir el uso de

modo que este formulario se pre- mentls no restringidos y

sente al ejecutar la base de datos. Permitir el uso de menus con-
Luego, quite la marca en Mostrar textuales predeterminados.

panel de exploracion. / Presione Aceptar para terminar. /

i
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Prestar libros

Cuando termine de personalizar la Desde el panel de control, serd posi-
base de datos, debera cerrarla y ble acceder a los formularios nece-
abrirla otra vez para ver los cambios sarios para trabajar. Luego de abrir

en las opciones de inicio. Cuando la los elementos que desee, podra uti-
abra, vera que sélo se muestran los lizarlos y moverse entre ellos desde
menus que no permiten efectuar las solapas que figuran debajo de la
cambios y aparece el icono personali- Cinta de opciones de Access.

zado en la Barra de tareas. / _/

PARA ABRIR NUEVAMENTE LA BASE DE DATOS CON TODAS LAS OPCIONES
PREDETERMINADAS HAEILITADAS, CUANDO VAMOS A LA VENTANA

PRINCIPAL DE ACCESS, DEBEMOS MANTENER PRESIONADA LA TECLA
SHIFT AL HACER CLIC EN EL NOMBRE DE LA BASE.

ISERS www.redusers.com 237



Mantenimiento y analisis
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La opcion mas comun de manteni-
- miento es la de compactar y reparar.
Para activarla, dirijase a Botdn de
Office y alli, dentro de Administrar,
elija Compactar y reparar base de
datos. La base se cerrara, se iniciara
el proceso y se reabrira.
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También, puede asignar una contrase-
fia a la base de datos. Para hacerlo,
debe abrirla en modo exclusivo.
Cierre, entonces, la base y haga clic
en Botén de Office/Abrir. Seleccione
la base y, en el mend del botdn Abrir,

presione la tecla SHIFT y elija la
opcién Abrir en modo exclusivo.

y

Introduccion a Microsoft Office Access
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5i personalizamos el inicio de la base de
datos para que no se muestren las opciones
restringidas, no podremos trabajar con los

comandos de esta actividad. Recordemos,
entonces, presionar la tecla SHIFT al abrir

la base si queremos tener acceso completo.
Si tenemos que ingresar la contrasenia,
deberemos mantener presionada la tecla

al pulsar Aceptar después de escribir la clave.
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DESDE BOTON DE OFFICE/ADMINISTRAR/REALIZAR COPIA DE SEGURIDAD
DE LA BASE DE DAT0S, PODEMOS CREAR UNA COPIA QUE NOS AYUDARA
A REDUCIR EL RIESGO DE PERDER LA INFORMACION DE NUESTRA BASE.
ES CONVENIENTE REALIZARLA CON FRECUENCIA.
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base de datos y, dentro del grupo con el
mismo nombre, haga clic en Cifrar con
contraseria. En el cuadro de didlogo que
se presenta, ingrese la clave dos veces,
para confirmarla. Presione Aceptar y no
olvide la palabra utilizada.

Para probar el funcionamiento de la
contrasena, cierre la base de datos y
vuelva a abrirla. Se le solicitara la
clave mediante un cuadro de didlogo.
Es muy importante que la recuerde ya
que, de otra forma, podria perder toda
la base de datos.

Introduccion a Microsoft Office Access
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p— N Para evaluar el rendimiento de la base
de datos, en la ficha Herramientas
de base de datosy, en el grupo
Analizar, haga clic en Analizar ren-
dimiento. Se abrira el Analizador
de rendimiento, donde debe ir a la
pestafia Base de datos actual y
hacer clic en Seleccionar todo.
Luego, pulse Aceptar.
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El Analizador de rendimiento le
mostrara los resultados del analisis. En
este caso, sugiere compilar la base de
datos para mejorar su velocidad y rela-
cionar la tabla Switchboard Items con
otras. Si no hay nada grave, presione

Cerrar para continuar.

Puede crear la documentacion de la

base de datos haciendo clic en el boton
Documentador de base de datos, ubi-
cado en el grupo Analizar de la ficha
Herramientas de base de datos. Se
abrira el cuadro Documentador, donde
debe ir a la pestana Base de datos

actual y hacer clic en Seleccionar
todo. Luego, pulse Aceptar. /

Se creara un informe con informacion
detallada sobre la base. Por ejemplo, alli,
encontrara las relaciones existentes entre
las diferentes tablas, los permisos, y la
configuracion realizada para ocultar las
barras y las tablas, entre otras cosas.

51 LO DESEAMOS, DESDE LA FICHA DATO0S EXTERNOS, PODEMOS EXPORTAR LOS DIFERENTES
ELEMENTOS DE LA BASE DE DATOS A UNA GRAN VARIEDAD DE FORMATOS. POR EJEMPLO,

PODRIAMOS CREAR UN ARCHIVO PDF CON TODOS LOS LIBROS QUE HAY EN LA TABLA
LIBROS. OTRA OPCION UTIL ES CREAR UN ARCHIVO EXCEL CON LA LISTA DE SOCIOS.

www.redusers.com




Informe de gastos

CUANDO UNA EMPRESA ENTREGA DINERO PARA GASTOS DE LOS EMPLEADOS, NECESITARA
TENER UN REGISTRO PARA CONTROLAR SI EL IMPORTE ENTREGADO FUE SUFICIENTE O SI DEBE
DARLES MAS DINERO. VEAMOS COMO AVERIGUARLO DE FORMA SENCILLA.
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Abra Excel y guarde el nuevo archi-
vo como Informe de gastos.xlsx.
Comience insertando el logo de la
empresa. Como ya hizo con anterio-
ridad, dentro de la ficha Insertar
haga clic en Imagen.

Una vez que ubico el archivo en su
disco, seleccionelo y haga dic en
Aceptar. Observara que la imagen
aparecera sobre la hoja de calculo,
junto con la ficha especial Formato.
Para cambiar el logo de lugar, ubique
el puntero sobre él y muévalo hacia
la derecha y hacia abajo.

Utilizando los nodos que aparecen
en las esquinas de la imagen,
reduzca un poco sus dimensiones.
También, disminuya el tamafrio de la
primera columna para dejar un mar-
gen menor entre la imagen y el que
sera el borde del informe de gastos.
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Dirijase otra vez a la ficha Insertar,
desde donde podra acceder a las for-
mas geomeétricas y a los cuadros de
texto. Alli, dentro del grupo Texto,
haga dic sobre el botén Cuadro de
texto. El puntero adoptara otra
forma y, con el cursor, podra dibujar
un rectangulo a la derecha del logo.
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Para evitar que se vea el borde
exterior del cuadro de texto, selec-
cionelo, dirijase a la ficha especial
Formato y, alli, dentro del grupo
Estilos de forma, haga clic en
Contorno de forma y elija la
opcion Sin contorno.

AUNQUE PARA ESCRIBIR EN UN RECUADRO LO IDEAL ES USAR LA
HERRAMIENTA CUADRO DE TEXT0O, PODREMOS AGREGARLE TEXTO A
CUALQUIER FIGURA QUE INSERTEMOS DESDE EL BOTON FORMAS Sl
HACEMOS CLIC DERECHO SOBRE ELLA Y ELEGIMOS MODIFICAR TEXTO.
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Escriba dentro del cuadro de texto el
nombre de la empresa y su direccion.
Al igual que en Word, estos cuadros
permiten aplicar las mismas opciones
de formato que en otros sectores del
documento. Elija la fuente y el tama-
fio, y aplique el nombre en negrita y
en un tamafio mas grande.

————f————

],

Bordes de cuadros

Si estamos trabajando con el texto dentro
de los cuadros de texto, estaremos en el
modo de edicién y se mostrara un borde
con guiones. Si estamos trabajando con el
formato del objeto (tamafio o ubicacién),
el borde se vera como una linea. En el
primer caso, la seleccion se realiza haciendo
clic dentro del cuadro y, en el sequndo,
haciendo clic en cualquiera de sus bordes.
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Seleccione el rango B8:18, que
actuara como linea divisoria entre
el encabezado y la planilla. Dentro
de la ficha Inicio, despliegue el
botén para aplicar bordes y elija
la opcion Mds bordes....
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Seleccione un tipo de linea grueso,
desde el recuadro Estilo, y aplique-
lo a la parte superior de las celdas,
haciendo clic en el recuadro Borde,
como se muestra en el ejemplo.
También, puede presionar en el
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En el cuadro Formato de celdas
gue se abre, dentro de la pestaia
Bordes, elija un color para la
parte superior de la linea, del
mend desplegable Color.
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botén que muestra el borde supe-
rior, ubicado a la izquierda.

Para la parte inferior, seleccione
un color diferente, por ejemplo,
verde azulado, y elija el primer
tipo de linea de la lista (linea pun-
teada). Finalmente, haga clic en
Aceptar. De esta manera, la fila

simulara una doble linea. /

EN VERSIONES ANTERIORES DE EXCEL, CONTABAMOS CON LA BARRA
DIBUJO A LA HORA DE USAR LAS HERRAMIENTAS PARA INSERTAR FORMAS

GEOMETRICAS BASICAS, COMO ELIPSES, RECTANGULOS, LINEAS Y FLECHAS,
Y OTRAS MAS ELABORADAS LLAMADAS AUTOFORMAS.
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Reduzca el alto de la fila 8 a 10 pixeles
aproximadamente, colocando el puntero
sobre la columna de nombres de filas y
moviéndolo hacia arriba. El procedi-
miento es igual al que se realiza al
ensanchar o angostar columnas.
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Cree un cuadro de texto y coléquelo en
la parte derecha, sobre la linea divisoria
superior. Escriba INFORME DE
GASTOS, aumente el tamafio de la
fuente y asignele estilo Negrita y
Cursiva. Centre el texto, elimine el con-
torno del cuadro y ajuste su tamafio

para que no tape la linea. /

®

Desde la ficha Insertar, haga clic en el
botén Formas del grupo Iustraciones.
Dentro de la categoria Rectdngulos,
seleccione Rectdngulo redondeado y,
cuando el cursor cambie de aspecto,
trace la figura sobre la hoja de calculo.

LAS FORMAS, COMO YA VIMOS, SON FIGURAS GEOMETRICAS PREDISENADAS QUE PODEMOS
USAR COMO ELEMENTOS PARA HACER DIBUJOS DE TODO TIPO, SOBRE TODO SI LAS

COMBINAMOS ENTRE Si. EXISTEN MUCHOS MODELOS Y ACCEDEMOS A ELLAS DESDE
EL MENU FORMAS DEL GRUPO ILUSTRACIONES EN LA FICHA INSERTAR.
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Aumente un poco la altura de las Seleccione la autoforma y arrastrela
filas 11y 12,y mueva la autoforma hacia la derecha manteniendo pre-
hasta que su esquina superior sionada la tecla CONTROL; asi se
izquierda quede en el borde de la creara una copia de ella. Para que
celda B10. Para quitar el fondo de se copie alineada, presione también
la figura, seleccione la opcion Sin la tecla SHIFT. Luegpo, escriba los
relleno del menu del boton textos que se ven en la imagen
Relleno de forma. y alinéelos a la derecha.
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FORME DE GASTOS

Utilice dos nuevos cuadros de texto En la fila 15, coloque los encabe-
para insertar los titulos de los recua- zados que llevara la tabla, en

dros creados. Coloquelos sobre el donde se detallaran los datos de
borde superior de los rectangulos los viajes realizados. Observe que
redondeados y quiteles el borde. la columna Descripcién debera
Escriba Responsable y Periodo, y tener un ancho mayor. Por dltimo,
ajuste su tamafio, asi como también seleccione todo el encabezado,

el formato de la fuente. apliquele negrita y centre el texto.

DEPENDIENDO DE LA UBICACION QUE TENGAN LOS RECTANGULOS
REDONDEADOS, PROBABLEMENTE NO PODAMOS INCLUIR LOS TEXTOS
EN LOS LUGARES QUE DESEEMOS. PARA SOLUCIONAR ESTE PROBLEMA,
DEBEREMOS MOVERLOS O CAMBIAR SU TAMARNO.
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PELE s S| DESEAMOS APLICAR UN FORMATO RAPIDO A LA TABLA CON
LOS DETALLES DE LOS GASTOS, SELECCIONAMOS LAS CELDAS
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CORRESPONDIENTES, VAMOS A LA FICHA INICIO Y, ALLI, EN EL GRUPO
ESTILOS, ELEGIMOS ALGUNO DENTRO DE DAR FORMATO COMO TABLA.

Para colocar bordes al encabezado de la
tabla de detalles, mantenga selecciona-
do el rango y escoja la opcién Todos
los bordes del mend del botén para
aplicar bordes en el grupo Fuentes.

Si desea personalizar el borde, debera
abrir el cuadro Formato de celdas
desde el pequefio icono ubicado en

la esquina inferior derecha del grupo.

Seleccione, ahora, el rango B16:125,
que constituira el cuerpo principal de
la tabla, y abra el cuadro de didlogo
Formato de celdas. En la pestafia
Bordes, marque todos los bordes
excepto el horizontal central. Luego,
haga clic en Aceptar.

Reduzca la altura de la fila 26 para sepa-
rar la de subtotales. Luego, seleccione los
rangos B27:127 e 128:130, manteniendo
presionada |a tecla CONTROL. Dirijase al
boton de bordes nuevamente y escoja la
opcion Todos los bordes.
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Ahora, debera colocar un recuadro en
la parte inferior de la planilla para

escribir el nombre o la firma de la per-
sona que aprueba el pago. Para hacerlo,
copiara la autoforma y el encabezado

del recuadro Periodo. En principio,

seleccione estos elementos.

Una vez que selecciond ambos objetos,
mantenga presionada la tecla CONTROL
y arrastrelos hasta la parte inferior de la
tabla. En esta ocasion, el uso de la tecla
CONTROL permitira crear una copia de

la seleccion original.

Cambie el nombre del encabezado a
Aprobado por y copie el conjunto para
crear un recuadro Notas. Reduzca el
tamano de ambos rectangulos y cree un
nuevo rectangulo a la derecha de éstos,
donde colocara las opciones Reembolso
y Pago, que utilizara en la préxima acti-
vidad. Redimensione y ubique los tres

cuadros para que queden prolijos. /

PARA SELECCIONAR EL RECTANGULO REDONDEADO Y EL CUADRO DE TEXTO AL MISMO
TIEMPO PARA LUEGO COPIAR AMBOS, COMENZAMOS SELECCIONANDO EL PRIMERO Y,

AL IGUAL QUE CUANDO REALIZAMOS UNA SELECCION MULTIPLE DE CELDAS, MANTENEMOS
PRESIONADA LA TECLA CONTROL MIENTRAS SELECCIONAMOS EL SEGUNDO ELEMENTO.

www.redusers.com
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Para colocar un borde a toda la planilla,
seleccionela desde su esquina superior
izquierda hasta la celda J34. Luego, uti-
lice la opcién Borde de cuadro
grueso, del menu del boton de bordes
que se encuentra en el grupo Fuente.

/

25

Dirijase ahora a la ficha Diserio de
pdgina y, alli, dentro del grupo
Opciones de la hoja, quite la marca
en la casilla Ver dentro del sector
Lineas de la cuadricula. De esta
forma, se ocultaran las lineas grises
que delimitan las celdas.

4

wa i brifor makics

ko e

INFORNE OF GASTOS

Iy .

20

Termine la planilla colocando los textos
para las etiquetas de las celdas de
resultados, que Excel calculara mas
adelante. En C27 coloque Subtotales
y, en H28 a H30, escriba TOTAL,
Adelanto y Pago, respectivamente.

S| LO DESEAMOS, ADEMAS DEL BORDE, PODRIAMOS COLOCARLE UN FONDO A LA
PLANILLA. PARA HACERLO, SELECCIONAMOS A1:J34 Y, EN EL GRUPO FUENTE DE LA FICHA

INICIO, ELEGIMOS ALGUNO DE LOS COLORES DISPONIBLES EN COLOR DE RELLENO. LUEGO,
APLICAMOS EL MISMO COLOR DE FONDO A LOS CUADROS DE TEXTO PARA UNIFICAR.

www.redusers.com



Insertar los calculos

UNA VEZ QUE TERMINAMOS DE DISENAR LA PLANILLA, INCLUIREMOS LOS CALCULOS PARA
AUTOMATIZAR EL TRABAJO. ESTOS SON LOS SUBTOTALES, LOS TOTALES Y EL RESULTADO FINAL,
QUE INDICARA S| LA EMPRESA DEBE REEMBOLSARLE DINERO AL EMPLEADO, O VICEVERSA.
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Antes de ingresar las formulas, coloque
algunos datos a modo de ejemplo.
Luego, seleccione los rangos D16:125,
D27:127 e I128:130, manteniendo pre-
sionada la tecla CONTROL. Despliegue
el menu Formato de niimero y apli-
que el formato Moneda.

Ubiquese en la celda D27 y presione
el boton Suma del grupo Modificar
de la ficha Inicio. Excel marcara las
celdas superiores a D27 hasta una fila
antes del encabezado de |a tabla. Para
ajustar el rango seleccionado, haga
clic en la esquina inferior izquierda

y achiquelo hasta la fila 25.

Utilice el puntero de estirar para copiar
el contenido de la celda D27 (la formula
recién ingresada) al resto de las celdas de
la fila de subtotales (hasta H28). Inserte
una nueva autosuma en la celda 128
para sumar el rango I16:125.
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Realice, ahora, una suma para obte-
ner el total del primer viaje, en la
celda I16, sumando el rango que va
desde D16 hasta H16. Por dltimo,
utilice el puntero de estirar para
copiar esta formula hasta la fila 25.

En la celda correspondiente a
Pago (es decir, I30), ingrese la
formula =128-129. Con esta for-
mula, en la celda I30, se mostrara
la diferencia entre el TOTAL y

el Adelanto. Si el adelanto fue
mayor, el nimero sera negativo.

res

Luego de copiar la formula que suma
el total de cada viaje, haga clicen la
etiqueta inteligente que aparece y
elija la opcién Rellenar sin forma-
to. De esta manera, se mantendra

el formato original de las celdas.
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Puede definir que el nimero negati-
vo de la celda I30 se muestre en
color rojo. Para eso, haga clic con el
boton derecho sobre la celda y elija
Formato de celdas.... Luego, en el
recuadro Niimeros negativos de la
ventana que se abre, elija la segunda
opcion y pulse Aceptar.

LA CELDA TOTAL MOSTRARA LA CANTIDAD DE DINERO GASTADA EN TODOS
LOS VIAJES INGRESADOS; ADELANTO SERA UNA CELDA QUE COMPLETAREMOS
CON LA CANTIDAD DE DINERO QUE SE LE DIO AL EMPLEADO; Y PAGO
MOSTRARA LA DIFERENCIA ENTRE LOS DOS VALORES ANTERIORES.



La planilla inteligente

Comience eliminando la Hoja3,
porque no se utilizara para esta
planilla. Cambie el nombre de la
Hoja1 por Informe y el de la
HojaZ por Auxiliar ya que, en ella,

incluira datos adicionales, que se

usaran en la planilla. /
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En la hoja Auxiliar, cologue una
tabla simple con los nombres de los
empleados y los distintos sectores
de la empresa. A continuacion,
aprendera a utilizar estos datos
para completar el recuadro

Responsable, de la hoja Informe/

Alajamibeatn
4 600,00

Ahora, creara una lista desplegable
para seleccionar los nombres de los
empleados, sobre la base de los
datos de la tabla auxiliar. Regrese a
la hoja Informe y, dentro de |a ficha
Programador, presione Insertar.

de formularieo) y haga dic.

Elija Cuadro combinado (control /
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Dibuje un ment desplegable a la
derecha del texto Nombre, en el
recuadro Responsable. Para modifi-
car las propiedades del control inser-

tado, haga clic derecho sobre él y
seleccione Formato de control....
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EN UN CUADRO COMBINADO, EL RANGO DE ENTRADA ES EL ORIGEN DE LOS
DATOS QUE MOSTRARA EL CUADRO AL DESPLEGARSE. EN NUESTRO CASO,
EL RANGO DE ENTRADA LO CONSTITUIRAN LOS NOMBRES DE LOS
EMPLEADOS Y, LUEGO, LOS SECTORES DE LA HOJA AUXILIAR.

Haga clic en el boton de seleccion de
la caja de texto Rango de entrada,
dentro de la pestafia Control. Cuando
la ventana se contraiga, haga clic
sobre la hoja Auxiliar y seleccione el
rango que contiene los nombres de los

empleados, es decir, A2:A16.

INFORME DE GASTOS

Patiodts —

-

Uilelpiag | (i 1olAL
6 § 130,08 § 190000
PR

6/

Una vez que tenga el rango selecciona-
do, presione la tecla ENTER (o el botén
a la derecha del recuadro de seleccion)
y oprima Aceptar en el cuadro de dia-
logo Formato de control. Observara
que la lista desplegable mostrara los
nombres del rango definido.

Wy

INFORME DE GASTOS
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Repita los pasos anteriores, necesarios
para insertar una lista desplegable, con
el fin de seleccionar el sector de los
empleados. Para hacerlo, en Rango

de entrada del cuadro Formato de
control, debera seleccionar el rango
B2:B5 de la hoja Auxiliar.

4
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Dentro del boton Insertar de la
ficha Programador, elija el control
Botén de opcion (control de for-
mulario) e insértelo a la izquierda
de Reembolso. Luego, inserte un
segundo boton a la izquierda de
Pago. Borre el texto de ambos y
alinéelos con los nuevos nombres.

Repita el paso anterior vinculando
el segundo botdn a la misma celda,
es decir E2, en la hoja Auxiliar.
Pruebe el control haciendo clic
sobre cualquiera de los botones y
vaya a la celda vinculada. Alli vera
que su valor cambiaré entre 1y 2,
segun el boton seleccionado.

La planilla inteligente

" g
icks
Pl con @ cmde  rhomeil 13

| Serbenad 10

Haga clic derecho sobre el primer
botdn de opcion y seleccione
Formato de control....En la pes-
tafa Control, haga clic en el icono
ubicado a la derecha del campo
Vincular con la celda y seleccio-
ne la celda E2 de la hoja Auxiliar.

Para que se marque automaticamen-
te el botdn adecuado, habra que
saber si el TOTAL es mayor que el
Adelanto. En caso afirmativo, debe-
ra ingresar el valor 1 en E2; sino, 2.
Para hacerlo, utilice la férmula
=SI(Informe!$1$28=Informe!$I$
29:1;2) en esa celda.

UN BOTON DE OPCION INCLUYE, DE FORMA PREDETERMINADA, UNA
ETIQUETA DE TEXTO. PODRIAMOS REEMPLAZAR LAS DENOMINACIONES
ORIGINALES POR REEMBOLSO Y PAGO EN LUGAR DE ESCRIBIR ESOS TEXTOS
EN LAS CELDAS. ASi, MEJORARA LA ALINEACION.
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Ahora, puede probar el funciona-
miento de la férmula. Dirijase a la
hoja Informe y coloque un valor de
Adelanto menor que el TOTAL;
vera que se selecciona el botén
Reembolso. Luego, ingrese un
Adelanto mayor que el TOTAL
y se marcara la opcién Pago. /

Arca g Informitica
s, Bt 29U, Bt A
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A continuacion, seleccione la opcion
Min y marque el rango de fechas que
va desde B16 hasta B25. Repita el
mismo procedimiento en la celda

H12 (Hasta), pero esta vez con la
opcion Mdx del boton Suma, indi-

cando el mismo rango. /
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1 &) En el recuadro Periodo, debera cal-

&Y cular la fecha mas antigua (Desde)
y la mas reciente (Hasta). Esto se
logra con las opciones Min y Mdx
del botdn Suma. Para hacerlo, ubi-
quese en la celda H11 y despliegue

el menu del boton Suma. /
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INFORME O GASTOS

1 5 Al terminar, podra observar que
las fechas en el recuadro Periodo
corresponden a la mas antigua y a
la mas nueva de las ingresadas en

la columna Fecha. Ahora, puede
borrar los datos de prueba y guar-

dar la planilla como plantilla,
para usarla en el futuro. /

COMO LA HOJA AUXILIAR NO ES FUNDAMENTAL AL TRABAJAR, PODEMOS
OCULTARLA 51 HACEMOS CLIC DERECHO SOBRE LA HOJA Y ELEGIMOS

OCULTAR. PARA VOLVER A VERLA, ELEGIMOS MOSTRAR EN EL MISMO MENU
Y LA SELECCIONAMOS EN EL CUADRO QUE APARECE.



Trabajo independiente

ADEMAS DE ORGANIZARNOS MEDIANTE UNA AGENDA, PODEMOS UTILIZAR OTROS
METODOS QUE NOS AYUDARAN A NO OLVIDAR LAS TAREAS QUE TENEMOS PENDIENTES
Y A REGISTRAR EL AVANCE DE NUESTRO TRABAJO DE FORMA SENCILLA.

= Ubsel - Misrosnft el .
o LN 7 T D e e jscs K

v (e A (B R W S (5w ] S libro d | .
T s 5 pr— P [ — En un nuevo libro de Excel, comience

f——f Lt EE_ G ingresando, en la fila 1, los titulos de las
columnas: Cddigo (para numerar los tra-
bajos internamente), Cliente, Trabajo,
Fecha, Detalle y Presupuesto. Estos
datos seran los que se registren al presu-
puestar cada trabajo.

L] - Micrcasi Dol

- = - Cuando el cliente acepte el presupues-
to, se marcara en la columna
Aceptado y se ingresara el resto de
los datos: Fecha de entrega y Fecha
de cobro. También, agregue un
campo para indicar el progreso del
trabajo, una vez que empiece a reali-
zarlo (Estado). Ajuste las columnas.
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El cédigo de cada trabajo es un nume-
ro correlativo, a partir de 1, que colo-
cara desde ahora para que la planilla
quede lista. Entonces, ingrese 1 en A2
y, luego, rellene las celdas inferiores,
estirando ese valor mientras mantiene
presionada la tecla CONTROL.

La fecha se refiere al dia en que se
encarga el trabajo (cuando se pasa el
presupuesto). Entonces, seleccione
toda la columna y haga clic en el
icono que se encuentra en el angulo
inferior derecho del grupo Nimero.
Seleccione un formato que incluya
dia, mes y aio dentro de la categoria
Fecha. Haga clic en Aceptar.

En Cliente, se escribira el nombre y,
en Trabajo, un titulo que facilite su
identificacion. Agrande la columna de
Detalle, ya que alli incluira un texto
mas extenso, con los pormenores del
trabajo encargado.

LAS HERRAMIENTAS DE ESTE PROYECTO NO SOLO NOS SERVIRAN SI TRABAJAMOS DE FORMA
INDEPENDIENTE. TAMBIEN, PUEDEN RESULTAR UTILES PARA ORGANIZAR LAS TAREAS DE UNA
EMPRESA, ELIMINANDO LAS COLUMNAS DE COBRO Y AGREGANDO NUEVAS PARA QUIEN
ASIGNO CADA ACTIVIDAD, DE QUE PROYECTO SE TRATA, ETCETERA.
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e, Para que el texto no se corte si supera
el ancho de la celda, seleccione todas
las celdas de la columna E'y, dentro
del grupo Alineacidn de la ficha
Inicio, haga clic en Ajustar texto.
La celda aumentara su altura para

que el texto se vea completo.

y

Fuatea Farire = S

Para la columna Presupuesto, es con-
veniente asignar un formato de mone-
da. Si bien no resulta imprescindible,
permitira diferenciar, claramente, los
distintos datos de la planilla.
Entonces, seleccione toda la columna

y elija el estilo Moneda dentro de
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Formato de nimero.

8

Para que resulte mas comodo usar la
planilla, deje fijas la fila de los titulos
y las columnas de Cédigo, Cliente

y Trabajo, de manera que siempre
queden a la vista. SitGese en la celda
D2y, en la ficha Vista, presione
Inmovilizar paneles y elija la

opcion con el mismo nombre, /

S| TENEMOS UNA BASE DE DATOS CON NUESTROS CLIENTES, PODEMOS USAR LA FUNCION
BUSCARV PARA QUE, DE MANERA AUTOMATICA, SE INCLUYAN OTROS DATOS EN ESTA

PLANILLA, COMO EL TELEFONO O LA PERSONA DE CONTACTO. SIN EMBARGO, ESTA OPCION
NO ES MUY CONVENIENTE, YA QUE LA PLANILLA TENDRIA DEMASIADA INFORMACION.
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Antes de continuar, cologue los titu-
los del resto de las columnas:
Entregado, Factura n°®, Cobrado
fecha, Importe y Resumen. Estos
campos se iran completando mas
adelante, pero es conveniente agre-

garlos ahora para saber en qué
columna termina la planilla.

Ahora, seleccione toda la columna
correspondiente a Aceptado (en
este ejemplo, la G) y elija la opcidn
Validacion de datos... del botén
Validacion de datos de la ficha
Datos. Las opciones de validacion

Realizar el trabajo

Cuando el cliente autorice el pre-
supuesto, habra que indicarlo en
la columna Aceptado, escribiendo
alli §. En cambio, si lo rechaza, se
ingresara N. En principio, coloque
estos valores en celdas auxiliares:

en S2y 83, escribaSyN. /

se utilizan para evitar errores en el
ingreso de datos en las celdas.

www.redusers.com

En el cuadro de didlogo que se
abre, en Permitir, elija Lista,

deje marcadas las opciones Omitir
blancos y Celda con lista desple-
gable, y, en Origen, indique el
rango de celdas auxiliares genera-

das anteriormente: $2:53. /
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Ahora, vaya a la pestafia Mensaje
de entrada y marque la opcién
Mostrar mensaje de entrada al
seleccionar la celda. Ingrese un
texto indicativo, a modo de ayuda
(que se presentara al seleccionar
cualquier celda de esa columna),
como el que se ve en la imagen.

] - Maan Tard

Asi, cuando seleccione alguna de las
celdas, se mostrara una flecha para
desplegar la lista desde donde selec-
cionar la opcion correspondiente.
También puede escribir directamente
la opcién. Aparecera el mensaje de
entrada en un recuadro amarillo.

imrelgky s s cEEREE G-

Realizar el trabajo

En Mensaje de error, indique qué
mostrar si los datos ingresados no
son S o N (los vélidos para estas
celdas). Seleccione Grave en el des-
plegable Estilo, y escriba el titulo
y el texto del mensaje de error.

Ademas de la lista desplegable, esta
herramienta limita lo que se puede
ingresar en las celdas, para asi evitar
errores involuntarios. De esta forma,
si escribe un texto no valido, Excel
mostrara el mensaje de error selec-
cionado. Al presionar Reintentar, se
podra ingresar, nuevamente, el valor.

DENTRO DE LA PESTANA MENSAJE DE ERROR DE LA HERRAMIENTA

VALIDACION DE DATOS, GRAVE ES LA OPCION MAS RESTRICTIVA, YA QUE
NO PERMITE ESCRIBIR VALORES INCORRECTOS. LAS OTRAS DOS OPCIONES
AVISAN, PERO PERMITEN INGRESAR EL VALOR.
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Cuando se aprueba un presupuesto, tam-
bién hay que definir cudndo se debera
entregar el trabajo completo y cuando se
cobrara. Seleccione las columnas He I,
y abra el cuadro Formato de celdas
desde la esquina inferior derecha del
grupo Niimero, de la ficha Inicio.
Seleccione un formato acorde, como
la fecha detallada elegida antes.

En la columna Estado (1a J), también
necesitara un criterio de validacién, cuyas
opciones seran: NC (no comenzado), EC
(en curso) y TE (terminado). Seleccione la
columna y realice los mismos pasos que
para la columna Aceptado.
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Si el presupuesto no es aceptado (y se
ingresa N en la celda de la columna G),
las demas celdas de esa fila no tendran
sentido. Para tacharlas, utilice un formato
condicional. Seleccione el rango H2:02 y,
dentro de la ficha Inicio, haga dic enel
botdn Formato condicional del grupo
Estilos y elija Nueva regla....

- un- = . Toend Byt sl -
- R L . T L T T
Ty e Ca ] | s prta " & ! e B
s LR R TR L R TR B B T e ® iirihird o
Ty e L} e &
(L . O Ty s o P " - i L)
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1

B g |

=1 3 - -

=dr g o ]

EN ESTE EJEMPLO, UTILIZANDO EL FORMATO CONDICIONAL, HAREMOS QUE LAS CELDAS
CORRESPONDIENTES A TRABAJOS CUYOS PRESUPUESTOS FUERON RECHAZADOS APAREZCAN
TACHADAS O PINTADAS, PARA MOSTRAR A SIMPLE VISTA QUE NO SE UTILIZARAN. PERO,
COMO SE TRATA DEL RELLENO DE LAS CELDAS, AUN SE PODRA ESCRIBIR EN ELLAS.



L
5
| s | s

| T

ot 4 1
- ] L]

LOS SISTEMAS DE CONTROL SON UTILES EN CUALQUIER ORGANIZACION,
AUNQUE EN EMPRESAS PEQUENAS O UNIPERSONALES SUELEN PASARSE

POR ALTO YA QUE, APROVECHANDO LA ESTRUCTURA MAS FLEXIBLE Y
SENCILLA, SE BUSCA EVITAR LA BUROCRACIA.

=i

s

®

En el recuadro superior, haga clic sobre
Utilice una formula que determine
las celdas para aplicar formato. En
la parte inferior, ingrese la condicion
que se va a evaluar (si la celda G2 es
N). Escriba, entonces, =§G2="N",y
presione el botén Formato... para

elegir como se mostraran las celdas
si se cumple la condicion. /

tas v W

Aa" Fowmo| B e

A B RERE § s, e

En la pestana Relleno, elija un color para
simular que las celdas no se utilizaran.
En este caso, por ejemplo, seleccione

una trama diagonal dentro de Estilo de
Trama. Después, presione Aceptar en
los dos cuadros de didlogo abiertos.

Wy

14

Sittese en la celda G2 y, para probar
el correcto funcionamiento del forma-
to condicional, escriba alli N. Como
notara, se tacharan las celdas de la
derecha, aplicando la trama elegida
en el paso anterior.

y
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Entregar y cobrar

P T S P
e h BEEBE e 3

En primer lugar, debera cambiar También, deberd confeccionar una

el Estado del trabajo a TE (termi- factura y remitirla al cliente (puede
nado) y, luego, cuando lo envie al hacerlo junto con el trabajo). Para
cliente, tendra que escribir la fecha tener un mayor control, en la

en Entregado (aplique a esta columna Factura n®, ingrese el
columna el mismo formato de nimero gue corresponda; pueden

fecha que estaba utilizando). j ser solo los dltimos digitos. /

Cuando cobre el trabajo, en la colum- En este ejemplo, todo funciond

na Cobrado fecha, debera ingresar correctamente: el trabajo se termi-

el dia en el que se efectivizé el pago. né en fecha y se lo cobrd el dia
También, para llevar un mejor con- indicado. En la proxima actividad,

trol, registre el monto cobrado en la veremos algunas opciones avanza-
celda correspondiente a Importe y das para que Excel nos indique
apliquele estilo Moneda. / cuando esto no sea asi. /

262 www.redusers.com IOERS
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H B e inborrdb e Dl [t 1.«5..@ 1 . q

: < etapa se encuentra cada proyecto.
T Para empezar, en 02 escriba

- =SI(F2="";"";. De esta manera, si la

[

. — celda correspondiente al presupuesto

" . esta en blanco, la celda de resumen

- también quedara en blanco.
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AR Sesltakiaabtoilbilil) si el presupuesto no fue aprobado y colo-
g car PRESUPUESTO NO APROBADO.
Entonces, escriba la funcién

yoo SI(G2="N";"PRESUPUESTO NO
oo APROBADQ";. Si fue aceptado,
- — continuara con la siguiente condicidn.
b4 e e L -
S imie | e Geetadepagen  Gdmel B Bess TR Bidvads dees W=
-:T: | & W ] Pasme e h B ;:: ;— #‘, Y .
Ll R e P R e e L W et T T
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:‘ o . .d.'"" D-::- K P'.I';-l':"‘lﬂl “:r'\':G :‘:I:"l Coa S VRS ST D PR B 3 Okl 0 l SI EI presupuesm fue aprOhadD’ enm n-
: ] TSt e ces debera verificar si se cobro la totali-
¢ dad del importe. En caso afirmativo,
- — en la celda se incorporaré la palabra
- —-— COBRADO. Escriba, a continuacion,
- — SI(N2>=F2;“COBRADO",.
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Cuando esa condicion no se cumple,
habra que comprobar otra. Entonces,
luego del punto y coma, como valor
falso, ingrese otra funcion SI que
comprobara si pasd la fecha de

cobro. Entonces, escriba
SI(I2<HOY(),; “COBRO ATRASADO";.

Si todavia no paso6 la fecha, habra que
constatar si ya se entregd el trabajo.
Escriba SI{K2>0; “ENTREGADO-COBRO
PENDIENTE”;. De esta forma, se indi-
cara que fue entregado, pero adn no
llego la fecha pautada de cobro.

Si no hay ninguna fecha en la celda
K2, quiere decir que el trabajo ain no
se entrego. Entonces, habra que com-
probar si ya paso la fecha pautada
para hacerlo. Continte la formula

con SI(H2<HOY(); "ENTREGA
RETRASADA";.

EN ESTE CASO, AUNQUE PAREZCA COMPLICADO, ESTAMOS UTILIZANDO VARIAS FUNCIONES
SI JUNTAS. SE TRATA DE DIFERENTES CONDICIONES LOGICAS (OCHO EN TOTAL): SI LA
CONDICION SE CUMPLE, SE MOSTRARA UN TEXTO EN LA CELDA; EN CASO CONTRARIO,

SE PASARA A COMPROBAR LA SIGUIENTE CONDICION Y, ASi, HASTA LLEGAR AL FINAL.




En caso de que no se haya cumpli-
do la fecha de entrega, habra que
verificar el avance del trabajo. Si
esta en curso, el texto correspon-
diente debera aparecer en el resu-
men del trabajo. Escriba, entonces,

SI(J2="EC”;"EN CURSO";. /

Si la altima funcién ST ingresada es
falsa, es porque no se comenzé el
trabajo. Entonces, como valor falso,
escriba “NO COMENZADO". Luego,
cierre los paréntesis de cada una de
las funciones ingresadas, siete en

total, y presione ENTER. /

Complete las celdas de la fila para
probar las diversas posibilidades.
Témese unos instantes para verificar
todas las alternativas de avance del
trabajo y, asi, ver si la formula ingre-
sada en 02 funciona correctamente.

Bt

O O R |

Borre el contenido de las celdas que
completé a modo de prueba (tenga
cuidado de no eliminar la formula
de 02). Seleccione las celdas D2:02
y rellene las inferiores, asi se copia-
ran tanto las férmulas como los for-

matos condicionales ingresados. /

ﬁ AL RELLENAR LAS CELDAS INFERIORES, NO DEBEMOS MODIFICAR LAS

Formato ‘
LT IBd A LAS FILAS INFERIORES Y NO FUNCIONARA.

OPCIONES PREDEFINIDAS, UTILIZANDO LA ETIQUETA INTELIGENTE YA QUE,
SI COPIAMOS SIN FORMATO, EL FORMATO CONDICIONAL NO SE APLICARA

S www . redusers.com
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CUANDO COMENCEMOS A COMPLETAR LA PLANILLA, QUIZA NOS RESULTE COMPLICADO
VISUALIZAR SOLO ALGUNOS TRABAJOS O BUSCAR AQUELLOS QUE ESTAN EN CURSO. PARA

SOLUCIONAR ESTO, EN ESTA ACTIVIDAD USAREMOS UN RECURSO MUY SENCILLO: LOS FILTROS.
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Ahora, ya puede utilizar la plani-
Ila, incorporando cada nuevo tra-
bajo que recibe para presupuestar.
Complétela en cada etapa del des-
arrollo, ya que de eso dependera
su correcto funcionamiento.
Ingrese diversos trabajos, inclu-
yendo distintas opciones.

Para ver solo los trabajos de un clien-
te determinado, despliegue la lista
de ese campo y, luego de quitar la
marca en (Seleccionar todo), mar-
gue el nombre del cliente. Puede
visualizar otra vez todos los registros
desplegando la misma lista y volvien-
do a marcar la primera casilla.

=W
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SitGiese en cualquier lugar de la pla-
nilla y active los filtros, marcando la
opcion Filtro que aparece al desple-
gar el boton Ordenar y filtrar del
grupo Medificar, en la ficha Inicio.
Apareceran flechas al costado de
cada uno de los titulos, que le permi-
tiran indicar los criterios de filtrado.

JRRTRPYS———

T g

g —— WA

Del mismo modo podra, por ejem-
plo, visualizar aquellos trabajos no
comenzados. Para hacerlo, desplie-
gue la lista de la columna de
Resumen y elija esa opcion.

Asi, podra saber cuales son sus
prioridades o qué trabajos hacer
en primer lugar.




Preparar una encuesta

SI NECESITAMOS OBTENER INFORMACION SOBRE CLIENTES ACTUALES O POTENCIALES,
UNA BUENA IDEA ES CONSULTARLES, MEDIANTE UNA ENCUESTA, SOBRE SUS PREFERENCIAS
Y GUSTOS, ENTRE OTROS DETALLES. VEAMOS COMO CREARLA CON MICROSOFT WORD.

Cree un nuevo documento y cologue
el encabezado y el pie de pagina.
Para ello, dirijase a la ficha Insertar
y, en el grupo Encabezado y pie de
pdgina, seleccione Encabezado vy,
luego, Editar encabezado. Escriba
el nombre de la empresa y la direc-
cion, y aplique formato.

AT IRES INFORMA TICA
| wer
Batos demografcos.
kg £57w et sk somreaprabisne o) arscut e, o botre o et B ek p s NV
Fasoata
Tl | dexn | Edad | Badhs|Beveseria] T anal)

Para escribir en el pie de pagina, La primera parte de la encuesta
seleccione It al pie de pdgina. estara relacionada con los datos
Presione CTRL+T para que el texto demograficos. En primer lugar,
aparezca centrado y, para incorporar entonces, coloque el titulo y la

la numeracion de paginas al pie, consigna, y cree una tabla para
haga clic en Niimero de pdgina del anotar el rol, el sexo, la edad, y la
grupo Encabezado y pie de pdgi- estacion de radio y el canal de TV
na y seleccione el modelo que desea. preferidos de la persona.
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f e 1 VALE ACLARAR QUE EL CONCEPTO DE ROL SE REFIERE AL PAPEL QUE
1 -(/ ’ 1 CUMPLE CADA UNO DE LOS ENTREVISTADOS EN LA FAMILIA. ESTE DATO
il -; PUEDE UTILIZARSE LUEGO PARA DIVIDIR LAS ENCUESTAS Y OBTENER

) DATOS MAS PRECISOS EN DIFERENTES GRUPOS.

El campo ROL debe completarse con un
codigo de dos caracteres. Para ayudar al
encuestador a colocar el cédigo correcto,
(oot main gt o st eherds e 1oy W incluya una referencia con los codigos
: debajo de la tabla. También, coloque un
campo para indicar si el encuestado es
e el principal sostén de su familia.

I Jrdrde (amilia
L A de FRE
iH Primzer bilo
M Sepande hie
oF Onropariess
aa Dt 0w

Principal sosténdel hogar: ([ ) lediges o 4o ol princkeal seotis dal hagar
1

[moL |

Rl L L B

T Dt it = L T
; rr— B 0
e tems =+ EF aten cpial -

e - La siguiente seccion de la encuesta
permitira consignar la informacion
de la ocupacién del entrevistado.
Para ello, dividira los posibles trabajos
en categorias. Para |a primera,
Independientes, cologue una tabla
de cinco filas y tres columnas.

Ingrese los datos que se muestran en el
s e ejemplo en la tabla que acaba de crear.
oivds e La primera columna contendra el nom-

A de s aha

Sepunda ks bre del trabajo, y la segunda, un cédigo

S de uso interno. La tercera columna le
A S el il permitira al encuestador marcar la

Ocupacion opcion seleccionada.

Iracticque el oficko de La persona encusstads mancando bs cas(Ba correspondiente
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Para reducir el ancho de la tabla, de
modo gue tenga la medida justa para el
contenido que se incorporo alli, ubique el
cursor en cualquier celda, haga clic dere-
cho sobre ella y, dentro de Autoajustar,
seleccione Autoajustar al contenido.
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Repita el paso anterior para crear la
tabla de la categoria Empleadores.
Para facilitar su trabajo y no tener que
insertar una tabla nueva, puede copiar
la anterior y pegarla a continuacion,
cambiando los textos y los niimeros

correspondientes.
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Relacion de dependencia

Empleada domestica

10

Trabajador familiar

La tabla de Relacidn de dependencia
queda cortada por el cambio de pagina.
Para evitarlo, puede insertar un salto de
pagina manual antes del comienzo de
esta tabla. Para esto, dirijase a la ficha
Insertar y, en el grupo Pdginas, selec-
cione Salto de pagina. También,
puede insertarlo presionando la combi-
nacion de teclas CONTROL+ENTER. /

UNA ENCUESTA ES UNA INVESTIGACION SOBRE UNA MUESTRA DE SUJETOS,
REPRESENTATIVA DE UN GRUPO MAS AMPLIO. ESTA SE REALIZA EN EL CONTEXTO DE LA

VIDA COTIDIANA, CON CUESTIONARIOS ESCRITOS O INTERROGATORIOS ORALES. SON LA
BASE DE CUALQUIER ESTUDIO Y PERMITEN OBTENER DATOS DE TODO TIPO DE POBLACION.

www.redusers.com
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La préxima seccion es para anotar los
datos del patrimonio. Entonces, inserte
un cuadro para el ingreso de la informa-
cion sobre el vehiculo. Debera crear
casilleros para la marca y el modelo, y
una tabla de una fila y cinco columnas

para la antigiiedad.

®

Copie el recuadro de vehiculo anterior,
justo debajo, para los casos en los que el
encuestado tenga mas de un automotor.
También, agregue recuadros para deter-
minar la cantidad de radios y de televiso-

res que hay en el hogar. Utilice tablas

para los recuadros de los nimeros.

®

A continuacion, debera colocar nuevas
tablas para cuestionarios. Estos se con-
testaran con Si o con No y llevaran, al
lado de cada respuesta, una casilla para
marcar el resultado con una cruz.
Incluya todas las preguntas que consi-
dere necesarias.

UNA ENCUESTA PUEDE CONTENER VARIAS CLASES DE PREGUNTAS. LA CLASIFICACION MAS
COMUN SE REFIERE AL TIPO DE CONTESTACION. ESTAS PUEDEN SER ABIERTAS, EN LAS QUE

EL ENTREVISTADO RESPONDE LIBREMENTE, O CERRADAS, EN LAS CUALES LA RESPUESTA
PUEDE SER SUGERIDA, DE VALORACION O SELECCIONADA ENTRE OPCIONES.
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Preparar una encuesta

[Tomenoa| 7-15] 15-30] 3060 606 mi |

Datos & completar pod ol oncusstedog

Al final de la encuesta, coloque un Escriba los textos del recuadro.
recuadro con los datos que debera Ingrese la informacion necesaria
completar el encuestador. Dirijase para identificar la encuesta, como el
a la ficha Insertary, en el grupo namero de hogar, la fecha, la hora y
Ilustraciones, haga clicen Formas el nimero de archivo del encuesta-

e inserte un Rectdngulo redondea- dor. Como habra observado, el texto
do. Haga clic derecho sobre ella aparece pegado al margen izquierdo.
y elija Agregar texto.

aagaacHM

Para separar el texto del borde, El dltimo paso es afiadir un nuevo
aumente su sangria. Seleccionelo, elemento de dibujo al encabezado de
haga clic derecho sobre él y elija pagina. Para activar el encabezado,
Pdrrafo.... En la seccion Sangria, haga doble clic sobre él. Luego, tome
en el campo Izquierda coloque el una linea recta en el botén Formas
valor 0.3 cm. Podra observar como del grupo Ilustraciones y trace una
quedara su parrafo en el sector Vista division justo debajo del titulo. Podra
previa. Luego, haga clic en Aceptar. personalizar la linea si lo desea.

LA ENCUESTA QUE CREAMOS EN ESTE EJERCICIO ESTA PENSADA PARA SER
IMPRESA Y COMPLETADA POR UN ENCUESTADOR, QUE PODRA REALIZARLA
EN CUALQUIER LUGAR, INCLUYENDO ESPACIOS PUBLICOS. LA VERSION
DIGITAL TENDRA UN ALCANCE MAS LIMITADO.
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UNA PARTE DE LOS CUESTIONARIOS SERA RESPONDIDA ELECTRONICAMENTE. A PARTIR DE LA
PLANTILLA ANTERIOR, HAREMOS ALGUNOS CAMBIOS PARA COLOCAR CAMPQOS DE FORMULARIO
DE WORD, EN DONDE LOS USUARIOS PODRAN ESCRIBIR SIN MODIFICAR EL ARCHIVO ORIGINAL.

UK W = e
-

A R Para dar lugar al campo de Word en

e e Rl e i e donde se seleccionara el rol, combine
las dos celdas que corresponden a la

Cantgra sts ldormactin casespaniionts lsamnstodn, inckyunde s asaciln o radoy 1Y primera tabla. Simplemente, seleccione
ambas, haga clic con el botén derecho y
seleccione la opcion Combinar celdas.

e il prrmrrl anet el bagar

H e
| 1
| jmmmmnﬂ--m i
AR [ el e B AR b ik W

W Wb gt e e el s b
= Para tener acceso a los formularios, pri-

mero debe activar la ficha con sus ele-

censi mentos. Para ello, dentro del Botdn de
e o e [ Office haga clic en Opciones de Word.
o e e e e S G e Aparecera una ventana con varias opcio-
nes, donde debera tildar Mostrar ficha
de Programador en la cinta de
opciones Y, luego, hacer clic en Aceptar.
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Sitte el cursor en la celda que combind

en el Paso 1. Vaya luego a la ficha

ARCO IRIS INFORMATICA Programador y, en el grupo Controles,

Ao Painbons 2506, Boarat Roas T H54-T0% Evme et sbommemat haga dlic en el boton Lista desplegable.
Este elemento, si bien en un principio se

mmm o enEs e o R B e Y vera diferente, es una lista que se podra

o i e e e desplegar para elegir elementos.
3 [Efd | Radio(frecuendia [ TW(canal)

Referencla Para ROL:
IF | ofe de familis
A Asmada caaa

1 Primerkio

H  Sepundo bilo

OSERS



S| NO PODEMOS USAR LA LISTA DESPLEGABLE, NO DEBEMOS
PREOCUPARNOS, YA QUE LOS ELEMENTOS DE FORMULARIO DE WORD SE

UTILIZAN PROTEGIENDO EL FORMULARIO. MAS ADELANTE VEREMOS COMO
HACERLO Y, ASi, PODER PROBAR NUESTRO TRABAJO.

Focwmeriol - Ll simolft Viecnd

Comepondmen  Feviw W Fegwmad

e B Masiis 8
) Pt e mepan s || gocuments  dCumONES

ma LETES Paristas

ARCO IRIS INFORMATIC A

Datos demograficos
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Referencia Para ROL
¥ [#fé de [am il
AC Jana de cata

1H Frirer biio

Dy W90
- W e

- — D mn E——

Vel Mgt : :
e ™ Grpuridsal e narra
Comge

| Edad

Dviata gr pagima  Ertmpsna)

| Radinfracuencia)

18] = Mscpmntt word

e T I.ﬂ A Baera
3 Propdeda 8 o P wrmnce
tar Trlmediany

' e

Comtwn -y

Commpindenrs  Mywiw  Wabi  Pogumssss | Compesare

TV[canal]

Debera personalizar este elemento colo-
cando las distintas opciones de la lista.
Para ello, haga clic sobre él y seleccione
Propiedades, en el grupo Controles.
Se abrira un cuadro de diadlogo donde
debera colocar los elementos de la lista.
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Presione el botén Agregar..., ingrese
el texto del primer elemento de la lista
y presione Aceptar. Este aparecera
luego en el recuadro. Repita el agrega-
do de cada item y, para que ningun
elemento quede seleccionado en forma
predeterminada, puede agregar un ele-

mento nulo, como ——. /
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Repita los mismos pasos para colocar
una lista desplegable que permita
seleccionar el sexo. Las opciones
deberan ser Masc., para masculino,

y Fem., para femenino. Recuerde que,
si ingresa textos muy largos, el campo

adoptara el ancho necesario.
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Datos demograficos
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Referendta Para ROL:
IF Jefede failia
AL Ama de caa

1M Primer hijo
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Para la primera cifra de |a edad, debera
colocar un campo con texto. Para hacerlo,
ubiquese en donde desea insertar el
campo y, en el grupo Controles, seleccio-
ne el boton desplegable Herramientas
heredadas y haga clic en Campo de

texto. Notara que el campo tiene un

ancho mayor que la celda. /
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Referencia Para ROL:
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Principal sostén del hogar: [lincsque si es ol principel sssen del hogar

8

Para corregir el problema del ancho,

sin mover el cursor de su posicion, haga
clic derecho y seleccione Propiedades.
En el campo Largo mdximo, presione
la flecha superior una vez para colocar

el valor 1 y haga clic en Aceptar.

&

Elimine el espacio utilizado anterior-
mente para marcar si el encuestado es
el principal sostén del hogar, borrando
los caracteres (" ), e inserte en su lugar
una casilla de verificacion, utilizando
la opcion con ese nombre dentro de
Herramientas heredadas.

PARA ACELERAR EL PROCESO DE INSERCION DE CAMPOS QUE COMPARTEN LAS MISMAS
PROPIEDADES, PODEMOS INSERTAR UN CAMPO, Y, LUEGO, COPIARLO Y PEGARLO TANTAS

VECES COMO SEA NECESARIO. PARA ESO, LO SELECCIONAMOS, PULSAMOS CTRL+C Y, LUEGO,
NOS UBICAMOS EN EL LUGAR DE DESTINO Y PRESIONAMOS CTRL+V.

www.redusers.com
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[ndique el oficio de la persona encaestada marcandola casilla correspondiente

Repita el paso anterior colocando
casillas de verificacion en las cel-
das vacias que aparecen junto a
las opciones para indicar la ocupa-
cién. Recuerde que puede copiar
este elemento de formulario y
pegarlo en todas las celdas para
agilizar su trabajo.

La encuesta digital

1ar Vehleulo
Mmarc: COOOC0O20O
Miodela: F|_|F|_I 1000

Reemplace el espacio para la marca
y el modelo del vehiculo por campos
de texto. También, quite la tabla des-
tinada a seleccionar la antigiiedad
yendo a la ficha Presentacion, y,

en el grupo Filas y columnas, haga
clicen el desplegable Eliminar

y seleccione Eliminar tabla.
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En el espacio vacio que quedo luego
de eliminar la tabla de antigliedad,
coloque una lista desplegable
nueva. Abra el cuadro de dialogo
Opciones y agregue los elementos
que aparecian en la tabla elimina-
da, como se muestra en |a imagen.
Haga clic en Aceptar.

Cantigad de televisares an e hagan
1]

ARCO IRIS INFORMATICA

3 Buenon Abres- Tel 8838- 1354 Lol vpripaifivaimborn.nom a-

Sustituya la tabla para seleccionar la
cantidad de radios y televisores que
hay en el hogar por dos listas desple-
gables con valores de 0 a 5 entre los
cuales elegir. También, en las tablas
siguientes, coloque casillas de verifi-
cacién para las opciones Sy NO.

RECORDEMOS QUE, PARA NO PERDER NUESTRO TRABAJO, ES CONVENIENTE
GUARDAR EL DOCUMENTO CON FRECUENCIA. ADEMAS DE ESTE
MECANISMO DE SEGURIDAD, WORD HACE UN GUARDADO DE FORMA
AUTOMATICA Y NOS AYUDA A RESGUARDAR LA INFORMACION.
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En la tabla dedicada a la calificacion
de los géneros musicales, debera com-
binar las cinco celdas de la derecha
Califique los sigulertes gurtos musicales segdnsu guoto, de 1.4 5. Tache L casifla que para culocar’ énsu Iugar' u"allsta des‘
corrwspondaa susleccién plegable de 1 a 5. Inserte la lista y
' luego agregue los elementos.
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& 3::::::“_. B S 0 s
Como el proceso anterior demandé
varios pasos, sera conveniente crear
una macro para automatizarlo. Copie la
lista creada en el paso anterior, ubique-
se en la celda inferior y, dentro de la
ficha Programador, haga clic en el
botén Grabar macro, del grupo
Codigo. Asignele un nombre a la macro
en el recuadro superior.

= hj.lm—u-rm: = LR T T
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Para definir un atajo de teclado que
active esta macro, pulse el botdn
Teclado y ubiquese en Nueva tecla de
meétodo abreviado; presione la combi-
nacion de teclas que desea usar como
atajo. Haga clic en Asignar y, luego,

en Cerrar. La grabacién de la macro
comenzara cuando haga clic en Cerrar
del cuadro Grabar macro.

AL ABRIR UN ARCHIVO CON MACROS, WORD NOS ADVERTIRA ACERCA DEL PELIGRO QUE
ESTO SIGNIFICA. LAS MACROS NO SON PELIGROSAS PERO MUCHOS VIRUS SE DISTRIBUYEN
POR INTERNET COMO DOCUMENTOS DE OFFICE CON MACROS PROGRAMADAS CON
CODIGOS DANINOS. ES IMPORTANTE VERIFICAR QUE EL DOCUMENTO ESTE LIBRE DE VIRUS.
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Elimine el contenido de las celdas,
combinelas e inserte alli la lista des-
plegable. Para seleccionar las celdas,
mantenga presionada la tecla SHIFT
y use la flecha derecha del teclado.
Luego, use el comando Combinar

celdas del grupo Combinar, en la /

ficha especial Presentacion.

Calflcpse e g ¥iEuaoed U184 (| s
wpon a4 b Haeorion

®

Luego de combinar las celdas, pulse
la tecla SUPR para borrar los nime-
ros. Para insertar la lista, haga clic
en Pegar, del grupo Portapapeles,
o presione CTRL+V. Al terminar,
detenga la grabacion de la macro
desde el botdn Detener grabacion

de la ficha Programador. /

Para utilizar la macro, ubiquese en
la celda con el valor 1 (justo antes
del nimero) de cada una de las filas
y presione el atajo de teclado asig-
nado. Observara que, en forma
automatica, se ejecutan todos
los pasos que se grabaron.
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Para establecer que sélo los campos
de formulario puedan ser modifica-
dos, pulse Proteger documento
del grupo Proteger en la ficha
Programador. En el panel que se
abre, despliegue el menu de la sec-
cion 2. Restricciones de edicion,

y elija Rellenando formularios. /

Fpamifa s b s aveis d heduin
Bimrea fmnln i
| camed
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AL ASIGNAR UN ATAJO DE TECLADO A UNA MACRO, EVITEMOS UTILIZAR
TECLAS QUE SEAN USADAS POR OTROS COMANDOS ESTANDARES. EN CASO

_=“'*-=“='*~ — g DE QUE UNA TECLA YA ESTE ASIGNADA A OTRA ACCION, LO VEREMOS EN
i EL CUADRO DE DIALOGO PERSONALIZAR TECLADO.
[ |
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Presione el boton Si, aplicar la
proteccion e ingrese la contrase-
fia con la que protegera el docu-
mento. Escribala dos veces y,
luego, pulse el botén Aceptar
para continuar. Cierre el panel
Restringir formato y edicidn.

o e ribackie de radia y e TV

of v ¢ 1
— [ 2] Gl o et |l3'|. e de mod IJ

Antes de enviar el archivo por
e-mail, aseglirese de que no ha
guedado ninguna opcidn seleccio-
nada y de que esté activada la
opcién Proteger documento.
Cuando termine, dirijase al Boton

de OfficeYy, alli, dentro de Enviar,

elija Correo electronico.

iy s T

Trncipad sosten del hogar [ s

v v b

Luego de aplicar la proteccién al
documento, se podran utilizar los
campos, pero no modificar sus pro-
piedades. Puede probar su funcio-
namiento antes de finalizar con el
documento de la encuesta.
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Aparecera un nuevo mensaje con
el archivo adjunto. Seleccione los
destinatarios y complete los cam-
pos del e-mail. Es recomendable
colocar algunas indicaciones para
el encuestado en el cuerpo del
mensaje. Por (ltimo, presione

el botdn Enviar.

l B CUANDO UNA PERSONA RECIBA LA ENCUESTA POR CORREO ELECTRONICO,
» DEBERA ABRIRLA Y COMPLETARLA. PARA DEVOLVERLA AL ENCUESTADOR,
TENDRA QUE SELECCIONAR LA OPCION BOTON DE OFFICE/ENVIAR/CORREQ
ELECTRONICO, COMO LO HICIMOS NOSOTROS.



Procesar |la encuesta

PARA CONTINUAR CON EL PROYECTO ANTERIOR, SUMAREMOS EXCEL A NUESTRO TRABAJO.
ESTE PROGRAMA NOS AYUDARA A PROCESAR LA INFORMACION QUE OBTUVIMOS EN LA
ENCUESTA. ASi, ESOS DATOS TENDRAN LA UTILIDAD QUE ESPERABAMOS.
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En un documento nuevo de Excel,
debera crear tantos encabezados
COMO campos contenga su encuesta.
Para destacarlos, seleccione toda la
primera fila, centre el texto y aplique
estilo Negrita. Luego, dirijase al grupo
Celdas y, dentro de Formato, elija
Autoajustar ancho de columna.

dwnd W B
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Si bien lo ideal sera cargar los datos de
las encuestas una vez que la planilla
esté terminada, a modo de ejemplo,
puede utilizar algunos para probar. Por
eso, comience ingresando los datos de
unas pocas encuestas.
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S
Fraa | s s abime

s LL: e e e et s e e e e Una vez que haya completado el
2 ingreso de los datos de ejemplo, dirija-
se a una nueva hoja. Aqui, contara la
cantidad de hombres y de mujeres.
Para el primer caso, utilizara la funcidn
CONTAR.SI. En B1, comience escri-

biendo =CONTAR.SI{(.

o s [

EapEppueEEEREEREY

,is;.l.-!:.r_ [ ———
- Wusr | Pamm  Dwtemppe PEesm e Seas 0 fareede  seaw
3: bW || 2R T
iRl T R e T L T T
P © Pl Sramin I e

Li_t

Ahora, haga clic sobre la pestafia de
la Hoja1. Alli, seleccione el rango en
donde figura el sexo de los encuesta-
dos. En este rango, B2:B20, |a funcién
CONTAR. ST debera buscar las celdas
que cumplan con la condicidn que

se ingresara a continuacion.

B LBl - Micimal Bxal
| wao | D Castedapbpst  Fimeln  Dume R Wi Pognede Mmoo = |
Bl v A | ]| e — EoE
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. = e 2 s Bt oo Luego de haber seleccionado el rango,

B T a' | | ] ] ] escriba una coma, o un punto y coma,
para separar el proximo parametro.
Este representa el texto que debe bus-
car la funcion; en este caso es “M”,
que define el sexo masculino.
Finalmente, escriba un paréntesis de

cierre y presione ENTER.

o (o | e
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e

LA FUNCION CONTAR.SI NOS PERMITE CALCULAR LA CANTIDAD DE CELDAS DE

UN RANGO QUE CUMPLEN CON UNA CIERTA CONDICION. EN NUESTRO CASO, LA
UTILIZAREMOS PARA AVERIGUAR CUANTOS DE LOS ENCUESTADOS SON DEL SEXO
MASCULINO Y CUANTOS DEL SEXO FEMENINO.
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Para contar el nimero de mujeres, la
formula sera similar a la anterior, aun-
que el texto por buscar se cambiara por
“F”. Escriba, entonces, en la celda B2,
=CONTAR.SI(Hoja1!B2:B20;"F")

y presione la tecla ENTER.

y

Para calcular la cantidad total de
encuestas ingresadas, utilice la funcion
CONTARA, que se encarga de contar el
ntmero de celdas que no estan vacias
en un rango determinado. Entonces,
escriba esa funcién con el rango
Hoja1!Az:A20 entre paréntesis.

Agregue los titulos para estas celdas. /
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El porcentaje de hombres se puede obte-
ner con facilidad, dividiendo la cantidad
de hombres por el total de encuestas.
Para hacerlo, ingrese la formula =B1/B4.
Luego, en esa misma celda, aplique el
estilo Porcentual, haciendo clic sobre

el botdn % del grupo Niimero.

LA FUNCION CONTARA CALCULA LA CANTIDAD DE CELDAS NO VACIAS EN UN RANGO
DETERMINADO, PASADO COMO PARAMETRO. EXISTE UNA FUNCION MUY SIMILAR, LLAMADA

CONTAR, QUE SOLO CUENTA LAS CELDAS CON VALORES NUMERICOS. S| ALGUNA DE LAS
CELDAS QUE SE ENCUENTRAN EN EL RANGO POR CALCULAR E5 UN TEXTO, NO LA CUENTA.
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Antes de estirar el contenido de la Cree una pequefa tabla para consig-
celda C1 para calcular el porcentaje nar la informacién de los vehiculos.

de mujeres, debera fijar la referencia Debera colocar todas las opciones

a la celda que contiene el total. Para en la columna Marca. Para averi-

esto, tendra que convertirla en abso- guar la cantidad, utilice la funcién
luta, agregando el signo § antes de CONTAR.SI con la referencia a la

la letra y del nimero. Entonces, la columna de datos de la marca del
formula en C1 quedaré =B1/$B3$4. primer vehiculo. /

=R e

o

Wehinsdos ]
concided | Pascenesfs |

EET LT, L

La condicidn que se debera cumplir Como en el caso de los porcentajes

en la columna de marcas sera que anteriores, este dato se obtendra

se encuentre el texto correspon- dividiendo la cantidad por el total.
diente a la marca Ford. En lugar Escriba directamente la division, con

de escribir la palabra Ford, puede una referencia absoluta a este Gltimo
ingresar una referencia a la celda valor, B4, para copiar la formula a las
A8, en donde figura dicho texto. celdas siguientes, sin problemas.

/ Aplique el estilo Porcentaje. /

ANTES DE ESTIRAR LA FORMULA CONTAR.SI, FIJAREMOS LAS REFERENCIAS
AL RANGO DE LAS MARCAS, EN LA PRIMERA HOJA. COLOCAMOS EL SIGNO $

DELANTE DE CADA LETRA Y NUMEROQ DE LA REFERENCIA, PARA CONVERTIRLA
EN ABSOLUTA: CONTAR.SI (HOJA1!$H$2:3H$20,H0JA2!AB).
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Procesar la encuesta

COMO VEREMOS, LA CREACION DE UN GRAFICO ES REALMENTE SENCILLA.
BASTARA CON SELECCIONAR EL RANGO DE VALORES QUE QUEREMOS
GRAFICAR Y ELEGIR LAS OPCIONES DE TIPO Y SUBTIPO DE GRAFICO PARA
QUE ESTE SE CREE DE FORMA CASI AUTOMATICA.
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Para calcular el total de vehiculos, no
podemos utilizar la funcion CONTARA,
como antes, ya que hay gente que no
tiene automovil. Entonces, lo mas facil
sera utilizar una suma que obtenga la
cantidad de vehiculos de cada marca.

El célculo del porcentaje de personas
encuestadas que poseen automovil se
realiza con la misma formula utilizada
celdas mas arriba. Para emplearla, sim-
plemente estirela hasta la celda C11.
Asi, podra ver el porcentaje de personas
que posee vehiculo respecto del total.

Una vez que haya completado la tabla,
podra insertar el primer grafico.
Seleccione el rango que quiere graficar,
en este caso A7:B11 y, dentro de la ficha
Insertar, despliegue el botén Circular,
que mostrara distintos tipos de graficos
disponibles. Seleccione Circular.
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Cuando el grafico ya esté insertado,

puede redimensionarlo o moverlo den-

tro de la hoja utilizando sus maneja-

dores, Asimismo, podré seleccionar

los textos o titulos, haciendo clic sobre
Contided ellos, y cambiar la fuente utilizada,

su tamaio o su color.
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JETREH LD - ) r——— Si desea cambiar el tipo de gréfico utili-
1 0l 8] 18] M) i lth.'éﬂ_ ' zado, puede ir a la ficha especial Diserio
L ™ _| Yy y hacer clic en el boton Cambiar tipo
de grdfico, del grupo Tipo. En el cuadro
que aparece, elija el nuevo modelo que
desea usar y presione Aceptar.
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g F\'.ﬁ" Posts @ pagine  Piresn) I:n‘- “:.:' “m.- Sagede R |zn:::.. (-
S le ; t; -i_| : .
. & = También, puede modificar los elementos
que aparecen en el grafico y elegir dife-
rentes formas de mostrarlos. Para eso,
elija alguno de los modelos disponibles
. i en el grupo Diserios de grdfico. En este
- caso, se eligio un disefo que muestra los

SRR porcentajes dentro de los sectores.

COMO VEREMOS LUEGO, EL GRAFICO SE ACTUALIZARA INSTANTANEAMENTE AL CAMBIAR
ALGUN VALOR DE LA TABLA DE ORIGEN. COMO LOS DATOS ESTAN RELACIONADOS CON LOS
RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS, PARA QUE ESTA TABLA CAMBIE, DEBEREMOS MODIFICAR
ALGUN VALOR DE LA H0JA1, DONDE FIGURAN LOS DATOS OBTENIDOS.
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Desde el botén Mover grdfico, del
grupo Ubicacion, puede abrir un cua-
dro que le permitira reubicar el grafico
en otra hoja como un objeto dentro

de ella o generar una hoja especial para
el grafico, en la que éste aparecera ocu-

pando todo el espacio.

Tal como lo hizo con las marcas de los
vehiculos, puede crear otras tablas y
graficos para los datos de la encuesta
que le interese visualizar. Complete la
tabla para los canales de TV de la forma

que aprendio anteriormente.

21

Seleccione el rango A16:B21 y vaya a
la ficha Insertar. Elija el mismo tipo de
grafico que antes, desplegando el botdn
Circular y eligiendo Circular. Cuando
se inserte el grafico, notara que no esta

funcionando de manera correcta.

SI BIEN LOS DATOS QUE USA EL GRAFICO SON LAS CANTIDADES DE ESPECTADORES DE CADA
CANAL, EN EL GRAFICO CIRCULAR SE PUEDEN VER LOS PORCENTAJES QUE REPRESENTAN.

PARA VISUALIZAR Y COMPARAR MEJOR LOS VALORES ABSOLUTOS, ES RECOMENDABLE
USAR UN GRAFICO DE BARRAS, QUE AGREGAMOS DESDE EL BOTON COLUMNA.
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Circular
AUNQUE LA SERIE CANALES NO TIENE SENTIDO EN ESTE EJEMPLO, EXCEL

_ LA RECONOCE COMO TAL PORQUE LOS NOMBRES DE LOS CANALES SON
¢ NUMEROS. UN GRAFICO DE TIPO CIRCULAR NO PUEDE EXHIBIR MAS DE
UNA SERIE DE DATOS, SOLO TOMA LA PRIMERA.

27

Para corregir el grafico, haga clic con
el boton derecho sobre éste y elija
Seleccionar datos.... Aqui, podra
comprobar que Excel reconocio la
columna Canal como una serie de
datos y Espectadores, como otra.
Elimine entonces la serie Canal,

haciendo clic en Quitar. /

Ahora, observara que los rétulos de las
categorias no son mas que numeros del
1 al 5. Esto es asi porque no esta defi-
nido el rango de nombres. Para hacerlo,
haga clic en el boton Editar que se
encuentra a la derecha del cuadro
Seleccionar origen de datos y mar-

que el rango A17:A21. Presione
ENTER y luego Aceptar. /
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Finalmente, pulse Aceptar y modifique
todos los aspectos de formato del grafi-
co. Mueva el grafico a otra hoja y conti-
nue generando las tablas y los gréficos
de todos los datos que quiera analizar.

4
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Andlisis complejos

HASTA AQUI, ESTUVIMOS CREANDO TABLAS Y GRAFICOS EN LOS QUE INTERVENIA UN SOLO
CAMPO DE LA BASE DE DATOS DE RESULTADOS. AHORA, UTILIZAREMOS TABLAS DINAMICAS
PARA CRUZAR VARIOS CAMPOS, Y ASI PODER OBTENER RESULTADOS MAS COMPLEJOS.

Dirijase a la Hoja1 y sitde el cursor sobre
cualquier lugar de |a tabla de datos de la
encuesta. Luego, vaya a la ficha Insertar,
y, dentro del grupo Tablas, despliegue el
botén Tabla dindmica y elija la opcion
con el mismo nombre.
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De manera automatica, se seleccionara
el rango de datos de origen para la
tabla dinamica. Verifique si es correcto
o modifiquelo, haciendo una nueva
seleccion luego de presionar el botén
que se encuentra a la derecha del
campo Tabla o rango.

| e R
(ST A A—
|

Determine cual es la ubicacion en la

que desea situar el informe de tabla

dinamica. Podra crearlo en una hoja

nueva o en una existente. En este caso,

— ! seleccione la opcion Nueva hoja de
sz ST : cdlculo y presione Aceptar.

T L ]

n Ccapaitn Vebisie ] - mame dehiose | - model Gebgied
o magEn >0 1
Farter




OFFICE PASO A PASO

La tabla dinamica se creara en una hoja
nueva, tal como especifico. En principio,
la tabla aparece vacia, es decir, sin cam-
pos ni datos. Podra observar que la lista
de campos de la encuesta se muestra

a la derecha, en el panel Lista de cam-
pos de tabla dindmica.

W PR 2 Ak

En primer lugar, haga clic con el botén
derecho sobre el campo Sexo en la lista
de campos y, en el meni que aparece,
elija la opcion Agregar a etiquetas
de columna. Observara que, en ese
sector, se muestran los nombres de los
posibles valores que toma el campo
Sexo, es decir, Fo M.
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Luego, agregue el campo Cine al sector
de filas haciendo clic con el botén dere-
cho sabre él y seleccionando la opcidn
Agregar a etiquetas de fila. Como
definié cuando cred la encuesta, los
posibles valores del campo Cine son N
y S. Estos se mostraran como etiquetas
de filas en la tabla dinamica.

e R R oo T s

UNA TABLA DINAMICA ES UNA TABLA INTERACTIVA QUE COMBINA Y COMPARA GRANDES
VOLUMENES DE DATOS. SE LA SUELE UTILIZAR PARA CRUZAR DATOS DE UNA BASE DE EXCEL
Y OBTENER RESULTADOS MAS PRECISOS, CON UNA MEJOR PRESENTACION Y MAS RAPIDOS
DE ENTENDER QUE EN UNA TABLA TRADICIONAL, DONDE APARECEN TODOS MEZCLADOS.

USERS




Fal S| MODIFICAMOS ALGUNO DE LOS DATOS DE LA HOJA1, QUE CONTIENE
R LA INFORMACION DE ORIGEN DE LA TABLA DINAMICA, ESTA NO SE

- : ACTUALIZARA DE MANERA AUTOMATICA. PARA QUE LO HAGA, DEBEREMOS
Pt dIElFGTd  pRESIONAR EL BOTON ACTUALIZAR DE LA FICHA ESPECIAL OPCIONES.

Para calcular la cantidad de hombres y de
mujeres que concurren habitualmente o
no al cine, incluya otra vez el campo
Cine, pero, en este caso, arrastrandolo al
sector Valores del panel con la lista de
campos. En forma automatica, se calcula-
ran los resultados en la tabla dinamica.

/

R e U el ] A s 5
— &
e L RS el R I R e D R B T T e bl

S— [P f—

.
i O ki - ol
Rt~ ——— -

7 g " L "

8

La tabla dinamica esta utilizando, como
etiquetas, los cédigos Fy M, empleados
para completar la encuesta. Podra
reemplazar estos textos, sin afectar

el funcionamiento de la tabla, por
Mujeres y Hombres, respectivamente.

W

A partir de una tabla dinamica, tam-
bién, podra crear graficos dinamicos.
Para generar uno a partir de esta tabla
dinamica, ubique el cursor en cualquier
celda y, dentro de la ficha especial
Opciones, presione el boton Grdfico
dindmico del grupo Herramientas.

4
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Elija el tipo de grafico que quiere utili-
zar, en este caso Columna apilada, y
pulse Aceptar. El grafico dinamico se
creara en forma automatica. Este mos-
trara, de una manera mas clara, cuan-
tas personas van habitualmente al
cine y cuantas no, en columnas dife-
rentes. A su vez, estas columnas

estaran divididas por sexo. /
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Para personalizar los colores utiliza-
dos en las series de datos, haga clic
derecho sobre cualquier sector que
desee modificar; por ejemplo, sobre

el sector de hombres que van al cine.
En el menu contextual, seleccione Dar

formato de serie de datos....

[ R S e,
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En el cuadro de dialogo que se abre,
debera seleccionar el color que desee
para la serie de datos correspondiente
a los hombres. Para hacerlo, ingrese
en la categoria Relleno y marque
Relleno Sdlido. Escoja un color azul
en el desplegable Color.

i

S| QUEREMOS GENERAR UN GRAFICO DINAMICO SIN CREAR UNA TABLA DINAMICA
PREVIA, EN LA FICHA INSERTAR, DESPLEGAMOS EL BOTON TABLA DINAMICA DEL GRUPO

TABLAS Y ELEGIMOS LA OPCION GRAFICO DINAMICO. EL RESTO DE LOS PASOS ES MUY
SIMILAR AL DE CREACION DE UNA TABLA, Y NO TENDREMOS INCONVENIENTES.
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Andlisis complejos

PARA OCULTAR LA LISTA DE CAMPOS Y, ASI, VER MEJOR LA INFORMACION
DE LA TABLA DINAMICA, PULSAMOS EL BOTON LISTA DE CAMPOS DEL
GRUPO MOSTRAR U OCULTAR DE LA FICHA ESPECIAL OPCIONES. PARA VOLVER
A MOSTRARLA, LO PRESIONAMOS DE NUEVO.

TEEEE L g

o -

me | bane | Dewfadupiphs Femohs  Ceie Beew WA Begeesie Ases

*L

Py um- h.-'_-.‘-: J

Teds 1
“w |
P 4

T e = 5 -
i ER P ——
O ke et v

] [
B CumRn e e r-Ga ey

rewren
5 Wy rnke st oo 8 v e b
P LBy
§ 1w i s paserts

Luego, dentro de la categoria Color del
borde, podra elegir el tono que le apli-
cara al contorno de la columna.
Asimismo, dentro de Estilos del borde,
podra determinar el tipo de linea que se
usara. Para finalizar, presione Cerrar.

El sector de hombres habra cambiado
con el color elegido. Haga lo mismo con
el sector de mujeres y aplique un color
rosa. Observe que, al sefialar un sector
determinado, se mostraran el nombre

y el valor correspondientes.

Ahora, generara tablas dinamicas mas
elaboradas en las que se utilicen varios
campos de columna o de fila. Para
comenzar, cree un nuevo informe de
tabla dinédmica, utilizando la misma
base de datos de la Hoja1.




En este caso, se averiguara qué
marca de vehiculo tiene cada uno de
los distintos miembros de la familia,
de acuerdo con su rol. Para ello,
incorpore el campo Rol al sector de
columna y el campo Vehiculo 1 -

marca al sector de filas. /

Otra de las ventajas de las tablas
dindmicas es la posibilidad de cru-
zar tantos campos cOmo se necesi-
ten. Por ejemplo, para diferenciar
entre hombres y mujeres, en este
informe, debera incorporar el

Como lo que desea conocer es la
cantidad de vehiculos, debera arras-
trar nuevamente este campo, pero
ahora a la seccion Valores. De la
misma forma que antes, la tabla
dinamica realizara la cuenta de

los datos y mostrara los resu]tadn&/

campo Sexo a las columnas. /

292

Una vez generada la tabla dinami-
ca, podra filtrar la informacién, indi-
cando que se muestren sélo uno o
algunos de los datos de los campos
incluidos. Haga clic en la flecha de
algin campo y margue o desmar-

que los que desee. /

PARA DETERMINAR QUE CAMPO DEBE IR COMO COLUMNA, RECUERDE

48 ‘I‘Q ‘ QUE ESTE VALOR SE MOSTRARA COMO CATEGORIA DENTRO DEL GRAFICO

DINAMICO. AQUI, LAS CATEGORIAS ESTARAN REPRESENTADAS POR LOS ROLES
FAMILIARES; POR ESO DEBE ANADIRSE ESTE CAMPO A LAS COLUMNAS.
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Presentar resultados

YA HEMOS APRENDIDO A PRESENTAR UN PRODUCTO, PERO NO SIEMPRE TENEMOS ESE TIPO
DE NOVEDADES PARA COMUNICAR. A LA HORA DE EXPONER SOBRE ALGUN TEMA EN
PARTICULAR, PODEMOS APOYAR NUESTRA DISERTACION CON IMAGENES Y MUCHO MAS.
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— Para comenzar, abra PowerPoint, elija
una presentacion y un disefio en blan-
co. Para escoger una imagen que
tenga almacenada y colocarla en sus
diapositivas, dirijase a la ficha Diserio
y. en el grupo Fondo, haga clic en el
boton Estilos de fondo y elija
Formato del fondo...

Aparecera una ventana con varios
items, donde podra elegir los tipos

de rellenos que quiera agregarle al
fondo. En este caso, elija Relleno con
imagen o textura y haga clic en el
botén Archivo... para buscar la ilus-
tracion que va a utilizar.
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PARA LA PRESENTACION, PODEMOS ESCANEAR FOTOGRAFIAS PROPIAS,
CREAR IMAGENES CON ALGUN PROGRAMA O USAR IMAGENES DE

INTERNET, PERO, EN ESTE ULTIMO CASO, DEBEREMOS VERIFICAR
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& QUE SEAN DE LIBRE UTILIZACION ANTES DE USARLAS.

Ingrese en la carpeta donde tiene alma-
cenada la imagen (en este ejemplo,
Imdgenes), seleccionela y presione
Insertar. En el caso que quiera modifi-
car las propiedades de la imagen, podra
hacerlo en la solapa Imagen, de la ven-
tana Dar formato a fondo.

Ahora, debera escoger un estilo para
asignarle a la diapositiva; por lo tanto,
vaya a la ficha Diserio. En el grupo
Temas, vera un panel con diferentes
muestras, elija una de las plantillas de
disefio que se muestran haciendo clic
en ella para que sea aplicada.

Para modificar los colores que utiliza el
tema elegido, presione el boton Colores,
que aparece en el grupo Temas, y selec-
cione alguna de las combinaciones que
se presentan en el panel.




Si lo desea, también puede cambiar

el color predefinido del titulo. Para
lograrlo, haga clic en Crear nuevos
colores del tema... y elija un item,
por ejemplo, Texto/fondo - Oscuro 1,
desplegando la flecha deslizable para
escoger un color nuevo. En el caso que

desee un color personalizado, haga
clic en Mds colores.... /

@

Para incorporar el logotipo de su
empresa, dirijase a la ficha Insertar y,
en el grupo Ilustraciones, haga clic
en el botdn Imagen. Busque el archivo
con la imagen y agréguelo. Después,
arrastrelo con el mouse y ubiquelo

en el sector superior izquierdo.

8

Por Gltimo, debera grabar la diapositi-
va como plantilla. Para hacerlo, vaya

a Botdn de Office, presione el botén
Guardar como, y despliegue |a lista
Tipo. Entre las opciones que aparecen,
elija Plantilla de PowerPoint (*potx).
Escriba un nombre para ella y presione

el boton Guardar. /

LA VENTAJA DE CREAR PLANTILLAS EN POWERPOINT O EN LOS DEMAS PROGRAMAS DE
OFFICE ES QUE FACILITAN EL TRABAJO POSTERIOR. ASi, NO DEBEREMOS GENERAR UN DISENO

Y ELEGIR LAS OPCIONES QUE PREFERIMOS CADA VEZ, SINO QUE PODREMOS USAR EL MISMO
DISENO TODAS LAS VECES QUE NECESITEMOS, AHORRANDO TIEMPO Y RECURSOS.
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Preparar las diapositivas

Para utilizar la plantilla hecha en la acti-
vidad anterior, abra PowerPoint y dirija-
se a Botdn de Office. Luego de hacer
clic en Nuevo, debera dirigirse a Mis
plantillas... y seleccionar la que ha
guardado. Seleccione |a presentacion
creada y presione Aceptar.

y

@

Aparecera en pantalla una diapositiva
con las opciones elegidas para la plan-
tilla. Para crear mas, haga clic en la dia-
positiva existente y presione el botén
Nueva diapositiva del grupo
Diapositivas. Elija la opcion Duplicar
diapositivas seleccionadas tantas

veces como diapositivas necesite. /

@

Cuando tenga que escribir en las diapo-
sitivas, necesitara crear cuadros de
texto. Entonces, dirijase a la ficha
Insertar vy, en el grupo Texto, haga clic
en el botén Cuadro de texto y despla-
ce el cursor con el boton del mouse pre-
sionado hasta darle el tamafo deseado.

Luego, suelte el clic. /
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Ajuste el cuadro de texto desde los

nodos y, luego, ubique el cursor en él
para escribir. Cuando termine, selec-
cione el texto y apliquele el formato
que desee, utilizando las opciones de

fuente, tamano y color que aparecen

en el grupo Fuente.

&

Para hacer una enumeracion en la
siguiente diapositiva, dirijase a la ficha
Inicio vy, en el grupo Pdrrafo, presione
el botén Vifietas. Escriba su texto y,
cuando llegue al final de cada item,
presione la tecla ENTER para pasar al
proximo renglon y agregar otra vifieta.

y

6

Cuando termine, apliquele formato al
texto como lo hizo antes. Para trabajar
en otra diapositiva, simplemente,
seleccionela en la pestana
Diapositivas, del sector izquierdo.
Continte insertando los cuadros de
texto que necesite y escriba en ellos.

y

S| DESEAMOS AGREGAR UN WORDART, DEBEMOS DIRIGIRNOS A LA FICHA INSERTAR Y,
DENTRO DEL GRUPO TEXTO, HACER CLIC EN EL BOTON WORDART PARA ELEGIR UN ESTILO

Y, LUEGO, INGRESAR EL TEXTO QUE TENDRA. DESPUES, PODEMOS ARRASTRARLO DESDE LOS
NODOS PARA REDIMENSIONARLO O CAMBIAR SU UBICACION DENTRO DE LA DIAPOSITIVA.
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B yEra e
También, puede incluir imagenes en
su presentacion. Solo vaya a la ficha
Insertary, en el grupo Ilustraciones,
haga clic en Imagen y elija la ubicacion
donde esta almacenada. Haga clic sobre
ella y pulse Insertar. Luego, muévala

y ajuste su tamano desde los nodos.

Si necesita mejorar el aspecto de la
imagen, haga clic sobre ésta y aparece-
ran las herramientas para trabajar con
ella en la ficha especial Formato.
Presionando los botones Brillo y
Contraste, podra retocarla y, también,
sera posible colocarle un marco, efectos
de sombra y bordes suaves.
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Si, como en este caso, tiene que incluir
datos de una planilla de Excel, primero
abra ese archivo, seleccione las celdas
que quiere transferir a la presentacion
y vaya a la ficha Inicio; alli, en

el grupo Portapapeles, haga clic

en el boton Copiar.

DENTRO DE LA FICHA ESPECIAL FORMATO QUE APARECE AL TRABAJAR CON IMAGENES,
ENCONTRAREMOS MUCHAS HERRAMIENTAS PARA MEJORAR SUS CARACTERISTICAS, PARA
RECORTARLA, DARLE OTRA FORMA O APLICARLE DIVERSOS E INTERESANTES EFECTOS. DESDE
ALLI, TAMBIEN PODEMOS RESTABLECER LA IMAGEN ORIGINAL, 5| LO DESEAMOS.



PODEMOS COPIAR TEXTOS DE WORD O DE INTERNET DE FORMA SIMILAR.

| EN CAMBIO, Sl LO QUE DESEAMOS ES COLOCAR UNA TABLA PARA ESCRIBIR
Tabla EN ELLA, VAMOS A LA FICHA INSERTAR, ALLi PULSAMOS TABLA Y DEFINIMOS
‘ i LA CANTIDAD DE FILAS Y DE COLUMNAS.

Tablas |

10

Vuelva a PowerPoint y dirijase a la ficha
Inicio. En el grupo Portapapeles, des-
pliegue el botén Pegar y haga clic en
Pegado especial.... En el cuadro que se
muestra, escoja Objeto Hoja de cdlculo
de Microsoft Office Excel y presione
Aceptar. De esta forma, podra ver en la

diapositiva su planilla hecha con Excel./

11

Si desea modificar |a planilla, haga
doble clic sobre ella. Cuando aparezca
la barra de Excel, seleccione las celdas
y, por ejemplo, modifique su color
desde la opcién Color de tema. Para
cambiar el color del texto, seleccionelo

y despliegue Color de fuente.

®

Para ilustrar mejor la informacion, incor-
pore un grafico a una diapositiva. Para
eso, vaya a la ficha Insertar y, en el
grupo Ilustraciones, haga clic en el
botdn Grdfico. Elija alguna de las opcio-
nes disponibles (en este caso, Grdfico
circular seccionado 3D) y presione

Aceptar. Complete los datos en la
planilla Excel que aparece y ciérrela. /
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Cuando aparezca el grafico en la diapo-
sitiva, haga clic fuera de él y regresara
a la vista normal de PowerPoint. Para
ajustar su tamafo, mueva sus nodos
con el cursor. En el caso que quiera
modificar su aspecto, podra hacerlo

por medio de un doble clic en el grafico.

y

14

En otra diapositiva, sera necesario colo-
car un organigrama. Para hacerlo, dirijase
a la ficha Insertar y, dentro del grupo
Tlustraciones, haga clic en SmartArt.
Dentro de Jerarquia, elija un organigra-

ma con el mismo nombre (Jerarquia),

selecciénelo y presione Aceptar.

®

Ubique el cursor en el primer cuadro
para ingresar el texto. Haga lo mismo
con los demas cuadros. Si necesita
agregar otros cuadros, seleccione el
cuadro desde el que va a vincularlo,
haga clic derecho y elija la opcion
Agregar forma y agregue lo que

necesite. Podra cambiar el color
de fondo desde Color de relleno. /

POR LO GENERAL, UNA PRESENTACION DE POWERPOINT SIRVE PARA REFORZAR LOS
CONCEPTOS QUE SE TRANSMITEN EN FORMA ORAL A UN AUDITORIO. PARA CREARLA, ES

CONVENIENTE CONOCER LA CLASE DE PUBLICO AL QUE ESTARA DESTINADA, SU FORMACION
Y SUS INTERESES; PENSAR EN QUE NECESITA Y QUE INFORMACION VINO A BUSCAR.
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UNA PRESENTACION DEBE ENFOCARSE EN UN TEMA CENTRAL Y, LUEGO,
_ DESGLOSAR LOS SUBTEMAS PARA CAPTAR EL INTERES Y EVITAR LA
- DISPERSION. TAMBIEN, SIRVE DE AYUDA AL MOMENTO DE MEMORIZAR
TODOS LOS PUNTOS QUE DEBEREMOS EXPONER.

Una vez que haya terminado de crear
las diapositivas, debera elegir las opcio-
nes de presentacion. Para configurar la
V transicion entre una y otra diapositiva,
RadioArco Iris Informatica 4/~ dirijase a la ficha Animaciones y elija

alguna de las opciones dentro de

Presentacién de resultados

Transicion a esta diapositiva.

17

Elija Desvanecimiento en negro y, en
Velocidad, escoja Medio. En el sector
Avanzar a la diapositiva, marque las
et L Ao dos opciones para que se pueda pasar
Radio Arco Iris Informdtica 8 a la préxima haciendo clic con el mouse
—— ) o, simplemente, de manera automatica.

y

®

En este Ultimo caso, debera establecer
el tiempo que se mostrara cada diaposi-
p7 tiva; en este ejemplo, veinte segundos.
Presentacion de resultados ) o ; Por Gltimo, presione Aplicar a todo

Radio Arco Iris Informatica 4872 para que estas opciones se asignen
. } a toda la presentacion.

4
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Presentacion de resuliados

Radio Arca Iris Informatica

Para animar cada elemento de

la diapositiva, vaya a la ficha
Animaciones y haga clic en el boton
Personalizar animacion. Luego,
seleccione el elemento, en este caso
la imagen, y despliegue Agregar
efecto. Escoja Salir/Persianas

para resaltar su salida.

. . .
Presentacion de resullados

Radio Arca Iris Informatica

Ahora, seleccione el cuadro de
texto que desea animar y vuelva

a hacer clic en el boton Agregar
efecto, del panel Personalizar
animacién. Elija Entrada v, luego,
entre las opciones que aparecen,
haga clic en Mds efectos....

Presentaciin de resulados

Radio Arco lris Informatica

e

i e frpemra

Con el elemento seleccionado, en
Inicio, seleccione Después de la
anterior y, en Velocidad, marque
Muy lento. Para ver como queda
el efecto elegido, pulse el botén
Reproducir, ubicado en la parte
inferior del panel derecho.

|-,

. - r
Preseniaciin de resulados

Radio Arco lris Informatica

Seleccione Fusta en el grupo
Llamativo y escoja las opciones
de Inicio y Velocidad que prefie-
ra, como lo hizo con el elemento
anterior. Cuando haya terminado,
dirijase a Guardar como... del
Botén de Office para almacenar
su presentacion.

ES MUY CONVENIENTE, EN GENERAL, INTERCALAR EXPLICACIONES
TEORICAS CON EJEMPLOS PRACTICOS QUE ILUSTREN MEJOR CADA IDEA.
ADEMAS, ES RECOMENDABLE PRESTAR ATENCION A LOS OYENTES PARA
VER S| DEMUESTRAN ABURRIMIENTO O Sl ESTAN INTERESADOS.



Opciones para el orador

Para agregar notas a la presenta-

cion, dirijase al panel de notas que

aparece debajo de las diapositivas
y que tiene la leyenda Haga clic
para agregar notas. Escriba,

en él, el texto que desea incorpo-
rar a la diapositiva.

Se mostrara la diapositiva en tama-
fio reducido y, acercando el zoom,
podra insertar los comentarios en
la parte inferior de la hoja. Repita
el mismo procedimiento en todas
aquellas diapositivas a las que
desee agregar notas.

4

y

Si, como en este caso, necesita
agregar notas a varias diapositi-
vas, lo mas conveniente es ir a la
ficha Vista y, en el grupo Vistas
de presentacion, hacer clic en
Pdgina de notas.

4/

Si tiene dos monitores (o un monitor
y un proyector), podra aprovechar
|a vista del moderador. Un monitor
mostrara las diapositivas y en el otro
se vera también el paso de |as notas.

en el grupo Monitores de la ficha

Tilde Usar vista del moderador
Presentacion con diaposttivas. /
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Trasladar la presentacion

Proanscdnd - Muess Powsrtoel

B L PRt
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Una vez que haya terminado de armar
la presentacion, dirijase al Botén de
Office y, dentro de Publicar, haga clic
en la opcion Empagquetar para CD.
De esta forma, aparecera un asistente

que lo guiara en todo el proceso.

] Coitran du Fugrerbuend

@

Ingrese el nombre con el que va a
identificar su presentacion en el CD

y oprima el botdn Opciones... para
configurar las propiedades y las carac-

Epagantsr pary CO-ROM ] P
Presentacién de resu i teristicas del paquete que va a crear.

) Cope les premerfiecore o L ET g s mproebicin b s sougsn: g
ey T Moasoft Windows: 2000 8 postenor, Incus an Prwsrbont

Radio Arco Iris Info | i

Lo arehiven winoLiad W o e A Poveroing o
iy e b gredeleraeks. Fae o b -
T e ] T

P Wp—— [cmmagp

Paquete sin CD

A la hora de crear un paquete para CD,
debemos tener en cuenta que, en realidad,
estamos creando una carpeta que incluira

los elementos necesarios para que la
presentacion se pueda ver en otros equipos.
Sin embargo, mas alla de utilizar un CD,
podemas copiar nuestra presentacion a un
pendrive o crear un archivo comprimido (ZIP
o RAR) para enviarla por e-mail.
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Trasladar la presentacién
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== Si, como en este caso, la otra compu-
tadora en la que vera la presentacion
tiene PowerPoint, elija la opcion
[T pane — = Paquete de archivo (no actualiza
Presentacion de I e los formatos de archivo). Por dlti-
B AT T RER mo, marque Archivos vinculados
e T y presione Aceptar.
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T S SR N S = =
- S : e : = Haga clic en Copiar a la carpeta...
i y elija el nombre y la ubicacién de la
carpeta donde desea guardar el
paquete; luego, presione Aceptar.

Radio Arco Iris In

FEeSRCRCION d feass r—— De esta manera, el programa compri-
Capin i | - i
Radio Arco Iris Infor| | m——— ' mira la presentacion creada y la gra-

i — . bara donde lo haya indicado.

e Py Doomert|

: Facha redducanan T

BT Camers te atrbiany

bt Cuando llegue el momento de realizar

Ay

e s itasmi (¥ la exposicion, ubique la carpeta donde
agmtaent e i W

i almacend la presentacion en su disco,
o d s haga dlic derecho con el mouse y, del

Rl e s menti que se despliega, elija Abrir.
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S| LA COMPUTADORA DONDE VAMOS A EXHIBIR LA PRESENTACION NO POSEE POWERPOINT,
DEBEREMOS MARCAR LA OPCION QUE INCORPORA EL VISOR DE POWERPOINT. EL VISOR SE
INCLUIRA DENTRO DEL ARCHIVO COMPRIMIDO Y, PARA VER LA PRESENTACION EN LA
COMPUTADORA QUE NO TIENE POWERPOINT, DEBEREMOS ABRIR ESTE VISOR.
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Haga doble clic sobre el archivo con el
nombre de la presentacion. De manera
automatica, se abrira PowerPoint con
las diapositivas que usted creo en su
propio equipo. Gracias al empaquetado,
tendra los archivos vinculados vy, si asi
lo eligio, también las fuentes utilizadas.

4

/ Si lo necesita, podra hacer a la presen-
m 7 . tacion todas las modificaciones que
Fraisrtician ok veaniianicg y considere necesarias, aunque lo ideal
es que estuviera lista antes de empa-
quetarla. Para comenzar a verla, vaya
a la ficha Presentacién con diapo-
sitivas y, en el grupo Iniciar presen-

tacion con diapositivas, haga clic
en Desde el principio. /

Radio Arco Iris Informética

O

De esta manera, apareceran las diaposi-
tivas en pantalla. Si por algin motivo
quiere interrumpir el desarrollo de la
presentacion antes de que finalice,
puede presionar el boton derecho del
mouse y elegir Fin de la presentacion.

AL EXHIBIR LAS DIAPOSITIVAS, PODEMOS ESCRIBIR A MANO ALZADA SOBRE
ELLAS. PARA ESO, HACEMOS CLIC DERECHO Y, EN EL MENU QUE APARECE,

ELEGIMOS BOLIGRAFO, ROTULADOR O MARCADOR DE RESALTADO, ENTRE OTRAS
OPCIONES. AS|, EL CURSOR DEL MOUSE DIBUJARA EN LA DIAPOSITIVA.
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Microsoft Office
www. microsoft.com/latam/office

Sitio oficial en espafiol de la suite
Office. En él, encontraremos una infini-
dad de recursos. Podremos descargar
versiones de prueba, acceder a la ayuda
online, encontrar tutoriales, plantillas
para diversos usos, imagenes y otros

tipos de descargas, como actualizacio-
nes o agregados. /

Art of Office

www. artofoffice.com

Este sitio, con gran disefio, pero en inglés,
nos ofrece plantillas de gran calidad
visual para Word, Excel y PowerPoint.
Muchas de ellas estan publicadas para la
version Mac de |a suite de Microsoft, pero
las podremos utilizar sin inconvenientes

en Windows. Algunas realmente cuentan/

con muy buen disefio.

Ol Ce ROV OO ™

Wb ek, B Lt ey s s e et e el st aba s i et ara eueis

e T T U

OfficeRecovery
www. officerecovery.com

Aungue los programas de Office tienen
una funcionalidad que nos permite recu-
perar los archivos en los que estamos
trabajando si se apaga la computadora
o se cuelga el programa, este sitio nos
provee una serie de aplicaciones para

recuperar archivos de Office (y muchos
mas) que estén danados. /
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Small & Medium Busi

. orce’ St HP Templates
Booarso & By | Support & Duivers | Loam R lhw | Connectvith Othors | [ EREI ™) www. hp.com/sbso/productivity/ office/

Business Templates & Images
e Aungue la empresa fabricante de compu-
tadoras y de impresoras no tiene nada
que ver con el software de oficina, en
su sitio, nos regala plantillas que
N podemos utilizar con los programas de

Erastog eflectve marketng atessh. Office. Estan agrupados por categorias

- Cmar s r_ RO . y por aplicacion. /
'.’l_--—..ll.l[':fu"Jl;[uJ_'-_ ﬂ i =

Eroor o-emal aidress @

» Small & Wedsge Buyimesy

= Busmes s ddeatry has = Logowor ks by WP = Free inage b ary

Background Labs

www. backgroundlabs.com

Si queremos utilizar imagenes de fondo
para nuestros trabajos con Office (sobre
todo en PowerPoint), este sitio nos pro-
vee de una infinidad de modelos, agru-
pados segun el tono predominante,
para que podamos encontrar rapida

y facilmente lo que buscamos. /

TemplatesWise
www, templateswise,com

Si tenemos que armar presentaciones
con frecuencia, ya sea por trabajo o por
diversion, en este sitio encontraremos
plantillas que nos serviran para acelerar
nuestra tarea. Las presentaciones que
descargamos incluyen dos o mas diapo-

sitivas listas para usar luego de descom-
primir el archivo descargado.
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Free Powerpoint Templates

Free Powerpoint Templates

B v Pewerpein) Template
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Free Powerpoint Templates
http://freedpowerpoint.com

En este sitio con plantillas gratuitas para
PowerPoint, éstas se encuentran organi-
zadas en categorias que nos facilitan la
busqueda de lo que necesitamos. Por
ejemplo, hay categorias como naturaleza,
musica, arte, empresariales, abstractas,

etcétera. El sitio estd en inglés, pero las
miniaturas nos ayudaran bastante. /

Presentaciones PowerPoint
www. presentaciones-powerpoint.com

Este sitio en espafiol cuenta con plantillas
PowerPoint gratuitas organizadas por
categorias y, aunque son mas simples
que las de los otros sitios mencionados,
vale la pena recorrer las opciones ofreci-
das. También, hay presentaciones termi-

nadas que podemos ver como inspiracion
para crear las nuestras. /

Web and Macros

yww.webandmacros.com

A pesar de su nombre en ingles, este sitio
esta en espaniol y nos ofrece muchisima
ayuda para trabajar con macros en Excel.
Hay una gran variedad de macros, orien-
tadas a la automatizacion de tareas que,
en general, son repetitivas o tediosas.

Muchas de las macros que podemos des-
cargar son verdaderas aplicaciones. /

www.redusers.com
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Foro Excel
www. todoexcel. com/foro-excel

Si tenemos dudas sobre el trabajo con
Excel, podemos recurrir a estos foros
especializados, con categorias variadas.
Encontraremos consultas que nos ayu-
daran a realizar desde tareas muy senci-
llas hasta otras bastante avanzadas, y

podremos hacer nuestras propias pre-/

guntas para recibir ayuda.

nasclres links

Ferk y hava

Funciones Excel
http://funcionesexcel.com

En este sitio en espaiiol, encontrare-
mos ayuda sobre la utilizacion de las
funciones mas utilizadas de Excel.
Estan organizadas en categorias
(matematicas, fecha y hora, base de
datos, financieras, etcétera). Ademas

de las explicaciones claras, encontrare-
mos ejemplos sobre su utilizacion. /
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Excel avanzado
www. excelavanzado.com

En este sitio hay trucos avanzados para
sacarle todo el provecho a Excel. Hay
una seccion de funciones y herramien-
tas, otra de funciones financieras y otra
de macros. Como adicional, trucos y
consejos sobre graficos, bases de datos

y tablas dinamicas. El sitio esté en nues-/

tro idioma, algo muy valorable.
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CLAVES PARA COMPRAR
UN LIBRO DE COMPUTACION

SOBRE EL AUTOR Y LA EDITORIAL

COMPARE PRECIOS

PRESTE ATENCION AL DISEND

&} .TIENE VALORES AGREGADOS?

o exclusivo en la Red

3 un CD-ROM, desde un Servicio

encion al Lector hasta la posibili-

ad de leer el sumario en la Web para

evaluar con tranquilidad la compra, o

la presencia de adecuados indices

tematicos, todo suma al valor de un
buen libro.

@ VERIFIQUE EL IDIOMA

No sdlo el del texto; también revise que
las pantallas incluidas en el libro estén
en el mismo idioma del programa que
usted utiliza.

@ REVISE LA FECHA DE PUBLICACION

Esta en letra pequenia en las primeras
paginas; si es un libro traducido, la que
vale es la fecha de la edicion ariginal.

@ usershop.redusers.com
VISITE NUESTRO SITIO WEB

7 Vea informacion mas detallada sobre cada lib
catalogo.

J» Obtenga un capitulo gratuito para evaluar la po
de un ejemplar.

> Conozca qué opinaron otros lectores.

J» Compre los libros sin moverse de su ca
descuentos.

»» Publigue su comentario sobr

»» Manténgase informado a
y los proximos lanzamient

TAMBIEN PUEDE CONSEGUIR NUESTROS LIBROS EN KIOSCOS O
PUESTOS DE PERIODICOS, LIBRERIAS, CADENAS COMERCIALES,
SUPERMERCADOS Y CASAS DE COMPUTACION.
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Dreamweaver y Fireworks

Esta obra nos presenta las dos herra-
mientas mas poderosas para la creacion
de sitios web profesionales de la actuali-
dad. A través de procedimientos paso a
paso, nos muestra cGmo armar un sitio
real con Dreamweaver y Fireworks sin
necesidad de conocimientos previos.

> COLECCION: MANUALES USERS
~» 320 paginas / ISBN 978-987-663-022-1

Windows 7

En este libro, encontraremos las claves
y los secretos destinados a optimizar
el uso de nuestra PC tanto en el trabajo
como en el hogar. Aprenderemos a lle-
var adelante una instalacion exitosa y a
utilizar todas las nuevas herramientas
que incluye esta version.

> COLECCION: MANUALES USERS
> 320 paginas / ISBN 978-987-663-015-3

Excel revelado

'ROBOTICA

g

AFUOLE TODO EL PODER DE Ce & SUS CREACDMES!

Robdotica avanzada

Este manual contiene una seleccion de
mas de 150 consultas de usuarios de
Excel y todas las respuestas de Claudio
Sanchez, un reconocido experto en la
famosa planilla de calculo. Todos los pro-
blemas encuentran su solucion en esta
obra imperdible.

Esta obra nos permitira ingresar al fas-
cinante mundo de la robdtica. Desde
el ensamblaje de las partes hasta su
puesta en marcha, todo el proceso esta
expuesto de forma didactica y sencilla
para asi crear nuestros propios robots
avanzados.

> COLECCION: MANUALES USERS
—» 336 paginas / ISBN 978-987-663-021-4
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De Windows a Linux

> COLECCION: MANUALES USERS
—» 352 paginas / ISBN 978-987-663-020-7

| PRODU CION
' NDE

D

Produccion y edicion de video

Esta obra nos introduce en el apasio-
nante mundo del software libre a fravés
de una completa guia de migracion, que
parte desde el sistema operativo mas co-
nocido: Windows. Aprenderemos cémo
realizar gratuitamente aquellas tareas
gue antes haciamos con software pago.

Un libro ideal para quienes deseen reali-
zar producciones audiovisuales con bajo
presupuesto. Tanto estudiantes como
profesionales encontraran como adguirir
las habilidades necesarias para obtener
una salida laboral con una creciente de-
manda en el mercado.

> COLECCION: MANUALES USERS
—>» 336 paginas / ISBN 978-987-663-013-9

> COLECCION: MANUALES USERS
> 336 paginas / ISBN 978-987-663-012-2



iLéalo antes Gratis!

En nuestro sitio, obtenga GRATIS un capitulo del libro de su eleccion antes de comprarlo.
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Webmaster profesional

Esta obra explica como superar los pro-
blemas mas frecuentes y complejos que
enfrenta todo administrador de sitios
web. Ideal para guienes necesiten co-
nocer las tendencias actuales y las tec-
nologias en desarrollo que son materia
obligada para dominar la Web 2.0.

- COLECCION: MANUALES USERS
~» 336 paginas / ISBN 978-987-663-011-5

USERS |8

HACKERS

AL DESCUBIERTO

Hackers al descubierto

Esta obra presenta un panorama de
las principales técnicas y herramien-
tas utilizadas por los hackers, y de los
conceptos necesarios para entender su
manera de pensar, prevenir sus ataques
y estar preparados ante las amenazas
mas frecuentes.

> COLECCION: MANUALES USERS
—» 352 paginas / ISBN 978-987-663-008-5
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Flash extremo

Este manual nos introduce en un nuevo
nivel en el desarrollo de aplicaciones
interactivas a través de Silverlight, la op-
cion multiplataforma de Microsoft Quien
consiga dominarlo creard aplicaciones
visualmente impresionantes, acordes a
los tiempos de la incipiente Web 3.0.

Este libro nos permitira aprender a
fondo Flash CS4 y ActionScript 3.0 para
crear aplicaciones web y de escritorio.
Una obra imperdible sobre uno de los
recursos mas empleados en la indus-
tria multimedia, que nos permitira estar
a la vanguardia del desarrollo.

> COLECCION: MANUALES USERS
> 352 paginas / ISBN 978-987-663-010-8
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Vista avanzado

> COLECCION: MANUALES USERS
—» 320 paginas / ISBN 978-987-663-009-2

101 Secretos de Excel

Este manual es una pieza imprescindi-
ble para convertirnos en administrado-
res expertos de este popular sistema
operativo. En sus paginas haremos un
recorrido por las herramientas funda-
mentales para tener maximo control so-
bre todo lo que sucede en nuestra PC.

Una obra absolutamente increible, con
los mejores 101 secretos para dominar
el programa méas importante de Office.
En sus paginas encontraremos un ma-
terial sin desperdicios que nos permitird
realizar las tareas mas complejas de
manera sencilla.

> COLECCION: MANUALES USERS
—» 352 paginas / |ISBN 978-987-663-007-8

> COLECCION: MANUALES USERS
—» 336 paginas / ISBN 978-987-663-005-4
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ROYECTOS REALES

INCLUYE P

Electronica & microcontroladores PIC

Una obra ideal para guienes desean
aprovechar al maximo las aplicaciones
practicas de los microcontroladores
PIC y entender su funcionamiento. Un
material con procedimientos paso a
paso y guias visuales, para crear pro-
yectos sin limites.

> COLECCION: MANUALES USERS
> 368 paginas [ ISBN 978-987-663-002-3

oS
Photoshop
(@

200 Respuestas: Photoshop

Ay Phodostrors

Esta obra es una guia que responde,
en forma visual y practica, a todas las
preguntas que necesitamos contestar
para conocer y dominar Photoshop
CS3. Definiciones, consejos, claves y
secretos, explicados de manera clara,
sencilla y didactica.

> COLECCION: 200 RESPUESTAS
> 320 péginas / ISBN 978-987-1347-98-8

2

SEGURIDAD

PROTEJA SUS DATODS Y PRIVACIDAD
DE LOS ATAMUES DE HHMEH” VIRUS

ik

CONVIERTA SU EQLIPO EN UNA FORTALEZA

Seguridad PC

DESDE CERD

Hardware desde cero

Este libro contiene un material im-
prescindible para proteger nuestra
informacion y privacidad. Aprendere-
mos como reconocer los sintomas de
infeccion, las medidas de prevencion
por tomar, y finalmente, la manera de
solucionar los problemas.

Este libro brinda las herramientas nece-
sarias para entender de manera amena,
simple y ordenada como funcionan el
hardware y el software de la PC. Esta
destinado a usuarios que quieran inde-
pendizarse de los especialistas necesa-
rios para armary actualizar un equipo.

> COLECCION: MANUALES USERS
> 336 paginas / ISBN 978-987-663-004-7
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Creacion de distribuciones Linux

> COLECCION: MANUALES USERS
> 320 paginas / |ISBN 978-987-663-001-6

Métodos agiles

Meétodos agiles

En este libro recorreremos todas las
alternativas para crear distribucio-
nes personalizadas: desde las méas

sencillas y menos customizables,

hasta las mas avanzadas, que nos
permitiran modificar el corazdn mis-
mo del sistema, el kernel.

Este libro presenta una alternativa com-
petitiva a las formas tradicionales de de-
sarrollo y los (itimos avances en cuanto
a la produccion de software. Ideal para
quienes sientan que las técnicas ac-
tuales les resultan insuficientes para
alcanzar metas de tiempo, y calidad.

> COLECCION: MANUALES USERS
> 336 paginas | ISBN 978-987-1347-99-5

~ COLECCION: DESARROLLADORES
> 336 paginas / ISBN 978-987-1347-97-1




iLéalo antes Gratis!

En nuestro sitio, obtenga GRATIS un capitulo del libro de su eleccion antes de comprarlo.

1 LA GUIA DEFINITIVA PARA CREAR
t| BLOGS ATRACTIVOS Y EXITOSOS

LA NUEYA FORNA DE PUBLICAR EN IN

SuperBlogger

Esta obra es una guia para sumarse a
la revolucion de los contenidos digi-
tales. En sus paginas, aprenderemos
a crear un blog, y profundizaremos
en su disefio, administracion, pro-
mocion y en las diversas maneras de
obtener dinero gracias a Internet.

> COLECCION: MANUALES USERS
> 352 paginas / ISBN 978-987-1347-96-4

. MANUAL DEL ADMINISTRADOR
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Unix

Esta obra contiene un material imper-
dible, que nos permitird dominar el
sistema operativo mas sdlido, estable,
confiable y seguro de la actualidad.
En sus paginas encontraremos las
claves para convertirnos en expertos
administradores de FreeBSD.

- COLECCION: MANUALES USERS
5 320 paginas / ISBN 978-987-1347-94-0
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HACKING

Ethical Hacking

Este libro es la guia adecuada para
iniciarse en el mundo del modelado.
Conoceremaos todos los constructores
y elementos necesarios para com-
prender la construccion de modelos y
razonarlos de manera que reflejen los
comportamientos de los sistemas.

Esta obra expone una vision global
de las técnicas que los hackers ma-
liciosos utilizan en la actualidad para
conseguir sus objetivos. Es una guia
fundamental para obtener sistemas
sequros y dominar las herramientas
que permiten lograrlo.

> COLECCION: DESARROLLADORES
> 320 paginas / ISBN 978-987-1347-95-7
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200 Respuestas: Excel

> COLECCION: MANUALES USERS
> 320 paginas / |SBN 978-987-1347-93-3

HARDWARE

Hardware Extremo

Esta obra es una guia basica que res-
ponde, en forma wvisual y practica, a
todas las preguntas que necesitamos
conocer para dominar la version 2007
de Microsoft Excel. Definiciones, con-
sejos, claves y secretos, explicados
de manera clara, sencilla y didactica.

En esta obra aprenderemos a llevar
nuestra PC al limite, aplicar técni-
cas de modding, solucionar fallas y
problemas avanzados, fabricar dis-
positivos inalambricos caseros de
alto alcance, y a sacarle el maximo
provecho a nuestra notebook.

- COLECCION: 200 RESPUESTAS
—» 320 paginas / ISBN 978-987-1347-91-9

5 COLECCION: MANUALES USERS
—» 320 paginas / ISBN 978-987-1347-90-2
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Servicio Técnico de PC

Esta es una obra que brinda las
herramientas para convertirnos en
expertos en el soporte y la repara-
cion de los componentes internos
de la PC. Esta orientada a quienes
quieran aprender o profundizar sus
conocimientos en el drea.

> COLECCION: MANUALES USERS
—» 320 paginas / ISBN 978-987-1347-89-6

200 Respuestas: Redes

Esta obra es una guia basica que
responde, en forma visual y practi-
ca, a todas las preguntas que nece-
sitamos plantearnos para conocer
y dominar el mundo de las redes
hogareiias, tanto cableadas como
Wi-Fi.

> COLECCION: 200 RESPUESTAS
> 320 paginas / ISBN 978-987-1347-86-5
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Diseno Grafico

En esta obra encontraremos un
material sin desperdicios que nos
permitira entender los sintomas que
presentan los problemas graves,
solucionarlos en caso de que algin
imprevisto nos sorprenda vy, final-
mente, evitar que se repitan.

Esta obra es una herramienta
imprescindible para dominar las
principales aplicaciones del pa-
quete mas famoso de Adobe y
conocer los secretos utilizados
por los expertos para disefiar de
manera profesional.

> COLECCION: MANUALES USERS
—» 336 paginas / ISBN 978-987-1347-88-9

|Mo regquisre conoomsentos previas!
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200 Respuestas: Office

5 COLECCION: DISERD
—» 320 paginas / ISBN 978-987-1347-87-2

Finanzas con Microsoft Excel

Una guia bésica que responde, en
forma visual y practica, a todas las
preguntas que necesitamos conocer
para dominar la version 2007 de la po-
pular suite de Microsoft. Definiciones,
consejos, claves y secretos, explica-
dos de manera clara y didactica.

Este libro es una obra con un claro
enfoque en lo practico, plasmado en
ejemplos no sdlo Gtiles, sino también
reales; orientada a los profesionales
que tienen la necesidad de aportar a
sus empresas soluciones confiables,
a muy bajo costo.

> COLECCION: 200 RESPUESTAS
—» 320 paginas / ISBN 978-987-1347-85-5

> COLECCION: PROFESSIONAL TOOLS
—» 356 paginas / ISBN 978-987-1347-84-1



e

Esta obra nos ensefa ausar las
principales herramientas de Office
a través de proyectos didacticos

y utiles. En cada capitulo encon-
traremos la mejor manera de llevar
adelante todas las actividades del
hogar, la escuela y el trabajo.
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LOS PROYECTOS

11 EXCEL en cualquier ambito, ya sea laboral, académico, profesional
Presupuesto comercial Esta compuesto por una increible coleccion de proyectos desa f
Ll paso a paso, pensados para adquirir nuevas habilidades y agilizar Iag i
Costos de un proyecto L . R
Mimende ventas tareas diarias, y aprender a manejar a fondo Excel, Word, Outlook; Access
Control de horarios y PowerPoint. Una obra ideal para quienes deseen conocer los secretos de
Informe de gastos : . L

S g : cada programa, o para aquellos que quieran profundizar sus conocimientos
Trabajo independiente _ A o ik
Erocsaarina enolests mientras llevan a cabo actividades practicas y ttiles.
2 | WORD

Cartas personalizadas

Mejorar el aspecto de un trabajo
Papeleria de la empresa
Bisqueda laboral

Anuncio comercial

Preparar una encuesta

31 OUTLOOK

Usoy organizacidn del correo electrénico
Boletines electrdnicos

Organizar nuestras tareas

41 ACCESS i i
Organizar una biblioteca 'HTH“a'm“?r”mr"”rw"H“H”e”"as ""Um_'.-. Wi J.- .;H, il
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SN o ity Si desea més informaci6n sobre el libro puedei M* / fi ng

Aplicacidn para la biblioteca nuestro Servicio de Atencin al Lector: usershos '-

5 | POWERPOINT
Presentar un producto

Mostrar resultados OFFICE STEP BY STEP —==..

Office step by step is a collection of projects
and activities intended to acquire new abilities
and make everyday work mare efficient while
learning how to use Excel, Word, Qutlook,
Access and PowerPoint, the main programs
contained in Microsoft's Office suite.
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