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Prologo

PROLOGO

Hace varios afios que me desempefio como profesora de Informdtica y, en mis cla-
ses, siempre he utilizado los programas de la suite Office como herramientas para
llevar a cabo diferentes tipos de proyectos. Nunca me habia preguntado por qué;
simplemente, estaban disponibles en cualquier equipo de todas las escuelas y en mi
propia PC, y, ademds, resultaban familiares para los alumnos porque sus padres o
ellos mismos los utilizaban en el trabajo y en el hogar.

Y creo que ésa es, precisamente, la respuesta. A pesar de la fuerte competencia que
se ha desarrollado en los dltimos afios, los programas de esta suite contintian sien-
do los mds utilizados en todo el mundo y por toda clase de usuarios, lo que ha con-
vertido a Office en un estindar en las aplicaciones de escritorio. Tal vez por eso, se
ensefia en las escuelas para preparar a los nifios y jévenes para un mundo real, que
les exigird desempefarse como usuarios expertos, inteligentes y criticos de las he-
rramientas informdticas mds utilizadas en el dmbito laboral.

Ademids, Office ofrece tantas opciones que nos resulta muy ttil para resolver una
multiplicidad de situaciones, tanto en el hogar como en la escuela o en el trabajo.
Cada programa de la suite es como un especialista o un experto en una materia es-
pecifica; cuando utilizamos al especialista adecuado para un trabajo, con seguridad,
emplearemos menos tiempo en la tarea y obtendremos mejores resultados. Ademds,
estos "especialistas” colaboran entre si de manera integrada y comparten funciona-
lidades; de este modo, cuando aprendemos a utilizar un programa de la suite Offi-
ce, podemos aprender muy rdpido el funcionamiento especifico de otro, ya que siem-
pre nos manejamos en un entorno intuitivo y familiar.

Este libro pretende contribuir al conocimiento de los programas de la suite Office
para descubrir, ampliar y profundizar el uso de las diferentes funcionalidades que
cada uno de ellos ofrece. Pero entendiendo que son sélo herramientas que, bien usa-
das, pueden ayudarnos a resolver, con facilidad, algunas tareas.

Por lo tanto, el propésito de este libro es lograr que cada lector pueda utilizarlo
como un punto de partida o de apoyo para desarrollar la propia capacidad crea-
tiva en la resolucién de diferentes situaciones cotidianas. Si se logra este propé-
sito, todos habremos dado un paso adelante en nuestra formacién como usua-
rios criticos y no sélo, como meros consumidores.

Virginia Caccuri
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PRELIMINARES

EL LIBRO DE UN VISTAZO

Este libro propone un recorrido por los diferentes programas que forman parte
de la suite Office 2007. En cada capitulo, se desarrollan escenarios posibles
para la aplicacion de las principales herramientas de cada programa, que nos
permitiran descubrir algunas de las posibilidades que éstos nos ofrecen.

Capitulo 1

UN RECORRIDO POR LAS HERRAMIENTAS DE
OFFICE

En este capitulo, de caracter introductorio,
analizaremos las principales caracteristicas
de la suite Microsoft Office System 2007. Co-
noceremos el nuevo aspecto de la interfaz Mi-
crosoft Office Fluent y nos introduciremos en
la logica del funcionamiento de cada uno de

los programas que forman parte de esta suite.

Capitulo 2
DOMINE TODO EL PODER DE WORD
En este capitulo, descubriremos como creary
compartir diferentes tipos de documentos,
combinando herramientas de escritura en
una interfaz intuitiva. Esto lo haremos a
través de proyectos, como la organizacion de
un proceso de bisqueda laboral, la presenta-
cion de un trabajo de investigacion y la comu-
nicacion de novedades a nuestros clientes.

Capitulo 3

APROVECHE AL MAXIMO EXCEL

En este capitulo, aprenderemos a utilizar algu-
nas herramientas sencillas de este programa
que nos permitiran organizar un emprendi-
miento familiar. También veremos como
combinar formatos y funciones para crear
un juego, aprenderemos a tomar decisiones
fundamentadas con un diagrama de Gantt y
a analizar la rentabilidad de un proyecto con

las funciones financieras TIR y VNA.

6 www.redusers.com STERS

Capitulo 4

DESCUBRA TODO LO QUE OFRECE
POWERPOINT

El uso -y abuso- de las presentaciones con
diapositivas han convertido a PowerPoint en
un programa clave a la hora de transmitir in-
formacion a través de texto e imagenes. Aqui,
analizaremos otros escenarios posibles, como
crear un album de fotografias para presentar
una secuencia de trabajo en el proyecto de
remodelacién de un jardin, un mapa concep-
tual interactivo y como lograr una presenta-

cion exitosa del lanzamiento de un producto.

Capitulo 5
ORGANICE CORREO, CONTACTOS Y TAREAS
CON OUTLOOK
El correo electronico es uno de los servicios
de comunicacion mas utilizado en todo el
mundo. Pero, en este capitulo, descubriremos
que con Outlook 2007 no sélo podemos ges-
tionar eficientemente los mensajes de correo
electronico, sino que, ademas, es posible cre-
ar una campana de marketing directo o pro-

gramar tareas y eventos.

Capitulo 6
OPTIMICE EL ANALISIS DE DATOS
CON ACCESS
Las bases de datos nos permiten organizar,
de manera adecuada, todo tipo de informa-
cion y consultarla en el momento oportuno.

En este capitulo, se plantean diferentes es-



El libro de un vistazo

cenarios para crear un catalogo de produc-
tos, gestionar una biblioteca y administrar

un consultorio medico compartido.

Capitulo 7
DISENE MATERIAL PROFESIONAL CON
PUBLISHER
Las publicaciones impresas pueden ser mate-
riales valiosos para reflejar la identidad per-
sonal o de una empresa. En este capitulo,
aprenderemos a utilizar diferentes plantillas
de Publisher 2007 que nos permitiran crear,
con facilidad, etiquetas para CDs o DVDs, un
boletin y papeleria comercial con identidad
corporativa, de un modo sencillo.

Capitulo 8
ALCANCE OBJETIVOS CON GROOVE, ONENOTE
E INFOPATH
Estos programas son, tal vez, los menos co-
nocidos; sin embargo, nos ofrecen interesan-
tes herramientas para el trabajo individual o

compartido. Aqui, veremos cémo crear una
oficina virtual con Groove, organizar un traba-
jo de investigacion con OneNote y sistemati-
zar un proceso de contratacion de personal a

traves de formularios de InfoPath.

Capitulo 9

TRABAJE EN LiNEA CON OFFICE

La fuerte demanda de versiones en linea de
las aplicaciones de escritorio mas utilizadas,
ha generado la necesidad de desarrollar es-
pacios en linea totalmente gratuitos para crear
y compartir documentos. En este capitulo,
veremos como trabajar en linea con Office
Live Workspace y con Office Web Apps.

Servicios al lector

En este apartado encontraremos un listado
de sitios utiles para mantenernos
informados y un indice que nos ayudara a
encontrar los términos mas importantes de
esta obra.

ll INFORMACION COMPLEMENTARIA

A lo largo de este manual, encontrara una serie de recuadros que le brindaran informacion com-

plementaria: curiosidades, trucos, ideas y consejos sobre los temas tratados.

Cada recuadro esta identificado con uno de los siguientes iconos:

m CURIOSIDADES
E IDEAS

[ISEIRNS

H ATENCION

n SITIOS WEB

m DATOS UTILES Y
MNOVEDADES

www.redusers.com 7



MEJORA
RedUSERS | 115e

LIBROS

DESARROLLOS TEMATICOS
EN PROFUNDIDAD

COLECCIONABLES

CURSOS INTENSIVOS
CON MULTIMEDIA

REVISTAS

CAPACITACION
DINAMICA

SITIOS WEBS

NOTICIAS AL DIA
DOWNLOADS - COMUNIDAD

LA RED DE PRODUCTOS SOBRE TECNOLOGIA
MAS IMPORTANTE DEL MUNDO DE HABLA HISPANA

CONECTATE

redusers.com

bt
[ \
/




Contenido

CONTENIDO

Sobre el autor 4
Prologo 5
Ellibro de un vistazo 6
Informacion complementaria 7
Introduccion 12

Capitulo 1

UN RECORRIDO POR LAS HERRAMIENTAS
DE OFFICE

La suite Office 2007 14
Las nuevas caracteristicas
de la interfaz de Office 2007 14
El Boton de Office 15
La Cinta de opciones 16

Barra de herramientas de acceso rapido 18
Los programas de la suite Office 2007 18

Domine todo el poder de Word 19

Aproveche al maximo Excel 22

Descubra todo lo que ofrece

PowerPoint 26

Organice correos, contactos

y tareas con Outlook 28

Optimice el analisis de datos

con Access 31

Disene material profesional

con Publisher 34

Alcance sus objetivos con Groove,

OneNote e Infopath 36

OneNote 2007 39

InfoPath 2007 41
Resumen 43
Actividades L4

Capitulo 2

DOMINE TODO EL PODER DE WORD
Un proceso de bisqueda laboral

bien organizado 46
Organizar informacion en tablas 4é

Elaborar nuestro curriculum vitae 51
Imprimir varias copias

de un mismo documento a8
Guardar un documento de Word

en diferentes formatos 60
Enviar el curriculum vitae

por correo electrénico 60

Presentacion de trabajos

de investigacion b4
Organizar la bibliografia b4
Preparar el documento 67
Formatos de fuente, parrafo y titulo 72
Insertar citas y notas al pie 77
Crear una tabla de contenido il
Crear un indice 79

Comunicacion de novedades
a nuestros clientes 81

Usar el Asistente para combinar

correspondencia 82
Imprimir sobres 84
Imprimir etiquetas 87

Preparar la combinacién de correspondencia

para correo electronico 88
Resumen 89
Actividades 90

Capitulo 3

APROVECHE AL MAXIMO EXCEL
Organizar un emprendimiento familiar 92

Preparar el libro de trabajo 92
Armar el presupuesto de costos 94
Planilla de prevision de pagos 100
Calculo de un préstamo 101
Crear juegos 106
Preparar la interfaz del juego 106

Programar el juego utilizando funciones 111
Los altimos retoques: ocultar,
bloquear y proteger 112

www.redusers.com



PRELIMINARES

Determinar la rentabilidad del proyecto 124 Agregar una cuenta
Resumen 125 de correo electranico 185
Actividades 126 Compartir Outlook en la oficina 190

Enviar un mensaje

Capitulo 4 de correo electrénico 190

DESCUBRA TODO LO QUE OFRECE Enviar un mensaje de correo electronico
POWERPOINT con elementos adjuntos 194
Crear un album de fotografias 128 Leer mensajes en forma segura 197
Agregar imagenes 128 Responder mensajes 200
Editar el album de fotografias 131 Mantener los mensajes ordenados 201
Editar la portada del album 135 Alertas de escritorio 202
Agregar sonidos 136 Crear una campana
Guardar el album de fotografias 144 de marketing directo 203
Crear mapas conceptuales interactivos 146 Crear una lista de distribucion 204
Crear una presentacion en blanco 148 Agregar una tarjeta de presentacion 210
Insertar nuevas diapositivas 149 Programar respuestas automaticas
Modificar el contenido a los mensajes recibidos 213
de las diapositivas 150 Realizar un seguimiento
Crear enlaces entre las diapositivas 157 de los mensajes 218
Mejorar el aspecto de la presentacion 162 Aprender a administrar el tiempo 219
Aplicar efectos a la presentacion 163 Programar las tareas 220
Lanzamiento de un nuevo producto 167 Crear un calendario 223
Crear una presentacion mediante Enviar el calendario en un mensaje
el uso de plantillas 168 de correo electrdnico 225
Agregar notas a las diapositivas 170 Resumen 227
Agregar una narracion a la presentacion 172 Actividades 228
Ensayar la presentacion 177
Escribir en las diapositivas durante
la presentacion 178 OPTIMICE EL ANALISIS DE DATOS
Imprimir la presentacion 178 CON ACCESS
Consejos para crear presentaciones Crear un catalogo de productos 230
exitosas 180 Crear una base de datos 230
Resumen 181 Trabajar con tablas 232
Actividades 182 Configurar las propiedades
de los campos 237
Hacer consultas rapidas
ORGANICE CORREO, CONTACTOS Y TAREAS a la base de datos 246
CON OUTLOOK Gestion de una biblioteca 248
Gestion de correo electronico Crear diferentes tablas
en la oficina 184 en una base de datos 248

10 www.redusers.com | LS :l.‘al.i



Contenido

Crear un indice 249 Invitar a los demas miembros
Hacer consultas avanzadas del grupo de trabajo 303
a la base de datos 252 Interactuar en la oficina virtual 305
Crear formularios a partir de los datos 256 Organizar un trabajo de investigacion 307
Administrar un consultorio médico Crear un bloc de notas
compartido 258 en OneNote 2007 308
Bases de datos relacionales 258 Organizar secciones y paginas 3N
Otros tipos de relaciones 265 Recopilar datos 312
Resumen 267 Enviar el informe de la investigacion 314
Actividades 268 Sistematizar el proceso
de contratacion de personal 315
Usar InfoPath para crear formularios
DISENE MATERIAL PROFESIONAL CON con datos de otras aplicaciones 316
PUBLISHER Crear formularios en InfoPath 319
Disenar etiquetas para CDs y DVDs 270 Enviar los datos del formulario 322
Crear una publicacion a partir Sugerencias para disenar
de una plantilla 270 formularios eficaces 323
Personalizar el diseno de la etiqueta 272 Resumen 323
Modificar texto e imagenes 274 Actividades 324
Imprimir las etiquetas 276
Crear un boletin 277
Crear un boletin en blanco 279 TRABAJE EN LiINEA CON OFFICE
Insertar paginas 282 Compartir documentos en linea
Conectar cuadros de texto 283 con Office Live Workspace 326
Crear una plantilla propia de boletin 284 Acceder a Office Live Workspace 327
Crear papeleria comercial Agregar documentos al area de trabajo 329
con identidad corporativa 287 Compartir el area de trabajo 333
Definir la informacion empresarial 287 Compartir documentos en linea
Crear tarjetas de presentacion 288 con Office Web Apps 334
Crear sobres y papeles con membrete 289 Acceder a Office Web Apps 3356
Imprimir folletos 291 Crear documentos en
Crear una campana publicitaria 293 Office Web Apps 336
Resumen 295 Compartir documentos de
Actividades 296 Office Web Apps con otros usuarios 337
Resumen 337

Capitulo 8 Actividades 338
ALCANCE OBJETIVOS CON GROOVE,

ONENOTE E INFOPATH Servicios al lector

La oficina virtual 298 indice tematico 340

Crear un area de trabajo en Groove 298 Sitios web 343

ISERS www.redusers.com 11



PRELIMINARES

INTRODUCCION

Por lo general, el término proyecto se relaciona con la idea o el deseo de hacer algo.
Puede ser una tarea sencilla o compleja, que debemos llevar a cabo para cumplir un
objetivo propio o de terceros; puede ser personal e individual, o requerir de un equi-
po de trabajo con roles y tareas especificas. En cualquier caso, necesitamos llegar a
una meta determinada, que dé respuesta a una necesidad. Si contamos con las he-
rramientas adecuadas, podremos cumplir el objetivo de la manera mds eficiente.
Estas herramientas nos deben permitir que recopilemos, organicemos y presen-
temos de una manera adecuada la informacién que se relaciona con cada fase de
un proyecto, de cualquier tipo. Por fortuna, contamos con aplicaciones in-
formdticas como las que estdn integradas en la suite Office 2007, que nos per-
mitirdn realizar estos procesos de manera sencilla.

Por esa razén, en este libro nos proponemos presentar el contenido de los diferen-
tes programas que forman parte de la suite Office a través de proyectos. De este mo-
do, la seleccién y el uso de las diferentes herramientas de cada programa se contex-
tualiza en una situacién de aplicacién concreta, y le otorga sentido y significado.
En cada capitulo, se desarrollan diferentes propuestas, que fueron seleccionadas
en especial para este propésito. En algunos casos, se utilizan como pretexto pa-
ra mostrar algunas aplicaciones posibles que nos ofrecen las principales herra-
mientas de cada programa de la suite Office. Pero, también, encontraremos otras
propuestas muy originales que nos ofrecen soluciones no previstas por el propio
programa, como la idea de utilizar Excel para crear juegos Outlook para desa-
rrollar una campafa de marketing directo, ademds de las propuestas de gestionar
una oficina virtual con Groove, organizar un trabajo de investigacién con One-
Note o sistematizar procesos administrativos con InfoPath.

De ningiin modo pretendemos ofrecer soluciones excluyentes y tnicas; cada pro-
yecto nos permitird descubrir algunos usos de estas herramientas, que deben ser to-
mados sélo como un ejemplo de todo lo que podemos llegar a hacer si combina-
mos el conocimiento con nuestra propia creatividad e ingenio.

En todo caso, buscamos estimular el desarrollo de la autonomia necesaria para dis-
cernir y decidir qué programas y qué herramientas podemos aplicar para logar un
resultado especifico. De este modo, el contenido de este libro alcanzard su verdade-
ro sentido cada vez que lo recreemos en nuestros propios proyectos.

Virginia Caccuri
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Proyectos con Office

n recorrido

or las
erramientas

de Office

Microsoft Office es un conjunto de
aplicaciones integradas que incluye
programas basicos y fundamentales para
realizar todo tipo de tareas. Pero incluye
también otras aplicaciones, que nos
permiten convertir un sistema informatico
en una potente herramienta para mejorar
nuestra productividad y organizar nuestras

tareas en forma eficaz.
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1. UN RECORRIDO POR LAS HERRAMIENTAS DE OFFICE

LA SUITE OFFICE 2007

Microsoft Office System 2007 es la tltima versién de un conjunto de programas
integrados que fueron disefiados, en sus origenes, para brindar a las empresas una
solucién integral para tareas especificamente ofimadticas, es decir, actividades ruti-
narias de oficina (de ahi el nombre de la suite) asistidas por computadora. Sin
embargo, con el desarrollo de la informdtica y su penetracién en diversos dmbitos,
hoy podemos afirmar que los programas que integran esta suite son de gran utilidad,
tanto para las empresas como para los usuarios particulares.

Con el propésito de poder dar respuesta a una demanda con caracteristicas diversas,
la dltima edicién de Office 2007 ofrece diferentes conjuntos de herramientas inte-
gradas, pensadas para distintos tipos de necesidades, tanto hogarefias como empre-
sariales, o escolares y académicas.

La suite Office 2007 se presenta en diferentes versiones, que contienen una
menor o mayor cantidad de programas. La eleccién de una versién en particular
dependerd del tipo de necesidades que requerimos cubrir. En la Tabla 1, podemos
ver el listado de aplicaciones que forman parte de Office System 2007 y las
versiones donde se encuentran incluidas.

APLICACIONES  BASIC HOGAR Y ESTUDIANTES STANDARD PYME PROFESSIONAL PROFESSIONAL PLUS ULTIMATE ENTERPPRISE

Word

Excel
PowerPoint
Outlook
Access
Publisher
OneNote
InfoPath
Groove
Comunicator

Tabla 1. Aplicaciones incluidas en las distintas versiones de Microsoft Office System 2007.

Es importante tener en cuenta que las versiones mds completas son, también, las
mds costosas, pero las aplicaciones pueden adquirirse de manera individual para
agregarlas a nuestro paquete Office 2007, segtin nuestras necesidades.

Las nuevas caracteristicas de la interfaz de Office 2007
En las versiones anteriores de Microsoft Office, los comandos de cada programa
se encontraban en una interfaz organizada por un sistema de menis y barras de

14 www.redusers.com USERS |



La suite Office 2007

herramientas, adecuada para manejar un niimero limitado de comandos. Pero
1% )

la gran cantidad de herramientas y funciones especificas que hoy incluyen los
programas de la suite Office hizo necesario el disefio de una nueva interfaz que
permitiera agrupar los comandos en un sistema mds intuitivo y légico, ademds
de mantener despejada el 4rea de trabajo.

Esta nueva interfaz disefiada para Office 2007 se denomina Microsoft Office
Fluent, y se presenta en Word, Excel, Outlook, Access y PowerPoint. Los demds
programas de la suite Office 2007 han mantenido la organizacién tradicional.
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Figura 1. Los elementos principales de la nueva interfaz de la suite Office 2007 son el
Botén de Office, la Cinta de opciones y la Barra de herramientas de acceso rdpido.

El Boton de Office

Los programas de la suite Office que utilizan la interfaz Microsoft Office Fluent
presentan, en la esquina superior izquierda de la ventana de la aplicacién, un botén
con forma circular que muestra el logotipo de Microsoft Office. Este botén centra-
liza los comandos relacionados con operaciones bdsicas y comunes que se pueden
realizar con los documentos de trabajo como: abrirlos, guardarlos, imprimirlos,
publicarlos, protegerlos o enviarlos hacia otras aplicaciones.
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Figura 2. La mayor parte de los comandos que nos ofrece el Boton de Office
se encontraban en el mend Archivo en las versiones anteriores.
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El Botén de Office, representado por el logo de Microsoft, agrupa las tareas
comunes que estdn relacionadas con el manejo de archivos y separa estas
funciones de otras, enfocadas en especial a la creacién y edicién de documentos.

La Cinta de opciones

Uno de los elementos mds novedosos de la nueva interfaz de Office 2007 es la Cinta
de opciones, un rectingulo que se encuentra ubicado en la parte superior de la
ventana de la aplicacién, organizada en forma de fichas que agrupan a los princi-
pales comandos en grupos de tareas. Al activar cada una de las fichas, se despliegan
los comandos principales de esa categoria.

Algunos grupos presentan un pequeiio indicador en la esquina inferior derecha: el
iniciador de cuadro de didlogo, que nos permite acceder a otros comandos que no se
encuentran visibles en la Cinta de opciones.
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Figura 3. Los cuadros de dialogo son similares
a los de las versiones anteriores y muestran comandos especificos
del grupo a través del cual accedemos.

Otra caracteristica interesante que presenta la interfaz Microsoft Office Fluent son las
fichas contextuales. Estas fichas sélo aparecen en la Cinta de opciones cuando selec-
cionamos algin objeto del documento, para el cual necesitamos utilizar comandos
especificos que serfan innecesarios si no incluimos ese objeto. Por ejemplo, si inser-
tamos una imagen, aparecerd la ficha Herramientas de imagen que, de forma prede-
terminada, no estd visible en la Cinta de opciones. Esto nos permite contar con las
herramientas precisas en el momento que las necesitamos.
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Figura 4. En Excel 2007, solo aparece la ficha contextual
Herramientas de grdficos —que agrega, ademas, las fichas Diserio, Presentacion
y Formato— cuando seleccionamos un grafico en la hoja de céalculo.

La Cinta de opciones de Microsoft Office Fluent GUIA VISUAL
; s EBEE

Figimg: Uade ]l Sulsdrmc® (35 Ppafcl il inbreacionn ) - 133

© Fichas: cada una de las solapas gue agrupan las tareas principales que se llevan
a cabo en un programa determinado.

© Iniciador de cuadro de didlogo: pequefa flecha que aparece en la esquina inferior
derecha de algunos grupos, indicando que hay mas opciones disponibles en él.
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© Comandos: herramientas especificas que se aplican directamente o pueden
desplegarse de las opciones de un menu.

(4] Grupos: conjuntos de comandos necesarios para un tipo de tarea que
permanecen visibles y disponibles cada vez que se activa una ficha especifica.
Cada ficha tiene sus propios grupos.

© Fichas contextuales: fichas que se activan solo cuando seleccionamos un objeto
que requiere la aplicacion de comandos especificos.

Barra de herramientas de acceso rapido

Esta pequena barra de herramientas nos permite un acceso rdpido a algunos
comandos de uso frecuente, independientemente de la ficha activa. De forma
predeterminada, aparece a la derecha del Botén de Office e incluye los comandos
Deshacer, Rehacer y Guardar. Pero podemos personalizarla de acuerdo con nues-
tras necesidades, agregdndole los comandos que usamos con mayor frecuencia o
ubicdndola en una posicién diferente.
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Figura 5. Si desplegamos el ment Personalizar barra de herramientas
de acceso rapido, podemos agregar o quitar comandos de esta
barra, o cambiar su posicion en relacion con la Cinta de opciones.

LOS PROGRAMAS DE LA SUITE OFFICE 2007

Antes de comenzar a desarrollar las propuestas de proyectos que podemos realizar
con Office 2007, haremos un recorrido por los diferentes programas que inte-
gran esta suite para aproximarnos a las caracteristicas principales y a las posibili-
dades que nos ofrece cada uno de ellos.
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Domine todo el poder de Word

Word es un procesador de textos, tal vez uno de los programas de escritorio mds
utilizados en todo el mundo y en todo tipo de dmbitos. Forma parte de las herra-
mientas que hoy en dia cualquier persona debe manejar como elemento de su
proceso de “alfabetizacién informdrica”, ya que la mayoria de las actividades que
realizamos con una computadora se centran en la escritura y en la edicién de textos.
Sin embargo, Word 2007 no es tan sélo un editor de textos; sus potentes herra-
mientas nos permiten crear distintos tipos de documentos, de apariencia profesional.
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Figura 6. Las herramientas que ha incorporado Word 2007 nos permiten
crear documentos que se destacan por la calidad de su presentacion.

Con Word 2007, podemos escribir cartas, elaborar contratos o nuestro curriculum
vitae, realizar un informe, presentar informacién con tablas y diagramas, o redactar
el acta de una reunién. Para ello, sélo tenemos que utilizar algunas de las plantillas
del programa o descargarlas del sitio oficial de Microsoft Office Online:
http://office.microsoft.com/es-hn/templates/.

I"I LO QUE VIENE: OFFICE 2010

Microsoft anuncié el lanzamiento de su nueva version de Office: la suite Office 14 u Office 2010.
Entre las caracteristicas que presentara esta nueva version, se encuentran la inclusién de la
interfaz Microsoft Office Fluent en todos los programas de la suite y la posibilidad de utilizar
versiones reducidas de algunos programas en un navegador de Internet.
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Figura 7. Las plantillas predeterminadas de Word 2007 nos permiten
crear una gran variedad de documentos en pocos pasos.

También, podemos crear nuestros propios documentos, adaptando el disefio a nues-
tras necesidades y creatividad. Por ejemplo, es posible personalizar la presentacién
de un informe aplicando estilos rdpidos a titulos y subtitulos, o aplicar rdpidamente
un conjunto de estilos predeterminados a todo el documento.
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Figura 8. Word 2007 nos facilita la tarea
de crear documentos con estilo propio.

En la ficha Inicio, encontramos los grupos y comandos necesarios para aplicar
formatos de fuente y pdrrafos, asi como las opciones bdsicas de edicién: Copiar,
Cortar y Pegar bloques de texto. Ademds, Word 2007 ha incorporado las miniba-
rras de herramientas que se activan como barras flotantes cuando seleccionamos
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un bloque de texto. Estas minibarras también aparecen en otros programas de la
suite Office 2007, como Excel y Power Point.
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Figura 9. A través de las minibarras de herramientas, podemos tener
acceso de manera rapida a los comandos de formato mas usuales.

En la ficha Diseiio de pagina, podemos encontrar los grupos y comandos que nos permi-
tirdn configurar el tamano de la pdgina, la orientacién y los mdrgenes; también, es
posible aplicar un color de fondo y bordes de pdgina, o incluir una marca de agua en
nuestro documento. En el grupo Configurar péagina, encontraremos el comando
Columnas, que nos permite presentar nuestro documento en dos o mds columnas.
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Figura 10. Con un diseno de columnas, podemos darle a nuestro
documento un aspecto similar al de una pagina de un periddico.
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En la ficha Referencias, encontramos grupos y comandos que son de utilidad para
elaborar documentos académicos tales como trabajos précticos, monografias o
informes de tesis. Desde esta ficha, podemos crear una Tabla de contenido (indice),
Insertar nota al pie, Insertar cita o gestionar la bibliograffa utilizada en nuestro
trabajo a través de las opciones Administrar fuentes y Bibliografia.

Si tenemos que compartir el mismo documento con distintas personas, nos resul-
tardn de gran utilidad los comandos de la ficha Revisar, que incluyen herramientas
para insertar comentarios y marcas de revisién. En esta ficha, también encontraremos
los comandos necesarios para controlar la correccidén ortogrifica y gramatical del
documento, una herramienta que nos permite traducir texto a otros idiomas y desde
ellos, y opciones para controlar los cambios realizados.

En el capitulo 2, desarrollaremos proyectos que nos permitirdn aplicar algunas de las
herramientas mds interesantes de este programa.

Aproveche al maximo Excel

Excel 2007 es el programa de la suite Office que nos permite trabajar con planillas
de cdlculo. Si ya nos hemos acostumbrado a manejar la Cinta de opciones de Word,
nos resultard muy sencillo ubicar los comandos en este programa, aunque también
encontraremos fichas, grupos y comandos especificos de esta aplicacién.

En Excel, el documento de trabajo se denomina Libro y, al igual que un libro,
estd organizado en hojas. Cada una de las hojas de cdlculo presenta una cuadri-
cula delimitada por espacios verticales denominados columnas, y espacios hori-
zontales, llamados filas. La interseccién de una columna con una fila es la celda,
que es la unidad de trabajo en Excel. Cada celda tiene una denominacién especi-
fica, que es una referencia a la posicién que ocupa en la hoja de cdlculo. Por
ejemplo, la celda que se encuentra en la interseccién de la columna A con la fila
1 se denomina Al, aunque podemos asignarle un nombre para identificar mejor
su contenido, desde el Cuadro de nombres.

m LO QUE VIENE: EDICION Y GESTION DE IMAGENES EN WORD 2010

La version 2010 de Office incluira importantes novedades en cada una de las aplicaciones. Con
Word 2010, podremos hacer capturas de pantalla que se guardaran en forma automatica en la
galeria de imagenes de Office. Ademas, se mejoraran las funciones de edicion de imagenes, y
podremos aplicar efectos artisticos muy interesantes.
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Elementos de una hoja de calculo de Excel 2007 GUIA VISUAL
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© Hoja de cilculo: documento principal que se utiliza en Excel para almacenar y
trabajar con datos. Esta organizada en filas y columnas.

© Filas: espacios horizontales de una hoja de calculo. Se identifican con niimeros.

© Cuadro de nombres: muestra la referencia de la celda seleccionada.

O Columnas: espacios verticales de una hoja de calculo. Se identifican con letras.

© Barra de féormulas: muestra el contenido de la celda seleccionada. Si la celda
seleccionada contiene un calculo, se muestra la formula y, en la celda, el resultado.

O Celda activa: es la celda seleccionada. Cuando seleccionamos una celda,
esta aparece con un borde resaltado.

@ Datos: en una hoja de calculo, los datos pueden ser numéricos, alfanuméricos
(texto y numeros combinados) o sélo texto.

De forma predeterminada, el libro de Excel 2007 presenta 3 hojas de cdlculo, cada
una de ellas tiene una etiqueta con un nombre predeterminado (Hoja1, Hoja2, Hoja3).
Desde el memi contextual, al que accedemos haciendo clic con el botén secundario
del mouse sobre cualquiera de estas etiquetas, podemos agregar o quitar hojas,
cambiarles el nombre, o modificar el color de las etiquetas. Ademds, desde este
mismo menu contextual, es posible mover la hoja de cdlculo a una nueva posicion
dentro del libro o copiar su contenido en una nueva hoja, asi como ocultar la hoja
de cdlculo para que su contenido no sea visible.
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Con Excel, se pueden disefar planillas de cdlculo que nos permitan analizar el estado
financiero de nuestra empresa, llevar un control de ingresos y egresos, o calcular los
costos de una produccién. También, nos permite registrar los gastos de nuestra
economia personal, planificar el presupuesto para las compras semanales o evaluar
si nos conviene tomar un préstamo, a través del cdlculo de intereses. Ademds,
podemos aprovechar Excel como una herramienta auxiliar en investigaciones, para

Figura 11. Desde el menu contextual de la etiqueta de una hoja
de calculo, podemos realizar diferentes acciones que nos permiten
adecuar la estructura de un libro de Excel a nuestras necesidades.

el andlisis de datos estadisticos y grificos.

El insumo principal para realizar cdlculos son los datos numéricos, que pueden
obtenerse a partir de férmulas o funciones. Una fé6rmula es una secuencia de
valores, referencias de celda, nombres o funciones que, relacionados mediante
operadores (como suma, resta, multiplicacién, divisién), producirdn un resul-
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Figura 12. Con Excel 2007, podemos disenar planillas
que nos permiten resolver con rapidez diferentes tipos de calculo.

tado. Toda férmula comienza con el signo = (igual).
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Los operadores de los que disponemos para una férmula pueden ser:

* aritméticos: + (suma), - (resta), * (multiplicacién), / (division), % (porcentaje)
y * (exponenciacion). Generalmente son los mds usados.

* de comparacién: por ejemplo, > (mayor), < (menor), >= (mayor o igual) o <=
(menor o igual) que nos permiten comparar el contenido de dos celdas.

* de referencia: que nos permiten relacionar de distintas maneras un rango de
celdas. Por ejemplo, si escribimos A1:B4 estamos haciendo referencia a todas
las celdas incluidas en ese rango, ya que los : (dos puntos) pueden ser leidos
como “hasta”. En cambio, si escribimos Al13;B4 hacemos referencia a las celdas
A1 y B4, excluyendo a las demds celdas comprendidas en ese rango. Notemos

(14 »

que el ; (punto y coma) puede ser leido como “y”.

Por otra parte, las funciones son férmulas predeterminadas que tienen una sintaxis
especifica. Toda funcién comienza con el signo = (igual) seguido del nombre de la
funcién y de un argumento que se coloca entre paréntesis. Por ejemplo, el argumento
de la funcién =PROMEDIO(A1:B5) es un rango de celdas, e indica que se debe calcular el
promedio de todos los valores comprendidos en este rango. Todas las funciones de
Excel presentan esta misma estructura, pero existen: funciones sin argumento, como
por ejemplo =HOY(); funciones con argumentos simples, como =SUMA(A2:B15); y
funciones con argumentos complejos, que incluyen otras funciones dentro de él,
como en el caso de las funciones anidadas. Por ejemplo: =S(Y(A1>3;B1=0);A1*C4;0).
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Figura 13. Excel 2007 tiene una gran cantidad de funciones, agrupadas en categorias,
a las que podemos acceder desde el grupo Biblioteca de funciones de la ficha Formulas.

Por otro lado, para destacar la presentacién de nuestros datos, Excel nos ofrece
una gran variedad de formatos, entre los que se destacan los conjuntos de Formato
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condicional de la ficha Inicio, que nos permiten no sélo mejorar la estética de
nuestra planilla, sino también aplicar formatos que dependen del contenido de las
celdas que deseamos destacar. También, podemos insertar Tablas y Tablas dina-
micas, que nos permiten realizar diferentes tipos de andlisis sobre los datos de nues-
tras planillas, a través de consultas especificas con diferentes formas de filtro y
ordenacién. Esta herramienta convierte a Excel en un gestor de bases de datos.
Por dltimo, también podemos crear diferentes tipos de Graficos y Gréficos dina-
micos, para una mejor visualizacién e interpretaciéon de datos relevantes.
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Figura 14. Informe de Tabla dinamica al que se le aplico
Formato condicional para simular un grafico de barras en la misma tabla.

En el capitulo 3, veremos con profundidad algunas herramientas y funciones
especificas, que nos permitirdn apreciar, a través del desarrollo de proyectos senci-
llos, toda la potencia que nos ofrece Excel 2007.

Descubra todo lo que ofrece PowerPoint

Con PowerPoint, podemos desarrollar presentaciones multimediales, en formato
de diapositivas que se proyectan una seguida de la otra. Es muy utilizado en el
dmbito empresarial y educativo, pero ya hace un tiempo que fue descubierto para
aplicaciones hogarefias (como crear un dlbum de fotografias familiares) y por cientos
de cibernautas que inundan nuestras casillas de correo electrénico con presenta-
ciones de contenido diverso. PowerPoint es un programa de gran potencial para
manipular texto, grificos, videos y otros objetos, y, por lo general, las presentaciones
se ejecutan en la misma pantalla de la computadora, en pantallas gigantes o en tele-
visores, pero también pueden imprimirse.
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Elementos de la vista normal de PowerPoint 2007 GUIA VISUAL
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O Ficha Diapositivas: muestra las diapositivas como imagenes en miniatura.
Desde esta ficha, también podemos reorganizar, agregar o eliminar
diapositivas de nuestra presentacion, con facilidad.

© Ficha Esquema: muestra el texto de las diapositivas en forma de esquema.
Podemos agregar o eliminar texto directamente desde esta opcion.

© Panel Diapositiva: es el panel principal de la Vista Normal y muestra la
diapositiva actual. Cuando la diapositiva actual se muestra en esta vista,
podemos editarla agregando texto, imagenes, tablas, graficos, objetos de
dibujo, cuadros de texto, peliculas, sonido, hipervinculos y animaciones.

O Panel de Notas: este panel, situado debajo del Panel Diapositivas, nos permite
escribir las notas correspondientes a la diapositiva actual. Las notas se
pueden imprimir para ser utilizadas como soporte durante la presentacion, o
ser repartidas entre la audiencia para tomar apuntes.

© Zoom: desde la barra deslizante, podemos controlar el acercamiento o
alejamiento de la dispositiva mientras la editamos.

O vistas: nos permite intercambiar entre las vistas Normal, Clasificador de
diapositivas y Presentacion con diapositivas.

Vivimos en un mundo dominado por las imdgenes, en el que la informacién que
nos llega desde distintos medios se presenta en ese formato. La comunicacién
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visual se impuso por sobre otras formas de comunicacién, por su especial atrac-
tivo, su poder de sintesis y su capacidad para transmitir ideas complejas que
pueden ser captadas y comprendidas ficilmente.

Las presentaciones que es posible desarrollar con este programa pueden ser valiosos
recursos para el dmbito escolar y académico, como apoyo de una clase o de una confe-
rencia, pero también se ha convertido en una importante herramienta para la comu-
nicacién dentro de las empresas, para preparar reuniones, o presentar los resultados
de un trabajo o de un estado contable, mostrar un nuevo producto o un plan de marke-
ting. En sintesis, es un medio excelente para exponer informacién de forma visual,
porque capta de inmediato la atencién del interlocutor. En este contexto, PowerPoint
se ha convertido en una herramienta muy completa para comunicar ideas.
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Figura 15. Las diapositivas pueden incluir distintos elementos
que contribuyen a lograr la comunicacion mas efectiva de la informacion.

En el capitulo 4, aprenderemos cémo aplicar las herramientas necesarias para lograr
presentaciones efectivas y de calidad a través de diferentes proyectos.

Organice correos, contactos y tareas con Outlook

El correo electrénico es una de las herramientas bdsicas para la comunicacién, ya que
muchas de las tareas que realizamos estdn ligadas al envio y recepcién de mensajes a
través de este medio. Outlook es un gestor de correo electrénico, pero también nos
permite administrar multiples tareas, actividades y contactos, ofreciéndonos herra-
mientas para gestionar y mantener el control de la informacién que se envia y se recibe.

La pantalla inicial de Outlook 2007 no presenta la interfaz Microsoft Office Fluent
y conserva el sistema de ments y barras de herramientas de versiones anteriores.
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Sin embargo, esta interfaz aparece cuando seleccionamos las herramientas Nuevo,
Responder, o abrimos un mensaje recibido.

Pantalla inicial de Outlook 2007 GUIA VISUAL
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© Panel de Exploracién: permite acceder a los diferentes apartados o secciones
del programa. Incluye las secciones Correo, Calendario, Contactos y Tareas,
ademas de otras que aparecen como pequefios iconos en la parte inferior
derecha. Cuando seleccionamos alguna de estas secciones, los elementos se
muestran en la parte superior del panel.

© Barra de herramientas: brinda acceso a las herramientas principales de la parte
seleccionada en el Panel de Exploracion. Por ejemplo, el menu Nuevo de la
seccion Correo nos lleva a la ventana Mensaje, desde donde podemos escribir y
enviar un mensaje de correo electronico.

© Barra de meniis: contiene menus desplegables desde los cuales podemos
acceder a las diferentes opciones del programa.

O Area de trabajo: desde aqui, visualizamos el contenido especifico de acuerdo
con la seccion que seleccionamos en el Panel de Exploracion. Debemos tener
en cuenta que esta area cambia de aspecto y contenido, dependiendo de la
situacion de trabajo en la que nos encontramos.

© Panel de Lectura: permite obtener una vista previa de los elementos que
seleccionamos, como por ejemplo, el correo recibido o enviado.
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O Barra de Tareas pendientes: se presenta minimizada; pero, si hacemos un clic sobre
esta barra, se despliega un resumen de las citas y tareas que programamos en
Outlook, y nos muestra las proximas o las vigentes en ese momento.
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Figura 16. La ventana de Mensaje presenta herramientas integradas, que nos permiten
aplicar formatos al texto o insertar distintos elementos.

Sin embargo, Outlook 2007 es mucho mds que un programa de gestién de correo
electrénico, ya que nos permite centralizar la informacién relacionada con un proyecto,
facilitindonos las tareas de mantenimiento, organizacién y supervisién. De este modo,
podemos hacer el seguimiento de la informacién relacionada, incluyendo los mensajes
de correo electrénico, las tareas, las reuniones, las notas y los datos adjuntos.
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Figura 17. Las opciones Solicitar una confirmacion de entrega y Solicitar una confirmacion
de lectura, nos permiten realizar un seguimiento de los mensajes enviados.
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La herramienta Calendario nos habilita para crear citas y eventos (como en una
agenda); ademds, es posible agregar un sonido o un mensaje que nos recuerde el
evento establecido, asi como colorear los elementos para identificarlos de manera
rapida. También, podemos organizar reuniones fijando una hora especifica para la
convocatoria y seleccionar a las personas que vamos a invitar.

En el capitulo 5, veremos cémo aplicar las novedosas herramientas de Outlook en
distintos escenarios, lo que nos permitird conocer a fondo todo su potencial.

Optimice el analisis de datos con Access

Access es un gestor de base de datos, es decir, un programa que nos permite crear
y administrar bases de datos. Una base de datos es un conjunto de datos organi-
zados para un uso determinado. Access gestiona estos datos como una base de datos
relacional, que se caracteriza por una organizacién en tablas, donde las columnas
identifican a los campos y las filas, a los registros.

Introduccion a Microsoft Office Access
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Figura 18. Desde la pantalla inicial de Access 2007,
podemos crear una base de datos en blanco o aplicar
alguna de las plantillas predeterminadas.

Luego de crear la base de datos en la pantalla de Introduccién a Microsoft Access,
ingresamos en el drea de trabajo de la base de datos, que presenta la interfaz Office
Fluent que ya vimos en otros programas de la suite Office. Desde la ficha Crear,
podemos disenar los principales elementos de una base de datos: las Tablas, las
Consultas, los Formularios y los Informes.
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* Tablas: organizan la informacién en filas y columnas (de forma similar a una
hoja de cdlculo de Excel) y se utiliza para almacenar los datos sobre un tema o
asunto particular. Una base de datos de Access puede contener varias tablas que
se relacionan entre si, de tal modo que se pueda obtener nueva informacién a
partir de ellas. La tabla es el elemento principal de una base de datos, ya que
todos los demds objetos se crean a partir de ella.

* Consultas: nos permiten ingresar un conjunto de instrucciones para “formular
preguntas” sobre los datos. Existen distintos tipos de consultas, y los resultados de
éstas se muestran en la vista Hoja de datos.

* Formularios: permiten introducir, visualizar y modificar datos de las tablas.
Ademds, nos permiten controlar el acceso a los datos; por ejemplo, para deter-
minar qué campos o registros se van a mostrar.

* Informes: permiten dar formato, calcular, imprimir y resumir datos seleccionados
de una tabla. Proporcionan informacién extraida de una tabla o de una consulta.
Por lo general, se utilizan para presentar los datos de forma impresa.
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Figura 19. Las fichas del panel central nos permiten navegar
con facilidad por los distintos elementos de nuestra base de datos.

Ademds, una base de datos puede incluir Macros, Médulos y Médulos de clase. Las
macros en Access constituyen un lenguaje de programacién simplificado, que
podemos utilizar para aumentar la funcionalidad de la base de datos. Esto se hace,
asignando funciones especificas a combinaciones de teclas para ejecutar, con
rapidez, ciertas funciones. Los médulos, en general, nos permiten aumentar la
funcionalidad de la base de datos, creando procedimientos que se escriben en el
lenguaje de programacién VBA (Visual Basic for Application) que viene incluido
en la mayoria de los programas de la suite Office.
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Area de trabajo de Access 2007 GUIA VISUAL
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© Panel de Exploracién: permite el acceso a los diferentes objetos almacenados
en la base de datos con la que estemos trabajando.

© Documentos con fichas: en el panel central, se muestran los diferentes objetos
gue forman nuestra base de datos con fichas o solapas que nos permiten
acceder rapidamente a cada uno de ellos.

(3] Hoja de propiedades: muestra las propiedades generales del objeto
seleccionado en el panel central.

O Tipos de datos: cuando precisamos un campo en una tabla, podemos definir
el tipo de dato que se ingresara en él.

© Propiedades del campo: se agrupan en dos solapas. La General, donde
indicamos las caracteristicas generales del campo y la de Bisqueda, donde
podemos definir una lista de valores vélidos para el campo. Las propiedades de
la solapa General cambian segun el tipo de dato.

Para crear una nueva base de datos, comenzaremos por generar una tabla que
contenga los datos sobre los cuales tenemos que trabajar. Podemos ingresar los datos
directamente en la tabla o acceder a la ficha Crear y, dentro del grupo Tablas, elegir
Diseiio de tablas. Desde esta vista, podemos definir las caracteristicas de los distintos
campos que formardn parte de nuestra base de datos.
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En el capitulo 6, abordaremos diferentes proyectos que nos permitirdn descubrir cémo
Access 2007 puede ayudarnos a gestionar informacién, trabajando con datos rela-
cionados, y a través de informes y de consultas especificas.

Disenie material profesional con Publisher

Con este programa, podemos crear publicaciones y diferentes tipos de formatos
como: boletines, folletos, prospectos, tarjetas postales, sitios web y formatos de
correo electrénico, entre otros, para ser impresos o para ser publicados en medios
digitales. Nos resultard muy util para tareas de publicidad y marketing,.
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Figura 20. La pantalla inicial de Publisher
nos ofrece una gran cantidad de plantillas de diseio
o publicaciones en blanco personalizables.

Si bien para crear estas publicaciones podemos utilizar Word o un programa de
diseo especifico, la facilidad de manejo de Publisher nos permitird disefiar mate-
riales de forma sencilla e integrada. Es decir, que serd mds ficil mantener la “iden-
tidad” de estos materiales, para contribuir a una mejor caracterizacién de nuestra
empresa o proyectos personales y lograr una mejor comunicacion.

Ademds, la total integracién con otras aplicaciones de la suite Office nos permite
importar documentos creados en otros programas, para aprovechar las capacidades
de manipulacién gréfica de Publisher y distribuir nuestras publicaciones por correo
electrénico. La primera vez que utilicemos Publisher nos resultard muy intuitivo, y
ripidamente notaremos que no serd necesario ser expertos diseiadores para alcanzar
un trabajo final atractivo como si lo hubiera realizado un verdadero profesional.
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W b §

Figura 21. Con Publisher, podemos crear un boletin y enviarlo,
en el acto, a una lista de contactos de correo electrénico.

Elementos de la ventana de Publisher 2007 GUIA VISUAL
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© Barra de herramientas: de forma predeterminada, muestra las barras de
herramientas Estandar, Formato, Conectar cuadros de texto y Objetos. También
contiene la barra de herramientas Tareas de Publisher, desde donde se activa el
panel de tareas de Publisher, con diferentes opciones para su publicacion.

[ISEIRNS
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© Barra de meniis: presenta la organizacion de los comandos en un sistema de
menus, similar al de las versiones anteriores a Office 2007. En este caso no
veremos la Cinta de opciones, pero su uso resultara muy intuitivo.

© Area de borrador: desde aqui, podemos insertar objetos y editarlos como
prueba, para luego colocarlos en la publicacion.

O Area de trabajo: es el area de disefio de la publicacion; podemos insertar y
editar objetos que vamaos a incluir en ella.

O Clasificador de paginas: muestra las diferentes paginas que se han creado
dentro de la publicacion que estemos disefando.

O Panel de tareas: contiene herramientas comunes para la publicacién, que nos
permiten un acceso mas rapido, sin utilizar los mendus.

Este programa también incluye un verificador de disefio que nos permitird detectar
posibles errores en los documentos generados por Publisher antes de imprimirlos,
de publicarlos en la web o de enviarlos por correo electrénico.

En el capitule 7, veremos proyectos que nos permitirdn acercarnos a las posibilidades
de creacién de distintos tipos de materiales en Publisher.

Alcance sus objetivos con Groove, OneNote e Infopath

Hace muchos afios, trabajar en equipo significaba compartir el mismo lugar fisico en
el mismo momento. Hoy, el desarrollo de las tecnologias de la informacién y de la
comunicacion hacen posible que el trabajo en equipo se desarrolle en distintos lugares,
desde diferentes ubicaciones, incluso con distintas zonas horarias, pero en un mismo
entorno colaborativo. En éste, todos los miembros del grupo tienen acceso a las herra-
mientas necesarias para cumplir un objetivo de trabajo de forma eficiente.

Groove 2007

Groove 2007 es el programa de la suite Office que nos permite trabajar de forma
colaborativa en la gestién de documentos, imdgenes y archivos de todo tipo. Groove
posee un entorno de trabajo tinico que incluye un calendario compartido, un gestor
de reuniones y foros de discusidn, entre otras herramientas. Esta es una de las prin-
cipales caracteristicas de este programa, que lo diferencia de Outlook, ya que permite
crear un drea de trabajo tnica.

De este modo, podemos trabajar en una “oficina virtual” y reunir en un mismo
proyecto y equipo de trabajo a personas geogrificamente separadas. Estas tendrin
objetivos y tareas comunes que precisan de coordinacién, y acceso a informacién y
recursos compartidos, para el desarrollo de una tarea especifica. Este software de
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cooperacién sélo viene incluido en las versiones Enterprise y Ultimate del paquete
Oftice 2007, pero puede adquirirse en forma individual.

Cuando iniciamos Groove 2007, lo primero que vemos es la Barra de inicio que

presenta una interfaz muy simple; éste es el punto de partida hacia las diferentes
tareas que podemos realizar con este programa.

Barra de inicio de Groove 2007 GUIA VISUAL

@ Panel Areas de trabajo: permite crear y administrar nuestras areas de trabajo.

© Area de Alertas y Mensajes: cuando iniciamos Groove, se activa esta area que
nos informa sobre nuevos mensajes o invitaciones, informacion sin leer, y el
seguimiento de mensajes o invitaciones enviados o aceptados.

© Panel Tareas comunes: permite acceder, con rapidez, a las funciones que se
utilizan con mayor frecuencia, para tenerlas siempre al alcance.

Algunas de las principales caracteristicas de Groove 2007 son:
* Herramientas de colaboracién en el trabajo con documentos, que aumentan
posibilidades de compartir y actualizar los archivos del equipo.
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* Herramientas para discusiones encadenadas, para que todos los miembros de un
mismo equipo de trabajo puedan hacer un seguimiento de las conversaciones
compartidas sobre los temas importantes.
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Figura 22. La herramienta Discusion
de Groove 2007, también nos permite aportar
una contribucion personal a las conversaciones.

* Laherramienta Reunién y la herramienta Calendario nos permiten mantenernos infor-
mados sobre fechas clave, reuniones o actualizaciones importantes del proyecto.

* Herramientas para crear formularios personalizados que nos permiten reunir
la informacién estructurada, lista para ser completada.,

* La herramienta Alertas es una ventana emergente que nos permite, a través de
los mensajes de texto emergentes y sonidos, conocer cudndo se produce una
actividad en Groove. De esta manera, se mostrara una alerta o se emitirda un
sonido para notificarnos sobre cualquier nueva informacién de un drea de
trabajo, como por ejemplo: cambios realizados en un archivo o carpeta, cuindo

m GROOVE 2007 CON CONEXION O SIN ELLA

Podemos compartir informacién de un area de trabajo, aunque no estemos conectados a la red
en el momento en que se produce. Groove almacena la informacion de las areas de trabajo en
nuestro equipo, no en un servidor central. Cada vez que un miembro del area de trabajo realice
un cambio, Groove notificara, sobre éste, a todos los miembros del grupo.

38 www.redusers.com STERS



Los programas de la suite Office 2007

se conectan nuestros contactos en las dreas de trabajo, y nuevas invitaciones o
mensajes instantdneos, entre otras notificaciones.
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Figura 23. Las alertas de Groove 2007
apareceran aun cuando no nos encontremos
trabajando en este programa.
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La herramienta Archivos nos permite compartir cualquier tipo de archivo con
otros miembros del drea de trabajo. Todas las personas que tengan acceso a
nuestra drea de trabajo en Groove podrin acceder a las carpetas y archivos que
incluyamos en ella. Si la funcién que les hemos asignado a los miembros del
equipo lo permite, podrdn realizar cambios en los archivos compartidos. Cuando
otro miembro del equipo modifique un archivo y lo guarde otra vez en el drea
de trabajo, los cambios realizados se transmiten en forma automdtica a los
equipos de todos los demds miembros del drea de trabajo.

En el capitulo 8, veremos cémo gestionar, de forma sencilla, una “oficina virtual”
con Groove 2007, lo que nos permitird profundizar mds sobre esta herramienta.

OneNote 2007

OneNote es un bloc de notas digital, pero ofrece también otras funcionalidades
que nos permiten recopilar y organizar texto, imdgenes o grabaciones de audio y
video, tanto en forma individual como en forma colaborativa con otros usuarios.
Las herramientas de colaboracién de este programa facilitan el trabajo en equipo,
en trabajos compartidos en linea o sin conexién.
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Elementos de la ventana de OneNote 2007 GUIA VISUAL
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© Barra de exploracién: muestra todos los blocs de notas abiertos, permitiéndonos
desplazarnos por ellos. Al final encontramos los botones Notas sin archivar,
Secciones en ubicaciéon incorrecta y Lista de todos los blocs de notas.

© Titulo de la pagina: en esta seccion, podemos escribir un titulo para identificar
el contenido de la pagina en la que estamos trabajando.

© Barra de meniis: presenta la organizacién de los comandos en un sistema de
menus, similar al de las versiones anteriores a Office 2007.

O Barra de herramientas: muestra accesos directos a algunos comandos. De
forma predeterminada, muestra las barras de herramientas Estandar y Formato
que contienen algunos de los comandos que se utilizan con mayor frecuencia.
Pero podemos personalizar la Barra de herramientas seleccionando, en el menu
contextual, los comandos que deseamos mostrar.

O Fichas de secciones: esta fila horizontal de fichas permite acceder a cada una de
las secciones del bloc de notas actual.

O Cuadro Buscar: permite buscar notas archivadas en el bloc de notas actual o
en otro ambito dentro de OneNote.

@ Fichas de paginas: desde el panel derecho podemos acceder a cada una de las
paginas de la seccion del bloc de notas actual.

O Contenedor de notas: es el 4rea de trabajo. Los contenedores de notas pueden
incluir imagenes, tablas, graficos y otros objetos.
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Con OneNote 2007, podemos recopilar y organizar, con facilidad, todas las notas
relacionadas con un proyecto, hacer capturas de pantalla para incorporarlas a
nuestras notas, insertar archivos de otros programas, crear tablas, incluir dibujos,
y hasta grabar audio o video. De este modo, un simple bloc de notas se convierte
en una potente herramienta de organizacién, dindmica y totalmente integrada
con otras aplicaciones que utilizamos en el trabajo cotidiano.

En el capitulo 8, veremos cémo utilizar las herramientas de este programa para
organizar un trabajo de investigacién y conocer mds a fondo sus funciones.

InfoPath 2007

InfoPath nos permite disefiar y completar formularios electrénicos. Los formula-
rios son recursos muy utiles a la hora de recopilar y organizar informacién estruc-
turada. Si bien podemos crear formularios con otros programas de la suite Office
(como Word o Excel), InfoPath nos brinda herramientas especificas para facilitar el
proceso de disefio y distribucién de estos.
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Figura 24. Con InfoPath 2007, podemos distribuir, en un instante, un formulario a distintos
destinatarios, utilizando la integracion de herramientas con el correo electronico.

—m ;QUE ES UN ENTORNO WYSIWYG?

WYSIWYG son las siglas de What You See Is What You Get [en inglés, ‘lo que ves es lo que
obtienes’], y se aplica para definir entornos de trabajo que nos permiten la escritura y la edicion
de un documento mientras vemos, en forma directa, el resultado final. Algunos de los programas
que utilizan este entorno son Word, Excel, Outlook e InfoPath.
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Cuando iniciamos InfoPath 2007, se despliega la ventana Intreduccién, desde la cual
podemos abrir un formulario existente, disefar una nueva plantilla de formulario o
importar un formulario de otras aplicaciones.

Elementos de la pantalla inicial de InfoPath 2007 GUIA VISUAL
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O Plantillas de formulario en Office Online: permite acceder al sitio online de
Microsoft para descargar mas plantillas de formularios. En el area central de la
ventana Introduccion, podemos previsualizar la plantilla elegida.

© Disefiar un formulario: esta seccion permite acceder a las opciones para disefar
nuevos formularios, importar un formulario creado en otra aplicacion, o Personalizar
un ejemplo, seleccionando como base alguna de las plantillas disponibles.

© Abrir un formulario: en esta seccion, aparecen los ultimos formularios
utilizados, y se muestra un vinculo a En mi PC... que abre el cuadro de dialogo
Abrir, para buscar formularios almacenados en nuestro equipo.

4] Categorias de formularios: desde aqui, podemos acceder a Formularios
usados recientemente (historial de los Gltimos formularios utilizados), Favoritos
(InfoPath tiene su propia lista de Favoritos, personalizable) y Todos los
formularios (lista de formularios disponibles en el equipo).

© Tareas de formulario: en esta seccion, veremos funciones que cambian de
acuerdo con la opcion elegida en el panel izquierdo. En la imagen, se observa
que se ha elegido Personalizar un ejemplo, y, por lo tanto, la opcién disponible
en el panel de tareas es Disenar este formulario.
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Una vez que definimos nuestras opciones en la ventana Introduccién, ingresa-
remos en la ventana de trabajo que presenta una Barra de menis y una Barra de
herramientas que, de forma predeterminada, mostrard los comandos de uso mds
frecuente agrupados en las barras Estindar, Formato y Tablas.

Al seleccionar una plantilla en la ventana Introduccién, ésta aparecerd en el drea de
trabajo y, a su derecha, veremos el panel Tareas de disefio, desde el cual podemos
acceder a herramientas que nos permitan redisefiar nuestro formulario.

Figura 25. El Panel de tareas incluye botones de control,
una lista desplegable y una lista de Tareas agrupadas por categorias.

El modo de disefio de formularios de InfoPath ofrece un entorno WYSIWYG
(what you see is what you get) que facilita tanto la personalizacion de los formula-
rios como su creacion desde cero.

En el capitulo 8 veremos cémo realizar formularios para la contratacién de personal

con Infopath 2007.

! RESUMEN

En este primer capitulo de caracter introductorio, hicimos un recorrido por los diferentes
programas que forman parte de la suite Microsoft Office System 2007. Este recorrido nos ha
permitido aproximarnos a las posibilidades que estos programas nos ofrecen, y conocer
algunas de las herramientas que forman parte de cada uno de ellos. En los capitulos
siguientes, descubriremos otras posibilidades, veremos cada programa “en accion” y
conoceremos como se aplican en distintos escenarios.

USERS www.redusers.com 43



ACTIVIDADES

TEST DE AUTOEVALUACION

3.

iQué programas presentan Office Fluent?
a. Word, Excel, PowerPoint y Access

b. Word, Excel, OneNote e InfoPath

c. Word y Excel

. El Botan de Office...

a. Agrupa las tareas comunes relacionadas
con la edicion y formato de documentos.

b. Agrupa las tareas comunes relacionadas
con el manejo de archivos.

c. Agrupa las tareas comunes relacionadas
con la impresion de documentos.

La Cinta de opciones es...

a. Una Barra de menus con comandos.

b. Una Barra de menus con grupos ldgicos.
c. Esta organizada en Fichas que contienen

grupos logicos.

. ¢Qué son las minibarras de herramientas?

a. Fichas que se agregan a la Cinta de
opciones cuando tenemos que aplicar
formatos a un documento de Office.

b. Un conjunto de opciones de formato que
se agregan a la Barra de acceso rapido.

c. Barras flotantes con opciones de formato
que se activan cuando seleccionamos

elementos en un documento de Office.

. iQué son las fichas contextuales?

a. Fichas que se agregan a la Cinta de
opciones soélo cuando seleccionamos un
elemento que necesita comandos especi-

ficos para su edicion.

b. Fichas que aparecen en la Barra de
acceso rapido cuando seleccionamos un
elemento con el botdn secundario.

c. Barras flotantes que se activan cuando
seleccionamos elementos en un docu-
mento de Office.

6. Microsoft Access 2007 es:
a. Un gestor de hojas de calculo.
b. Un gestor de bases de datos.
c. Un gestor de presentaciones.

7. El programa adecuado para crear publica-
ciones con “identidad corporativa” es:
a. Microsoft PowerPoint 2007.
b. Microsoft Publisher 2007.
c. Microsoft Word 2007.

8. El programa mas adecuado para crear un
bloc de notas digital es:
a. Microsoft Word 2007.
b. Microsoft Outlook 2007.
c. Microsoft OneNote 2007.

9. Groove 2007 es un programa ideal para:
a. Gestionar una “oficina virtual”.
b. Gestionar mensajes de correo electronico.

c. El diseno y envio de formularios.

10. Microsoft InfoPath 2007 es un programa
ideal para:
a. Gestionar una “oficina virtual”.
b. Gestionar mensajes de correo electronico.

c. El diseno y envio de formularios.
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2. DOMINE TODO EL PODER DE WORD

UN PROCESO DE BUSQUEDA LABORAL
BIEN ORGANIZADO

Cuando decidimos enfrentar un proceso de busqueda laboral —ya sea por
primera vez o porque decidimos darle un nuevo rumbo a nuestra situacién laboral
y profesional—, nos enfrentamos con “el trabajo de buscar trabajo”. Dicho de
otro modo, “buscar empleo” es, en si mismo, un “trabajo” y, como tal, debe estar
correctamente planificado y organizado.

Luego de haber analizado nuestras capacidades y objetivos para definir el tipo de
empleo al cual aspiramos, el primer paso de este proceso es la bisqueda de las
ofertas laborales en distintos medios. Para organizar, en forma acertada, toda la
informacién que se relaciona con este proceso, podemos llevar un registro de las
ofertas a las que estamos contestando, y de cada una de las empresas y consultoras
a las que enviamos nuestro curriculum. También, podemos registrar los datos de
las personas de contacto, teléfonos y otros datos de interés que serdn necesarios si
logramos avanzar en el proceso de seleccién.

Debemos tener preparado un curriculum vitae claro y atractivo, ya que es el docu-
mento que aportard los datos necesarios para que sean valorados nuestros antece-
dentes laborales y académicos. La confeccién de este documento es un paso muy
importante dentro del proceso de bisqueda laboral, porque es la primera impresién
que un potencial empleador puede tener sobre nosotros, y debemos recordar que...
ino existe una segunda oportunidad para dar una primera impresién!

Teniendo en cuenta estos aspectos, nos proponemos utilizar algunas herramientas
de Word 2007 para disefiar una tabla que nos permitird mantener un registro orga-
nizado de nuestras ofertas laborales, y un curriculum vftae original y atractivo que,
con seguridad, nos abrird las puertas a grandes oportunidades laborales.

Organizar informacion en tablas

Para organizar la informacién relacionada con los avisos de oferta de empleo a los
que estamos contestando, vamos a utilizar tablas que, de forma sencilla y préctica,
nos permitirdn registrar los datos mds importantes de estos avisos.

Una tabla es, bdsicamente, un rectdngulo dividido en espacios verticales (columnas)
y espacios horizontales (filas), donde la informacién se lee en el cruce entre ambas
(celdas), como un cuadro de doble entrada.

Si observamos la tabla de la Figura 1, podemos ver que hemos tomado algunos datos
clave como: la fecha en la que vimos el aviso, el nombre de la empresa, direccién,
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teléfono, la forma de contacto, el puesto que solicita y una tltima columna para
registrar la situacién con respecto a una entrevista.

FECHA EMPRESA 3 TELEFOND CONTACTO PLESTO
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Figura 1. Una tabla es un cuadro de doble entrada
en el que podemos organizar y sintetizar informacion.

Para abrir un nuevo documento de Word, vamos al Botén de 0ffice y seleccionamos
la opcién Nuevo; en la ventana Nuevo documento, seleccionamos En blanco y
reciente/Documento en blanco. También, podemos utilizar algunos atajos, como
presionar la combinacién de teclas CTRL + U, o si hemos agregado el icono Nuevo a
la Barra de herramientas de acceso rapide, hacemos clic sobre éste.

Luego, presionamos clic en el lugar de nuestro documento en el que deseamos colocar
la tabla; a continuacién, vamos a la ficha Insertar y, dentro del grupo Tablas, desple-
gamos el mend Tabla. Entre las diferentes opciones para crear una tabla encontramos:

* Men Tabla: lo primero que vemos al desplegar el mend Tabla es un rectingulo
en el que podemos seleccionar con el mouse la cantidad de filas y columnas que
deseamos utilizar. A medida que seleccionamos con el mouse la cantidad de filas
y columnas, la tabla se dibujard en nuestro documento.

* Insertar Tabla: desde este comando, podemos especificar las dimensiones de la tabla
y aplicarle formato antes de insertarla en un documento. Podemos indicar la cantidad
de filas y columnas que utilizaremos en nuestra tabla y seleccionar las opciones de
Autoajuste para ajustar su tamafo a nuestras necesidades. Luego, presionamos Aceptar,
y la tabla se insertard en nuestro documento con los pardmetros especificados.

Insertar tabla

Tamafio de la tabla

Mumero de columnas: S =

ndmero de filas: 2 =
Autoajuste

) Anche de columna Fijo:

| Autoajustar a la ventana

| Recordar dimensiones para tablas nuevas

[ Acepkar J[ Cancelar I

Figura 2. El cuadro de dialogo Insertar tabla conserva
el formato que tenia en versiones anteriores de Word.
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* Dibujar tabla: si el disefio que deseamos aplicar a nuestra tabla es un poco mds
complejo, podemos utilizar el comando Dibujar tabla. A través de este comando
podemos disenar, de manera rdpida, una tabla o agregar filas o columnas a una
tabla ya creada mediante otro procedimiento.

* Hoja de calculo de Excel: nos permite introducir en nuestro documento de
Word, una hoja de célculo de Excel como un objeto incrustado. Esto signi-
fica que la hoja de cdlculo formard parte del documento de Word. Una vez que
obtenemos la hoja de cdlculo dentro de nuestro documento de Word, comple-
tamos los datos como en cualquier tabla.

* Tablas rdpidas: podemos utilizar plantillas predeterminadas, tomando como base
algunos disefios a los que, luego, podremos personalizar de acuerdo con nuestras nece-
sidades. De este modo, ahorramos tiempo en el proceso de creacién y diseno de tablas.

|

>
S
=

o
i

..
mEmnanEn
-

ki by Babn.

(T |

@

Fejrn Bl Pwed 5 el Rieet . w1 PP 3 B A

Figura 3. Las Tablas rdapidas muestran disenos predeterminados,
almacenados en una galeria.

Para nuestro proyecto, utilizaremos el ment Tabla. Suponiendo que hemos contestado
avisos de 5 empresas y consideramos 7 categorias de datos sobre ellas, seleccionaremos
7 columnas y 6 filas (agregamos una fila para colocar los encabezados de la tabla).

m CONVERTIR TEXTO EN UNA TABLA

También, podemos crear una tabla a partir de un texto que tengamos escrito en un documento
de Word. Para ello, seleccionamos el texto que deseamos convertir y vamos a
Insertar/Tablas/Tabla/Convertir texto en tabla. Si el texto estaba delimitado por marcadores o
separadores, tales como comas o tabulaciones, obtendremos una conversion perfecta.
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M Crear una tabla desde el menu Tabla PASO A PASO

ﬂ Abra un nuevo documento de Word 2007 y ubique el cursor en el lugar del docu-
mento en el que desea insertar la tabla. Vaya a Insertar/Tablas/Tabla, seleccione
7 columnas y arrastre hacia abajo hasta seleccionar 6 filas.
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E En la Cinta de opciones, se agregara la ficha Herramientas de tabla que
contiene, a su vez, las fichas Diseiio y Presentacion. Estas fichas sélo estaran
visibles en la Cinta de opciones cuando se crea o se selecciona una tabla.
Desde Herramientas de tabla/Disefo, despliegue la galeria del grupo Estilos
de tabla y haga clic sobre alguno de los disefios disponibles; el disefio elegido
se aplicara a la tabla en forma automatica.
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Para completar los datos de la tabla, ubique el cursor en la primera celda de la
primera fila y escriba FECHA; luego, presione la tecla TAB para ir hacia la
siguiente celda y escriba EMPRESA. Presione la tecla TAB cada vez que deba
desplazarse hasta la siguiente celda. Para ir a |a siguiente fila, presione la tecla
TAB en la ultima celda de la fila actual o use las teclas de direccion (flechas).
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H El texto que escriba tomara el formato predeterminado del estilo aplicado. Si
desea modificar alguno de los formatos, utilice los comandos de los grupos
Fuente y Parrafo de la ficha Inicio, o |la minibarra de herramientas de formato
que aparece cuando selecciona un bloque de texto.
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H Si necesita agregar o quitar filas o columnas, haga clic con el botén secundario
del mouse en la posicidén de la tabla en la cual desea agregar o eliminar filas o
columnas y, en el menu contextual emergente, elija la opcién que necesite. O
vaya a Herramientas de tabla/Presentacion y haga clic en el comando corres-
pondiente del grupo Filas y columnas.
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Una vez completados los datos y aplicados los formatos deseados, sélo debemos
guardar el documento con el nombre adecuado. Para ello, presionamos Botén de
Office/Guardar como, y de esta manera lo tendremos disponible y perfectamente
organizado cada vez que necesitemos consultarlo o actualizarlo.

Elaborar nuestro curriculum vitae

El curriculum vitae es un documento imprescindible a la hora de solicitar un
empleo, porque es nuestra carta de presentacién y la primera imagen que la empresa
tendrd sobre nosotros. El curriculo puede ser la clave para conseguir una entrevista
personal, por lo tanto, debemos ser muy cuidadosos en su elaboracién. Este docu-
mento muestra, en forma sintética, nuestros datos personales, la experiencia profe-
sional y la formacién académica con las que contamos, entre otros conocimientos
y datos de interés relevantes para dar cuenta de nuestra trayectoria.

Una forma rdpida de crear nuestro curriculo es utilizando alguna de las plantillas que
ya vienen en Word 2007. Desde Botén de Office/Nuevo, accedemos a la categoria

Curriculos, desde donde podemos seleccionar alguno de los modelos disponibles.
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Figura 4. Word 2007 nos ofrece plantillas de curriculum vitae con disenos

predeterminados, listos para completarse con nuestros datos.

Por lo general, los responsables de evaluarlos miran su formato antes que su conte-
nido; al utilizar una plantilla predeterminada corremos el riesgo de ofrecer un
modelo ya visto demasiadas veces, debido a que muchas personas pueden haberlo
utilizado. Una forma sutil de marcar una diferencia desde el primer impacto visual
es crear un disefio personalizado que, sin apartarse de ciertas pautas formales que
debemos respetar, nos permita destacar nuestro documento como tnico y original.

Curriculum Vitae
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Figura 5. Un curriculum vitae puede tener un diseno personal
que lo destaque entre cientos de documentos similares.
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Para comenzar con el disefio de nuestro curriculum vitae, debemos configurar el
tamafo del documento y los mdrgenes de la pdgina. Un curriculum vitae se
presenta siempre en papel A4. No existen convenciones establecidas para los
mdrgenes, pero es importante tener en cuenta que el margen izquierdo debe ser
mayor que los restantes, porque este documento puede ser archivado con un
legajo que abarque una porcién del margen.

De otro lado, si observamos la Figura 5, vemos que se ha utilizado una banda de
color para resaltar los datos personales, separindolos del resto de los datos. Para
lograr este efecto, utilizamos uno de los estilos de Cuadro de texto disponibles en
Word 2007. En el siguiente Paso a paso, veremos cémo preparar el espacio de
trabajo para nuestro curriculum vitae.

B Preparar el documento para el CV PASO A PASO

Il Abra un nuevo documento de Word 2007 y vaya a Disenio de pagina/Configurar
pagina; despliegue el menu Tamaio y elija la opcion Aé4.
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I"I CUADROS DE TEXTO

Un cuadro de texto es un objeto que nos permite insertar texto independiente del resto del docu-
mento. Al insertar un cuadro de texto, se activan las fichas Herramientas de cuadro de
texto/Imagen desde donde podemos modificar los estilos y formatos. Para dar formato al texto
dentro del cuadro, usamos los comandos de la ficha Inicio.
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E Despliegue el menu Margenes y elija la opcion Normal. Si desea especificar otras
medidas, desde el menu Margenes, elija la opcién Margenes personalizados que
abrira el cuadro de dialogo Configurar pagina, en la solapa Margenes. Ademas,
desde este cuadro de dialogo, puede establecerse un margen adicional para

Encuadernacion.
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E Luego, vaya a Insertar/Texto y despliegue el menu Cuadro de texto. Puede elegir,
entre las diferentes opciones, cualquiera que presente una barra lateral izquierda
o derecha. En este caso, se optd por Barra lateral de cubiculos.
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Una vez que preparamos el documento como espacio de trabajo, debemos conti-
nuar con el ingreso de datos. En este modelo, utilizaremos el cuadro de texto que
aplicamos como barra lateral, para colocar nuestra foto y los datos personales.
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H Colocar imagen y texto en un cuadro de texto PASO A PASO

ﬂ Borre el contenido predeterminado del cuadro de texto y vaya a Insertar/Ilustra-
ciones/Imagen. Se abrira la ventana Insertar imagen desde la cual podra buscar la
imagen que colocara en su curriculum vitae. Luego, haga clic en Insertar.

InSETar imagen
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E Al insertar una imagen, aparecen las fichas Herramientas de imagen/Formato en la
Cinta de opciones. Desde los grupos y comandos de estas ficha, puede seleccionar
las opciones para ajustar el brillo y el contraste de la imagen, aplicar efectos, agregar
un contorno o modificar el tamaro de la foto. También, puede ir a Inicio/Parrafo y
elegir la alineacion de la foto, dentro del cuadro de texto. Por ejemplo, Centrar.
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Haga clic a la derecha de la imagen (fuera de ella) y presione Enter. Luego,
escriba sus datos personales y aplique formatos de fuente y parrafo desde la
ficha Inicio o desde la minibarra de herramientas que se activara cuando
seleccione un blogue de texto.
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Luego de completar los pasos que acabamos de describir, sélo nos resta completar
los datos correspondientes a cada uno de los apartados del curriculo y aplicar los
formatos deseados. En este punto es importante tener en cuenta que el docu-
mento no debe convertirse en un “muestrario”; por lo tanto, es conveniente
utilizar la misma fuente para todo el texto, con pocas variaciones de tamafio,
estilo y formatos. En el grupo Fuente de la ficha Inicio, encontraremos todos los
comandos necesarios para modificar el tipo y el tamafo de la fuente, o aplicarle
estilos como negrita o cursiva. Como dltimo consejo, siempre conviene releerlo
por completo antes de darlo por terminado.

m NUMEROS DE LiNEA

En documentos extensos, puede resultarnos de utilidad la numeracion automatica de las
lineas de nuestro texto, como por ejemplo, en un contrato. Para ello, en la ficha Disefio de
pagina, en el grupo Configurar pagina seleccionamos Nimero de linea y Word agregara
numeros de linea junto a cada linea de texto del documento.
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H Aplicar formatos a los datos del curriculum vitae PASO A PASO

Haga clic en la parte del documento que ha quedado en blanco y escriba la infor-
macioén del curriculo, teniendo en cuenta los apartados de EXPERIENCIA PROFE-
SIONAL, FORMACION ACADEMICA, IDIOMAS, INFORMATICA y OTROS DATOS DE
INTERES. Complete la informacion correspondiente a cada apartado.
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E Para aplicar los mismos formatos a los titulos de cada apartado en un solo paso,
mantenga presionada la tecla CTRL mientras selecciona con el mouse cada uno
de ellos. Desde Inicio/Fuente, haga clic en Negrita; desde el grupo Parrafo,
despliegue el menu Bordes y seleccione Borde inferior. Si lo desea, puede elegir
una fuente diferente de la que utilizara para el contenido y aumentar su tamano.
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B Como ultimo paso, puede utilizar vifietas para destacar el contenido de su
curriculum vitae y facilitar la lectura de sus datos. Para aplicarlas, mientras
mantiene presionada la tecla CTRL, seleccione con el mouse los datos de su

curriculo y vaya a Inicio/Parrafo/Vinetas.
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Nuestro documento ha quedado terminado con un formato original y atractivo que,
con toda seguridad, lo destacard entre otros curriculos.

Imprimir varias copias de un mismo documento

Una vez que terminamos con la configuracién de nuestro documento, debemos
imprimirlo para entregarlo a la persona que hard la seleccién. Debido a que el
curriculum vitae siempre debe presentarse en una impresién original (nunca foto-
copiado), vamos a necesitar la realizacién de varias copias.

m CAMBIAR EL TIPO DE VINETA

Si no deseamos utilizar vinetas convencionales, tales como puntes o guiones, podemos aplicar
otros simbolos, e incluso una imagen, como vinetas. Para ello, vamos a Inicio/Parrafo y desple-
gamos el menu Vifnetas para elegir la opcion Definir nueva vineta. En el cuadro de dialogo,
podemos hacer clic en Simbolo o en Imagen para aplicar una vineta diferente.
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Figura 6. Desde Boton de Office/Imprimir/Vista preliminar, podemos
obtener una vista previa de nuestro documento antes de imprimirlo.

Para imprimir nuestro documento, vamos a Botén de Office/Imprimir y abrimos el
cuadro de didlogo Imprimir. Hacemos clic en Propiedades, y nos mostrard el cuadro
de didlogo correspondiente al tipo de impresora que tengamos instalada en nuestro
equipo. Entre las diferentes propiedades, podemos buscar las opciones para definir
la calidad de la impresién, la orientacién y el tamafio del papel.
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Figura 7. Desde el boton Propiedades del cuadro de dialogo
Imprimir, configuramos el tamano de la pagina de modo que coincida
con el tamano definido para nuestro documento.
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Luego, debemos definir la cantidad de copias que vamos a imprimir. En este caso,
en el cuadro Namero de copias, colocaremos el nimero 6, lo que nos permitird
imprimir 6 copias de nuestro documento, una para cada una de las empresas a las
que hemos contestado en nuestra bisqueda laboral. Por dltimo, hacemos clic en
Aceptar, y obtendremos la cantidad de copias impresas que hayamos solicitado.

Guardar un documento de Word en diferentes formatos

El formato de los documentos de Word 2007 es .DOCX y s6lo es reconocido por esta
versién del programa. Para guardar un archivo en este formato, debemos ir a Botén
de Office/Guardar Como/Documento de Word. Pero si pensamos en enviar nuestro
curriculum vitae como un archivo adjunto en un e-mail, nos conviene asegurarnos
de que pueda ser abierto en cualquier versién de Word. Para ello, vamos a Botén de
Office/Guardar Como/Documento de Word 97-2003 y se guardard en formato .DOC.

También, podemos convertir nuestro curriculum al formato PDF (Portable Document
Format, en inglés), que conserva el formato original del documento y garantiza que,
cuando el archivo se descargue en otro equipo o se imprima, conserve con exactitud el
formato que le aplicamos y que los datos no puedan cambiarse con facilidad.

Para guardar nuestro curriculum vitae en formato PDF, previamente debemos
instalar el complemento Guardar como PDF o XPS para 2007 Microsoft Office System.
Si no tenemos ya instalado este complemento, podemos descargarlo del sitio web
Microsoft Download Center, siguiendo las instrucciones para su instalacién.

Enviar el curriculum vitae por correo electronico
Si debemos enviar nuestro curriculum vitae por correo electrénico, podemos
utilizar alguna de las siguientes opciones:

Opcion 1. Enviar una copia del documento como un archivo adjunto
Primero, abrimos el documento de nuestro curriculum vitae y vamos a Botén de
Office/Enviar/Correo electrénico. Esta opcidn abrird el programa Outlook 2007 en

m MODIFICAR LA EXTENSION DE UNA TABLA DE CONTENIDOS

La tabla de contenidos organiza los diferentes tipos de titulos que utilizamos en un documento
asignando, a cada jerarquia de titulo, un nivel. Podemos mostrar hasta 9 niveles; cuanto mayor
sea el nimero de niveles, mostrara mayor cantidad de titulos. Si especificamos sdlo un nivel, la

tabla mostrara unicamente los titulos principales
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la ventana de Mensaje; en la linea correspondiente a Asunto, aparecerd, en forma
automdtica, el nombre del archivo y lo adjuntard. Sélo nos resta completar el desti-
natario en la linea correspondiente a Para; luego, hacemos clic en el botén Enviar.
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Figura 8. Una vez que se abre la ventana de Mensaje de Outlook,
podemos modificar el Asunto y completar el cuerpo del mensaje.

Opcion 2. Enviar una copia del documento en formato PDF

Para aprovechar las ventajas del formato PDF que vimos en el apartado anterior,
podemos utilizar la opcién Datos adjuntos de correo electrénico como PDF, a la que
accedemos desde Boton de Office/Enviar. Esta opcidén nos permitird enviar una copia
de nuestro curriculum vitae como un archivo PDF adjunto.

Opcion 3. Enviar a destinatario de correo

Para enviar nuestro curriculum vitae en el cuerpo de un mensaje de correo electré-

nico (no como datos adjuntos), debemos agregar el comando Enviar a destinatario
de correo a la Barra de herramientas de acceso rapido.

I"I IMPORTAR UN ARCHIVO DE DATOS DE EXCEL

Si queremos utilizar un archivo de Excel en una combinacion de correspondencia, guardamos el
archivo de Excel con el formato CSV (delimitado por comas) (*.csv] en Documentos/Mis archivos
de origen de datos. En Word, abriremos este archivo desde Correspondencia/Iniciar combina-
cion de correspondencia/Seleccionar destinatarios/Usar lista existente.
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Il Agregar el comando enviar a destinatario de correo

PASO A PASO

Despliegue la flecha que aparece a la derecha de la Barra de herramientas de
acceso rapido y elija la opcién Mas comandos....
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E A continuacion se abrira la ventana Opciones de Word, desde donde podra esta-
blecer distintas configuraciones. Despliegue el menu Comandos disponibles en y
haga clic en la opcion Todos los comandos.
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>

H Aparecera un listado de todos los comandos de Word. Busque el comando
Enviar a destinatario de correo y haga clic en Agregar. Se agregara en el panel
derecho, que muestra los comandos que ya se encuentran en la Barra de herra-
mientas de acceso rapido. Luego, haga clic en Aceptar.
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ﬂ Una vez que el comando Enviar a destinatario de correo se ha agregado a la
Barra de herramientas de acceso rdapido, haga clic en él y apareceran (entre la
Cinta de opciones y el documento) las opciones para completar los datos de un
mensaje de correo electrénico. Luego, haga clic en Enviar una copia.
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2. DOMINE TODO EL PODER DE WORD

PRESENTACION DE TRABAJOS DE INVESTIGACION

Un trabajo de investigacién supone un andlisis teérico sobre un tema especifico, basado
en la busqueda, recoleccidn, evaluacion y organizacion de material bibliografico. Esto
nos permitird desarrollar un texto que refleje los resultados y conclusiones de la
investigacién realizada.

Para la presentacién de un trabajo de estas caracteristicas, es preciso tener en cuenta
algunos aspectos formales, ademis de su contenido. Debemos preparar el documento,
configurando el tamafio de papel que luego utilizaremos en la impresién y agregando
un encabezado que identifique el trabajo, ademds de numerar las pdginas para ubicar
ripido un contenido especifico. Ademds, nuestro documento debe contener también
una portada en la que se identifica el nombre del trabajo y sus autores. Por otra parte,
tenemos que aplicar formatos de fuente y pdrrafo para darle uniformidad a la presen-
tacién de nuestro trabajo; es necesario incluir pdrrafos con citas textuales o parafrase-
adas en donde aportemos conceptos u opiniones de otros autores. Y, como con
seguridad nuestro documento tendrd varias pdginas y apartados, serd muy apreciada la
inclusién de una tabla de contenidos y un indice que permitan encontrar enseguida
la pdgina donde se encuentra un contenido especifico de nuestro trabajo.

Word 2007 es una herramienta muy valiosa que nos facilita el proceso de aplicar
formatos a un trabajo de investigacién, logrando que nuestro documento muestre
una presentaciéon impecable y que impacte a quien lo lea.

Organizar la bibliografia

El primer paso de nuestro proyecto serd la busqueda y seleccién de informacién en
distintas fuentes —tales como libros, articulos periodisticos, sitios web, entre
otros— que conformardn la base tedrica de nuestro trabajo. Teniendo reunido el
material que utilizaremos como fuente bibliogrifica, podemos comenzar a registrar
los datos de la bibliografia, desde antes de iniciar el trabajo de produccién escrita.
Luego, mientras desarrollamos nuestro texto, podremos incorporar otras fuentes (o
eliminar alguna ya ingresada), si fuera necesario.

Pero, antes de comenzar a ingresar estos datos, tenemos que definir bajo qué tipo
de normas escribiremos nuestra investigacién. Para ello, vamos a Referencias/Citas
y bibliografia y desplegamos el menu Estilo; alli, elegimos alguna de las opciones
disponibles. En este caso, utilizamos el estilo APA, que se basa en las normas esta-
blecidas por la American Psychological Association para investigaciones en el
campo de las Ciencias Sociales, pero se han hecho extensivas a otros campos y son
las mds utilizadas para la mayoria de los trabajos de investigacién.
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Figura 9. El listado de opciones del menu Estilo
(Referencias/Citas y bibliografia) nos permite seleccionar entre
algunas de las normas mas utilizadas para citar bibliografia.

Otra funcionalidad de Word 2007 de gran ayuda para docentes, estudiantes e inves-
tigadores es la de administrar los diferentes tipos de fuentes bibliogréficas. Esta
herramienta nos libera de tener que recordar las pautas formales propias de cada
estilo, ya que s6lo nos limitamos a completar los datos esenciales de cada fuente
consultada, y Word hace el resto del trabajo por nosotros, aplicando el estilo soli-
citado en cada caso determinado. Ademads, las fuentes se almacenan en nuestro
equipo, no en el documento; de este modo, estarin siempre disponibles para ser
utilizadas en otros documentos de Word.

M Ingresar Tipo de fuente bibliografica PASO A PASO

En primera instancia, abra un documento nuevo de Word y dirijase al menu
Referencias/Citas y bibliografia/Administrar fuentes.
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>

B A continuacion, se abrira el cuadro de dialogo Administrador de fuentes. En
este cuadro de dialogo, haga clic en Nuevo.
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B En el cuadro de dialogo Crear fuente, despliegue el menu Tipo de fuente
bibliografica, para elegir el tipo de fuente que ingresara. Puede optar por Libro,
Sitio web, Articulo de revista, Entrevista, entre otros.
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E TIPOS DE REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Word 2007 ofrece varios estilos de citas bibliograficas, cuya eleccién depende de las pautas
formales estipuladas para la presentacion del trabajo. Ademas del estilo APA, encontramos
Chicago, ISO 690, o MLA [Modern Language Association of Americal, entre otras opciones. Cada
una de ellas incluye pautas especificas para citas, notas y bibliografia.
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>

ﬂ El formulario para cargar los datos dependera del tipo de fuente elegida.
Complete los datos que se le piden en cada cuadro del formulario. Si en el
paso anterior eligié Libro, debera completar datos similares a los que se ven
en la imagen. Luego, haga clic en Aceptar.
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E Por dltimo, volvera al cuadro de didlogo Administrador de fuentes, donde vera
como quedara la cita bibliografica a partir de los datos que ha ingresado
previamente. Ademas, en esta instancia puede editar la fuente para modificar
los datos ingresados, eliminarla o cargar una nueva fuente. Si ya ha finalizado
el ingreso de fuentes, haga clic en Cerrar.
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Preparar el documento
Una vez ingresadas las fuentes bibliogrificas, podemos dedicarnos a configurar
las caracteristicas bdsicas de nuestro documento. En primer lugar, comenzaremos
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por definir el tamafo del papel y los mdrgenes de impresién, desde Disefio de
pagina/Configurar pagina. Para configurar los margenes, podemos utilizar alguna
de las opciones predeterminadas en el ment Margenes o establecer otras medidas
desde la opcién Margenes personalizados. En el cuadro de didlogo Configurar
pagina, podemos establecer las medidas para los cuatro mdrgenes de la hoja y
agregar un margen de Encuadernacién, que serd de utilidad para encarpetar el
trabajo, sin quitar espacio del margen izquierdo.

(o oISy *
iy
[ETe) Iraeew [ e prgpra Swrtenenn! © orresp pue oy L s g greman e i
'-l] E BeY- CTTTTERR 1T SN WA 3 bgas ¢ ABKGW it Wipaasas 3G L= mawar o
a
—1 [&] 1) Toem T iMimaran W Eres o Codar e pligina + HE ta et
3 Gl

2 bacsn L0 : i . "

[ ki e i

Pigra Tde ] Paibnn b U5 EspefeiiBipet - efes ndocesl T

Figura 10. También, podemos acceder a este cuadro de dialogo
desde el Iniciador de cuadro de didlogo del grupo Configurar pagina
(indicador que aparece en la esquina inferior derecha del grupo).

Para completar esta etapa de nuestro proyecto, vamos a incluir un encabezado
de pdgina y a numerar las pdginas del documento. El Encabezado y el Pie de
pagina son secciones especiales del documento, cuyos datos aparecerdn en todas
sus pdginas y servirdn para identificar correctamente el trabajo.

m LO QUE VIENE: POCOS CAMBIOS EN WORD 2010

Word fue uno de los productos de la suite Office que tuvo mayores cambios en la version 2007;
por lo tanto, no se esperan grandes transformaciones en la nueva version 2010. Sin embargo,
se agregaran nuevas funcionalidades que mejoran aspectos de la version actual, con mas
comandos y funciones personalizables.
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M Insertar un encabezado y nimero de pagina PASO A PASO

Con el documento abierto, vaya a la ficha Insertar y, en el grupo Encabezado y
pie de pagina, despliegue el menu Encabezado para elegir alguno de los estilos
disponibles, como por ejemplo, Alfabeto.
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H En forma automatica, se activaran las fichas Herramientas para encabezado y pie
de pagina y Diseno, en la Cinta de opciones. Seleccione la casilla de verificacion
Primera pagina diferente en el grupo Opciones para evitar que el encabezado
aparezca en la primera pagina del documento (que emplearemos para la
portada). Reemplace el texto del encabezado por el titulo de su trabajo.
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>

Vaya al grupo Encabezado y pie de pagina de Herramientas para encabezado y
pie de pagina/Diseiio (estas fichas sélo estaran visibles en la Cinta de opciones
cuando active el encabezado o el pie de una pagina) y despliegue el menu
Numero de pagina. Seleccione |la opcion Final de pagina y elija alguna de las

opciones disponibles, por ejemplo, Barra de énfasis 4.
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H Por ultimo, haga clic en Cerrar encabezado y pie de pagina para salir de esta

seccion y regresar al documento.
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Hay que tener en cuenta que es probable que no veamos ninguno de los cambios
aplicados al documento, porque en el paso 2 tildamos la opcién Primera pagina dife-
rente, y nuestro documento, por el momento, sélo contiene una pdgina.

Para agregar la portada, vamos a insertar una nueva pdgina. Para ello, primero
vamos a Insertar/Piginas/Salto de pdgina para ir a otra pdgina. Si queremos
agregar la portada, ubicamos el cursor al principio de la pdgina que acabamos de
insertar y vamos a Insertar/Piginas/Portada, donde elegiremos alguno de los
estilos disponibles, como vemos en la Figura 11.
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Figura 11. Los diferentes estilos de Portada nos ofrecen formatos predeterminados
qgue nos permiten lograr, rapidamente, una presentacion de calidad profesional.

Podemos combinar el estilo de portada con el estilo que hayamos elegido para el enca-
bezado, otorgdndole a nuestro documento una apariencia uniforme e integrada. En
nuestro proyecto, hemos utilizado el estilo Alfabeto, tanto en el encabezado de pdgina
como en la portada. Ahora, podemos completar los datos de nuestra portada, reem-
plazando los textos predeterminados por nuestros datos. De manera automdtica, el
titulo de la portada tomari el texto que escribimos en el encabezado de pdgina.

I"I SALTOS DE SECCION

Si deseamos aplicar encabezados o pies de pagina diferentes en un mismo documento,
debemos crear saltos de seccion. Para ello, vamos a Diseiio de pagina/Saltos/Pigina
siguiente. Unavez establecidos los saltos de seccion, podemos configurar encabezados o pies

de pagina para cada seccion de nuestro documento.

SOERS www.redusers.com 71



2. DOMINE TODO EL PODER DE WORD

Formatos de fuente, parrafo y titulo

Luego de la etapa de elaboracién del contenido de nuestro trabajo de investigacién,
debemos aplicar los formatos necesarios para su adecuada presentacién. Un trabajo
de investigacién es un documento formal por lo tanto, debemos elegir tipografias
legibles, en un tamafio que puede variar entre 10 y 12 puntos, dependiendo de la
fuente elegida. Dentro del grupo Fuente de la ficha Inicio, encontraremos todos los
comandos necesarios para aplicar los formatos de fuente que necesitamos.

En cuanto a la eleccién de los formatos de pdrrafo, debemos considerar tres aspectos:

* Alineacién: configura la apariencia de los bordes de un pdrrafo. Desde
Inicio/Parrafo, podemos aplicar diferentes tipos de alineacién horizontal, tales
como Alinear texto a la izquierda (el borde izquierdo del pdrrafo se ajusta al margen
izquierdo), Centrar (el pdrrafo queda centrado horizontalmente con respecto a los
mdrgenes izquierdo y derecho de la pdgina), Alinear texto a la derecha (el borde
derecho del pdrrafo se ajusta al margen derecho) y Justificar (el pdrrafo se alinea
de manera uniforme ajustdindose tanto al margen izquierdo como al derecho).

* Interlineado: el interlineado determina la separacién vertical entre las lineas de
texto de un pdrrafo. Desde Inicio/Parrafo, desplegamos el ment Interlineado y
elegimos alguna de las opciones posibles.

* Espaciado: determina la separacion vertical entre pdrrafos. Se utiliza para dar
“aire” al texto, evitando que aparezca como un bloque compacto, y de esta manera
facilite su lectura. Para agregar espacio antes y después de un pdrrafo, debemos ir
a Inicio/Parrafo y desplegar el menu Interlineado, donde elegimos las opciones
Agregar espacio antes del parrafo y Agregar espacio después del parrafo, respecti-
vamente. También, podemos iniciar el cuadro de didlogo del grupo Pérrafo y, en
la seccion Espaciado, escribimos las medidas deseadas en Anterior y Posterior.
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Figura 12. Para nuestro trabajo de investigacion, utilizaremos la alineacion Justificar,
un interlineado de 1,15 y espaciados anterior y posterior de 6 ptos. cada uno.
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La alineacién Justificar ajusta, a su vez, el espaciado horizontal entre los caracteres
y las palabras de cada linea del pdrrafo, para que los bordes del pdrrafo se alineen
tanto al margen izquierdo como al derecho. Sin embargo, si esta separacién nos
resulta excesiva y deteriora la presentacién del pdrrafo, podemos agregar guiones
ortogrificos para separar las palabras finales de cada linea de texto, logrando una
distribucién mds homogénea de los caracteres y de las palabras dentro del pdrrafo.
Para ello, vamos a Disefio de pagina/Configurar pagina y desplegamos el menu
Guiones. En este menu, podemos optar entre las opciones Automatico y Manual.

También, es posible marcar una sangria para identificar cada pdrrafo. La sangria
establece la distancia del pdrrafo respecto del margen izquierdo o del derecho. Por
ejemplo, podemos marcar una sangria de primera linea para aumentar el espacio
de ésta en relacién con el margen izquierdo. Una vez establecida esta sangrfa, cada
vez que presionemos la tecla Enter para dar comienzo a un nuevo pdrrafo, se apli-
card, en forma automdtica, la sangria establecida.

Para marcar una sangria de primera linea, debemos iniciar el cuadro de didlogo del
grupo Parrafo en la ficha Inicio; en la seccién Sangria, desplegamos Especial y
hacemos clic en Primera linea. A continuacién, en el cuadro En, escribimos un
ndimero para establecer la medida de la sangria.
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Figura 13. También, podemos marcar una sangria de primera linea deslizando
el indicador superior de la regla horizontal hasta la medida que deseamos.

Otro paso importante dentro de nuestro proyecto es la aplicacién de formatos prede-
finidos para los titulos y subtitulos de nuestro trabajo. Si bien podemos aplicar estos
formatos de forma manual, vamos a utilizar los estilos de titulos porque, mds
adelante, nos permitirdn crear una tabla de contenidos en forma automdtica.
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Seleccionamos los titulos principales de nuestro trabajo y vamos a Inicio/Estilos
para desplegar la galeria de estilos y elegir el estilo Titulo 1. De manera automi-
tica, se aplicard a un conjunto de formatos predeterminados que incluyen un tipo,
tamaifio y color de fuente, y otros estilos tales como negrita, cursiva o subrayado.
A continuacién, seleccionamos los titulos secundarios y volvemos a desplegar la
galeria de estilos para elegir la opcién Titulo 2.

Como en nuestro trabajo aplicamos un conjunto de formatos predeterminados
para la portada y el encabezado, modificaremos el estilo aplicado a titulos y subti-
tulos para que coincida con esos formatos y, asi, podamos conservar la unifor-
midad y armonfa del documento.

H Modificar un estilo PASO A PASO

I'.l Seleccione un titulo principal de su documento y vaya a Inicio/Estilos;
despliegue la galeria y elija Titulo 1.

A f-okESS) - ol ek P s - el W - ]
4,
- e Srarrar Dirfic or pigma Rortreer i vy gordarain Frinw Wit P gramacas |

- P
L]

wpenpimwer) =0 = S S R R R LI | cppncg ssabcox (AaBbC] AaEbe: _ ;
i |
AR N TR R R L T HE B DI I T
[o— - ; Fams bt ADB dosrimat
[’ Tabdhuis  fPuss el

.'.‘;t O O R i s 3 e =

ol AafbCr AaBbCt ApBbCol

Irus i Tats anim. s

AAERET ALBRCE

pobilaciin soondancament thea, S embargo, thoan datos ettaddteod,
o ol 10 % de o ngresos mundales ¢ &l 1 % de la propesdad de la Eemra
estén en nuestras manos. Desde esta perspeciva, la ualdad de geneno
P&l SUN UNG LGRS

Ln Declaracdn sobre In EEminacian de s Vielencia contra b Mujer
de la Asamblea General de las Nagones Unidas defire como wiclenca

S gEner

"Todo acho de vinle

a4 0 [
T Y

Fogre bae 1l Pestene 0 D Fpaden pgenera =

m MARCAS DE AGUA

Las marcas de agua son texto o imagenes que aparecen detras del texto del documento. Las
marcas de agua se pueden ver en la vista Disefio de impresién, en la vista Lectura de pantalla

completa o en los documentos impresos. Para agregar una marca de agua a nuestros docu-
mentos, vamos a Diseno de pagina/ Fondo de pagina/Marca de agua.
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>

E A continuacién, haga clic con el boton secundario del mouse sobre el estilo

elegido y seleccione la opcion Modificar.
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B Se abrira el cuadro de dialogo Modificar el estilo, desde donde puede cambiar
los formatos de fuente, como por ejemplo, el color. Luego, haga clic en Aceptar.
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H El estilo modificado se aplicara sobre el titulo seleccionado. Ahora, seleccione
los demas titulos principales y, simplemente, aplique el estilo modificado.
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B Luego, seleccione un titulo secundario en el documento y vaya a Inicio/Estilos;
despliegue la galeria y elija Titulo 2.
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Insertar citas y notas al pie

Una de las cuestiones mds importantes en un trabajo de investigacién es la inclu-
sién de citas textuales o parafraseadas de otros autores que han escrito sobre el tema
de nuestra investigacién. También, la inclusién de notas para realizar aclaraciones
o ampliaciones de conceptos desarrollados en el cuerpo del documento.

Como ya ingresamos las fuentes bibliogrdficas para nuestro trabajo (lo vimos en
la primera fase de este proyecto), ahora, sélo debemos hacer un clic con el mouse,
y la cita se insertard en forma automadtica en nuestro documento. Para ello, vamos
a Referencias/Citas y bibliografia y desplegamos el menu Insertar cita; aparecerdn
las fuentes que hemos cargado previamente, y seleccionamos la fuente que corres-
ponda al pdrrafo que estamos citando.

Owy @ daaa =

=g S o

I hapeeipe i
£ b o M‘.

I oS i T

Pagewa T g 18 Fuiteen 17 5 Bl srge i

Figura 14. La cita bibliografica se insertara en nuestro documento
adoptando el formato de Estilo de bibliografia que especifiquemos.

También, podemos agregar, con facilidad, notas al pie (al final de la pdgina) o notas
al final (al final del documento). Para ello, ubicamos el cursor en el lugar de nuestro
documento en el que deseamos que aparezca una nota y, desde la ficha Referencias,
seleccionamos Insertar nota al pie o Insertar nota al final.

I"I CREAR UN ESTILO RAPIDO

Para crear un estilo personalizado en nuestro documento, escribimos una palabray le aplicamos
un conjunto de formatos de nuestra preferencia. Luego, vamos a Inicio/Estilos y desplegamos la
galeria en la que elegiremos Guardar seleccién como nuevo estilo rapido. Escribimos un nombre

para nuestro estilo, y quedara listo para aplicarlo las veces que deseemos.
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Figura 15. De acuerdo con el tipo de nota que hayamos especificado,
automaticamente aparecera una marca de referencia, y el cursor se ubicara
en una nueva posicion para completar el texto correspondiente.

Con la misma facilidad y rapidez que insertamos citas y notas, vamos a crear la
lista de bibliograffa que hemos utilizado en nuestro trabajo. Para lograrlo, sélo
debemos ubicar el cursor en el lugar en el que deseamos que aparezca la biblio-
grafia, luego vamos a Referencias/Citas y bibliografia/Bibliografia y seleccionamos
alguno de los formatos predeterminados.
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Figura 16. E| listado de bibliografia utilizada se genera, en forma
automatica, a partir de los datos que ya ingresamos.
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Crear una tabla de contenido

Uno de los altimos pasos de nuestro proyecto es crear una tabla de contenido que nos
permita identificar en qué pdgina se encuentra cada uno de los temas desarrollados en
el trabajo. Si bien este paso se realiza al final, cuando el documento estd completo y
cuando hemos aplicado los estilos correspondientes a titulos y subtitulos, la tabla de
contenido debe presentarse al principio del documento, en seguida de la portada.

Si no dejamos una pédgina libre para insertar la tabla de contenido en la posicién
indicada, ubicamos el cursor al principio de la segunda pdgina del documento,
es decir a continuacién de la portada, y vamos a Insertar/Paginas/Salto de pagina.
Luego, vamos a Referencias/Tabla de contenido y desplegamos el mend Tabla de
contenido para elegir alguno de los formatos predeterminados.
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Figura 17. En una tabla de contenido, los titulos y subtitulos se muestran con diferentes
sangrias, para identificar, con rapidez, su jerarquia dentro del documento.

Si tenemos que realizar cambios en nuestro documento luego de haber creado la
tabla de contenido, estos cambios no se reflejardn automdticamente en la tabla.
Para que la tabla de contenido coincida con los cambios realizados en forma
posterior a su creacién, vamos a Referencias/Tabla de contenido/Actualizar tabla;
alli, se abrird una pequefa ventana en la cual elegiremos Actualizar solo los
nimeros de pagina o Actualizar toda la tabla, dependiendo del tipo de cambios
que hayamos realizado en el documento.

- =
Crear un indice

Por dltimo, vamos a crear un indice que nos permitird enumerar los términos y los
temas que se tratan en la investigacién, y que mostrard el nimero de pédgina en la
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que aparecen. Para crear un indice, debemos preparar nuestro documento marcando
las entradas de indice, que son palabras o frases que representan a los conceptos
principales de nuestro trabajo. Para ello, vamos a Referencias/Indice/Marcar entrada;
se abrird el cuadro de didlogo Marcar entrada de indice. Con este cuadro abierto,
hacemos clic en el documento para seleccionar una palabra o frase que deseamos
utilizar como entrada de indice y volvemos a hacer un clic en el cuadro correspon-
diente a Entrada. Luego, pulsamos clic en Marear si la palabra o frase seleccionada
aparece en una sola pdgina del documento; si aparece en varias pdginas, hacemos
clic en Marcar todas. Una vez completado este proceso, pulsamos clic en Cerrar.

o) a0 Wi 0

nios Imimrtar Ciueflo de plgemn Exfrrero Corrwiparstraia Bratiee Whtw Pro gramadur |

— ¥ - i
. ’E p Ageegen Readn .piyinaertar rotn ol Fne _;’ :_‘l-l-un-.mr".:n!u ‘| _. Erserine Taida de jusreoone: i | 3. __;
- ¥ aatunimw tanin Al taguierke not wi pie - L} Brwo: AP - —= _J actusiiz tabis =t 4 ¥
T 3¢ [GIEE T 3 Inaeater 5 Ianerte L Mt
(LT naoty aEpie o Mt nolad oy Bebogreta gy o) Refeseno cnoeds ] Y
Tobls g0 Cn e mid Posey ol pie 5 oy y baliagaafy Tituag: Eraine Taipds de gimsds
E 2 -r-u---'L-; : [ [ KN SN I TR TR ISR S

SORES TEREIAN I QU WEDAT SENGMING TElbain - B8 SOmInaaon{- XE: "3

nason”: Fy- subsranactrifl XE "gomnacdn’™ \b "Yiéae mbordnacn ™ T XE

SEUbOrOn&a0n” 5 500 o grupo

donminado-y- los cadofl ¥E-"pa-

trisrcade™ ey e Formbres - sobres

las: rugjeras-eny | Eerede  subordinacion en(casi)-todas:

las- sooedades-cf Subsrbads 1 95%8). Esta-su-

torddad patriarce il {1 proeciuc-

G0, ol W Beferencs cusdl  Véase Cominacén - trabajo-y - ex-

chuye @ las- mujd bt privado..

De-modo-queda] - igne atud ke -2l naturall-

Zackin: de- Las- rd Irteresin de pigam. log: géreros: - ab

ApAreCar Coma: o COMGMICD-y 50 -

TR T ba-de-la- nanura

kezahuamana, -y -

Elcammpe: de 1o Gre PR & Ao

a3, G- des] D cuado parmanece sbirts Daia Gue fueds Mt s-ulbmas aflas.
N e ety adas de ks,

Cone un g ; b, - o partir del
L E | Merca Conar e AMDIEG - MLe 5
ran- - ane riminacionr - XE-

=descriminaciin™ [H g las- mugeres-n- todas |a5- areas, -Sendo-el trabajo-y-Ls
dcacdr: dog- ineas DiTicas: de-inves Dgacan.q

Constructen-socall XE*'Consmucddn sooal Y

Construstidn-oulturalFXE- Cor trudcdn oultursl™- 1

PigraiEASHIl PSS LIL D Eipafs prgenn = (333 2=

Figura 18. El cuadro de dialogo Marcar entrada de indice
permanecera abierto para marcar todas
las palabras o frases que deseamos incluir en el indice.

A continuacion, ubicamos el cursor al final de nuestro documento e insertarnos una
nueva pdgina; escribimos Indice y le aplicamos estilo Titulo 1 para poder incluirlo
en la Tabla de contenido. Luego, vamos a Referencias/Indice y seleccionamos Insertar
indice. En el cuadro de didlogo Insertar indice, seleccionamos algunas de las opciones
de formato y, por tltimo, hacemos clic en Aceptar.

Para finalizar nuestro trabajo, quitaremos las marcas de pdrrafo que se han agre-
gado a todo el documento cuando creamos las entradas de indice. Si bien estas
marcas no aparecerdn en la versién impresa del documento, si entorpecen su
lectura en pantalla y no tiene ningtn sentido conservarlas. Para desactivarlas,
vamos a Inicio/Parrafo y hacemos clic en el icono Mostrar todo.
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Figura 19. El indice muestra las palabras o frases que hemos seleccionado
como entradas ordenadas alfabéticamente para su rapida localizacion.

COMUNICACION DE NOVEDADES
A NUESTROS CLIENTES

En muchas ocasiones, tenemos que comunicar novedades a nuestros clientes, por
medio de un tnico documento que debe distribuirse a diferentes destinatarios. Si
bien podriamos escribir una carta modelo y luego cambiar el nombre de cada desti-
natario en forma manual, esto nos obligarfa a imprimir cada carta de manera indi-
vidual, lo cual implicaria una gran pérdida de tiempo.

Pongdmonos en la siguiente situacién: un importante hotel abre una nueva sucursal
en otra ciudad y desea comunicar esta novedad a 500 personas que se han alojado
en ¢él con anterioridad. Si utilizamos el procedimiento antes descripto, tendriamos
que destinar a una persona para cambiar, en forma manual, los datos de cada uno
de los 500 destinatarios y, luego, imprimir, una a una, las cartas correspondientes.

Sin embargo, Word 2007 ofrece herramientas que nos permitirdn, en pocos
minutos, obtener copias del mismo documento, pero con los datos de diferentes
personas. De este modo, podemos escribir cartas personalizadas, en las que sélo
tendremos que escribir el texto fijo (el texto que se repite en todas las cartas), y
Word se encargard de generar los datos variables, es decir, los que cambian en
cada carta segtn la persona a la que esté dirigida.
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Esta accién de combinar un texto fijo con textos variables se denomina combi-
nacién de correspondencia y utiliza dos elementos fundamentales: el docu-
mento por distribuir, que contiene el texto fijo para todas las copias, y un origen
de datos, que estd formado por una lista de distribucién con los datos de nues-
tros contactos. Estos datos pueden estar almacenados en Word o en otros
programas como Excel, Access o Outlook, pero también podemos crearlos en el
mismo momento de aplicar este proceso.

De manera que, retomando el ejemplo anterior, vamos a enviar una carta a 500
destinatarios diferentes comunicdndoles la apertura de una nueva sucursal de un
importante hotel, a través de una combinacién de correspondencia.

Usar el Asistente para combinar correspondencia

En los grupos y comandos de la ficha Correspondencia, encontraremos todas las
herramientas necesarias para crear una combinacién de correspondencia. La forma
mds sencilla de hacerlo es a través del Paso a paso por el Asistente para combinar
correspondencia. Con este asistente, lograremos, al final del procedimiento, la impre-
sién de las 500 cartas, con sus respectivos encabezamientos personalizados y listas
para su distribucién mediante correo postal.

M Asistente para combinar correspondencia PASO A PASO

Vaya a la ficha Correspondencia y, en el grupo Iniciar combinacion de corres-
pondencia, despliegue el menu Iniciar combinacion de correspondencia. Elija la
opcién Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia.
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>

E El Asistente se abrira en el panel derecho de la ventana de Word. En el Paso 1 de
6, le pedira que seleccione el tipo de documento por distribuir. Haga un clic en la
casilla de seleccién Cartas y, luego, haga clic en Siguiente: Inicie el documento.

oy Tty i T e T e P i b

{En e ipa de docurrento estl
trabajandn?

i@ Cartas

12 Mensales de cormeo
electrinico

121 Sobeas

1) Enquetas

1] Lista de drecciones
Cartas

Ervie una carta & un onupo de
personas, Pusde personalicer |y
caita para cada destinataro.

Haga clic on Siguienite para continus

Pasa 1 de b
& Sogiments: Irecs & documento

En el Paso 2 de 6 del Asistente, debe elegir el documento que utilizara para la
distribucion; puede optar entre Utilizar el documento actual, Empezar a partir de
una plantilla o Empezar a partir de un documento. Luego de completar este
paso, haga clic en Siguiente: Seleccione los destinatarios.
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ﬂ En el Paso 3 de 6, seleccione la lista de contactos a quienes se les enviara el docu-
mento. Puede elegir entre Utilizar una lista existente; Seleccionar de los contactos
de Outlook; o Escribir una lista nueva. Luego, haga clic en Siguiente: Escriba la carta.

Camtim oo rrespandancis v x
seleccione los destinatarins
) Utilizar una bsta exdstente

) Seleccionar de los contactos de Oy
1) Esevibe una It nuevs
Utilice una lista existente

Sactuskrente, los destinatarios s
han salaccion adn de:

[0ffiee Address Uist] en "dabos.mdb”

i Seleccionar uns lista diferent

o Edear ista da dsstinarains. .

Paso 3 de 6
% Siguente: Escriba la corta

+# Anteriar: Inke el documenta

B Si no esta utilizando un documento existente, escribalo en el Paso 4 de 6. Luego,
seleccione Bloque de direcciones para agregar en el encabezamiento de la carta
los datos de la lista que ha creado en el paso anterior. A continuacion, puede
elegir Linea de saludo para agregar una férmula del tipo “Estimado Sr...”. Una
vez completados estos pasos, haga clic en Siguiente: Vista previa de las cartas.
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H En el Paso 5 de 6, puede obtener una vista previa de cada una de las cartas, con
los datos variables del encabezamiento. Para verlas, haga clic en las flechas de
avance y retroceso que aparecen a ambos lados de Destinatario: .... También
puede editar la lista de destinatarios o excluir a alguno de ellos. Luego de
completar estas acciones, haga clic en Siguiente: Complete la combinacion.
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ﬂ En el dltimo paso del proceso de combinacion de correspondencia (Paso 6 de 6),
seleccione Imprimir para imprimir las cartas, o Editar cartas individuales si desea
agregar o eliminar informacioén especifica sélo para algunos destinatarios de la lista.
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En el Paso 3 de 6 del Asistente, tenemos que determinar un archivo de datos que
contenga los datos de nuestros destinatarios de correo masivo. Podemos usar una
lista existente, creada en otro programa como Excel o Access, o escribir la lista en
este paso, seleccionando la opcién Escribir una lista nueva, que nos llevard a una
tabla en la que podemos ingresar los datos que necesitamos. Cuando guardemos el
documento principal, éste se almacenard con una conexién al origen de datos que
utilizamos en la combinacién de correspondencia.

Imprimir sobres

En la etapa anterior de este proyecto, preparamos la correspondencia y ya la tenemos
lista para su distribucién. Como en este caso utilizaremos el correo postal, debemos,
ademds, imprimir sobres o etiquetas con los datos correspondientes a cada uno de
los destinatarios. Nuevamente, las herramientas de combinacién de correspondencia
de Word 2007 nos van a ayudar en esta tarea. Para imprimir la informacién de cada
destinatario, directamente en los sobres, podemos utilizar otra vez el asistente que
usamos en la etapa anterior; pero, en el Paso 2 de 6, elegiremos la opcién Sobres.
También, podemos utilizar otro camino para llegar al mismo resultado.

Iniciamos un nuevo documento de Word y, en la ficha Correspondencia, vamos
al grupo Iniciar combinacién de correspondencia donde desplegamos el mend
Iniciar combinacién de correspondencia; hacemos clic en Sobres y se abrird el
cuadro de didlogo Opciones de sobre, que tiene dos solapas. En la solapa Opciones
de sobre, podemos configurar el tamano del sobre para que coincida con el que
utilizaremos para la impresién; ademds, es posible modificar la fuente predeter-
minada para el destinatario y el remitente, y ajustar la posicion de los datos del
destinatario. La solapa Opciones de impresién nos mostrard la impresora que
tenemos conectada a nuestro equipo, y veremos las opciones sobre cémo intro-
ducir los sobres en la bandeja de la impresora. Esta seleccién es muy importante
para que luego no haya dificultades en la impresién. Una vez que configuramos
las opciones de estas dos solapas, hacemos clic en Aceptar.

Nuestro documento queda configurado con las opciones que determinamos en
los pasos anteriores. Ahora, vamos a Correspondencia/Iniciar combinacién de
correspondencia, desplegamos el ment Seleccionar destinatarios y elegimos la
opcién Usar lista existente. Se abrird el cuadro de didlogo Seleccionar archivo de
origen de datos, donde elegiremos el archivo que se generé cuando creamos la
lista de distribucién en la etapa anterior.

Ahora, tenemos que agregar los datos contenidos en esa lista que se encuentra
conectada a nuestro documento. Hacemos clic en Bloque de direcciones, que se

SE RS
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encuentra en el grupo Escribir e insertar campos de la ficha Correspondencia. En
nuestro sobre, veremos una marca de campo como ésta: <<Bloque direccién>>;
para ver nuestro sobre antes de imprimirlo, debemos hacer clic en Vista previa
de resultados. Finalmente, para imprimir los sobres, desplegamos Finalizar y
combinar, y elegimos la opcién Imprimir documentos.
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Figura 20. En el grupo Vista previa de resultados de la ficha Correspondencia, podemos
ir pasando uno a uno los registros para ver el resultado antes de su impresion.

Imprimir etiquetas

Si no deseamos imprimir los datos de los destinatarios de nuestras cartas directa-
mente en los sobres, podemos utilizar etiquetas para pegarlas en ellos. Otra vez, las
herramientas de la ficha Correspondencia nos ayudardn a simplificar esta tarea.

Para imprimir etiquetas, simplemente desplegamos el ment Iniciar combinacion
de correspondencia y elegimos la opcién Etiquetas. En el cuadro de didlogo
Opciones para etiquetas, podemos elegir entre alguna de las opciones predeter-

:I ;DONDE SE ALMACENA EL ARCHIVO DE DATO0S?

Las listas de distribucion que creamos en una combinacion de correspondencia se almacenan
de forma predeterminada en Documentos/Archivos de origen de datos, con formato .MDB. Es
conveniente dejar el archivo en esta ubicacion porque, cada vez que necesitemos usarlo en una
nueva combinacion, Word lo buscara automaticamente en esta carpeta.
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minadas en Marca de la etiqueta y Numero de producto. Si el tipo de etiquetas que
tenemos para imprimir no corresponde a ninguno de los modelos predetermi-
nados, hacemos clic en Nueva etiqueta donde podemos configurar, en forma
manual, el tamafio del papel y el de las etiquetas.

Nuestro documento quedari configurado de acuerdo con las opciones que deter-
minamos en el paso anterior. Ahora, s6lo nos resta incluir la lista de distribucién
con los datos de los destinatarios. Para ello, vamos al grupo Iniciar combinacién de
correspondencia y desplegamos el ment Seleccionar destinatarios, donde elegimos la
opcién Usar lista existente. De nuevo, optaremos por el archivo que ya utilizamos
en los pasos anteriores, que contiene la informacién de nuestros destinatarios. Luego,
hacemos clic en Bloque de direcciones y, por tltimo, en Actualizar etiquetas. Final-
mente, para imprimir nuestras etiquetas, desplegamos Finalizar y combinar, y
elegimos la opcién Imprimir documentos.
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Figura 21. Desde Vista previa de resultados, podemos ver una pagina de etiquetas. Para
ver el resto de los registros, nos desplazamos con las flechas de avance y retroceso.

Preparar la combinacion de correspondencia

para correo electronico

Por ultimo, una buena idea es realizar un envio masivo de correo electrénico para
comunicar la novedad a nuestros clientes. En ese caso, podemos utilizar la opcién
Mensajes de correo electrénico del ment Iniciar combinacién de correspondencia
o Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia, seleccionando la
opcién Mensajes de correo electrénico.
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En cualquiera de los dos casos, el documento por distribuir serd la carta que hemos
creado para comunicar la novedad, pero el archivo de datos para la distribucién lo
tomaremos de nuestra lista de contactos de Qutlook. En Seleccionar destinatarios,
elegiremos la opcién Seleccionar de los contactos de Outlook; enseguida, veremos una
tabla con todos los contactos de nuestra libreta de direcciones de Outlook. Esta tabla
de datos no puede ser editada desde Word, de manera que, para realizar cambios en
los datos, debemos ir a nuestra libreta de direcciones de Outlook y efectuar los
cambios necesarios; luego, en Word, podemos actualizar estos datos. También, es
posible filtrar la lista de contactos quitando la marca de las casillas de verificacién
de aquellos a los que no deseamos enviar este mensaje.

Para enviar el mensaje a todos los contactos seleccionados, vamos a Finalizar y
combinar, y elegimos Enviar mensajes de correo electrénico. Se abrird el programa
Outlook, y nuestra carta serd enviada.
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Figura 22. El documento original toma el formato de un mensaje de correo electronico.

! RESUMEN

En este capitulo descubrimos algunas herramientas de Word 2007 que nos permitieron
resolver, de forma muy sencilla, situaciones cotidianas que se nos pueden presentar en el
ambito escolar o laboral. Aprendimos a crear tablas, a disefiar un curriculum vitae original, a
aplicar las herramientas para que nuestros trabajos de investigacion tengan una
presentacion adecuada y a enviar correo masivo, en unos pocos pasos.

USERS www.redusers.com 89



ACTIVIDADES

TEST DE AUTOEVALUACION

1'

3.

Las fichas Herramientas de tabla/Diseno/
Presentacion...

a. Siempre estan visibles en la Cinta de
opciones.

b. Solo estan visibles en la Cinta de opciones
cuando creamos o seleccionamos una tabla.

. Para desplazarnos por las celdas de una

tabla podemos utilizar:
a. La tecla TAB o las teclas de direccion.
b. La tecla ENTER y la Barra espaciadora.

Para configurar el tamano de pagina y los
margenes de un documento, debemos ir a:
a. La ficha Diseno de pagina.

b. La ficha Inicio.

. Para aplicar formatos a bloques de texto

discontinuos, debemos utilizar como auxiliar
en la seleccion:

a. La tecla MAYUS.

b. La tecla CTRL.

. Si realizamos cambios en el documento

después de crear una tabla de contenido,
los cambios se reflejan en forma automa-
tica en ella.

a. VERDADERO

b. FALSO

Una tabla de contenido y un indice mues-
tran exactamente lo mismo.

a. VERDADERO

b. FALSO

www.redusers.com
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9.

Las opciones del grupo Iniciar combinacion
de correspondencia nos permiten:

a. Crear un documento Unico y hacer una
distribucién masiva de éste, a partir de datos
variables que se agregan a cada copia.

b. Hacer varias copias impresas de un
mismo documento, configurando los datos
de cada copia en forma manual.

Una combinacion de correspondencia se
puede utilizar:

a. Solo para realizar una impresion masiva
de documentos.

b. Sélo para realizar una distribucion masiva
del documento por correo electrénico.

c. Para cualquiera de las dos opciones ante-

riores.

En una combinaciéon de correspondencia,
podemos imprimir los sobres para cada
destinatario.

a. VERDADERO

b. FALSO

10. Es posible utilizar una combinacion de

correspondencia para imprimir planchas
de etiquetas autoadhesivas para diferentes

destinatarios.
a. VERDADERO
b. FALSD
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Aproveche al
maximo Excel

Excel 2007 es el programa de la suite
Office que nos permite disenar planillas
de calculo, a través de las cuales
podemos analizar, compartir y

administrar informacion. Es reconocido
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3. APROVECHE AL MAXIMO EXCEL

ORGANIZAR UN EMPRENDIMIENTO FAMILIAR

Decidimos comenzar un emprendimiento familiar sencillo, con bajos costos de
inversién y que pueda realizarse desde el mismo hogar, con el fin de aumentar
nuestros ingresos o independizarnos econémicamente. El emprendimiento puede
surgir de una idea o de una oportunidad, pero, en ambos casos, pasada la etapa
inicial de entusiasmo, debemos ingresar en una fase racional, donde cada paso
debe ser planificado con atencién para evitar el fracaso o, al menos, disminuir los
riesgos. Veamos cudles son los aspectos que debemos tener en cuenta.

En primer lugar, debemos armar un presupuesto de los costos que tendrd nuestra
empresa familiar para producir y vender el producto o servicio pensado. Este cdlculo
nos permitird determinar el precio de venta mds competitivo y obtener un mejor
rendimiento. Al mismo tiempo, nos permitird llevar un control sobre las finanzas.

Ademds, debemos ser muy cuidadosos en el cumplimiento de nuestras
obligaciones de pago, para generar una imagen confiable ante nuestros
proveedores y evitar deudas que compliquen nuestra situacién econémica. Para
ello, serd de gran utilidad la creacién de una planilla que nos ayude a programar
las fechas de vencimiento de los diferentes pagos que debemos realizar. Incluso,
pensando un poco mds en el futuro, si nuestro emprendimiento prospera,
podemos encontrarnos ante la necesidad de pedir un préstamo para realizar las
acciones de expansion de nuestra pequena empresa.

Preparar el libro de trabajo

Antes de profundizar en los proyectos, debemos organizar las diferentes planillas
que nos ayudardn a llevar el control de algunos aspectos econémicos de nuestro
emprendimiento familiar. Para ello, primero debemos iniciar Excel y abrir un
nuevo libro (que, de forma predeterminada, aparece con tres hojas de célculo);
utilizaremos cada una de estas hojas para realizar tres planillas diferentes en las
cuales poder organizar la informacién.

m INSERTAR HOJAS DE CALCULO

Para insertar una hoja ubicada al inicio, podemos hacer clic en el icono Insertar hoja de calculo
o presionar simultaneamente las teclas MAYUS+F11. Para insertar una hoja delante de la hoja
seleccionada, hacemos clic con el boton secundario del mouse sobre la etiqueta de una de las

hojas de calculo y, en el ment contextual, elegimos Insertar.
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Organizar un emprendimiento familiar

En todas las hojas de cdlculo de este libro, colocaremos los datos de nuestra
empresa; podemos escribirlos en la primera hoja y, luego, reproducirlos en las hojas
restantes utilizando los comandos Copiar y Pegar que se encuentran en el grupo
Portapapeles de la ficha Inicio. También, es posible seleccionar las tres hojas en
forma simultdnea para ingresar los datos en todas ellas al mismo tiempo. Para esto,
hacemos clic con el botén principal del mouse sobre cada una de las etiqueras de las
hojas de cdlculo mientras mantenemos presionada la tecla MAYUS y luego,
escribimos los datos de nuestra empresa.

o
& | e S st O s RO S
e & e p= i | Eir et pan e
. f preveTTT -
@) ————-
X C | " 0 i ¥ ; E
DULCE AMANECERE | DULCE AMANECER |
Desayunos a domicilio - Desayunos a domicilio
FRISUBLIATO OF COATES [ T PRESUPUFETD DE COSTOS
1
-
T
2
1
T R T T B ds k] Hoel | HeaZ oed T ! - -!
= [EEET W e

Figura 1. Los datos que escribimos en una de las hojas de calculo
se repetiran de manera automatica en todas las hojas seleccionadas.

Para aplicar formatos a los datos que ingresamos, vamos a utilizar algunos
comandos de la ficha Inicio. En el grupo Fuente, encontramos los comandos
necesarios para cambiar el tipo, tamafio y color de la fuente, o aplicarle negrita.
Luego, seleccionamos la celda que contiene el nombre de nuestra empresa, y tres o
cuatro celdas adyacentes de la misma fila; vamos al grupo Alineacién y hacemos clic
en Combinar y centrar, para que el nombre de la empresa quede centrado en una
celda tnica que obtuvimos a partir de la combinacién de varias.

Una vez que aplicamos los formatos deseados a nuestra planilla, quitamos la
seleccién multiple haciendo clic con el botén principal del mouse sobre
cualquiera de las etiquetas de las hojas de cdlculo.

Organizaremos nuestro proyecto de la siguiente manera; la primera hoja de
nuestro libro estard dedicada a los costos de nuestro emprendimiento; la
segunda, a los pagos; y la tercera, al cdlculo de un préstamo. Para organizar
mejor la informacién, vamos a cambiar el nombre de cada una de estas hojas por
otro que identifique mejor su contenido. Para ello, hacemos doble clic sobre la
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3. APROVECHE AL MAXIMO EXCEL

etiqueta Hoja1, y escribimos Costos. Repetimos este procedimiento con cada una
de las hojas de cdlculo, reemplazando Hoja2 por Pagos y Hoja3 por Préstamo.

Ony ? dodag
: ! PRl L - T Tl : o
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Figura 2. También, podemos cambiar el nombre de una hoja
de calculo haciendo clic con el boton secundario del mouse sobre la etiqueta
de la hoja y seleccionando Cambiar nombre en el meni contextual.

Armar el presupuesto de costos

Todo emprendimiento, sea grande o pequefio, tiene costos, y su cdlculo es uno
de los puntos clave para asegurarnos el éxito de la gestién econémica. Lo
primero que debemos conocer es cudles serdin nuestros costos fijos, es decir,
aquellos costos que tendremos que afrontar, aunque no vendamos ni siquiera
una sola unidad de nuestro producto o servicio.

En nuestro proyecto, optaremos por desarrollar una actividad en nuestro hogar
para evitar el pago de un alquiler, y toda la familia trabajard en este
emprendimiento, por lo que no tendremos que pagar sueldos y cargas sociales. Sin
embargo, existen otros costos fijos que no podemos dejar de pagar. A modo de
ejemplo, mencionaremos el pago de algin impuesto cuyo monto depende de lo
establecido por las leyes impositivas de cada pafs; también, tendremos que darnos
a conocer a través de publicidades mediante volantes o avisos en medios de
comunicacién, como por ejemplo, una revista o periddico zonal, o un sitio en
Internet; y tendremos que pagar gastos de teléfono fijo o mévil, que serd muy
utilizado para nuestro contacto con proveedores y clientes. Las caracteristicas de
cada proyecto determinardn la variabilidad de estos costos.

Una vez que determinamos cudles son nuestros costos fijos, vamos a volcarlos en
una planilla de Excel. Vamos a la hoja Costos y armamos una planilla que refleje los

94 www.redusers.com STERS



Organizar un emprendimiento familiar

diferentes costos fijos y sus respectivos valores monetarios. Los valores numéricos se
ingresan en celdas diferentes de las de los datos que los identifican, para poder
utilizarlos en operaciones de cdlculos.

Para calcular el total de los costos fijos, nos ubicamos en la celda en la que
deseamos obtener el resultado, teniendo en cuenta el rango de celdas que integran
la operacién, y hacemos clic en la opcién Suma, que se encuentra en el grupo
Modificar de la ficha Inicio. Este procedimiento escribird, en forma automdtica, la
funcién SUMA en la celda seleccionada.
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Figura 3. En la celda, vemos el resultado de la operacion y, en la Barra
de formulas, observamos la formula mediante la cual lo obtuvimos.

Luego de obtener el costo fijo total, podemos analizar cémo impactard sobre
cada unidad vendida; es decir, queremos obtener el costo fijo unitario.
Entonces, debemos armar una nueva planilla, a continuacién de la anterior, para
ver el resultado estimando diferentes cantidades de unidades por vender. Para
ello, dividimos el costo fijo total entre la cantidad de unidades estimadas. Es
necesario tener en cuenta que, cuando realizamos operaciones en Excel, no es
conveniente trabajar con los valores numéricos, sino con algin tipo de
referencia a las celdas que contienen estos valores. De este modo, podemos
hacer cambios en las celdas de origen, y el resultado se ajustard en forma
automdtica. Ademds, es posible ingresar la operacién una sola vez y, luego,
copiar la férmula en todas las celdas que necesitemos.

Para aprovechar estas caracteristicas de Excel, vamos a aplicar una referencia
absoluta a la celda que contiene el costo fijo total, y referencias relativas para las
celdas que contienen datos variables que, en este caso, son las unidades de producto
que estimamos vender. Entonces, construimos una nueva planilla a continuacién
de la anterior, basindonos en el siguiente Paso a paso.
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3. APROVECHE AL MAXIMO EXCEL

B Escribir una formula PASO A PASO

Ingrese dos nuevas filas de datos para colocar diferentes cantidades de
productos o servicios que se podrian vender durante el mes.
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E En la celda en la que desea calcular el resultado, escriba el signo = y selec-
cione la celda que contiene el costo fijo total. Automaticamente, aparecera la
referencia a la celda seleccionada.
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Organizar un emprendimiento familiar

>

H Presione la tecla F4; en la celda, aparecera el simbolo de $ delante de la letra
qgue identifica a la columna y delante del numero que identifica a la fila. Este
procedimiento le indica a Excel que la posiciéon de esta celda se mantendra fija

y no debe variar al copiar la féormula.
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H Escriba el signo de la division (/) y haga clic en la primera celda que contiene una
de las cantidades estimadas. Aparecera la referencia a la celda seleccionada.
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3. APROVECHE AL MAXIMO EXCEL

>

E Presione ENTER para finalizar la formula. Ubique el puntero del mouse sobre el
controlador de relleno de la celda en la que acaba de ingresar la formula, y
mantenga presionado el botén principal del mouse mientras arrastra sobre la fila
para copiar la formula en las celdas restantes.
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Nuestra férmula debe quedar como la siguiente: =$E$12/B15. La celda que contiene
al dividendo de esta operacién tiene una referencia absoluta, y la celda que contiene
al divisor tiene una referencia relativa. Al utilizar referencias a las celdas en lugar del
contenido de ellas en una férmula, podemos copiar, con facilidad, la férmula
(utilizando el controlador de relleno), pero no los resultados, ya que estos cambian
de manera automdtica al tomar la referencia de cada celda que atravesamos y al
mantener fija la posicién de la celda a la que aplicamos una referencia absoluta.
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Figura 4. A menor cantidad de unidades vendidas, mayor sera el costo fijo unitario.
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Organizar un emprendimiento familiar

Ahora, debemos calcular los costos variables, es decir, los costos especificos de
produccién y venta de nuestro producto. Para nuestro producto (bandejas de
desayuno), calculamos un costo por unidad que incluye una bandeja, una taza de
cerdmica, los elementos del desayuno (té, café, dulces, etc.), el envoltorio de papel
transparente y una tarjeta de saludo. Vamos a agregar este dato a nuestra planilla, a
continuacién de los costos fijos por unidad que calculamos antes.

Como mantendremos este costo, debemos colocar el mismo valor en todas las
celdas de esta nueva fila. Para eso, ingresamos el valor en la primera celda de la
fila y, luego, arrastramos desde el controlador de relleno hasta completar todas las
celdas restantes. Para calcular el costo total unitario, sumamos el costo fijo unitario
y el costo variable unitario. Para ello, nos ubicamos en la primera celda de una nueva
fila —a continuacién de las anteriores— y vamos a Inicio/Modificar/Suma; luego,
presionamos ENTER. Por dltimo, desde el controlador de relleno, copiamos esta
funcién en las celdas restantes.
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Figura 5. Con sencillas formulas de Excel, podemos realizar un analisis de costos,

gue sera de gran utilidad para la planificacion economica de nuestro emprendimiento.

I"I DEFINIR NOMBRES COMO REFERENCIAS ABSOLUTAS

Otra forma de crear una referencia absoluta a una celda o a un rango de celdas es asignarles un
nombre. Para ello, seleccionamos una celda o un rango y vamos al Cuadro de nombres —a la
izquierda de la Barra de formulas— y escribimos un nombre. Cuando lo utilicemos en una

formula, se aplicara automaticamente una referencia absoluta.
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3. APROVECHE AL MAXIMO EXCEL

Planilla de prevision de pagos

Cada uno de los costos que detallamos en el apartado anterior debe ser pagado de
manera puntual en su respectiva fecha de vencimiento. Para organizar mejor
nuestro calendario de pagos —evitando olvidos y retrasos— vamos a crear una
planilla que no sélo nos permita llevar el registro de cada fecha de pago, sino que
también nos habilite a reprogramar esa fecha si el vencimiento se produce en un dfa
no laborable. Para esto, vamos a la hoja Pagos y creamos una planilla con los
siguientes datos: Fecha actual, Concepto y Fecha de vencimiento.
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Figura 6. Recordemos que, si utilizamos los comandos de los grupos Fuente y Parrafo
de la ficha Inicio, aplicamos formatos para mejorar la presentacion de los datos.

Para que nuestra planilla siempre se inicie con la fecha del dia, utilizaremos la
funcién =HOY(); esta funcién devuelve la fecha actual (que toma del sistema) y se
actualiza automdticamente cada vez que abrimos el libro de trabajo. Luego,
completamos los datos de las columnas Concepto y Fecha de vencimiento. A
continuacién, agregaremos una nueva columna, Fecha de pago, para calcular un
nuevo dia de pago si la fecha de vencimiento se produce en un dfa no laborable.

Para ello, utilizaremos la funcién DIASEM, que muestra los dfas de la semana como
nimeros del 1 al 7, donde 1 corresponde a domingo y 7 a sédbado. Por ejemplo, si
escribimos =DIASEM(10/10/2009), devuelve el niimero 7, que corresponde a sibado.
Pero lo que queremos lograr no es que nos informe en qué dia cae un determinado
vencimiento (ya que esto lo podriamos consultar en un almanaque), sino que
reprograme el pago para el lunes inmediato posterior. Para ello, vamos a utilizar una
funcién anidada, combinando la funcién DIASEM con la funcién ldgica SI.
Entonces, en la primera celda de la columna Fecha de pago, escribimos:
=SI(DIASEM(D10)=1;D10+1;SI(DIASEM(D10)=7;D10+2;D10)).
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Organizar un emprendimiento familiar

La interpretacién de esta funcidn es la siguiente: si la fecha que contiene la celda D10
es igual a 1 (domingo), a esa fecha debe sumarle un dia; si la fecha que contiene la
celda D10 es igual a 7 (sdbado), a esa fecha debe sumarle dos dias; si no cumple
ninguna de esas dos condiciones, debe dejar la misma fecha. Al escribir esta funcién,
veremos que Excel nos devolverd en forma automadtica las fechas de pago previstas.
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Figura 7. Cuando escribimos una funcion en Excel, aparecen en pantalla las ayudas
visuales que nos asisten para completar los elementos del argumento de la funcién.

Calculo de un préstamo

Si nuestro emprendimiento prospera, podemos ampliar nuestro negocio para
atender las necesidades de una demanda creciente y ofrecer nuevos servicios. Tal
vez, debamos pedir un préstamo, pero, antes de tomar una decisién, queremos
evaluar si estamos en condiciones de afrontar las nuevas obligaciones que vamos
a contraer. Luego de consultar con distintos bancos, optamos por el que nos
resulta mds conveniente, que nos otorga $ 30.000, a devolver en 12, 24, 36 6 60
meses, con una tasa fija anual del 30%. En la hoja Préstamo, del libro de Excel,
vamos a utilizar la funcién PAGO para calcular el valor de la cuota que se pagard
por mes, comparando los distintos plazos.

I"I FUNCIONES DE FECHA EN EXCEL

Debemos tener en cuenta que Excel almacena las fechas como nldmeros de serie
secuenciales para que se puedan utilizar en calculos. Las funciones de la categoria Fecha y
hora son muy dtiles para resolver problemas practicos con planillas de actualizacion

periodica o cuando tenemos que realizar calculos con fechas.
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Il Utilizar la funcion pago para calcular un préstamo PASO A PASO

Ingrese los datos basicos, como se ven en la imagen, para luego aplicar los
formatos correspondientes a cada uno de los valores ingresados. Después de
ingresar los numeros, seleccione el primero y vaya a Inicio/Nimero, despliegue
el menu Formato de niamero y elija Moneda; luego, seleccione el segundo valor
y, en el menu Formato de nimero, elija Porcentaje.
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E Agregue una nueva fila de datos para colocar la cantidad de cuotas estimadas
para la devoluciéon del préstamo.
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B En una nueva fila, debera calcular el valor mensual de cada cuota utilizando
la funcion PAGO. Para ello, ingrese =PAGO(, y automaticamente aparecera la

ayuda visual de las funciones de Excel para guiarlo en los datos que debe
ingresar en el argumento de esta funcion.
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H El primer elemento del argumento es tasa; aqui debe introducir el valor de la tasa,
gue se encuentra en la celda D6. Aplique referencia absoluta (presionando la tecla
F4) y, luego, divida entre 12, porque debe calcular el interés mensual a partir del
interés anual. Ingrese punto y coma (;) para separar este elemento del siguiente.
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>

B Ahora debe ingresar el elemento nper, que hace referencia al nimero total de
pagos que se haran hasta la finalizacion. Para ello, seleccione la celda que
contiene el primer valor que representa a la cantidad de pagos (D8). Deje la refe-
rencia relativa a esta celda, para poder copiar la férmula en las celdas restantes.
Ingrese punto y coma (;) para separar este elemento del siguiente.
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H El préximo elemento del argumento es el parametro va, que representa al valor
actual del capital prestado. Para ingresarlo, seleccione la celda que contiene el
importe del préstamo (D5) y aplique referencia absoluta presionando la tecla F4.
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ﬂ Cierre el paréntesis y presione ENTER. La funciéon PAGO devuelve el valor de
cada cuota mensual en un plazo de 12 meses. Para obtener el valor de cada
cuota en los otros plazos estimados, seleccione esta celda y arrastre desde el
controlador de relleno hasta completar los datos de esta fila. Los resultados
se mostraran como numeros negativos, porque la funcién PAGO devuelve un
valor que representa dinero que se debe.
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Podemos completar nuestra planilla calculando cudnto dinero tenemos que
devolver en cada uno de los plazos estimados. Para ello, simplemente,
multiplicamos el valor de la cuota por la cantidad de cuotas.
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Figura 8. El valor obtenido no considera gastos de comision
o financieros que los bancos incluyen en el calculo de las cuotas;
pero podemos obtener una idea aproximada del costo del préstamo.
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CREAR JUEGOS

Excel es una herramienta muy util a la hora de realizar todo tipo de célculos y
andlisis de datos, pero sus potentes herramientas también pueden contribuir al
desarrollo del razonamiento légico, convirtiéndolas en excelentes recursos
educativos. Una de las facetas menos exploradas de este programa es el desarrollo
de juegos interactivos mediante los cuales no sélo podemos tomarnos un “recreo”
en nuestras actividades, sino que pueden ser utilizados en el dmbito escolar para
aplicar algunas funciones del programa en medio de un espacio ludico y atractivo.

Por ejemplo, es posible crear juegos de adivinanzas a través de imdgenes, donde cada
jugador debe ingresar la respuesta correcta. Como todo juego digital, tiene una parte
creativa relacionada con el diseno y la presentacién (la interfaz del juego), y una parte
de programacién que, en este caso, se realiza mediante algunas funciones de Excel para
reflejar los aciertos y errores. La temdtica del juego puede estar relacionada con
contenidos escolares que deseamos profundizar o sintetizar, como personajes
histéricos, resolucion de cdlculos mentales, las partes del cuerpo humano o el sistema
solar; en sintesis, cualquier contenido que pueda ser mostrado en imdgenes.

También podemos utilizar macros y algunas herramientas de programacién en Visual
Basic para armar juegos mds complejos, como por ejemplo, un bingo.

Elmintos globos ves?

=i

Figura 9. En la figura A (izquierda), podemos ver un juego programado
con funciones y, en la figura B (derecha), un juego programado con macros.

Estas actividades pueden ser desarrolladas por un docente para trabajar con sus
alumnos, o pueden ser creadas por los mismos alumnos para profundizar el manejo de
las herramientas del programa en una actividad que les resultard muy motivadora.

Preparar la interfaz del juego
La interfaz de un juego estd formada por el aspecto gréfico y estético que éste presenta,
y que estd intimamente relacionado con la temdtica del juego. Para nuestro proyecto,
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hemos elegido una temdtica para nifos pequefios, donde tendrin que escribir el
nimero que corresponda a la cantidad de objetos que muestra cada imagen. Por lo
tanto, nuestro primer paso serd recopilar las imdgenes que vamos a utilizar; luego, las
guardaremos en una carpeta especifica del sistema. Después de este paso, abrimos un
nuevo libro de Excel para colocar las imdgenes en la hoja de cdlculo.

M Insertar imagenes PASO A PASO

ﬂ Seleccione la celda B10 (la primera columna y las primeras filas quedaran libres,
por ahora) y vaya a Insertar/Ilustraciones/Imagen. Alli, se abrira el cuadro de
dialogo Insertar imagen, donde seleccionara la imagen que desea insertar en la
hoja de célculo. Luego, haga clic en Insertar.

=

On )
a)

ol YRR

E Ajuste el tamafio de la imagen desde los puntos de control, 0 desde Herra-
mientas de imagen/Formato/Tamano. Utilice las lineas de la cuadricula para
ubicar perfectamente la imagen en ellas.
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A continuacién, repita el paso anterior hasta colocar todas las imagenes en la
hoja de calculo, aplicando el mismo tamafo a todas las imagenes, para
obtener una presentacion mas uniforme. Evite exceder el ancho de la pantalla,
para no realizar desplazamientos laterales que pueden resultar molestos. Si
tiene una gran cantidad de imagenes, ubiquelas hacia abajo, dejando algunas
filas libres entre cada tira de imagenes.

Py B HJa3edg
]

Para ajustar el ancho de las columnas al ancho de las imagenes, seleccione
una columna haciendo clic sobre la letra del encabezado y presione la tecla
CTL mientras selecciona cada una de las columnas que contienen imagenes.
Desde Inicio/Celdas/ Formato/Ancho de columna, coloque una medida que se
adapte al ancho de éstas. Repita este procedimiento para colocar una medida
menor en las columnas intermedias.
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A continuacién, preparamos otras caracteristicas de la interfaz del juego. Por
ejemplo, podemos ocultar las lineas de la cuadricula quitando la marca de
verificacién de Lineas de cuadricula desde Vista/Mostrar u ocultar. Si deseamos
volver a mostrar la cuadricula, volvemos a activar la marca de verificacion.

También, vamos a aplicar un relleno de color a las celdas. Para ello, presionamos la
combinacién de teclas CTRL+E, para seleccionar todas las celdas de la hoja de
cdlculo; luego, vamos a Inicio/Fuente, desplegamos Color de relleno y elegimos algiin
color de la paleta. Si queremos aplicar un relleno diferente a las filas que dejamos
libres en la parte superior de la hoja de cdlculo (en las que colocaremos los datos del
encabezado), hacemos clic sobre el nimero 1 que identifica a la primera fila de la
hoja de cdlculo y arrastramos hasta completar la seleccién. Luego, desde
Inicio/Fuente/Color de relleno, seleccionamos el otro color.

Beme  Cuefo egigln b o Fowsy  Wom FOgoessde W -5 ¥
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Figura 10. Desde los diferentes grupos de la ficha Inicio,
podemos combinar celdas, modificar la alineacion y cambiar el tipo, tamano
y color de la fuente para lograr una presentacion mas atractiva.

Para destacar aquéllas celdas en las que los jugadores deben escribir sus respuestas,
vamos a dejarlas de color blanco o a dejarlas sin color, y a aplicarles un borde. Para ello,

== EDICION DE IMAGENES EN EXCEL

Sin necesidad de recurrir a un programa para editar imagenes, podemos utilizar algunas
herramientas de Excel para modificar las imagenes que insertamos en una hoja de calculo.
Desde Herramientas de imagen/Formato, podemos, por ejemplo, recortar una imagen quitando
partes de ella, ajustar el brillo y el contraste, o aplicar efectos y estilos.
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seleccionamos cada una de las celdas que se encuentran debajo de las imdgenes
manteniendo presionada la tecla CTRL mientras hacemos clic con el botén principal
del mouse en cada una de estas celdas; luego, vamos a Inicio/Fuente/Color de relleno
y seleccionamos Sin relleno. La aplicacién del borde o contorno la hacemos desde
Inicio/Fuente/Bordes/Todos los bordes.

Nuestra interfaz estd casi lista, pero ain tenemos que ajustar algunos detalles. En
primer lugar, vamos a ocultar las columnas y las filas que no utilizamos en el juego.
Para ello, seleccionamos la primera columna que vamos a ocultar haciendo clic sobre
la letra que la identifica y presionamos en forma simultdnea las teclas CTRL, MAYUS y
flecha derecha. Después, hacemos clic con el botén secundario del mouse sobre esta
seleccion y, en el menu contextual, elegimos la opcién Ocultar. Para ocultar las filas,
seleccionamos la primera fila que vamos a ocultar haciendo clic sobre el nimero de
su encabezado, y presionamos simultineamente CTRL, MAYUS y flecha abajo; luego,
hacemos clic con el botén secundario del mouse sobre esta seleccién y, en el menu
contextual, elegimos la opcién Ocultar. Si necesitamos volver a mostrar las filas o
columnas que ocultamos, seleccionamos la tdltima fila o columna, y arrastramos el
mouse hacia fuera. En el ment contextual elegimos Mostrar.

Ahora vamos a dar los dltimos retoques para terminar con la preparacién de nuestra
interfaz, dejando inmovilizadas las filas que contienen los datos del encabezado, para
que estén siempre visibles, aunque los jugadores desplacen la hoja de cdlculo hacia
abajo. Para ello, hacemos clic sobre el encabezado de la fila que separa los datos del
encabezado (en este caso, la dltima fila que dejamos libre al principio de la hoja de
cdlculo) y vamos a la ficha Vista; en el grupo Ventana, hacemos clic en Inmovilizar
paneles. Asi, s6lo se podrdn desplazar las filas que no estdn inmovilizadas.

Dy - kg =

Figura 11. Desde el menu Inmovilizar paneles, también podemos
dejar fija la primera fila o la primera columna de una hoja de calculo.
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Programar el juego utilizando funciones

La programacién de este juego es muy sencilla. Necesitamos programar un
mensaje de acierto o de error que dependa del contenido de las celdas en las que
los jugadores escriben las respuestas. Para hacerlo mds completo alin, vamos a
agregar un contador de aciertos y un contador de errores, que vaya mostrando el
progreso de cada participante durante el juego.

Para ello, nos ubicamos debajo de la celda que dejamos en blanco luego de cada
imagen y escribimos la funcién légica SI. En nuestro juego, la respuesta correcta
para la primera imagen es el nimero 1; entonces, escribimos =SI(B19=1;"MUY
BIEN!!!";"INTENTALO DE NUEVO...”). Estos mensajes pueden ser reemplazados por
cualquier mensaje que deseemos; s6lo debemos tener en cuenta que, dentro de una
funcién SI, las cadenas de caracteres de texto se colocan siempre entre comillas.

Para repetir esta funcién en todas las celdas que corresponden a las demds imdgenes
de nuestro juego, seleccionamos la celda que contiene la funcién y vamos a
Inicio/Portapapeles/Copiar, o presionamos simultdineamente las teclas CTRL+ C. Luego
seleccionamos —mientras mantenemos presionada la tecla CTRL— las celdas en las que
necesitamos repetir esta funcién y desplegamos el ment Pegar para elegir la opcién
Férmulas. La funcién se repetird en todas las celdas seleccionadas, tomando la referencia
de celda que corresponda en cada caso. Lo dnico que nos resta es cambiar la condicién
en cada funcién, por la respuesta correcta para cada imagen.

En todas las celdas que colocamos la funcién SI, aparecerd el mensaje de error que
especificamos en su argumento, porque la celda que compara con la condicién atin estd
vacia. Para evitar que el juego se inicie mostrando el mensaje de error, vamos a utilizar
una funcién SI anidada, como por ejemplo =SI(B19="";"";SI(B19=1;"MUY
BIEN!!!”;"INTENTALO DE NUEVO...”)). La interpretacién de esta funcion es la siguiente:
si la celda de la respuesta estd vacia (“”), la funcién no devuelve ningtin resultado (“”);
en cambio, si la celda contiene la respuesta correcta, devuelve el mensaje de felicitacién
y, si contiene otro valor diferente, devuelve el mensaje de error.

Para programar los contadores de aciertos y de errores, vamos a utilizar la funcién
CONTAR.SI, que cuenta la cantidad de celdas que cumplen con una determinada
condicién especificada en su argumento. Esta funcién tiene dos elementos en su
argumento: el rango de celdas que queremos contar y la condicién que
especificamos para realizar este recuento, que siempre se coloca entre comillas.

Entonces, nos ubicamos en la celda que dejamos libre para el contador de
aciertos y escribimos =CONTAR.SI(B20:H40;"MUY BIEN!!!"); en la celda que
corresponde al contador de errores, escribimos =CONTAR.SI(B20:H40;"INTENTALO
DE NUEVO0...”). Ambas funciones analizan el mismo rango de celdas, pero, en la
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primera, contard las celdas en las que la funcién 8i haya devuelto el mensaje de
acierto y, en la segunda, el mensaje de error.
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Figura 12. Para que el contador funcione de manera correcta,
en la condicion de la funcion CONTAR.SI, tenemos que escribir exactamente
el mismo texto que colocamos en el aréumento de la funcién SI.

Los ultimos retoques: ocultar, bloquear y proteger

Para terminar nuestro juego, vamos a ocultar las celdas que contienen las funciones
que utilizamos para la programacién de respuestas y contadores. Luego,
bloquearemos todas las celdas en las que los jugadores no deben hacer nada,
dejando liberadas sélo aquellas en las que deben ingresar las respuestas.

Para eso, seleccionamos todas las celdas de nuestra hoja de cdlculo presionando, al
mismo tiempo, las teclas CTRL+E; luego, hacemos clic sobre la seleccién con el botén
secundario del mouse y, en el mend contextual, elegimos Formato de celdas. En el
cuadro de didlogo, vamos a la solapa Proteger y tildamos las casillas
correspondientes a Bloqueada y Oculta. A continuacién, seleccionamos sélo las
celdas que vamos a dejar liberadas para poder escribir las respuestas (con ayuda de
la tecla CTRL) y, otra vez, hacemos clic con el botén secundario del mouse sobre esta
seleccién para elegir Formato de celdas en el ment contextual. En la solapa Proteger,
quitamos las marcas de verificacion de las casillas Bloqueada y Oculta.

Sin embargo, si hacemos clic en cualquiera de las celdas que contienen
funciones, podremos verlas en la barra de férmulas, y editarlas. Para que los
cambios que realizamos se apliquen, debemos proteger la hoja de cdlculo.
Entonces, vamos a la ficha Revisar y, en el grupo Cambios, seleccionamos
Proteger hoja. Ahora, nuestro juego ya estd listo para ser disfrutado.
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Figura 13. En el cuadro Proteger hoja, podemos establecer una contrasena
para evitar que los usuarios realicen cambios en nuestra hoja de calculo.

Crear un juego utilizando macros

Una macro es un procedimiento que invoca a una accién o a un conjunto de
acciones, de modo que se ejecuten de manera automdtica. Esto nos permite
automatizar tareas repetitivas. Sin necesidad de conocer demasiado sobre
programacion, podemos grabar macros en Excel y luego editarlas desde el Editor
de Visual Basic para Aplicaciones (VBA).

Debemos tener en cuenta que este lenguaje de programacién estd plenamente
integrado con las aplicaciones de Microsoft Office, de manera que los
procedimientos que creamos con este lenguaje no pueden ejecutarse en forma
independiente del documento de Office en el que fueron creados.

En este caso, utilizaremos algunas macros para programar un juego de bingo. El
bingo es un juego de azar muy conocido, que tiene muchas variantes. En
nuestro proyecto, queremos lograr que se generen las fichas al azar, combinando
alguna de las letras de la palabra BINGO con un nimero del 1 al 75. Asimismo,
queremos que se genere un cartén al azar, de 5 columnas (una para cada letra de
la palabra) y 6 filas, en las que aparecerdn los nimeros del 1 al 75, también al
azar. Cada vez que en nuestro cartén encontremos una coincidencia con las
fichas generadas —por ejemplo, B 14—, escribiremos una X reemplazando el
ndmero en la columna correspondiente. Cuando todos los nimeros hayan sido
reemplazados por X (lo que significa un cartén lleno), aparecerd la palabra
BINGO!!!, que indica que hemos ganado el juego.

Para programar este juego comenzamos abriendo un nuevo libro de Excel y
verificamos si tenemos la ficha Programador en la Cinta de opciones. Si no
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aparece, debemos activarla y, para ello, vamos a Botén de Office/Opciones de
Excel; en la categoria Mas frecuentes, tildamos la opcién Mostrar ficha
Programador en la cinta de opciones y, luego, hacemos clic en Aceptar.

Después, vamos a la Hoja2 de nuestro libro para crear el cartén de modelo. Como
deseamos que los nimeros se generen al azar, en la celda A1 escribimos la funcién
=ALEATORIO.ENTRE(1;75); esta funcién devolverd un nimero al azar entre los
nimeros especificados en su argumento. Luego, simplemente copiamos la funcién
en las celdas adyacentes (podemos dejar una o mds celdas a manera de comodin).
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Figura 14. Una forma rapida de copiar la funcion en las celdas
adyacentes es utilizando el controlador de relleno.

Regresamos a la Hojal y creamos el generador de fichas a través de una macro. En la
ficha Programador, vamos al grupo Cédigo y hacemos clic en Grabar macro. En el cuadro
de didlogo, escribimos un nombre para identificar a la macro, una combinacién de
teclas para ejecutarla y una descripcién. Luego, hacemos clic en Aceptar.

Grabar macro

Hombre de la macro:
FICHAS

Miétods sbracvisds:
Ctri+Mayils+ F

iy dmr ST &N
Esta o |-_-

Drascipoitn:

genera las fichas del BINGO selectionanda ketras deesta
palabrs of azar v selcoonands ndmers g L &l 75, tambidn ol
.

Figura 15. Es importante que, en la combinacion de teclas, utilicemos la tecla MAYUS para
evitar que nuestra macro interfiera con alguna de las macros de Excel ya definidas.
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Todos los procedimientos que realicemos a continuacién quedardn definidos dentro
de la macro. Seleccionamos la celda en la que deseamos que aparezcan las letras de la
palabra BINGO y escribimos =EXTRAE(“BINGO”;ALEATORIO.ENTRE(1;5);1). Esta
funcién anidada nos permitird extraer un solo cardcter de la palabra BINGO elegido
al azar entre los 5 caracteres que la forman. En la celda siguiente, escribimos
=ALEATORIO.ENTRE(1;75) para que elija un nimero al azar entre los especificados.

Para finalizar este procedimiento, hacemos clic en Programador/Detener
grabacién. De este modo, cada vez que presionemos la combinacién de teclas
CTRL+MAYUS+F se ejecutardn las funciones que definimos dentro de la macro.
Pero, para darle un aspecto mds profesional a nuestro juego, vamos a crear un
botén que ejecute esta macro al hacer clic sobre él.

M Asignar macro a un boton PASO A PASO

ﬂ En el grupo Controles de la ficha Programador, despliegue Insertar; debajo de la
seccion Controles de formulario, haga clic en Boton (control de formulario).
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I"I PROTEGER LIBRO

El comando Proteger libro, que se encuentra en Revisar/Cambios, nos permite evitar que otros
usuarios modifiquen la estructura de nuestro libro de Excel. La opcion Estructura evita que los
usuarios puedan agregar, eliminar o mover las hojas de calculo del libro, o ver hojas ocultas. La
opcion Ventanas evita que se modifique el tamano y la posicion de la ventana.
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3. APROVECHE AL MAXIMO EXCEL

>

E Mantenga presionado el boton principal del mouse para trazar un rectangulo del
tamafio que desea darle al botdn. Se abrira automaticamente el cuadro de dialogo
Asignar macro, en el que aparece el listado de macros que tiene grabadas. Selec-
cione la macro que desea asignar al boton y haga clic en Aceptar.

n

o

. | o] =]

—

B Modifique el texto del boton seleccionando el texto predeterminado y reem-
plazandolo por su texto. Cada vez que presione el botdn, se ejecutara, en

forma automatica, la macro asignada.

Vamos a crear una segunda macro para generar los cartones al azar. Para ello, vamos
a Programador/Cédigo/Grabar macro. Completamos los datos necesarios en el cuadro
de didlogo Grabar macro y comenzamos con el procedimiento: en la Hoja2,
seleccionamos el rango de celdas en el que creamos el cartén modelo; luego, vamos
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a Inicio/Portapapeles/Copiar, volvemos a la Hojal y seleccionamos la celda a partir
de la cual se generard el cartén. Desde Inicio/Portapapeles, desplegamos Pegar para

elegir Pegar valores y hacemos clic en Detener grabacién.
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Figura 16. Debemos aplicar formatos al carton obtenido, porque
el comando Pegar valores colocara solo los nameros sin formato.

Desde Programador/Controles/Insertar/Controles de formulario/Botén (control de
formulario), creamos un nuevo botén para asignarle esta macro. Ahora, vamos a
crear una nueva macro que nos permita borrar el contenido de nuestro cartén, para
poder reutilizar este juego todas las veces que lo deseemos. Para ello, iniciamos la
grabacién de la macro, borramos el contenido del rango de celdas y seleccionamos
la primera celda de este rango (de este modo, cada vez que borremos el cartén,
quedard listo para reiniciar correctamente el pedido de un nuevo cartén). Por
ultimo, hacemos clic en Detener grabacién. Asignamos esta macro a un nuevo

botén, aplicando el procedimiento ya explicado.

ORI L X LA W (P8 N
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Figura 17. Nuestro juego ya esta listo para ser utilizado. Podemos
completarlo con alguna funcion que nos indique cuando hemos ganado.

www.redusers.com

117



3. APROVECHE AL MAXIMO EXCEL

Si deseamos ver qué sucede con las macros que grabamos, podemos ir a
Programador/Controles/Visual Basic. De esta manera se abrird el Editor de
Microsoft Visual Basic y, alli, veremos el cédigo que se generé en forma
automdtica, a partir de los procedimientos que llevamos a cabo.

Figura 18. Si tenemos algunos conocimientos mas avanzados en programacion,
desde el Editor de Microsoft Visual Basic, podemos realizar cambios y ajustes.

Para guardar nuestro libro-proyecto, debemos ir a Botén de Office y seleccionar
Guardar como/Libro de Excel habilitado para macros; este comando guardard el libro
con el formato .XLSM. jAtencién! Si no guardamos el libro con este formato, se
perderdn todas las macros que hayamos aplicado, y nuestro juego no funcionari.

TOMAR DECISIONES FUNDAMENTADAS

Todo proyecto estd compuesto por una serie de actividades o de tareas ordenadas e
interrelacionadas, que deben realizarse durante un tiempo determinado para
alcanzar el objetivo previsto. Las actividades o tareas consumen tiempos y recursos,
y ambos factores implican costos. Por lo tanto, no podemos dejar que estas acciones
se lleven a cabo en forma espontdnea, sin una adecuada planificacién. Un diagrama
de Gantt nos resultard de utilidad para representar el avance del proyecto y
comparar estos datos con la situacién real. De este modo, podremos hacer los
ajustes necesarios para cumplir con los plazos estipulados en cada etapa del
proyecto. Ademds, debemos realizar un estudio financiero que nos permita tener
una idea aproximada de la rentabilidad de nuestra inversion.

En este sentido, Excel nos permite realizar estas tareas con facilidad. Por
ejemplo, es posible realizar un diagrama de Gantr a través de un grafico que nos
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muestre la escala de tiempo que emplearemos en las diferentes tareas que
deberemos llevar a cabo en un proyecto de inversion. También, realizar el
andlisis de rentabilidad de esta inversién utilizando las potentes funciones VNA
(Valor Neto Actual) y TIR (Tasa Interna de Retorno).

Crear un diagrama de Gantt

El diagrama de Gantt es una herramienta grifica que nos permite mostrar el
tiempo de dedicacién previsto para diferentes tareas o actividades. Bdsicamente,
este diagrama consiste en un grifico que muestra el origen, la duracién y el final de
cada una de las tareas que llevamos a cabo en el desarrollo de un proyecto.

En este caso, tomaremos las tareas que debemos llevar a cabo en el proceso de
decisién de compra de una mdquina que nos permitird automatizar algunos
procesos de produccién en nuestra empresa (bisqueda de informacién, seleccién
de proveedores, célculo de rentabilidad de esta inversién, etcétera). Y para evitar
que este importante proceso decisorio se dilate en el tiempo, acotaremos estas
tareas en un diagrama de Gantt, como veremos a continuacion.

M Crear un diagrama de Gantt en Excel PASO A PASO

ﬂ Abra un nuevo libro de Excel y disefie una planilla con los titulos Tareas, Fecha
de inicio, Duracion y Fecha de finalizacion. Complete los datos correspon-
dientes a las tres primeras columnas; para calcular la fecha de finalizacion, sume
la cantidad de dias a la fecha de inicio.

Facha de | Dusaclén r.und.l
Wisla | fen dar) ﬁmln-:i-h!
4 |

mGANTE VRN VE e Hest gl |
[T =] =0 = .
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3. APROVECHE AL MAXIMO EXCEL

>

E Vaya a Insertar/Graficos y haga clic en Barra; en la categoria Barra en 2-D, elija
Barra apilada. Esta accion creara un area de grafico vacia.
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E Vaya a Herramientas de graficos/Disenio y haga clic en Datos/Seleccionar datos;
en el cuadro de dialogo Seleccionar origen de datos, haga clic en Agregar. Se
abrira el cuadro Modificar serie. Ubiquese en Nombre de la serie y haga clic en
la celda que contiene el titulo Fecha de inicio en la hoja de calculo.
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>

H Ubiguese en Valores de la serie y seleccione el rango de celdas que contiene los
datos de las fechas de inicio. Haga clic en Aceptar.
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H Con la accion anterior regresara al cuadro de dialogo Seleccionar origen de
datos, donde volvera a hacer clic en Agregar para incorporar una nueva serie

de datos al grafico. Repita el paso anterior para agregar los datos de la
columna Duracién y haga clic en Aceptar.
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>

ﬂ En el cuadro de didlogo Seleccionar origen de datos, haga clic en Editar para
cambiar los valores predeterminados (1, 2, 3, etcétera) por los datos de la
columna Tareas. Luego presione Aceptar.

ﬂ En el grafico, seleccione cualquiera de las barras de la izquierda y haga clic con
el boton secundario del mouse. En el menu contextual, pulse clic en Dar formato
a serie de datos. En la categoria Relleno, elija Sin relleno y, en Color de borde,
Sin linea. Luego, haga clic en Cerrar.

AT T e e e | m:!]
-] =3 T "

El diagrama de Gantt ha quedado casi listo, pero faltan algunos retoques para
mejorar su presentaciéon. Hacemos clic con el botén secundario del mouse en los
datos del Eje vertical (Categoria) del grifico y, en el ment contextual, seleccionamos
Dar formato a eje. En el cuadro de didlogo, vamos a Opciones del eje, tildamos la
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casilla de verificacién Categorias en orden inverso y hacemos clic en Cerrar. De este
modo, ordenamos los datos del grifico para una mejor lectura de ellos.

Aun faltan algunos ajustes, ya que las fechas que se muestran en el grifico no
coinciden con las fechas de inicio de nuestra planilla de datos. Para corregir este
problema, vamos a crear una planilla auxiliar en la que copiaremos la primera fecha
de inicio y la dltima fecha de finalizacién. Seleccionamos ambas fechas y vamos a
Inicio/Namero; alli, hacemos clic en Estilo millares. Esta opcién cambiard el formato
de fecha a Contabilidad, sin el simbolo monetario; las fechas se han convertido en
nimeros que vamos a colocar para ajustar la presentacién de fechas en el grifico.

Hacemos clic con el botén secundario del mouse sobre el Eje horizontal (Valor) v,
en el ment contextual, elegimos Dar formato a eje. En Opciones de eje, hacemos clic
en Fija correspondiente a Minima y escribimos el nimero que obtuvimos al
convertir la fecha de inicio; luego, hacemos clic en Fija correspondiente a Maxima y
escribimos el niimero que obtuvimos al convertir la fecha de finalizacién.
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Figura 19. El diagrama de Gantt muestra las tareas en el eje vertical,
y la distribucion y duracion de cada una de ellas en el eje horizontal.

== ¢COMO SE ALMACENAN LAS FECHAS EN EXCEL?

Excel almacena las fechas como nimeros secuenciales de una serie. Por ejemplo, en Microsoft
Office Excel para Windows, la fecha 1/1/1900 es el nimero de serie 1, y la fecha 1/1/2009 es el
numero de serie 39813, porque transcurrieron 39.813 dias desde el 1 de enero de 1900. Esta

propiedad nos permite realizar calculos con fechas.
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3. APROVECHE AL MAXIMO EXCEL

Determinar la rentabilidad del proyecto

Cuando vamos a realizar una inversidn, es necesario evaluar su rentabilidad. Para
ello, podemos utilizar algunas herramientas de anilisis que nos ayuden a tomar una
decisién fundamentada. Por ejemplo, podemos calcular el VNA (Valor Neto Actual)
y la TIR (Tasa Interna de retorno). Ambas herramientas se utilizan para evaluar el
valor temporal del dinero (flujo de efectivo) en un proyecto de inversién de capital.

El VNA nos permite conocer cudnto dinero obtendremos de una inversién luego
de descontar el interés del capital obtenido y de calcular los ingresos que
estimamos obtener a partir de esa inversién, en diferentes perl'odc:-s. Por ejemplo,
el costo de la maquinaria que deseamos comprar es de $ 80.000, para lo cual
pedimos un préstamo a un banco que nos cobrard una tasa de interés del 30%
anual. Los ingresos que esperamos obtener a partir de la instalacién de la
maquinaria en nuestra empresa, en un perfodo de tres afios, son de $ 30.000
durante el primer afio, $ 50.000 durante el segundo y $ 70.000 durante el tercer
ano. Si sumamos los ingresos por ventas de los tres afos, obtenemos un total de
$ 150.000 sobre una inversién de $ 80.000. A simple vista, la inversién parece
rentable, pero no estamos considerando el costo de esa inversién, que es la tasa
de interés que debemos pagar por la obtencién de esos fondos.

Para realizar una determinacién mds ajustada a la realidad, vamos a usar la funcién
VNA de Excel. Para ello, disefiamos una planilla en la que ingresaremos los datos
disponibles, teniendo en cuenta que el valor correspondiente a la inversién inicial
lo ingresaremos como un nimero negativo, ya que se trata de dinero que debemos
pagar. La sintaxis de la funcién VNA es =VNA (tasa;ingresos que esperamos obtener).
Reemplazamos los diferentes elementos del argumento por la referencia a las celdas
que contienen los datos que preparamos con anterioridad.
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Figura 20. Al sumar la inversion inicial a la funcion VNA (nimero negativo), descontamos
el dinero que tuvimos que invertir y obtenemos el resultado neto de la operacion.

124 www.redusers.com ke



Tomar decisiones fundamentadas

Si el valor que devuelve la funcién VNA es un niimero positivo (mayor que cero),
significa que la inversién es rentable, y si devuelve un nimero negativo (menor
que cero), significa que obtendremos pérdidas de esta inversion. Si obtenemos un
VNA igual a 0, significa que el proyecto no producird ganancias, pero tampoco
pérdidas. Por lo tanto, deberemos basar nuestra decisién en otros criterios, como
un mejor posicionamiento en el mercado u otros factores de nuestro interés.

Si, ademds, queremos conocer cudl serd la tasa de retorno de nuestra inversion,
podemos utilizar la funcién TIR, que devolverd el equivalente a la tasa de interés
producida por un proyecto de inversién con pagos (valores negativos) e ingresos
(valores positivos) que se producen en periodos regulares. Entonces, para calcular la
TIR, necesitamos al menos un valor positivo y uno negativo. Usando los datos de
nuestro ejemplo, la inversién inicial es el valor negativo, y los ingresos que esperamos
obtener en un periodo corresponden a los valores positivos; entonces escribimos
=TIR(valores), donde valores representa al rango de celdas que contiene nuestros datos.
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Figura 21. La funcion TIR esta intimamente relacionada a la funcion VNA. La tasa de retorno
calculada por TIR es la tasa de interés correspondiente a un valor neto actual O (cero).

! RESUMEN

En este capitulo, aprendimos a utilizar algunas formulas sencillas y funciones de Excel que
nos permiten realizar el analisis econdmico y financiero de un proyecto. Hemos programado
fechas de pago, calculado la cuota de un préstamo y validado nuestra decision financiera
sobre datos concretos que nos ofrecen las funciones TIR y VNA. Pero, también, nos tomamos
un “recreo” para utilizar a esta potente aplicacion como una plataforma para crear juegos
utilizando funciones y macros de Visual Basic. Sin duda, Excel es el programa de la suite Office
que nunca deja de sorprendernos.
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ACTIVIDADES

TEST DE AUTOEVALUACION

1. Para seleccionar varias hojas de calculo
adyacentes debemos mantener presionada
la tecla:
a.CTRL
b. MAYUS
c. ALT

2. Para aplicar una referencia absoluta a una
celda debemos presionar la tecla:
a.F2
b. F3
c. Fé

3. La funcién DIASEM:
a. Muestra los dias de la semana como
numeros del 1 al 7.
b. Muestra los dias de la semana como
niimeros del 1 al 5 [dias laborales).
c. Muestra los dias de la semana por su
nombre.

4. Cuando bloqueamos una celda no, podemos
ver su contenido en la Barra de formulas.
a. VERDADERO
b. FALSO

5. Para proteger una hoja de calculo, debemos

6. Para grabar una macro, debemos ir a la
ficha:
a. Insertar
b. Férmulas
c. Programador

7. Para crear un diagrama de Gantt en Excel,
debemos utilizar un grafico de:
a. Barra agrupada
b. Barra apilada
c. Barra 100% apilada

8. Para calcular el valor de la cuota mensual de
un préstamo, debemos utilizar la funcién:
a. TIR
b. PAGO
c. VNA

9. Para conocer la cantidad de dinero que
obtendremos de una inversion, debemos
utilizar la funcion:

a. TIR
b. PAGO
c. VNA

10. Para calcular la tasa de retorno de una
inversion, debemos utilizar la funcion:

Ir a la ficha: a. TIR
a. Datos b. PAGO
b. Revisar c. VNA
c. Vista
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4. DESCUBRA TODO LO QUE OFRECE POWERPOINT

CREAR UN ALBUM DE FOTOGRAFIAS

La aparicién de dispositivos digitales para tomar fotografias —tales como cimaras
fotogrificas o teléfonos méviles— han modificado las formas de presentacién de
las imdgenes. El tradicional “dlbum de fotografias™ ha sido reemplazado por otros
soportes en los que las imdgenes cobran vida a través de efectos dindmicos e inte-
ractivos. Muchas fotos ya no se muestran “en papel”, se muestran “en pantalla”.

Son muchas y diversas las opciones que tenemos para mostrar algo a través de
fotografias; puede tratarse de las fotos que tomamos en un evento familiar o
empresarial, en un viaje, durante un proceso de remodelacién de una casa o en
las distintas fases de un proyecto. Y en este sentido, PowerPoint 2007 es una
aplicacion excelente para mostrar fotografias personales o empresariales, agre-
gando efectos que incluyan transiciones entre diapositivas, fondos y temas atrac-
tivos, o disefios especificos que pueden potencializar su comunicacién y enfatizar
el mensaje que se quiera transmitir. Ademds, nos permite agregar titulos, ajustar
el orden y el disefio, o enmarcar las imdgenes. Y podemos agregar un video o una
musica de fondo para que se reproduzca durante la presentacién.

El objetivo de este proyecto es hacer un dlbum de fotos digital que nos permita
organizar material fotogrifico digitalizado, obteniendo de forma muy sencilla un
producto de calidad, atractivo y ficil de compartir.

Agregar imagenes

Si bien podemos crear un dlbum de fotografias a partir de una presentacién en
blanco o de una plantilla predeterminada, vamos a aprovechar una interesante
herramienta que PowerPoint tiene incorporada, y que nos facilitard este proceso.
La herramienta Album de fotografias trabajard para nosotros aportando un disefio
uniforme, y la correcta distribucién y organizacién de las fotos que deseemos.
Con ella podremos armar presentaciones profesionales. En el siguiente Paso a paso,
veremos como agregar las imdgenes a nuestro dlbum.

m CAPTURAS DE PANTALLA DESDE POWERPOINT 2010

PowerPoint 2010 —la nueva version de este programa que vendra incluida en la suite Office
2010— incorporara un capturador de pantalla, por lo que no tendremos que utilizar otros
programas para realizar este procedimiento. Por ejemplo, desde el mismo programa,
podremos obtener imagenes de pantallas de un sitio web.
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H Agregar imagenes PASO A PASO

ﬂ Inicie el programa PowerPoint y vaya a la ficha Insertar; en el grupo

Ilustraciones, despliegue el men( correspondiente a Album de fotografias y
seleccione la opcion Nuevo album de fotografias....
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ﬂ Se abrira el cuadro de didlogo Album de fotografias. En |a seccion Contenido

del album, haga clic en Archivo o disco....
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4. DESCUBRA TODO LO QUE OFRECE POWERPOINT

>

B En la ventana Insertar imagenes nuevas, podra acceder a las carpetas y archivos
de su equipo para seleccionar la primera imagen que colocara en el album.

Luego de seleccionar el archivo de imagen que desea, haga clic en Insertar.

Haos e pira 6 ey Mot

e L )

Una vez cargada la primera imagen, regrese al cuadro de didlogo Album de
fotografias; vuelva a hacer clic en Archivo o disco... para continuar con la carga
de imagenes. En el cuadro Imagenes del dlbum, se van numerando, en forma
automatica, las imagenes que se agregan, y puede verlas desde Vista previa.
Repita este paso hasta cargar todas las imagenes que desea incluir en el

album. Para finalizar, haga clic en Crear.
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Con los pasos que acabamos de completar, PowerPoint ha creado las diapositivas
necesarias para mostrar cada una de las imdgenes que seleccionamos (una diapo-
sitiva para cada imagen), adecuando su tamaifio al espacio de la diapositiva. En
los proximos apartados, veremos como agregar titulos para identificar a cada foto-
grafia, y aplicar efectos y disefios que mejorardn la presentacién del dlbum.

l—._,._u-'.‘ @B o rasrw diric® bowesurd - - »
3,

Album de fotografias

- Hagaclic para agregar notas
e e L I L e b e I I S it | 'mm_' = T

Figura 1. El panel izquierdo de la pantalla de PowerPoint nos muestra
las vistas en miniatura de las diapositivas de nuestro album, y, en el panel
central, podemos ver en detalle la diapositiva seleccionada.

Editar el album de fotografias

Una vez que tenemos la estructura bdsica de nuestro dlbum, podemos realizar algunas
acciones de edicién, como por ejemplo, agregar un texto a cada una de las imdgenes
para complementar la informacién que muestran. Para ello, vamos a la ficha Insertar
y desplegamos Album de fotografias para elegir la opcién Editar album de fotografias;
esta opcion nos llevard al mismo cuadro de didlogo que utilizamos para cargar las
imdgenes, pero que ahora cambia su nombre por Editar dlbum de fotografias.

I"I INSERTAR VARIAS IMAGENES EN FORMA SIMULTANEA

Si queremos agregar varias imagenes al album de fotografias de una sola vez, vamos a
Insertar/Ilustraciones/Nuevo dlbum de fotografias (o Editar dlbum de fotografias, si ya hemos
creado uno] y hacemos clic en Archivo o disco...; en Insertar imagenes nuevas, seleccionamos
todas las imagenes que deseamos agregar y luego hacemos clic en Insertar.
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Para poder agregar titulos a las imdgenes, debemos editar el disefio de las diaposi-
tivas que, de forma predeterminada, es Ajustar a la diapositiva; esta opcién coloca
una tnica fotograffa en cada diapositiva, ocupando la totalidad de ella. Cambia-
remos esta opcién desde la seccién Disefio del dlbum, donde desplegamos Disefio de
la imagen y elegimos una opcién diferente a la predeterminada. Las opciones 1
imagen, 2 imédgenes, 3 imagenes o 4 imagenes muestran esa cantidad de imdgenes
por diapositiva. Si elegimos algunas de las opciones con titulo —como por ejemplo,
2 iméagenes con titulo—, se mostrard esa cantidad de imdgenes por diapositiva, con
una seccion para agregar un titulo en su parte superior.

Dot el D B¢

.....

y P— ) By

Figura 2. Desde Diserio del dlbum/Diserio de la imagen, podemos elegir, entre las opciones
disponibles, la que mejor se adeclie a nuestras necesidades de presentacion.

Si en el cuadro de didlogo Editar dlbum de fotografias/Opciones de imagen tildamos
la opcién Titulos debajo de TODAS las imdgenes, se agregard automdticamente el
nombre de archivo de cada una, debajo de ellas. Si deseamos que, en lugar del
nombre del archivo, aparezca un texto descriptivo —a modo de epigrafe—,
podemos editar este texto desde el Panel diapositiva en la Vista Normal, que es la
vista que utilizamos para el disefio y la edicién de diapositivas en PowerPoint (como
vimos en el capitulo 1). Alli, debemos hacer clic en el texto que aparece debajo de
cada imagen, y reemplazarlo por nuestro propio texto.

No es conveniente que escribamos textos muy largos en los marcadores de cada
diapositiva, porque pueden alterar el disefo, reduciendo el tamafo del texto y
haciéndolo poco legible, o superponiéndose sobre la imagen. Si necesitamos ampliar
la informacién sobre cada imagen o de alguna de ellas, podemos intercalar cuadros
de textos entre las diapositivas. Para ello, vamos a Insertar/Ilustraciones/Album de
fotografia/Editar dlbum de fotografias y, en el panel Imagenes del dlbum del cuadro
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de didlogo Editar dlbum de fotografias, hacemos clic en Nuevo cuadro de texto. En
forma automdtica, se creard una nueva diapositiva en esa posicién, con un cuadro
de texto editable que podemos reemplazar por nuestro propio texto.

R

o —re
=IO ¥ EreL
S

Figura 3. El texto que colocamos en reemplazo del nombre de archivo
predeterminado adapta su tamano al disefio de la diapositiva.

Sinecesitamos modificar el orden de aparicién de cada diapositiva, en el panel Imagenes
del album del cuadro de didlogo Editar dlbum de fotografias, seleccionamos la diaposi-
tiva que queremos cambiar de lugar y, luego, utilizamos las flechas que aparecen debajo
de este panel, hacia arriba o hacia abajo, segiin el orden que necesitemos. También
podemos eliminar una diapositiva, selecciondndola en este panel y con un clic en Quitar.

|5= i
Figura 4. Al intercalar cuadros de texto entre las diapositivas del album de fotografias,
proporcionamos un espacio mayor para escribir explicaciones mas extensas.

SOERS www.redusers.com 133



4. DESCUBRA TODO LO QUE OFRECE POWERPOINT

Ademds, es posible modificar la apariencia de las imdgenes aplicando efectos de brillo
y contraste o agregando un marco para resaltar la presentacién de cada imagen. En
el cuadro de didlogo Editar dlbum de fotografias, seleccionamos la imagen que dese-
amos modificar y, en Vista previa, hacemos clic en los iconos correspondientes que
aparecen debajo de la imagen seleccionada.

Modificar la apariencia de las imagenes GUIA VISUAL

Editar album de Totogralias

Contenido del Albun

Insertar imagen de: Imagenes del dbum: Wista previa:
Archivo o deoo, .. |20 FOTOL9 -
-— 21 FOTOZ0 :
Insertar bevto: 522' FOTOZ1 -
F " 123 FOTOZ2 .
Husws cuadro de bete |24 FOTOZS
; ? 25 FOTOZ4 -
Opciones de inmagen: |26 FOTOS )
|| Titulos debajo de TODAS las imdgenes i.E? FOTO26 = 8 . §
o = ) |28 FOTOZT Y
[ 700AS las imagenes sn ancoyregro |29 FOTOZ8 S
] FOTOZY - . o]
EL FOTOE0 b
£l Quikar 4= f-.J E}ll@l Al \'*.1_]
Digerfo del dbum
Disefio de laImagen: | 1 imagen vl }
Forma del marco: Marco sencila, blanco vl - E
Tema: [ Examnar. .. :

Los cambios que ha realizado en las dapositivas dal dlbum de fobografias fusra defcusdfo de d€logo Format de
Aburi de Fatografias, como el fondo v las animaciones de las diapositivas, se poeden pader al hacer Elec an
Achualizar. Puede recuperar esos cambios hacendo clic en Deshaces, en e mend Epicion

| Oehualizgy i Canfpelar |

0 06 06
© 0 0

© Gira una imagen en sentido contrario a las agujas del reloj.

© Gira una imagen en el sentido de las agujas del reloj.

© Aumenta el contraste de la imagen.

O Reduce el contraste de la imagen. Esta opcién estara deshabilitada si no
aumentamos previamente el contraste.

© Aumenta el brillo de la imagen.

O Este comando reduce el brillo de la imagen. Esta opcién estara deshabilitada si
no aumentamos previamente el brillo.

Si deseamos destacar aiin mds nuestras imdgenes, por ejemplo agregindoles un
marco, en la seccién Disefio del album, desplegamos la lista Forma del marco y
podremos seleccionar una forma que se adecue al disefio de éste.
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Figura 5. Entre las opciones de Forma del marco, debemos elegir alguna que sea adecuada
para todas las fotos de nuestro album, ya que el marco se aplicara a todas las imagenes.

Editar la portada del album

La portada de nuestro 4lbum de fotografias se genera de manera automdtica cuando
creamos el dlbum. PowerPoint inserta una diapositiva que, de forma predetermi-
nada, aparece con fondo blanco y con los titulos Album de fotografias y el nombre
de registro de nuestro equipo. Para modificar el texto predeterminado, lo seleccio-
namos y lo reemplazamos por nuestro propio texto.

Pero, ademds, podemos aplicar un tema para darle un disefio mds atractivo y
uniforme a todas las diapositivas del dlbum. Un tema es una combinacién parti-
cular de colores, fuentes y efectos que se pueden aplicar mediante una seleccién
tinica que afectard a todas las diapositivas de nuestro dlbum. Para ello, vamos a
Insertar/Ilustraciones/Editar dlbum de fotografias; en la seccién Disefio del adlbum,
hacemos clic en el botén Examinar, que se encuentra situado junto a Tema. Alli, se

I"I IMAGENES EN BLANCO Y NEGRO

Las fotografias en blanco y negro tienen un encanto especial. Con PowerPoint podemos
lograrlo facilmente. Para aplicarle este efecto a las imagenes de nuestro album de fotogra-
fias, vamos a Insertar/Ilustraciones/Editar album de fotografias. En la seccion Opciones de
imagen, tildamos la casilla de verificacion TODAS las imagenes en blanco y negro.
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abrird el cuadro de didlogo Elegir tema, donde seleccionaremos el que deseamos
aplicar y, luego, hacemos clic en Seleccionar.
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Figura 6. PowerPoint 2007 nos ofrece una gran cantidad
de temas con combinaciones predeterminadas de diseno
que podemos aplicar, con facilidad, a nuestra presentacion.

En PowerPoint, todas las presentaciones deben contener un tema; por lo tanto, si
no nos agrada el tema que aplicamos, no podemos eliminarlo, sino que debemos
elegir uno nuevo para reemplazar al existente.

Agregar sonidos

Para hacer mds atractiva la presentacién de nuestro dlbum de fotografias,
podemos insertar archivos de sonido que se encuentren almacenados en el equipo
o en la Galeria multimedia; es posible, también, grabar nuestros propios sonidos
o utilizar musica de un CD. En el grupo Clip multimedia de la ficha Insertar, desple-
gamos el ment Sonido, en el que podemos elegir entre las siguientes opciones:

* Sonido de archivo: nos permite seleccionar un archivo de audio almacenado en
nuestro equipo y colocarlo en la presentacién.

* Sonido de la Galeria multimedia: nos permite seleccionar un sonido almacenado en
la Galeria multimedia de PowerPoint.

* Reproducir pista de audio de CD: nos permite seleccionar pistas de audio de un CD.
A diferencia de las opciones anteriores, las pistas del CD seleccionadas no forman
parte de la presentacién de PowerPoint, lo cual resulta conveniente para no
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aumentar demasiado el tamafo del archivo. Pero debemos tener colocado el CD
en el equipo mientras se ejecuta la presentacién.

* Grabar sonido: nos permite grabar sonidos —incluso nuestra propia voz— a
través de un micréfono conectado a la computadora.

M Insertar sonido de archivo PASO A PASO

II Abra el album de fotografias que ha creado anteriormente vaya a Insertar/Clip
multimedia/Sonido/Sonido de archivo.

(O el
iy

"Nuevas Reglas Para Un Viejo
Jardin”

Usted podra observar en estas fotos del antes
y el después como un simple jardin se
transforma en un paraiso extracrdinario!

por Néstor Santtia

——— ]

e

H En la ventana Insertar sonido, busque la carpeta de su equipo que contiene el
archivo, seleccionelo y haga clic en Aceptar.

e L L e L el e e e R T
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>

Aparecera una ventana de mensaje de Microsoft Office PowerPoint preguntandole
como desea que empiece el sonido en la presentacion; elija Automaticamente para
que se reproduzca el sonido al mostrar la diapositiva, o Al hacer clic encima para
que el sonido se reproduzca al hacer clic con el mouse sobre el icono. Si no esta
seguro del efecto que produce cada una, puede hacer clic en Mostrar Ayuda>>.

"Nuevas Reglas Para Un Viejo
Jardin”

por Néstor Santtia
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H En la diapositiva, aparecera el icono de un altavoz, que representa al sonido. En
la Cinta de opciones, se agregan las fichas Herramientas de imagen/Formato y
Herramientas de sonido/Opciones. Desde los grupos de esta ultima ficha, puede
modificar las opciones de reproduccion del sonido, controlar el volumen u
obtener una Vista previa del sonido (escucharlo).

"Muevas Reglas Para Un Viejo
Jardin"

Usted podra cbservar en estas fotos del antes
jespués como un simple jardin se
sforma en un paraiso extraordinario!

por Néstor Santtia
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Para elegir correctamente un sonido de archivo, tenemos que tener en cuenta que
PowerPoint puede incrustar o vincular un archivo de sonido, y la diferencia
entre estas dos opciones es muy importante. Si queremos que el archivo forme
parte de la presentacidén, es decir, se incluya como parte del archivo de Power-
Point, tenemos que elegir archivos de sonido con formato .WAV, que es el tnico
formato de archivo de audio que PowerPoint acepta como objeto incrustado.
Debemos tener en cuenta que una vez que incrustamos el archivo de sonido con
formato .WAV, éste pasa a formar parte del archivo de destino, y todas las modi-
ficaciones que realicemos en este archivo de sonido se reflejardn sélo en la presen-
tacién de PowerPoint de la que forma parte. Es decir que un objeto incrustado
es un objeto incluido en el mismo archivo de PowerPoint.

Si el tamaiio del archivo WAV que seleccionamos supera los 100 kilobytes (KB),
PowerPoint lo tomard automdticamente como un archivo vinculado, es decir,
como un objeto externo que se inserta en el archivo de destino, manteniendo una
conexién entre el archivo de origen (en el que fue creado el archivo de sonido) y el
archivo de destino (la presentacion de PowerPoint). El objeto vinculado se actualizard
en el archivo de destino cuando se actualice el archivo de origen, pero no formard
parte del archivo de PowerPoint.
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Figura 7. Para evitar posibles problemas con los vinculos,
es recomendable que copiemos todos los sonidos en la misma
carpeta que la presentacion, antes de agregarlos a ella.

Si necesitamos incrustar archivos .WAV de mayor tamano, podemos aumentar el
limite de tamafo hasta un mdximo de 50.000 kilobytes (KB). Para ello, seleccio-
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namos el icono del altavoz que se genera cuando incrustamos un archivo de
sonido y, en la ficha Herramientas de sonido, vamos al grupo Opciones de sonido
para modificar los valores desde Tamafio mdximo de un archivo de sonido (KB). El
aumento de este limite también incrementa el tamafo total de la presentacién,
de modo que debemos tener cuidado al realizar esta accién.

Para utilizar otros formatos de archivo de audio —como por ejemplo, MP3, midi
o .WMA— debemos ir a Insertar/Texto/Objeto; en el cuadro de didlogo Insertar
objeto, seleccionamos Archivo de sonido en la seccién Tipo de objeto, y hacemos
clic en Crear desde archive. Luego, pulsamos clic en Examinar para poder elegir
el archivo que deseamos. Este tipo de archivos de sonido serdn objetos vincu-
lados en vez de incrustados, por lo que no forman parte del archivo de Power-
Point; por lo tanto, si vamos a reproducir el dlbum de fotografias en otro equipo,
debemos adjuntar el archivo de sonido vinculado.

Cuando insertamos un sonido en una diapositiva, veremos que aparece un icono
que representa el archivo de sonido. Si no deseamos que este icono esté visible
durante la presentacién del dlbum, lo podemos mover al drea gris fuera de la
diapositiva o lo seleccionamos para activar la ficha Herramientas de
sonido/Opciones, donde hacemos clic en la opcién Ocultar durante la presenta-
cién. Esta opcién nos resultard de utilidad sélo si establecimos que el sonido se
reproduzca en forma automdtica; en caso contrario, debemos dejarlo visible para
que pueda ser activado al hacer clic sobre el icono.

Para probar el sonido que insertamos, podemos ir a la ficha Animaciones y hacer
clic en Vista previa; o abrir el panel Personalizar animacién desde el grupo Anima-
ciones, y hacer clic en Reproducir. Asi sabremos si todo quedé bien.

Debemos tener en cuenta que, si elegimos una cancién para acompafar la presen-
taciéon de nuestro dlbum de fotografias, la duracién de la presentacién debe estar
sincronizada con la de la cancién elegida; es decir que el archivo de sonido debe
comenzar a ejecutarse en la primera diapositiva y finalizar en la dltima.

m ARCHIVOS DE SONIDO WAV

El formato WAV (WAVEform audio format| es un formato de audio digital desarrollado por Micro-
soft, que almacena los sonidos como formas de onda [wave, en inglés). Dependiendo de distintos
factores, un minuto de sonido puede ocupar un minimo de 644 kilobytes hasta un maximo de 27

megabytes de espacio de almacenamiento. La extension de estos archivos es .WAV
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Hl Reproducir un sonido entre varias diapositivas PASO A PASO

ﬂ Abra la presentacion a la que agregara sonido y en el grupo Animaciones de la
ficha Animaciones, haga clic en Personalizar animacion.
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"Nuevas Reglas Para Un Yiejo
Jardin”

Usted podra observar en estas fotos del antes
y el después como un simple jardin se
transforma en un paraisc extraardinario!

por Néstor Santtia
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E Se abrira el panel de tareas Personalizar animacion, a la derecha de la pantalla.
En la lista Personalizar animacién, haga clic en la flecha situada a la derecha del
sonido seleccionado y, a continuacion, en Opciones de efectos.
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4. DESCUBRA TODO LO QUE OFRECE POWERPOINT

>

B En la solapa Efecto del cuadro de dialogo Reproducir sonido, vaya a la seccién
Detener la reproducciéon y haga clic en Después de; a continuacion, seleccione
o escriba el numero total de diapositivas durante las cuales debe reproducirse

el archivo de sonido que eligio.
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ﬂ Para sincronizar que el tiempo de la presentacion se ajuste a la duracion del
sonido, debe saber cual es la duracion del sonido seleccionado. Para ello, vaya
ala solapa Configuracion de sonido, y, en la seccion Informacion, podra ver cual
es el tiempo total de reproduccién. Por ultimo, haga clic en Aceptar.
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Crear un album de fotografias

Una vez que sabemos cudl es la duracién de la cancién que agregamos a nuestro
dlbum de fotografias, vamos a sincronizar los tiempos de cada una de ellas para
que la duracién total de la presentacién coincida con la duracién del sonido que
agregamos. En nuestro ejemplo, el archivo WAV de la cancién elegida tiene una
duracién de 4:58, y nuestro dlbum de forografias tiene 40 diapositivas. Si divi-
dimos ese tiempo entre las 40 diapositivas, nos resulta que cada una deber4 tener
una duracién de 7 segundos, el tiempo suficiente para verlas.

Ahora que sabemos cudnto tiene que durar cada diapositiva antes de mostrar la
siguiente, vamos a la ficha Vista y, en el grupo Vistas de presentacién, hacemos
clic en Clasificador de diapositivas; en la pantal[a, veremos las vistas en miniatura
de todas las diapositivas de nuestro dlbum. Seleccionamos la primera diapositiva
y pasamos a la ficha Animaciones; en el grupo Transicion a esta diapositiva,
tildamos la casilla de verificacién Automaticamente después de y modificamos el
tiempo. Repetimos este paso con cada una de las diapositivas. Si bien partimos
de un cdlculo exacto para aplicar la misma duracién a todas ellas, debemos ajustar
el tiempo de cada diapositiva de acuerdo con su contenido. Pero, si aumentamos
el tiempo de una diapositiva, debemos disminuir el de otra, para que el cdlculo
final coincida con los tiempos establecidos.
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Figura 8. Es posible configurar la duracion de todas las diapositivas indicando
el tiempo en una de ellas y, luego, haciendo clic en Aplicar a todo.

Otra forma de agregar un archivo de sonido es desde el grupo Transicién a esta diapo-
sitiva, de la ficha Animaciones; aqui desplegamos Sonido de transicién y elegimos la
opcién Otro sonido. En el cuadro de didlogo Agregar sonido, elegimos el archivo
desde nuestro equipo. Luego, s6lo nos resta configurar la duracién de cada diapo-
sitiva para que coincida con la duracién del archivo de sonido.
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4. DESCUBRA TODO LO QUE OFRECE POWERPOINT

También, podemos utilizar un CD como acompanamiento de la presentacién.
Esto resulta conveniente para no aumentar el tamafio de archivo de la presenta-
cién (por supuesto, debemos acordarnos de colocar el CD al exponerla). Para
ello, vamos a Insertar/Clip multimedia, desplegamos Sonido y del ment que se
presenta elegimos la opcién Reproducir pista de audio de CD.
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Figura 9. Desde el cuadro de dialogo Insertar audio de CD, podemos
seleccionar la pista o partes de una pista que queremos reproducir.

Para comprobar los resultados de los procedimientos que aplicamos, podemos
presionar la tecla F5, que activard la vista Presentacién con diapoesitivas y ejecutard
nuestro dlbum de fotografias a pantalla completa. También, podemos ir a la ficha Vista
y, en el grupo Vistas de presentacién, hacer clic en Presentacién con diapositivas.

En este apartado, vimos las opciones que resultan mds adecuadas para ejecutar un
tinico sonido (una cancién) durante toda la presentacién. En los préximos proyectos
de este capitulo, veremos otras opciones de sonido que podemos agregar.

Guardar el album de fotografias

A continuacién, veremos los formatos de archivo de PowerPoint mds adecuados para
guardar nuestro dlbum de fotografias. El formato predeterminado para los archivos
de PowerPoint 2007 es .PPTX. Cuando volvamos a abrir el archivo guardado con
este formato, debemos tener instalada, en el equipo, la versién 2007 de PowerPoint,
y el archivo se abrird en la vista Normal (la vista que utilizamos para la edicién y el
disefio). Para guardar el archivo con este formato, vamos a Botén de Office/Guardar
como y elegimos la primera opcién Presentacion de PowerPoint.
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Crear un album de fotografias

Si el dlbum de fotografias va a ser abierto en otro equipo y no estamos seguros
de la version del programa que tenga instalada, nos conviene guardar el archivo
en formato .PPT, que es compatible con las versiones anteriores. Para guardar el
archivo con este formato, vamos a Botén de Office/Guardar como y elegimos la
opcion Presentacion de PowerPoint 97-2003.

Por otra parte, si queremos que la presentacién de nuestro dlbum de fotografias
sea autoejecutable, es decir, que se ejecute en forma automdtica en la vista Presen-
tacién, vamos a Botén de Office/Guardar como y elegimos la segunda opcion,
Presentacion de PowerPoint, que nos permitird guardar el archivo en formato
PPSX. Para guardar el archivo en un formato de presentacién que sea compatible
con las versiones anteriores del programa, vamos a Botén de Office/Guardar como
y elegimos la opcién Otros formatos. Esta opcién nos llevard al cuadro de didlogo
Guardar como; alli, desplegamos Guardar como tipo y elegimos la opcién Presenta-
cion con diapositivas de PowerPoint 97-2003 (*.pps).
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Figura 10. Desde el cuadro de dialogo Guardar como, podemos seleccionar —entre los
diferentes formatos de archivo de PowerPoint— el que mejor se ajuste a nuestras necesidades.

= I APLICAR ATODO

Si elegimos Aplicar a todo luego de haber aplicado un Sonido de transicién, el sonido volvera a
comenzar en cada diapositiva. Para corregir este posible problema, vamos a Animaciones/Transi-
cion a esta diapositiva/Sonido de transicion; elegimos Sin sonido y hacemos clic en Aplicar a todo.

Luego, seleccionamos la primera diapositiva y volvemos a elegir el archivo de sonido deseado.
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4. DESCUBRA TODO LO QUE OFRECE POWERPOINT

Si deseamos guardar una copia del dlbum de fotografias en un CD-ROM, la presen-
tacién podrd ser visualizada en otros equipos, aunque no tengan instalado Power-
Point, ya que se instalard automdticamente el Visor de Microsoft Office PowerPoint.
Para hacer esto, vamos a Botén de Office/Publicar y elegimos la opcién Empaquetar
para CD; en el cuadro de didlogo Empaquetar para CD-ROM, completamos el nombre
de la presentacién y podemos agregar o quitar los archivos que vamos a incluir en
el CD. Cuando empaquetamos una presentacién para CD-ROM, los archivos
vinculados (por ejemplo, el archivo de sonido que utilizamos) se incluyen en forma
automdtica. Por ultimo, hacemos clic en Copiar a CD, asegurdndonos previamente
de haber colocado un CD virgen en la unidad correspondiente de nuestro equipo.
Para facilitar este procedimiento, es conveniente que, antes de empaquetar la presen-
tacién para CD, guardemos todos los archivos utilizados, en la misma carpeta.
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Figura 11. Antes de comenzar con la grabacion del CD, PowerPoint nos pide
una confirmacion sobre los archivos vinculados que se incluiran en el paquete.

También, podemos compartir el dlbum de fotografias adjuntando el archivo a un correo

electrénico, o podemos publicarlo en un sitio web, para que pueda ser visualizado en
un navegador de Internet. Trataremos esta opcién en el tltimo capitulo.

CREAR MAPAS CONCEPTUALES INTERACTIVOS

Los mapas conceptuales son una estrategia para producir aprendizajes significa-
tivos a través de la relacién ordenada y jerdrquica de los conceptos centrales de
un tema. Se caracterizan por su simplificacién, jerarquizacién e impacto visual.

146 www.redusers.com USERS



Crear mapas conceptuales interactivos

En otras palabras, los mapas conceptuales buscan representar en forma grifica la
relacién entre diferentes conceptos, ordendndolos mediante una diferenciacién
progresiva que va de lo general a lo especifico o particular.

Su uso es muy comun en los diferentes niveles educativos, desde la presentacién de
informes hasta en tesis de investigacién. También, se los utiliza como técnica de
estudio, ya que permiten construir y explorar los conocimientos previos; organizar,
interrelacionar y fijar el conocimiento del contenido estudiado.

Pero, ademds, pueden ser muy utiles para extraer significados de un texto, de una
conferencia; ordenar las ideas para una exposicién frente a una audiencia; o hacer
una sintesis de lecturas de articulos de diversas fuentes.

Clasificacion de los seres vivos

Reinos
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Figura 12. La elaboracion de mapas conceptuales fomenta
la reflexion, el analisis y la creatividad.

Si desarrollamos esta estrategia en un entorno como PowerPoint, podemos agregarle
herramientas para potenciarla, ya que nos permite construir un mapa conceptual
interactivo, aprovechando las caracteristicas multimediales, hipertextuales ¢ inte-
ractivas de este programa. Por ejemplo, es posible crear un mapa conceptual ficil-
mente, utilizando un diagrama SmartArt. Si hacemos clic en cualquiera de los
conceptos que muestra el diagrama, podemos ir a otra diapositiva en la que se desa-
rrolle o amplie el conceptro seleccionado. Y, desde esta dltima diapositiva, podemos
ir hacia otra en la que se desarrolle otro tema relacionado. De este modo, el mapa
conceptual se refuerza a través de las multiples interrelaciones que se pueden esta-
blecer a partir de una estructura de hipertexto.

En este proyecto, veremos las herramientas que nos permitirdn construir mapas concep-
tuales interactivos, relacionando las diapositivas de una presentacion.
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4. DESCUBRA TODO LO QUE OFRECE POWERPOINT

Crear una presentacion en blanco

Comenzaremos nuestro proyecto utilizando una presentacién en blanco, a la que
aplicaremos los formatos y disefios necesarios para convertirla en un auténtico mapa
conceptual interactivo. Para abrir una presentacién en blanco, podemos utilizar
alguno de los siguientes procedimientos:

1. Iniciar PowerPoint 2007. Aparece una presentacién en blanco.

2. Desde Boton de Office/Nuevo. En la ventana Nueva presentacién, seleccionamos
En blanco y reciente, y hacemos clic en Presentacién en blanco.

3. Desde el comando Nuevo en la Barra de herramientas de acceso rapido. Si este
comando no aparece en la barra, desplegamos la flecha que vemos a la derecha de
esta barra y seleccionamos la opcién Nuevo.
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Figura 13. Los marcadores de posicion de Titulo y Subtitulo de una Diapositiva
de titulo son adecuados para crear la portada de una presentacion.

Una presentacién en blanco aparece con una tnica diapositiva que presenta un
disefio denominado Diapositiva de titulo. Los disefios de diapositivas son

m INSERTAR UNA NUEVA DIAPOSITIVA

También, podemos agregar una nueva diapositiva desde el panel Diapositivas. Para ello,
hacemos clic con el botén secundario del mouse sobre una diapositiva de nuestra presenta-
cion y, en el ment contextual, elegimos Nueva diapositiva. Se creara una nueva diapositiva

con el mismo diseno de la diapositiva desde la cual la creamos.
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Crear mapas conceptuales interactivos

patrones predeterminados que presentan una cierta combinacién de marcadores
de posicién. Un marcador de posicién es un cuadro con bordes punteados o
sombreados que forma parte del disefio de una diapositiva y actiia como conte-
nedor de titulos, textos u objetos tales como grificos, tablas o imdgenes. Por
ejemplo, el disefio Diapositiva de titulo contiene dos marcadores de posicién, uno
correspondiente a Titulo y otro a Subtitulo.

Insertar nuevas diapositivas

Una vez que creamos la portada de nuestra presentacién, tenemos que agregar
nuevas diapositivas para mostrar en ellas la informacién correspondiente. Para
agregar nuevas diapositivas a la presentacién, vamos a la ficha Inicio y, en el grupo
Diapositivas, desplegamos Nueva diapositiva, desde donde podemos elegir entre
alguno de los disefios disponibles en la galerfa. Los disefios nos servirdn para orga-
nizar los objetos y el texto de cada una de ellas.
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Figura 14. Los disenos definen anicamente la posicion y el formato
del contenido que mostraremos en una diapositiva.

I"I DUPLICAR UNA DIAPOSITIVA

Para agregar una nueva diapositiva con el mismo contenido de otra ya existente en una
presentacidn, seleccionamos la diapositiva que deseamos duplicar. En el panel Diapositivas,
vamos a Inicio/Diapositivas y desplegamos Nueva diapesitiva. En la galeria de disenos, selec-
cionamos Duplicar diapositivas seleccionadas.
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4. DESCUBRA TODO LO QUE OFRECE POWERPOINT

A continuacidn, vamos a agregar nuevas diapositivas eligiendo, para cada una de
ellas, el diseno que mejor se adecue a su contenido. En la siguiente tabla, veremos
las diferentes combinaciones de disefio que nos ofrece PowerPoint.

TIPO DE DISENO UTILICE ESTE DISENO PARA...

Diapositiva de titulo ...portada de las presentaciones.

Titulo y objetos ...diapositivas que muestren un titulo y un objeto gréfico como una tabla, un grafico, un grafico
SmartArt, imagenes o un clip multimedia.

Encaberado de seccion ...separar temas en el desarrollo de una presentacion. También, se puede utilizar como portada

de una presentacion.

Dos objetos ...diapositivas que muestren un titulo y dos objetos graficos.

Comparacidn ...diapositivas que muestren un titulo, dos subtitulos y dos objetos graficos.

Sdlo el titulo ...diapositivas que muestren sdlo un titulo.

En blanco ...diapositivas en las que puede insertar texto o imagenes con disposiciones diferentes de las
predeterminadas en los disefios.

Contenido con titulo ...diapositivas en las que se desarrollard contenido que se acompafiara con un objeto gréfico.

Imagen con titulo ...diapositivas en las que el contenido principal es una imagen central, con un titulo y texto,

a modo de epigrafe.

Tabla 1. Disenos disponibles en PowerPoint 2007.

Si luego de insertar una diapositiva deseamos modificar el disefio aplicado, en el
panel Diapositivas, seleccionamos la diapositiva que deseamos modificar y vamos a
Inicio/Diapositivas/Disefio. Se desplegard la galerfa con los nueve disefios que vimos
antes; al seleccionar alguno de estos disenos, éste se aplicard, en forma automadtica,
a la diapositiva seleccionada, reemplazando al disefio aplicado originalmente.

Uno de los objetivos de este proyecto es crear un mapa conceptual; por lo tanto, nece-
sitamos una estructura grsiﬁca que nos permita escribir conceptos y relacionarlos. Para
ello, utilizaremos un grdfico SmartArt. Entonces, a la diapositiva que va a mostrar el
mapa conceptual, le aplicamos un disefio que nos permita incluir un marcador de posi-
ciéon de titulo y otro para el grifico SmartArt que nos dard la estructura bdsica del
diagrama. Por lo tanto, el disefo mds adecuado para este propésito es Titulo y objetos.

Para el resto de las diapositivas que formardn parte de esta presentacién, elegiremos
algunos de los disefios que nos permitan mostrar, de manera adecuada, su conte-
nido, siguiendo como referencia la informacién proporcionada en la Tabla 1.

Modificar el contenido de las diapositivas
En el apartado anterior, vimos cémo insertar una diapositiva con el diseiio adecuado
para incluir un grifico SmartArt; en este caso, elegimos Titulo y objetos, para que
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ocupe casi la totalidad de la diapositiva. En el siguiente Paso a paso, veremos cémo
crear un grzifico SmartArt en una diapositiva de PowerPoint 2007.

B Crear un grafico SmartArt PASO A PASO

Il Vaya a la diapositiva a la que le aplicé el disefio Titulo y objetos. Este diseno
presenta un marcador de posicion para el Titulo y otro para objetos graficos. En
este segundo marcador de posicion, haga clic en Insertar grafico SmartArt.
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E Se abrira la ventana Elegir un grafico SmartArt; en el panel izquierdo, haga clic en
Jerarquia y vera las distintas opciones en el panel central. Elija alguna de ellas para
crear el mapa conceptual. La descripcion de las caracteristicas de la opcion elegida
pueden observarse en el panel derecho. Luego haga clic en Aceptar.
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>

B El grafico SmartArt se ubicara en el marcador de posicion. En la Cinta de opciones,
se activaron las fichas Herramientas de SmartArt/Disefio y Formato que le permi-
tiran hacer los ajustes necesarios y aplicar formatos al grafico creado.

Haga clic para agregar titulo
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La eleccion de un tipo de diagrama para el grifico SmartArt dependerd del contenido
que deseamos mostrar a través de él. Para el propésito de este proyecto, podemos elegir
alguno de los tipos incluidos en la categoria Jerarquia, que nos permitirdn mostrar una
relacién jerdrquica entre los elementos del diagrama (en este caso, los conceptos del
mapa conceptual). Pero podemos experimentar fcilmente con otros tipos de diagrama,
hasta encontrar el que mejor se adecue a nuestro propdsito.
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Figura 15. El tamaiio de las formas de un grafico SmartArt se ajusta,
en forma automatica, a la cantidad de formas que agregamos en el grafico.
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Una vez que obtuvimos el grifico SmartArt en nuestra diapositiva, vamos a realizar
los ajustes necesarios para agregar formas, modificar los textos de cada cuadro y
aplicar formatos para lograr el contenido del mapa conceptual.

Para agregar nuevos cuadros al grafico SmartArt, vamos a Herramientas de SmartArt/
Disefo y, en el grupo Crear grafico, desplegamos la opcién Agregar forma. Para
agregar formas por encima o por debajo de la forma seleccionada, tenemos que
clegir Agregar forma superior o Agregar forma debajo, respectivamente; para
agregar una nueva forma del mismo nivel que la seleccionada, sencillamente
clegimos Agregar forma detrds o Agregar forma delante.

Para agregar los textos correspondientes a cada cuadro del grifico, hacemos clic
dentro de la forma y escribimos. Si las formas que agregamos no tienen la opcién
[Texto], hacemos clic con el botén secundario del mouse sobre la forma y, en el
ment contextual, elegimos la opcién Modificar texto.

También, podemos agregar el texto de cada forma o modificarlo desde el Panel de
texto, que es un panel adicional que aparece a la izquierda del gréfico SmartArt. Para
mostrar el Panel de texto, pedemas ir a Herramientas de SmartArt/Disefio y, en el
grupo Disefios, hacemos clic en Panel de texto. O podemos desplegar el Panel de
texto haciendo clic en el indicador que aparece a la izquierda del grifico. Luego de
haber ingresado o modificado el texto desde el Panel de texto, lo cerramos haciendo
clic en la X que aparece en la esquina superior derecha.
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Figura 16. En la parte inferior del Panel de texto, se muestra informacion adicional sobre
el grafico SmartArt, como por ejemplo, el tipo de informacién que mejor se adapta a él.

Si una vez que agregamos las formas y los textos vemos que el disefio elegido no se
ajusta a nuestras necesidades, podemos elegir otro diseno sin que tengamos que crear
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4. DESCUBRA TODO LO QUE OFRECE POWERPOINT

el grafico otra vez. Para ello, hacemos clic en el borde contenedor del grifico y vamos
a Herramientas de SmartArt/Disefio. Alli, elegimos otro disefio para el gréfico, que
nos permita mostrar de manera mds adecuada su contenido.
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Figura 17. Cambiar el disefio de un grafico SmartArt es muy sencillo;
por lo tanto, podemos explorar, con facilidad, los diferentes tipos de diseros
hasta encontrar el que mejor se adecue a nuestras necesidades.

Podemos mejorar la presentacién del gréfico cambiando el estilo y los colores. Los
estilos y las combinaciones de color estin disefiados para poner de relieve el conte-
nido. En Herramientas de SmartArt/Disefio, encontramos dos galerias que nos permiten
cambiar rdpidamente el aspecto del grafico SmartArt. Desde Herramientas de SmartArt/
Disefio/Estilos SmartArt, podemos seleccionar una combinacién de efectos de
aspecto profesional que nos permitirdn aplicar muy rdpido un conjunto de formatos
que incluyen rellenos de forma, bordes, sombras, estilos de linea, degradados y pers-
pectivas tridimensionales. Desde Herramientas de SmartArt/Diseiio/Cambiar colores,
podemos elegir distintas opciones y variantes de color, que nos permitirdn enfa-
tizar los conceptos mostrados en el grifico SmartArt.

m AGREGAR UNA IMAGEN DE FONDO A UN GRAFICO SMARTART

Si deseamos agregar una imagen de fondo a un grafico SmartArt, debemos seleccionar el borde
del grafico y, desde Herramientas de SmartArt/Formato, vamos al grupo Estilos de forma. Alli,
desplegamos Relleno de forma y elegimos la opcion Imagen. En la ventana Insertar imagen,
seleccionamos el archivo de imagen y hacemos clic en Insertar.
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Figura 18. Al pasar el puntero del mouse sobre una miniatura
de las galerias Estilo SmartArt o Cambiar colores, podemos ver como afectan
al grafico SmartArt, sin necesidad de aplicarla directamente.

El diagrama SmartArt que utilizamos para crear el mapa conceptual es el punto de
partida para que luego, haciendo clic en cualquiera de los cuadros del diagrama,
podamos ampliar informacién sobre ese concepto.

Una vez completado el SmartArt, podemos continuar con la elaboracién de
nuestra diapositiva completando su contenido y aprovechando los disefios apli-
cados con anterioridad. Por ejemplo, para escribir titulos subtitulos o textos,
basta con hacer clic dentro del marcador de posicién correspondiente y lo reem-
plazamos por nuestros propios contenidos. En cambio, si deseamos agregar otros
objetos como tablas, imdgenes u otro tipo de grificos, en primer lugar debemos
seleccionar la clase de objeto que queremos insertar dentro del marcador de posi-
cién correspondiente. Para comprenderlo mejor, en el siguiente Paso a paso,
veremos cdmo insertar una imagen en una diapositiva.

I"I IMAGENES CON ESTILO

Cuando insertamos una imagen en una diapositiva de PowerPoint 2007, podemos aplicarle
estilos para destacar su visualizacion dentro de la presentacion. Desde la ficha Herramientas
de imagen/Formato, desplegamos la galeria Estilos de imagen, desde donde podemos elegir

efectos de sombras, de marcos o perspectivas.
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M Insertar imagenes en una diapositiva PASO A PASO

Seleccione una diapositiva a la que le aplico un disefio que contenga un
marcador de posicion para objetos graficos; dentro de este marcador de
posicion, haga clic en Insertar imagen desde archivo.

p"l [ 0L N T proyacio §ppty  Masc af Beeerdaicd arrendanin de dkujs = o X
L

=T Tt [4E Arimp ety Frg i wtnailn s Slaps kel Riviie Vists ST REFTH Fonats Lo
Lol e = - il = 3 d Sy . #
o 1000 | e puergen (% - [0 [ (P EL g A A
B Rartinlene = - o, W= | TaBerapieme -
- - - - - oy Poonpd Swgengar Habics 3
[ [ L TR LG SU B A A Lk L L] =y i el = ™ o Seleoconey -
Dapewss | lupws . i . =TSP . Enaba
TR X DT TE O O IO I I S E e T TR

* Haga clic para agregar texto
Haga clic para agregar
titulo

Haga i pars agregar ceen

t a0 pars agreger rodeE

Dol T | hokode O 0 Emicl I L. st e M

E Se abrira la ventana Insertar imagen que le permitira buscar las imagenes que

tenga almacenadas en su equipo. Luego de localizar el archivo de imagen que
desea colocar en la diapositiva, seleccionelo y haga clic en Insertar.
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>

ﬂ La imagen se colocara en el marcador de posicion correspondiente. Desde
Herramientas de imagen/Formato, puede modificar el tamafio de la imagen,
aplicarle diferentes efectos o ajustar el brillo y el contraste.

fey " 9-u -

o |5 e

Crear enlaces entre las diapositivas

Una vez que armamos la estructura y los contenidos de la presentacién, vamos a crear
los hipervinculos que nos permitan relacionar el contenido de cada forma del grifico
SmartArt con una diapositiva especifica en la que se desarrolle y amplie ese concepto.
Un hipervinculo es un texto, una imagen o cualquier elemento que crea un enlace
a otro documento o a otro lugar dentro del mismo documento. El puntero del mouse
cambia su forma al pasar sobre el hipervinculo (para advertir que se trata de un
enlace) y, al hacer clic sobre éste, se abre el documento al que hace referencia o se
muestra el punto del mismo documento con el que estd vinculado.

Si bien podemos crear un hipervinculo desde casi cualquier elemento u objeto
de una diapositiva, los grificos SmartArt no admiten esta funcionalidad. Por lo
tanto, vamos a agregar botones de accién a cada una de las formas del grifico
SmartArt, para que actien como hipervinculos. Los botones de accién son
botones predefinidos que contienen formas, como flechas derecha e izquierda, y
simbolos convencionales para ir a la diapositiva siguiente, anterior, primera y
iltima, asi como para reproducir peliculas o sonidos.

En el siguiente Paso a paso, veremos cémo crear hipervinculos entre las diferentes
diapositivas de nuestra presentacién utilizando botones de accién.
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B Agregar botones de accion PASO A PASO

Vaya a la diapositiva que contiene el diagrama SmartArt. En el grupo Ilustraciones
de la ficha Insertar, despliegue Formas y, en la categoria Botones de accion, elija
alguna de las formas disponibles, como por ejemplo, Boton de accion: Informacion.
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EI En forma automatica, se abre el cuadro de didlogo Configuracién de la accion.
En la solapa Clic del Mouse, vaya a la seccion Al hacer clic, seleccione la opcién
Hipervinculo a: y despliegue el cuadro inferior para hacer clic en Diapositiva....
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ﬂ Se abre la ventana Hipervinculo con diapositiva, desde donde podra elegir la
diapositiva a la que desea enlazar el botén de accion. A la derecha de esta
ventana, puede observar una vista previa de la diapositiva seleccionada para
verificar si es la correcta. Luego, haga clic en Aceptar.
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>

B Luego de la accién anterior volvera al cuadro de didlogo Configuracion de la
accion. Haga clic en Aceptar para volver a la diapositiva.
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H Repita los pasos anteriores hasta crear un botén de accién para cada forma del

grafico SmartArt que lo requiera, configurando, en cada caso, el hipervinculo a
la diapositiva que corresponda.
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Una forma rdpida de crear varios botones de accién de igual tipo es, una vez creado
el primero, copiarlo y pegarlo en una nueva ubicacién. De este modo, todos los
botones de accién tendrdn el mismo tamaifio y apariencia, otorgando uniformidad
a la presentaciéon. Para definir el hipervinculo especifico en cada uno de ellos,
vamos a Insertar/Vinculos/Accién y, en Hipervinculo a:/Diapositiva, definimos una
nueva diapositiva para cada botén de accién.

Los botones de accién que hemos creado en cada una de las formas de nuestro
grafico SmartArt nos llevardn a una diapositiva especifica, pero serfa interesante
que, desde cada una de ellas, se pudiera, a su vez, crear un enlace a otra diaposi-
tiva, ya que éste es el verdadero propésito de utilizar una presentacién de Power-
Point como un mapa conceptual interactivo. Para ello, en cada diapositiva,
P P P
podemos agregar un texto o una imagen que deseamos que actie como enlace.
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Figura 19. Desde los grupos y comandos
de la ficha Insertar, podemos agregar imagenes, formas,
cuadros de texto o WordArt a la diapositiva.

E: PROBAR LA PRESENTACION

Muchos de los elementos que incluimos en una diapositiva —como sonidos, hipervinculos o
botones de accion— no funcionan en la vista Normal. Para probar el efecto real que tendran estos
elementos debemos ir a la ficha Vista y, en el grupo Vistas de presentacion, hacemos clic en

Presentacion con diapositivas, o presionamos la tecla F5.
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Luego de insertar los elementos que utilizaremos como hipervinculos, vamos a
Insertar/Vinculos/Hipervinculo. Se abrird la ventana Insertar hipervinculo; en el panel
izquierdo, denominado Vincular a, seleccionamos Lugar de este documento; en el panel
central, denominado Seleccione un lugar de este documento, elegimos la diapositiva que
deseamos vincular. En el panel derecho, denominado Vista previa de la diapositiva,
podemos verificar si se trata de la diapositiva correcta. Luego, hacemos clic en Aceptar.
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Figura 20. Desde el cuadro Insertar hipervinculo también podemos crear un vinculo a otro
archivo o pagina web, a un nuevo documento o a una direccion de correo electrénico.

Mejorar el aspecto de la presentacion

Para mejorar el aspecto de nuestra presentacién, podemos aplicar formatos a través de
un conjunto de elementos de disefio que nos permitan destacar el contenido de cada
diapositiva. Es posible aplicar un tema, que es un conjunto de elementos de disefio
unificados tales como colores, fuentes y grificos. Para aplicar un tema, vamos al grupo
Temas de la ficha Disefio y elegimos alguno de los conjuntos disponibles.
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Figura 21. Una vez que aplicamos un tema a la presentacion podemos
personalizarlo, modificando Colores, Fuente y Efectos desde Diserio/Temas.
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También podemos aplicar un color de fondo a las diapositivas. Los estilos de fondo
son variaciones de rellenos de fondo que se basan en las combinaciones de colores
del tema. Para aplicar un color de fondo a la presentacién, vamos a la ficha Diseiio
y, en el grupo Fondo, desplegamos Estilos de fondo. Al pasar el puntero sobre cada
uno de los estilos de fondo, obtenemos una vista previa del modo en que el estilo
de fondo afectard a la presentacién. Una vez que encontramos un estilo que nos
agrade, hacemos clic en él para aplicatlo.
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Figura 22. Podemos personalizar los efectos de un estilo de fondo
desde Diserio/Fondo/Estilos de fondo/Formato del fondo.

Aplicar efectos a la presentacion

PowerPoint nos ofrece una variedad de efectos de animacién que agregan un atrac-
tivo visual a nuestra presentacién, captando y manteniendo la atencién sobre ella.
Podemos aplicar efectos de animacién a los elementos que forman parte de cada
diapositiva y efectos de transicién para el pasaje de una diapositiva a la siguiente.

I"I AGREGAR UNA IMAGEN DE FONDO A UNA DIAPOSITIVA

Para utilizar unaimagen como fondo de una diapositiva, debemos ir a Insertar/Imagen y selec-
cionar la imagen que deseamos en nuestro disco. Una vez obtenida, modificamos su tamano
para que ocupe la totalidad de la diapositiva y vamos a Herramientas de imagen/Formato; en
el grupo Organizar, hacemos clic en Enviar al fondo.
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Efectos de animacion

Un efecto de animacidn es un efecto visual o sonoro que aplicamos a un texto
o a un objeto. Por ejemplo, podemos hacer que un texto “vuele” o se “desva-
nezca”, que aparezca de a una palabra a la vez, o bien, oir un sonido cuando
aparece un objeto. Para aplicar efectos de animacién a los elementos de una
diapositiva, en primer lugar debemos seleccionar el elemento y luego vamos a la
ficha Animaciones; en el grupo Animaciones, desplegamos Animar y elegimos
alguna de las opciones disponibles.
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Figura 23. Cuando seleccionamos un efecto
de animacion, podemos obtener una vista previa
del efecto elegido antes de confirmar su aplicacion.

Si seleccionamos la opcién Personalizar animacién se abrird, a la derecha de la
pantalla, el panel de tareas Personalizar animacién, desde donde podemos agregar
otros efectos y configurarlos. En la préxima Guia visual describimos en detalle cada
uno de los efectos que podemos aplicar a nuestra presentacidn.

m VISTA CLASIFICADOR DE DIAPOSITIVAS

Desde la vista Clasificador de diapositivas, podemos obtener una vista que nos mostrara la tota-
lidad de diapositivas de la presentacion, como miniaturas. Podemos acceder a esta vista desde
Vista/Vistas de presentacion/Clasificador de diapositivas, o hacer clic en Clasificador de diapo-
sitivas en la barra inferior de la pantalla de PowerPoint.
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Panel de tareas personalizar animacion GUIA VISUAL
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© Reproducir: reproduce los efectos aplicados en la vista Normal de la diapositiva.

© velocidad: permite determinar la velocidad con la que se reproducira el efecto
aplicado para generar, por ejemplo, mayor suspenso.

© Duracién/Cantidad/Tamaiio: estas opciones dependen del tipo de efecto aplicado.
Por ejemplo, si aplicamos Enfasis/Girar, aparecera Cantidad, que nos permitira
especificar los grados del angulo de giro; si aplicamos Entrada/Persianas,
aparecera Direccidn, que nos permite elegir entre las opciones Horizontal o
Vertical; si aplicamos Enfasis/Tamaiio de fuente, aparecera Tamaiio de fuente.

O Inicio: permite determinar el momento y la forma en la que se activara el
efecto aplicado. Podemos elegir entre las opciones Al hacer clic, Con la
anterior o Después de la anterior.

© Agregar efecto/Cambiar efecto: ofrece un nuevo listado de efectos de animacion,
agrupados en las categorias desplegables Entrada, Enfasis, Salida y Trayectoria.
Desde cualquiera de estas categorias, podemos elegir la opcion Mas efectos,
para buscar otros efectos que no aparecen en estos listados. Si seleccionamos
un efecto ya aplicado, este botén modifica su nombre a Cambiar.

O quitar: elimina el efecto aplicado con anterioridad.
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4. DESCUBRA TODO LO QUE OFRECE POWERPOINT

© Panel de efectos: en esta seccién se muestran los efectos que vamos
aplicando a cada uno de los objetos de la diapositiva, en el orden en el que
lo hicimos. Si queremos cambiar este orden, podemos hacer clic sobre el
efecto y arrastrarlo hasta una nueva ubicacion o hacer clic en las flechas que
aparecen a los lados de Reordenar.

© Presentacién: activa la vista Presentacién con diapositivas a partir de la
diapositiva seleccionada, para ver como esta quedando.

© vista previa automitica: si tidamos esta casilla de verificacion, podemos
obtener una vista previa del efecto mientras lo seleccionamos

| [—— -
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Figura 24. También, es posible obtener una vista previa de los efectos
aplicados desde Vista previa en la ficha Animaciones. Los efectos se
reproducen en la diapositiva seleccionada, en la vista Normal.

Efectos de transicion

Los efectos de transicién son efectos visuales o sonoros que se producen cuando
pasamos de una diapositiva a la siguiente. Desde la ficha Animaciones, vamos al
grupo Transicién a esta diapositiva, donde encontraremos una galerfa de diferentes
efectos, agrupados por categorfas: Atenuaciones y disoluciones, Barridos, Empujar y
cubrir, Rayas y bandas y Aleatorio. En este mismo grupo, encontramos los comandos
para aplicar efectos de Sonido de transicién y Velocidad de transicién.

Ademds, desde las opciones de Avanzar a la diapositiva, podemos configurar la accién
que producird la transicién a la siguiente diapositiva. Si seleccionamos la opcién Al hacer
clic con el Mouse, s6lo avanzard a la préxima diapositiva cuando se produzca este evento;
si seleccionamos Automaticamente después de, podemos configurar el tiempo que debe
permanecer una diapositiva en pantalla antes de pasar a la siguiente.
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Una vez que finalizamos el proceso de disefio y contenido, podemos previsua-
lizar la presentacién para probar el funcionamiento de los hipervinculos creados
y los efectos aplicados. Para ello, podemos ir a la ficha Vista y, en el grupo Vistas
de presentacién, hacemos clic en Presentacion con diapositivas; también, podemos
hacer clic en el icono Presentacién con diapositivas que aparece en la Barra de
estado, en la parte inferior de la pantalla de PowerPoint. O, simplemente, presio-
namos la tecla F5. Con cualquiera de estos procedimientos, se iniciard la presen-
tacién en pantalla completa. Para salir de ella podemos presionar la tecla Esc.

Figura 25. Para determinar el tiempo de transicion de una diapositiva, debemos
tener en cuenta los elementos que hay que leer u observar en ésta.

LANZAMIENTO DE UN NUEVO PRODUCTO

Una presentacién con diapositivas es el recurso ideal para mostrar los conceptos
fundamentales, al mismo tiempo que atraemos y mantenemos la atencién del
publico cuando tenemos que presentar un proyecto ante una audiencia. En
general, lo que vemos en una pantalla nos produce fascinacién, en especial, si se
utilizan, de manera adecuada, los recursos y efectos visuales para reforzar el
mensaje que intentamos comunicar, y serd mds fdcil de recordar que una simple
exposicion oral o la lectura de una copia en papel.

Por ejemplo, si queremos presentar el lanzamiento de un producto nuevo ante los
miembros de la empresa, clientes o inversores, la utilizacién de una presentacién con
diapositivas de PowerPoint 2007 nos proporcionard el apoyo necesario para mostrar,
con eficacia, a través de imdgenes, los aspectos relevantes de este tipo de proyectos.
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La posibilidad de organizar y de jerarquizar los conceptos que necesitamos que se desa-
rrollen en diferentes diapositivas producird un refuerzo visual. Este facilitard la compren-
sion de, por ejemplo, las oportunidades de negocio que el producto permitird
desarrollar, sus cuadros comparativos de costos o las graficas de su ciclo productivo.

Crear una presentacion mediante el uso

de plantillas

Para este proyecto, vamos a utilizar alguna de las plantillas predeterminadas que se
encuentran instaladas en el programa o que se pueden descargar desde el sitio de
Microsoft Office Online (para utilizar las plantillas de esta dltima categoria,
tenemos que contar con una conexién a Internet). Una plantilla es una presenta-
cién que incluye una combinacién de patrén de diapositivas (estilos de fuentes,
posiciones y tamafios de los marcadores de posicién, disefio de fondo y combina-
ciones de colores), un disefio (es decir, una cierta organizacién de elementos, como
texto de titulo y subtitulo, listas, imdgenes, tablas, grficos, autoformas u otros
elementos) y un tema (un conjunto de elementos de disefio unificados que le
proporcionan una vista al documento mediante color, fuentes y gréficos).

M Crear una presentacion desde una plantilla PASO A PASO

Inicie PowerPoint y vaya a Boton de Office/Nuevo. En el panel izquierdo de la
ventana Nueva presentacion, busque la categoria Microsoft Office Online y
haga clic en la opcion Presentaciones.

o Presentacidn en blanco
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>

E El programa se conectara con el sitio de Microsoft Office Online y descargara el
listado de plantillas disponibles. En el panel central, elija la categoria Empresas.

oL Mo

Presentncioe e

Progrmadan e

Presentadones

B En las opciones del panel central, busque la plantila mas adecuada para el
propésito de su presentacion, como por ejemplo, Presentacion de un producto o
servicio. Al hacer clic sobre la plantilla, en el panel derecho puede obtener una vista
previa de la primera diapositiva de la plantilla seleccionada. Haga clic en Descargar.

—

P i

42|}l &

Presentaddén de un producte o servido
[TRE Y S,

Vender un prodas o servics
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>

ﬂ Desde el sitio de Microsoft Office Online, se descargara la plantilla seleccionada.

Una vez en pantalla, podra completarla facilmente modificando los textos y
graficos predeterminados por su propia informacion.
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Agregar notas a las diapositivas

Como tendremos que exponer nuestra presentacién ante una audiencia, es conve-
niente que armemos un esquema del contenido que desarrollaremos en forma oral
durante la presentacién de cada diapositiva. Las notas pueden ser ttiles porque
proporcionan una gufa del contenido. Para ello, PowerPoint nos ofrece la seccién
Pagina de notas que, en la vista Normal, aparece debajo de la diapositiva seleccionada.
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Figura 26. Desde la vista Normal, podemos escribir las notas y aplicarles formato.
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Las notas son especificas para cada diapositiva; por lo tanto, debemos agregar las
que necesitemos en cada una de las diapositivas. Por ejemplo, en una diapositiva
podemos agregar notas que nos sirvan para ampliar conceptos que se enumeran en
ella y que utilizaremos durante la disertacién; y, en otra diapositiva, agregaremos
tablas comparativas para imprimir y distribuir entre la audiencia, de modo que
puedan seguir el desarrollo de lo que estamos exponiendo.

Si bien podemos aplicar formatos a la Pagina de notas desde la vista Normal, algunos
formatos no se mostrardn desde esta vista, como por ejemplo, el tipo, tamafo y color
de fuente. Para poder ver el resultado de los formatos aplicados, debemos ir a la
ficha Vista y, en el grupo Vistas de presentacién, hacemos clic en Pagina de notas.
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Figura 27. La vista Pagina de notas muestra una miniatura
de cada diapositiva, acompanada de las notas que incluimos para ella.

Si vamos a imprimir las notas que agregamos a las diapositivas de nuestra presenta-
cién para distribuir una copia entre los asistentes, o simplemente, para crear una
uniformidad visual, podemos aplicar el mismo formato a todas las notas.

Desde la ficha Vista, vamos al grupo Vistas de presentacién y hacemos clic en
Patrén de notas, desde donde podremos definir un conjunto de formatos
uniformes que se aplicardn a todas las notas que hayamos incluido en la presen-
tacién. Por ejemplo, podemos definir un estilo de fuente para que se utilice en
todas las notas. Si agregamos contenido desde esta vista, como texto, imdgenes o
un gréfico, este contenido aparecerd en todas las notas de la presentacién.
Desde los diferentes grupos de la ficha Insertar, podemos, agregar Tablas, Imagen,
Imagenes predisenadas, SmartArt, Grafico, Cuadro de texto o un WordArt, que nos
resultardn de utilidad para que estos contenidos estén presentes en todas las notas
que van a ser distribuidas entre la audiencia.
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Figura 28. Podemos utilizar la vista Patrén de notas para colocar el logotipo de la empresa
en cada una de las notas que acompanan a las diapositivas de la presentacion.

Agregar una narracion a la presentacion

También, podemos agregar una grabacién de voz a la presentacién, incluyendo una
narracion de los conceptos que desarrollamos en cada diapositiva. Esto puede resul-
tarnos de utilidad para tener preparados algunos comentarios extras para la audiencia
o para poder distribuir la presentacién a aquellas personas que no asistieron a la expo-
sicién. Pero, ademds, es posible grabar lo que sucede durante la exposicién, dejando un
registro de los comentarios de la audiencia y del impacto de nuestra presentacién.

Antes de agregar un audio de nuestra voz en la presentacién, debemos asegurarnos
de que el equipo disponga de una tarjeta de sonido, micréfono y parlantes. Luego
de verificar el funcionamiento de estos dispositivos, vamos a la ficha Presentacién
con diapositivas y, en el grupo Configurar, hacemos clic en Grabar narracién. Se abrird
el cuadro de didlogo Grabar narracién, desde donde podremos configurar algunos
aspectos bdsicos antes de iniciar la grabacién. En la siguiente Guia visual, veremos las
opciones de configuracién disponibles en esta ventana.

m AGREGAR OBJETOS GRAFICOS A UNA PAGINA DE NOTAS

Desde la seccion Pagina de notas de la vista Normal, no podemos insertar imagenes o graficos.
Si necesitamos que nuestras notas incluyan estos objetos, debemos ir a la ficha Vista y, en el
grupo Vistas de presentacion, hacemos clic en Pagina de notas. Luego, desde la ficha Insertar,
podremos agregar los objetos que necesitamos.
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Cuadro de dialogo grabar narracion GUIA VISUAL

Grabar narracion

Cahdad de grabacion actua [ Aceptar I
O cuivs Calided d= €D
0—— Espacio requerido en disco! 172 KEjsegundo [ Cancelar ]
e—— Espacio libre en disco: 37972 MB (En C:\) :
07_ Tiempo maximo de crabacién: 3761 minukas [ Estadl=cer nitvel de microfona... 4'46
[ Cambiar caidad. .. 0O
Sugerenciz

7h  Aluste |as cpriones de caldad para obtener la calidad de sonido y el 2spacio en disco que desse. Las
C) grabaciones de calidsd aka necesitan més espacio. Se recomiends vincular [as narracionas grandes
v para obtener un mejer rendmiznto.

[V Wincular rarradiones en:  CDocuments and Settings) [ ez Emrrmur ol ﬂ

o

© Tiempo méiximo de grabacién: muestra la cantidad de minutos que se utilizaran,
de acuerdo con el tipo de calidad seleccionado previamente.

(2] Espacio libre en disco: muestra el espacio que quedara libre en el disco luego
de la grabacion del archivo de audio.

© Espacio requerido en disco: muestra el espacio que ocupara el archivo de
sonido que se generara con la grabacién. Este espacio varia de acuerdo con
el tipo de calidad seleccionada.

O calidad: muestra la calidad de sonido que tendra la grabacién, que se puede
establecer desde el botén Cambiar calidad.

© Establecer nivel de micréfono: muestra las indicaciones para realizar los
ajustes necesarios con el dispositivo.

O Cambiar calidad: permite modificar la calidad del sonido. Podemos elegir
entre Calidad de CD, Calidad de radio o Calidad de teléfono. Hay que tener en
cuenta que las grabaciones con calidades mas altas, como por ejemplo,
Calidad de CD, requeriran de un mayor espacio en disco.

@ Vincular narraciones en: si selecionamos esta casilla de verificacion, el archivo
de sonido se insertara en la presentacion como un objeto vinculado.

Cuando utilizamos una calidad de grabacién mds alta, es recomendable que
vinculemos el archivo de sonido a la presentacidn, seleccionando la casilla de veri-
ficacién Vincular narraciones en, de la ventana Grabar narracion. De este modo,
no aumentard demasiado el tamafo del archivo de la presentacién y mejorari el
rendimiento. Desde el botén Examinar, se puede definir la ubicacién en la que
se guardard el archivo vinculado (es recomendable guardarlo en la misma carpeta
de la presentacién). A continuacién veremos como grabar la narracién.
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B Grabar la narracion en la presentacion PASO A PASO

En la vista Normal, seleccione |la diapositiva en la que desee iniciar la
grabaciéon. Vaya a la ficha Presentacion con diapositivas; en el grupo
Configurar, haga clic en Grabar narracion.
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B Si en el Paso 1 ha elegido comenzar la grabacion en la primera diapositiva de la

Apertura de 'I'S Hotel Boutique

presentacién, se activara en forma automatica la vista Presentacion con
diapositivas. Utilizando el micréfono, lea o diga el texto de la narracion. Haga
clic en la diapositiva para avanzar a la siguiente. Repita este proceso con cada
diapositiva en la que desee grabar una narracion.

Si en el Paso 1 eligi6 comenzar la grabacion en otra diapositiva de la presentacion,
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aparecera la ventana Grabar narracion; haga clic en Primera diapositiva para
comenzar la grabacion en la primera diapositiva de la presentacion, o haga clic en
Diapositiva actual para comenzar la grabacion en la diapositiva seleccionada.
Luego, se activara la vista Presentacion con diapositivas. Repita el Paso 4.
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H Si desea pausar la grabacion, haga clic con el botén secundario del mouse y, en
el menu contextual, seleccione Pausar narracion. Cuando desee reanudar la
grabacion, haga clic con el boton secundario del mouse y, en el menu
contextual, seleccione Reanudar la narracién.

Oportunidades de negocio

* La Provuicia de Cordoba es un ullp-.'rhllﬂc. CENteo
turistico.,

* Es también uno de los centros neurilgicos de la
actividad economeca ¥ co o nivel
nacional como intemacio

L. .I..I lll.l-]..':!. SICTrA l Lc'll.'i ©1l t-.n-l.' '

CRPANSLON.

n Finalizada la presentacion, haga clic en la pantalla negra de salida. La grabacion
se guarda automaticamente, pero aparecera una ventana de mensaje pregun-
tandole si desea guardar los intervalos de la presentacién. Elija Guardar para
guardar los intervalos o No guardar para guardar los intervalos por separado.

Hin e b sl asalin, hoga dic par s sall.
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Ensayar la presentacion

Si tenemos que usar nuestra presentacion como acompanamiento de una exposi-
cion, es recomendable que, antes, ensayemos los tiempos de exposicién durante cada
diapositiva y los intervalos entre cada una de ellas. Para determinar la duracién de
cada diapositiva, vamos al grupo Configurar, de la ficha Presentacién con diaposi-
tivas, y hacemos clic en Ensayar intervalos. Aparecerd la barra de herramientas Ensayo
y, en el cuadro Tiempo de exposicién, se ird registrando el tiempo transcurrido.

Apertura de 'I'S Hotel Boutique

Figura 29. La barra de herramientas Ensayo se muestra en la vista
Presentacién con diapositivas para probar los tiempos en la ejecucion real.

Cuando consideramos el tiempo suficiente para poder mostrar, de manera
adecuada, los elementos de la diapositiva o para desarrollar la exposicién oral que
la acompanard, hacemos clic en Siguiente para configurar el tiempo de esa diapo-
sitiva. Y asf, sucesivamente, hasta completar todas las diapositivas de la presen-
tacién. Luego de establecer el tiempo de la dltima diapositiva, aparecerd una
ventana de mensaje mostrando el tiempo total de la presentacién; esta ventana
tiene dos opciones: 8i, para mantener los intervalos de diapositivas registrados, y
No, para descartar los intervalos registrados.

= I LA GRABACION DE VOZ TIENE PRIORIDAD SOBRE OTROS SONIDOS

Durante una presentacion, sélo se reproduce un sonido a lavez. Por lo tanto, si habiamos confi-
gurado otros sonidos para que se reprodujeran de manera automatica en la presentacion,
seran reemplazados por la narracion y no se reproduciran. Pero podemaos activarlos haciendo

clic sobre ellos [evaluando antes si es conveniente).
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Escribir en las diapositivas durante la presentacion

Cuando mostramos la presentacién ante la audiencia, puede resultarnos de gran
utilidad marcar o resaltar determinados objetos de las diapositivas para reforzar la
exposicién oral, focalizando la atencién en estos elementos.

Para escribir en las diapositivas durante la presentacién, mientras ésta se ejecuta,
hacemos clic con el botén secundario del mouse sobre la pantalla (en la diapositiva
en la que deseamos escribir) y, en el menud contextual, seleccionamos Opciones de
puntero. Se desplegard un subment desde donde podremos elegir el tipo de pluma
que utilizaremos para escribir o resaltar determinados elementos de la diapositiva.
Desde este subment, podemos también seleccionar un Color de tinta o la herramienta
Borrador, que nos permite eliminar los trazos realizados. Para finalizar el modo de
escritura, presionamos la tecla ESC y, de esta manera, la presentacién continuari.

Comparacion de costos

Servicio de investigacion perssonalizado | 15 Howl Bowtgue
Huenos Aies

{0 B | CEDON 30 Pt
¥

Byate

¥
Suites &
Vi
s

Alguiler de salonss pars svenos e

remge: ja0

* Cortos em délares por dia ¥ por perscna

Figura 30. Para continuar con la ejecucion de la presentacion,
seleccionamos la opcion Flecha del menu contextual. De esta manera,
cancelamos el modo de escritura sobre la diapositiva.

Imprimir la presentacion

Si queremos distribuir copias de nuestra presentacion entre los asistentes a la expo-
sicidén, o queremos tener un soporte en papel de la presentacion para utilizarlo como
apoyo y guia durante la exposicién, podemos elegir diferentes opciones de impresion.

Desde Botén de Office/Imprimir, seleccionamos la opcién Vista preliminar; la Cinta
de opciones presentard solamente la ficha Vista preliminar. En el grupo Configurar

pagina, desplegamos Imprimir y elegimos alguna de las siguientes opciones:
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* Diapositivas: imprime todas las diapositivas de la presentacién, utilizando una
hoja completa para cada una de ellas. Cada diapositiva se imprime en la tota-
lidad de la hoja. Esta opcién conviene si el archivo tiene pocas diapositivas.

* Documentos: imprime las diapositivas de la presentacién como documentos, con
una, dos, tres, cuatro, seis o nueve diapositivas en cada pdgina, de acuerdo con
la opcién elegida. Esta opcién es muy atil para distribuir copias entre la
audiencia, que podr4 utilizarlas como referencia durante la presentacién, para
hacer anotaciones o como referencia futura.

Ingrimb- phgima §de Y 38 Frpaflal sk (mbremaci el .]l.-l o e - k. Tl

Figura 31. La opcién Documentos (3 diapositivas por pdgina)
incluye espacio para que la audiencia pueda tomar notas.

* Paginas de notas: imprime una miniatura de cada diapositiva acompafada por las
notas correspondientes, en un formato de documento.

* Vista Esquema: muestra la presentacién como un esquema formado por los titulos,
subtitulos y el texto principal de cada diapositiva. En esta vista, no podemos ver
los objetos grificos que contienen las diapositivas.

I"I IMPRESION DE GRAFICOS EN BLANCO Y NEGRO

Para que no se pierdan detalles podamos mantener una cierta calidad en la impresidn, las
imagenes de mapas de bits, las imagenes predisefiadas y los graficos de una diapositiva se
mostraran y se imprimiran en escala de grises, aunque configuremos las propiedades de la
impresora para la impresion en blanco y negro puros.
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Antes de imprimir, es posible determinar el color que utilizaremos para la impre-
sién. Si bien en una presentacién que se verd en una pantalla nos conviene utilizar
todos los recursos de color que nos ofrece el programa, podemos optar por imprimir
en escalas de grises, o en blanco y negro, para reducir los costos de la impresion.

Para determinar las opciones de color para la impresién, vamos a Botdén de

Office/Imprimir y elegimos la opcién Vista preliminar. En el grupo Imprimir,

desplegamos Opciones y hacemos clic en Color o escala de grises; en el submenu,

podemos elegir entre las siguientes opciones:

* Color: para imprimir con los colores de la presentacién que coincidan con los de
la impresora seleccionada.

* Escala de grises: nos permitird imprimir la presentacién con los colores “tradu-
cidos” a una escala de grises.

* Blanco y negro puros: para imprimir la presentacién con los colores “traducidos”
a blancos y negros, sin rellenos de grises.

ol - B R L TR 5

k|
H

L S T R T R R Ay L ) § 5 e -l

Figura 32. La opcion Escala de grises muestra en blanco los rellenos
de fondo, para aumentar la legibilidad de la diapositiva.

Consejos para crear presentaciones exitosas

Una traduccién literal de PowerPoint seria ‘puntos poderosos’, ‘puntos de poder’ o
‘puntos fuertes’. Esto significa que fue pensado para presentar las ideas centrales
de una exposicién. Para una presentacién exitosa, tengamos en cuenta:

* Acotar la cantidad de diapositivas. Debemos tener en cuenta que una
cantidad excesiva de diapositivas puede confundir y aburrir a la audiencia.
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* Evitar la sobrecarga de informacién en cada diapositiva. Es recomendable que
cada diapositiva presente los titulos y las ideas principales, que podemos comple-
mentar con nuestra exposicion oral o con una narracién grabada.

* Utilizar una fuente legible. Una presentacion de PowerPoint que se va a utilizar
durante una exposicién serd vista en una pantalla, a una cierta distancia. Por lo
tanto, debemos utilizar fuentes legibles, en tipo y tamano.

* Utilizar temas de PowerPoint. Esto ayuda a lograr armonia y uniformidad en
el disefio y hard que nuestra presentacion luzca mds profesional,

* Evitar la sobrecarga de efectos visuales y sonoros. Que el programa nos ofrezca
una gran variedad de efectos no significa que debamos usarlos.

* Elegir los efectos que refuercen un mensaje. Por ejemplo, si estamos exponiendo
conceptos relacionados con flecha, podemos aplicarles efectos de barrido vertical
u horizontal, de acuerdo con la direccién de la flecha.

* Ensayar la presentacion antes de la exposiciéon. Es necesario para ajustar los
tiempos. Debemos respetar el tiempo total que tenemos para realizar la exposi-
cién y cuidar que los tiempos asignados a cada diapositiva permitan la lectura
o la observaciéon de elementos gréficos.

* Guardar todos los archivos que se utilizan en la presentacién en la misma
carpeta. De este modo, evitaremos que, por ejemplo, nos olvidemos del archivo
de sonido para una musica de fondo o del que contiene la grabacién de nuestra
narracién. Asi todo funcionard tal como lo planeamos.

También, es preferible que utilicemos la transicién entre elementos y entre diapo-
sitivas Al hacer clic con el mouse, lo que nos permitird un mayor control sobre los
tiempos de la exposicién. La transicién por tiempos es mds aconsejable cuando la
presentacién no se va a ejecutar con la presencia del orador.

! RESUMEN

En este capitulo, descubrimos herramientas de PowerPoint 2007 que nos permitieron crear
diferentes tipos de presentaciones para utilizar en diferentes ambitos y contextos. Apren-
dimos a crear un album fotografico para mostrar las fotos de un proyecto de remodelacion de
un jardin; un mapa conceptual interactivo utilizando la presentacion de diapositivas como un
hipertexto; y a crear una presentacion del lanzamiento de un nuevo producto, ideal para ser
utilizada en una exposicion frente a una audiencia.
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ACTIVIDADES

TEST DE AUTOEVALUACION

1. Parainsertar imagenes en un album de foto-
grafias debemos ir a:
a. Insertar/llustraciones/Imagen
b. Insertar/llustraciones/Imagenes predise-
nadas
c. Insertar/llustraciones/Album de fotogra-

fias

2. Los archivos de sonido con formato WAV que
agregamos a una presentacion son:
a. Objetos incrustados.
b. Objetos vinculados.

c. Objetos graficos.

3. Un archivo de sonido incrustado forma parte
de la presentacion, y los cambios solo se
reflejan en ella.

a. VERDADERO
b. FALSO

&. El diseno de una diapositiva solo muestra los
marcadores de posicion.
a. VERDADERO
b. FALSO

5. Podemos crear un hipervinculo desde cual-
quier elemento de una diapositiva.
a. VERDADERO
b. FALSO
c.VERDADERO, con excepciaon de los graficos
SmartArt.
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6. Unavez que creamos un grafico SmartArt no
podemos cambiar su estilo y diseno.
a. VERDADERO
b. FALSO

7. Para animar la aparicion de los elementos
de una diapositiva debemos aplicar:
a. Efectos de animacion.
b. Efectos de transicion.

8. Para aplicar un efecto de transicion
debemos ir a:
a. La ficha Diseno.
b. La ficha Animaciones.
c. La ficha Presentacion con diapositivas.

9. Elespacio en disco que utiliza una grabacion
de voz depende de la calidad de audio
elegida.

a. VERDADERO
b. FALSO

10. Si imprimimos la Pagina de notas, no se
imprime la diapositiva.
a. VERDADERO
b. FALSO
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5. ORGANICE CORREOQ, CONTACTOS Y TAREAS CON OUTLOOK

GESTION DE CORREO ELECTRONICO
EN LA OFICINA

En los dltimos afos, hemos sido testigos de los profundos cambios que se han
producido en todo el mundo en el campo de las comunicaciones, gracias al desa-
rrollo de las tecnologfas de la informacién y de la comunicacién. Entre estos
cambios, se destaca el uso del correo electrénico como uno de los medios mds
utilizados en las comunicaciones a distancia. Su impacto ha sido muy importante
en diferentes dmbitos, pero en especial en el laboral, por la relacién costo-bene-
ficio que supone esta forma de comunicacién.

El correo electrénico permite una transmisién casi instantdnea de informacién y a
un costo muy inferior al de una comunicacién telefénica, aun cuando el emisor y
el receptor se encuentran en diferentes puntos del planeta. La rapidez con la que se
pueden enviar y recibir mensajes de todo tipo, incluyendo archivos de documentos,
imdgenes, video o sonido, hacen que la comunicacién fluya en forma constante y
aumente la productividad. Estas caracteristicas han convertido al correo electrénico
en una herramienta indispensable para el trabajo.

Entre otras cosas, podemos utilizar el correo electrénico para:

* Enviar avisos a otros miembros de la compaiiia, sin importar donde se encuentren.

* Informar a nuestros clientes sobre promociones y ofertas, incluyendo foto-
grafias de los productos ofertados o tablas con cotizaciones de precio, sin incu-
rrir en los costos de papel, impresién y envio (para no mencionar las
consecuencias ambientales que esto provoca) que se derivan de enviar un catd-
logo por correo convencional. Ademds de forma inmediata.

* Recibir informacién de nuestros proveedores sobre actualizaciones de precios,
lanzamientos de nuevos productos u ofertas.

Como vemos, son muchas las ventajas que nos proporciona el uso del correo electré-
nico en la oficina; pero estas ventajas se amplian cuando utilizamos un programa

m ESTRUCTURA DE UNA DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO

Una direccidon de correo electronico es la forma de identificar univocamente a un destinatario.
Esta direccion se compone de dos partes: el nombre de usuario y el dominio, separados por
el simbolo @ [arrobal, que significa ‘en’. Por ejemplo, jperez@miempresa.com. El dominio
identifica el nombre de la empresa y el tipo.
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Gestion de correo electronico en la oficina

como Outlook 2007 ya que, ademds de las caracteristicas mencionadas (que son
comunes a cualquier programa de gestién de correo electrénico), incorpora herra-
mientas tnicas y especificas que lo destacan sobre otros programas similares, y lo
convierten en un recurso indispensable para nuestro trabajo cotidiano.

Si utilizamos Outlook 2007 en la oficina podremos:

* Organizar, de manera adecuada, los mensajes enviados y recibidos, para facilitar
su rdpida localizacién cuando necesitamos recuperar esa informacién.

* Crear alertas para enterarnos, de inmediato, cuindo recibimos un mensaje.

* Utilizar cuentas de correo diferentes a la vez, aun cuando debamos compartir
el mismo equipo con otros usuarios.

En este proyecto, veremos cémo utilizar algunas herramientas de Outlook 2007 para
gestionar los mensajes de correo electrénico en el dmbito laboral.

Agregar una cuenta de correo electronico

Outlook 2007 es un programa para gestionar correo electrénico; es decir que nos
permite tener acceso y herramientas de organizacién para los mensajes enviados y
recibidos a través de una cuenta de correo electrénico de un proveedor de servi-
cios de Internet. Entonces, antes de utilizar este programa, debemos poseer y
configurar una cuenta de correo electrénico de un servidor publico y gratuito —
como por ejemplo, Yahoo! Mail, Google Gmail y Windows Live Mail— o de
un administrador privado, como puede ser nuestra propia empresa o el proveedor
que utilizamos para conectarnos a Internet.

Para poder descargar y enviar mensajes desde un servidor de correo electrénico
hacia otro, Outlook necesita crear un perfil que contenga las cuentas de correo
electrénico, archivos de datos y configuraciones que contienen informacién sobre
dénde estd almacenada nuestra cuenta. Cuando se ejecuta Outlook por primera
vez, se crea en forma automdtica, un nuevo perfil y con ello se inicia el asistente

I"I MICROSOFT EXCHANGE

Microsoft Exchange es un servidor de comunicaciones creado especialmente para cubrir las nece-
sidades de comunicacion y trabajo colaborativo de las grandes empresas, que administran malti-
ples cuentas de correo electronico y usuarios. Para los usuarios particulares o las pequenas
empresas son suficientes las cuentas POP3 o IMAP o HTML, como las que maneja Outlook.
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Inicio de Outlook 2007, que nos permitird asociar el perfil de Outlook a una
cuenta de correo. Si no configuramos nuestra cuenta de correo la primera vez que
utilizamos esta aplicacién, podremos hacerlo en cualquier momento, desde el
menu Herramientas de la Barra de meniis de Outlook 2007.

M Agregar una cuenta de correo electronico PASO A PASO

Il Inicie Outlook 2007 y vaya a Herramientas/Configuracion de la cuenta.

Herramientas | Acciones 7

Eriiar i recibir 3
Biisqueda instantanea r

L Libreta de direcciones...  Crle May(s+B

Ty Organizar

(73 Reglasvalertas..

Limpieza de buzdr,..

Q Waciar carpets "Elementos eliminados”
Farmularios [
Macra 3
Configuracidn de la cuenta,..

Centro de confianza...

Persanalizar..

Opciones..

E A continuacion, se abrira la ventana Configuracion de la cuenta. En la solapa
Correo electronico, haga clic en Nuevo.

Configuraciin de la cuenta

Cuentas de correo electninico
Pueds agregar o quitar una cuenta, Puede selecdonar una cuenta y cambiar su configuracion.

Corren sleckriicn | Archivos de dates | Fuentes RS5 | Listas de SharePoink | Celendarios de Internet | Calendariosg * [ |

_,,-hl.m'u'ﬁ*Rmra “ Combiar,.. €9 Establecer como predeterminado M Quitar @

Mombes Tpo

La cuenta de correo electrinico seleccionada entrega los nuevos mensajes de cormen electrinico enla siguents wivandn:

Cargbi.arca.petja.] Carpetas personalesBandeja de entrada
zn el archivo de datos CDoouments and Setbingsi 11| Cutiookl Duclook. pst

CRIrTAr
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>

H En el siguiente paso, debera proceder a Elegir servicio de correo electrénico.
Para eso, seleccione la primera casilla de opcién: Microsoft Exchange, POP3,
IMAP o HTTP, y haga clic en Siguiente.

Agregar una nueva euenta de correo electranico

Elegir servicio de correa electrdnico

@ Microsoft Exchange, POP3, IMAF o HTTP
Consckar con uns cuenta de corren electrinico de su provesdor de servicios
Internet (152) o con el sarvidor de Microsoft Exchangs da su organizacion.

£ 0bros
Conectar con un servdor del Bpo mostrado a continuacion.

[Slgl.imtr_':- ] [ anoekr

ﬂ En el paso Configuracién automatica de la cuenta, escriba su nombre de usuario,
la direccion de correo electronico que desea asociar al perfil de Outlook y repita
dos veces la contrasena que utiliza para acceder a su cuenta de correo. Luego
de ingresar estos datos, haga clic en Siguiente.

Agregar una nueea cuenta de comeo eleetr dnico

Configuracion automdtica de la cuenta
Haga chc en Siguiente para ponerse en conkacho con su servidor de correo electrdnico v configurar los parametros de
<u puEnta de sy proneeedor de servicios de Internet o ded serador de Microsoft Exchange.

Su nombre: Juan Pablo Scarane
Ejempla: Yolands Sanchez

Direcciin de corren electronioe | pecaranoi@handsoft, com
Ejemplo: yolande@eantoso.com

Contrasefia; ————

Repita la contrasena: btk kot

Esoriba la contrasefia proporcionada por su proveedor de servicios Internst,

|| Configurar manuakmente les opciones del servidor o bpos de servideres adicionales

 Btrds ” fn’guicrf__l:): Camcelar
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>

B La mayoria de las veces, Outlook detecta y configura las cuentas utilizando sélo

Afreqan una nUesa cusnta de Correo electrdnico

Mo s puede iniciar sesidnen el servidor

Configuracion

Configurando opcicnes de serador de corren electrinico, Esta operacdin pusde tardar varios mimtos:

" Establecer conmdén ds red
"  Buscar configuracdon de servidor jpscarano@hwtmail, com

}( Iniciar sesion en el servidor

Compruehe la confegquracion que se muestra a continuacion. Puede reshzar los cambios necesanns,
Direccidn de correo electrdnico: | ipscarancihar dofiom
Contrasena: .
Wuelva a escribir la contrasena:  TTEETTE
Escriva ba cortrasefa proporcionads por su provesdor de servicios Internet,

| Configurar manusimente las opriones del ssrvidor

< Afrée Redntantar Cancelar

los datos proporcionados en el paso anterior. Pero, si aparece una ventana con
el mensaje No se puede iniciar sesion en el servidor, puede ser que Outlook
necesite mas datos para completar la configuracion. Seleccione la casilla
Configurar manualmente las opciones del servidor o haga clic en Reintentar.

ﬂ La nueva ventana que se presentara mostrara el mensaje Elegir servicio de

188

AGFEhT Una NUEss cuents de corren electrdnicn

Elegir servicio de corren electrdnion

@l Correa electrinico de Internet
Conectar con su servdor BOP, IMAP o HTTP para enviar ¥ recbic mensajes de coireo shectrdnico.

) Micrasaft Enchange
Conectar con Miceosoft Exchange para tener 2o0ecn 4 Su cormen secbndnico, calandsrio, contackos, Faxes v corren
da oz,
| Otros

Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuacion.

! <firks | Soulente = Cancelar

www.redusers.com

correo electronico; seleccione la primera casilla de opcion Correo electrénico
de Internet y haga clic en Siguiente.
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>

ﬂ En este paso, debe completar los datos correspondientes a Informacion
sobre el usuario, Informacion del servidor e Informacion de inicio de sesion.
Elija el tipo de cuenta (POP3, IMAP o HTTP) y complete los datos
correspondientes a Servidor de correo entrante y Servidor de correo saliente
(estos datos se los proporciona su proveedor de servicio de correo
electronico). Luego haga clic en Siguiente.

Aqrenar una nuevs cuenta de correa electrinico

Configuracidn de correo electrnico de Inbernet

Informacien sobre el usuario

Servidor de coman entrante: poo3 hardsoft,com
Servidor de comen sabente (SMTPY: | anbe hardsofs, com
Informacion de inicio de sesidn

Menbie de ysuarn: jpscaran
Corttrasefia: -

Vhecordar contrasefia

[ | e inicio de sesian utilizsndo Aubenticacidn de
contraseiia sagurs (SPA)

Eshors valorss son necesarios para que ls cuenta de cormeo electronico funcione,

Su noméra: Juan Pablo Scarenc
Dwecown de correo slectronico: pararane@ha deoft. oo
Informacion del servidor

Tipas i co8nk2 o;._p;-:

Configuraciin de la cuenta de prueba

Decpusés da rellznar la informackin de 2cta pantslla, &
reacomendamos cue prusbe su cuenta hackendo clic en
ol botdin. (Fequisne conexidn de rad, |

Probar confiquracion de la cuenta ... ]

| mfs configuraciones ... J

< Abrds |ﬁr.-..-ente:= | | cancelsr

El Si la configuracion fue exitosa, aparecera la ventana con el mensaje

iFelicidades! Haga clic en Finalizar.

Agregar una nueva cuenta de corren elecironica

iFelicidades!

Ha escritn corveckamenta bods |3 informarian necesara para conflgurar ba cusnta.

Para cenar gl anstente, haga dic en Finsizar,

Finaliz ar
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Compartir Outlook en la oficina

Es muy comun que, en la oficina, tengamos que compartir el mismo equipamiento
informdtico con otras personas y que todos debamos utilizar Outlook para enviar
y recibir correo electrénico, desde cuentas diferentes. Si nos encontramos frente a
esta situacién, podemos configurar distintas cuentas para el mismo perfil de
Outlook. Para agregar una nueva cuenta, debemos repetir los pasos que realizamos
para crear una cuenta; es decir, desde Herramientas/Configuracién de la cuenta,
hacemos clic en Nuevo y seguimos los pasos del asistente para ingresar los datos que
corresponden a la nueva cuenta que queremos agregar.

Podemos agregar varias cuentas de correo electrénico en un tnico perfil de usuario
de Outlook; sin embargo, una sola de ellas serd la predeterminada, es decir, la
cuenta que se active en forma automdtica al abrir el programa y en cuya Bandeja
de entrada se descarguen los mensajes entrantes.

Configuracitn 9 la cunnta

Cuentas de corren electrdnica
P SgraGhr O GRELSF U CUsnta, Fusds seleccinsd une Cusnts ¥ cambilar 5 configuraciin,

Comen dectrérico | prchivos da dos | Fusnkes RS | Listas de ShaveFore | Caiendarios da Internar | Calendanios f + [+

o teve.. W Reparar... U Carbur.,. @ Hour + @
Mombes Tigo

| o3, i com e PORSSHTE {erwiar desde esta cusnts de manera pred... |
fprzararadhotm sl cone (L) PORSMTR

La sushta de comad alsctrénics sslacsansds antrags ks nusves mancalas da coman alsctr dnic an la Souenta ubicasida:

| Carbier copeta | Carpetas personales Bandeja de entrada
en el archive de datos CriDoouments and Saimingsil... \OutheadiOutack. pst

: Cerrar |

Figura 1. En el cuadro de dialogo Configuracion de la cuenta,
podemos definir cual sera la cuenta predeterminada.

Sin embargo, es posible enviar y recibir mensajes de cualquiera de las cuentas agre-
gadas al perfil. Para ello, vamos a la barra de herramientas Estandar y desplegamos
Enviar y recibir; luego, elegimos Solo [cuenta seleccionada]/Bandeja de entrada.

Enviar un mensaje de correo electronico

Cuando iniciamos Qutlook 2007, veremos un entorno similar al de las versiones ante-
riores, con una Barra de menis y tres Barras de herramientas: Estindar, Avanzadas y
Web, que nos permiten el acceso rdpido a los comandos mds utilizados. Estos comandos
varfan en funcién de la categoria que seleccionamos en el panel de Exploracién.
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De forma predeterminada, el programa se abre en la categoria Correo. Para escribir un
nuevo mensaje de correo electrénico, vamos al ment Archivo, hacemos clic en Nuevo
y elegimos Mensaje. Se abrird la ventana de Mensaje de Outlook, que vuelve a presentar
la interfaz Microsoft Office Fluent que ya conocimos en los capitulos anteriores.
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Figura 2. También, podemos acceder a la ventana Mensaje desde
el menu desplegable Nuevo, en la barra de herramientas Estandar.

Ventana de mensaje de Outlook 2007 GUIA VISUAL
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© Enviar: una vez que completamos todos los datos, hacemos clic en este botén,
y se enviara el mensaje a los destinatarios especificados.
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© cCinta de opciones: son fichas, grupos y comandos para dar formato al texto,
insertar elementos en el mensaje o configurar diferentes opciones.

© Para: en este cuadro escribimos la direccién de correo electronico del
destinatario del mensaje. Podemos ingresar mas de una.

O cc: significa ‘con copia’; podemos agregar otra direccion de correo electronico
para que otro destinatario reciba el mensaje. Ambos destinatarios pueden ver
las direcciones de correo electréonico a las que se ha enviado el mensaje.

O cco: significa ‘con copia oculta’; las direcciones que escribimos en este cuadro
no pueden ser visualizadas por los destinatarios del mensaje.

O Asunto: en este cuadro, escribimos una referencia para identificar
rapidamente el contenido del mensaje.

(7] Cuerpo: en esta seccion, escribimos el texto y podemos aplicarle formatos
desde el grupo Texto basico de la ficha Mensaje.

En cada uno de los cuadros correspondientes a Para, CC y €CO, podemos escribir
varias direcciones de correo electrénico, separadas por comas, lo que nos permitird
enviar, en un solo paso, el mismo mensaje a distintos destinatarios.

Figura 3. Si utilizamos mas de una cuenta, podemos seleccionar desde cuéal se enviara
el mensaje haciendo clic en el boton Cuenta que aparece debajo de Enviar.

Antes de enviar el mensaje, podemos aplicar formatos al texto, aunque debemos
tener en cuenta que no todas las aplicaciones de correo electrénico admiten formatos
de texto y, tal vez, el destinatario no pueda visualizar el texto con el formato apli-
cado. Desde la ventana Mensaje, podemos configurar el formato de texto; en el grupo
Formato de la ficha Opciones, podemos elegir entre:
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* Texto sin formato: puede ser interpretado por cualquier programa de correo
electrénico. El texto sin formato no admite fuentes en negrita, cursiva, fuentes
con color ni otros formatos de texto.

* HTML: es el formato de mensaje predeterminado en Outlook 2007. Es el formato
mds adecuado para crear mensajes similares a documentos tradicionales, con
diversas fuentes, colores y listas con vifetas. Este formato es compatible con
cualquier programa de correo electrénico, de modo que el formato que apli-
camos es el que verd el destinatario.

* Texto enriquecido: este formato sélo es compatible con Outlook 2007, versiones
anteriores de Outlook y Microsoft Exchange Client versiones 4.0 y 5.0. Sélo
debemos usar este formato si estamos seguros de que el destinatario utiliza las apli-
caciones mencionadas para la gestién de correo electrénico.
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Figura 4. Las opciones Solicitar una confirmacion de entrega y Solicitar una confirmaciéon
de lectura nos permiten realizar un seguimiento de los mensajes enviados.

St queremos realizar un seguimiento de los mensajes que enviamos, podemos soli-
citar una confirmacién al destinatario, que generard un mensaje automdtico cuando
el mensaje sea recibido o cuando el destinatario lo abra. Para obtener un mensaje
de confirmacién de entrega, vamos a la ficha Opciones de la ventana de Mensaje; allf,
seleccionamos el grupo Seguimiento y tildamos la casilla de verificacion Solicitar una
confirmacién de entrega, que generard un mensaje que recibiremos en la Bandeja de
entrada de Outlook cuando el mensaje de correo electrénico que enviamos se haya
descargado en el buzén de los destinatarios. Para recibir una confirmacién cuando
el destinatario ha abierto efectivamente el mensaje que le enviamos, debemos selec-
cionar la casilla de verificacién Solicitar una confirmacién de lectura.
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Enviar un mensaje de correo electronico con elementos adjuntos

Podemos utilizar Outlook 2007 para mantener una comunicacién efectiva con nues-
tros clientes, envidndoles mensajes de correo electrénico con uno o varios archivos
adjuntos, incluir imdgenes, tablas, texto decorativo WordArt o graficos.

B Enviar un mensaje con archivos adjuntos PASO A PASO

II Acceda a la ventana Mensaje desde Archivo/Nuevo/Mensaje, o desde
Nuevo/Mensaje en la barra de herramientas Estandar.
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ﬂ Complete los datos correspondientes y escriba el texto del mensaje; luego
vaya a la ficha Insertar y, en el grupo Incluir, haga clic en Adjuntar archivo.
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>

H Se abrira la ventana Insertar archivo, desde donde podra buscar el archivo que
desea adjuntar. Seleccione el archivo y haga clic en Insertar.
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H Si el mensaje tiene formato HTML o es de Texto sin formato, los datos adjuntos
apareceran en el cuadro de datos adjuntos debajo de la linea Asunto.
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>

B Si el mensaje tiene formato de Texto enriquecido, los datos adjuntos
apareceran en el cuerpo del mensaje.
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E Si desea adjuntar otro archivo en el mismo mensaje, repita los pasos
anteriores. Para finalizar, presione Enviar.
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Para enviar un correo electrénico que muestre informacién a través de diferentes
elementos en el cuerpo del mensaje, debemos ir a la ficha Insertar, desde donde
podremos seleccionar, entre otros elementos, tablas, imdgenes, grificos y diagramas
SmartArt, formas, cuadros de texto o un texto decorativo WordArt. La inclusién de

196 www.redusers.com USERS



Gestion de correo electronico en la oficina

estos elementos en el cuerpo del mensaje se realiza con procedimientos similares a
los que utilizamos en Word o en Excel cuando queremos insertar objetos.
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Figura 5. El cuerpo del mensaje puede tener un aspecto similar
al de un documento creado en otras aplicaciones de la suite Office.

Antes de enviar un mensaje en el que incluimos elementos como los que vemos en
la Figura 5, desde la ventana de Mensaje, vamos al grupo Formato de la ficha Opciones
y elegimos HTML; de ese modo nos aseguramos de que el destinatario pueda visua-
lizar el mensaje con los elementos que incluimos en él.

Leer mensajes en forma segura

A diario recibimos mensajes de correo electrénico de proveedores, clientes u otros
miembros de la compaffa. Como vimos antes, el correo electrénico nos ofrece
grandes ventajas a la hora de comunicar informacién en forma rdpida y eficaz, pero
es también uno de los medios mds comunes para transmitir virus informadticos,
phishing (suplantacién de identidad) o correo no deseado (spam).

Cuando iniciamos Outlook 2007, de forma predeterminada, se abre el programa con
las opciones de Correo, y en la carpeta Bandeja de entrada. Esta carpeta muestra los
mensajes recibidos y, si hacemos clic en Enviar y recibir en la barra de herramientas
Estandar, se descargardn los mensajes nuevos desde nuestro servidor de correo.

Al seleccionar uno de los mensajes de correo recibidos, obtenemos en forma automd-
tica, en el Panel de lectura, una vista previa de su contenido. Desde este panel, podemos
leer los mensajes de manera bastante segura (recordemos que, en términos de seguridad
informdtica, la proteccién absoluta no existe), porque los archivos adjuntos o las secuen-
cias de comandos maliciosas no se activan ni se abren en el Panel de lectura.
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COTIZACION
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Atte,

Angds Trasada

*

Figura 6. Cuando activamos la opcion Leer todo el correo estdndar en texto sin formato,
el Panel de lectura muestra la leyenda Este mensaje se ha convertido a texto sin formato.

Sin embargo, atin podemos aumentar un poco mds este nivel de proteccién esta-
bleciendo que todos los mensajes se muestren solamente como texto sin formato.
Para ello, vamos al ment Herramientas y seleccionamos Centro de confianza; en el
panel izquierdo de la ventana Centro de confianza, seleccionamos Seguridad de
correo electronico, tildamos la opcién Leer todo el correo estandar en texto sin
formato. Esta accidn afectard tanto a la vista previa del mensaje en el Panel de lectura
como a su apertura en la ventana Mensaje. Es decir que, desde ambas secciones,
veremos el texto del mensaje sin formato.

Otro peligro potencial es el correo electrénico con archivos adjuntos, ya que estos
constituyen una de las principales fuentes de transmisién de virus. Para identi-
ficar un correo con archivos adjuntos, Outlook muestra el icono de un clip a la
derecha del mensaje. Cuando abrimos el mensaje e intentamos descargar el archivo
adjunto, Outlook nos mostrard una ventana en la que nos advierte que sélo
debemos abrir un archivo si proviene de una fuente segura, es decir, de un remi-
tente conocido y confiable. Si no tenemos dudas acerca de la procedencia del
archivo, procedemos a abrirlo o a guardarlo.

También, estamos expuestos a recibir correo malintencionado que, utilizando un
mecanismo que se conoce como suplantacién de identidad o phishing, nos
lleva a sitios web falsos que nos piden informacién personal, como una contra-
sefla o el ndmero de nuestra cuenta bancaria.

Dado que puede ser dificil diferenciar entre un mensaje de correo electrénico con
suplantacién de identidad o phishing y un mensaje de correo electrénico legitimo, el
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Filtro de correo electrénico no deseado evalia cada mensaje entrante y, si determina que
un mensaje es sospechoso, lo envia a la carpeta Correo electrénico no deseado, deshabi-
litando los vinculos que contenga el mensaje. Cuando un mensaje se guarda en esta
carpeta, se deshabilitan algunas funcionalidades, como Responder y Responder a todos
(para evitar que respondamos el mensaje y seamos victimas del phishing) y se bloquean
los archivos adjuntos, para evitar que los abramos o descarguemos en nuestro equipo.

drdisr  PAwin gar & pereminle  Soignes P

Gl ~ G A M iegens: 3 Pepanos (gilesponges s loae g Boernin B W Ol Ereem yeegien « 325 L0 i - &

2 @eaw B DS A g Mersies =T kT

e R L ——— - i

Correo @ Comeo elecrénico no deseado ENVIO DE FACTURA DIGITAL

ParR— 7= [ventas@mundodigital.com]
Loy v £a7 Fureiare s 18 Ran e

LT Uy b [Ty e ——— i R P e 1F K Sl PR e b me

A Lol B e = PRl TR IT 10N D, Tk 8T8 P EL ) | IAC T e
} Wimfeebs d 430 3 e ardradn,

wd Er mscigt

| Vg iy £t el pre, Deormime B 0 At
| NRRAD B P IATRURE COETAL L] e e e

T ) TR 8 PO

wrjuspued peese) wawg

[ ——

Lmigmanen

Figura 7. Si estamos seguros de la procedencia de un mensaje,
podemos restablecer sus funcionalidades moviéndolo desde la carpeta
Correo electrénico no deseado a la Bandeja de entrada.

De forma predeterminada, el filtro de correo electrénico no deseado estd habilitado en
el nivel Bajo, que es el nivel de proteccién minimo para detectar el correo no deseado
mds evidente. Pero podemos modificar las opciones del filtro de correo electrénico no
deseado para obtener el tipo y el nivel de proteccién que necesitemos. Para ello, vamos
al ment Herramientas y seleccionamos Opciones; en la categoria Correo electrénico de
la solapa Preferencias, hacemos clic en Correo electrénico no deseado.

En la ventana Opciones de correo electrénico no deseado, podemos cambiar el nivel
de filtro, seleccionando alguna de las siguientes opciones:

* Sin filtrado automatico: deshabilita el filtro automdtico de correo electrénico no
deseado, pero, si bloqueamos los remitentes de algunas direcciones de correo
electrénico, los mensajes que recibamos desde esos remitentes se guardardn en
la carpeta Correo electrénico no deseado.

* Bajo: es el nivel de proteccién predeterminado y es la opcién mds adecuada para
un flujo normal de correo electrénico.
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* Alto: esta opcién es aconsejable si recibimos un gran nimero de mensajes de correo
electrénico no deseado; no obstante, se corre el riesgo de que casi cualquier tipo
de correo sea tratado como correo no deseado.

* Solo listas seguras: este nivel de proteccién es similar al anterior; es decir que
todos los mensajes que no estén incluidos en una lista segura serdn tratados
como correo electrénico no deseado.
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Figura 8. Cualquiera sea el nivel de filtro seleccionado, es conveniente revisar,
con periodicidad, la carpeta Correo electrénico no deseado, ya que algunos mensajes
de correo normal podrian ser tratados como correo no deseado

Responder mensajes
Para responder los mensajes de correo electrénico que recibimos, podemos
utilizar alguno de estos procedimientos:

* Sin abrir el mensaje: lo seleccionamos y vamos a la barra de herramientas
Estindar, donde clegiremos Responder si queremos enviar una respuesta tnica-
mente al remitente del mensaje; o Responder a todos, si queremos enviar la
respuesta a otros destinatarios incluidos en el mensaje. Una vez que seleccionamos
una de estas dos opciones, se abre la ventana de mensaje con el contenido del
mensaje original; escribimos nuestra respuesta y hacemos clic en Enviar.

* Con el mensaje abierto: haciendo doble clic sobre él abrimos la ventana Mensaje y
podemos ver su contenido. En el grupo Responder, hacemos clic en Responder o en
Responder a todos; escribimos nuestra respuesta y hacemos clic en Enviar.

También, es posible reenviar un mensaje recibido a otro u otros destinatarios. Para ello,
seleccionamos el mensaje y hacemos clic en Reenviar en la barra de herramientas

SEIRS
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Estandar; o abrimos el mensaje y, en el grupo Responder, hacemos clic en Reenviar.
Llegaremos a la ventana Mensaje, donde podemos escribir las direcciones de los desti-
natarios y agregar nuestro propio texto al contenido original del mensaje.

Figura 9. Cuando seleccionamos la opcion Responder a todos, podemos eliminar algunos
destinatarios seleccionandolos con el botén secundario del mouse y haciendo clic en Borrar.

Mantener los mensajes ordenados

En la oficina, recibimos diariamente una gran cantidad de mensajes de correo electré-
nico de distinta procedencia, como por ejemplo, otros miembros de nuestra compaiiia,
clientes, proveedores, entidades bancarias, otras empresas y, también, los enviamos. Por
esto, la organizacién de los mensajes recibidos y enviados puede ser un factor de vital
importancia para la efectividad del proceso comunicativo.

De forma predeterminada, los mensajes de la Bandeja de entrada aparecen ordenados
por fecha, con el tiltimo mensaje recibido en primer lugar. Pero podemos modificar ese
orden haciendo clic en Mas nuevo encima, en el encabezado del panel central; esta opcién
cambiard a Mas antiguo encima, invirtiendo el orden de los mensajes. Para volver al
ordenamiento anterior, simplemente, hacemos clic otra vez sobre esta opcién.

También, podemos utilizar otros criterios para organizar los mensajes de la Bandeja
de entrada o de la carpeta Elementos enviados. Desde el menu Ver, seleccionamos la
opcidén Organizar, que nos ofrece diferentes tipos de disposicién para establecer un
criterio de orden predefinido de ordenamiento y agrupacién de los mensajes, de
acuerdo con la opcién de ordenamiento que seleccionemos. Entre las diferentes
opciones, podemos elegir —ademds de Fecha, que es la opcién predeterminada—
Conversacién, De, Para, Asunto, entre otras posibilidades.
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Figura 10. Cada una de las disposiciones nos permitira agrupar y ordenar
los mensajes de acuerdo con criterios especificos de la opcidn elegida.

Alertas de escritorio

Las alertas de escritorio son notificaciones que aparecen cuando recibimos un nuevo
mensaje de correo electrénico. Estos cuadros emergentes surgen por un breve periodo
y muestran el nombre del remitente, el asunto y las dos primeras lineas de un mensaje
de correo electrénico que estd entrando, aunque estemos trabajando en otra aplicacién
o aun cuando el equipo estd inactivo, pero es necesario que hayamos abierto Outlook
para que se produzcan. Aunque las alertas de escritorio finalmente desaparecen, el nuevo
correo electrénico recibido se descarga en la Bandeja de entrada.

Figura 11. Podemos mantener una alerta de escritorio visible para leerla con mas
detenimiento situando el cursor sobre la alerta antes de que ésta desaparezca.

202 www.redusers.com USERS



Crear una campana de marketing directo

Es posible, también, utilizar las alertas de escritorio para notificarnos del correo que
recibimos en el mismo momento en que se produce su llegada, o para procesar los
elementos entrantes sin necesidad de abrir la Bandeja de entrada. Pero, si a pesar de
su utilidad no deseamos recibir las alertas de escritorio, podemos desactivarlas. Para
ello, cuando recibimos una alerta, debemos hacer clic en la flecha que aparece en la
parte superior del cuadro emergente y, en el menu desplegable, elegimos la opcién
Desactivar alerta de correo nuevo en el escritorio.

Mbrir elemento
Atte. W Marcarel elemento

X Elimirar elements

(] Marcar como Jeido

narcelo Deshabilitar alerta de correo nuevo en &l cﬁcmorin&

LConfiguracion de alerta de escritorio..

I ., Virginia Caccuri ; B x
—» MATERIALES PARA LA REUMICN
Juan Pablo:
VX £0jué makeriales benemos oue preparar para la reunin de

-

Figura 12. Desde este menu, podemos también realizar otras acciones,
como marcar el mensaje, eliminarlo o marcarlo como leido.

CREAR UNA CAMPANA DE MARKETING DIRECTO

El uso de estrategias de marketing directo es una de las tendencias actuales del
marketing, mediante las cuales las empresas buscan el acercamiento directo y mds
eficiente a los clientes, con el propésito de crear relaciones fuertes y personales, del
tipo “uno a uno”. El marketing directo se basa en estrategias de comunicacién
directa y personalizada con consumidores individuales seleccionados cuidadosa-
mente. Esta forma de comunicacién permite desarrollar relaciones mds duraderas
con los clientes, creando lazos de fidelizacion.

En este sentido, el correo electrénico es un medio privilegiado para crear una campafa
de marketing directo ya que, a través de él, podemos enviar ofertas, anuncios o recor-
datorios a una persona especifica. Si bien podemos utilizar diferentes medios de comu-
nicacion para crear una campafia de marketing directo, el uso del correo electrénico
nos permite llegar de una manera muy selectiva y personalizada, y nos resultard de gran
utilidad para realizar, con facilidad, un seguimiento de los resultados.

Utilizando Outlook 2007, podemos crear una lista de distribucién que nos permita
clasificar en grupos a los contactos y enviar un mismo mensaje a los diferentes desti-
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natarios que forman parte de esa lista. Ademds, es posible crear una tarjeta de
presentacién para incluir al final del mensaje —a modo de firma—, en la que, a
través del formato atractivo de una tarjeta personal, nuestros clientes puedan
disponer de la informacién para contactar con nosotros.

Para mantener una comunicacién fluida, programaremos respuestas automad-
ticas para que nuestros clientes sepan que hemos recibido sus mensajes y reciban
una respuesta en forma inmediata, aunque no podamos contestarles en ese
momento. Por dltimo, realizaremos un seguimiento de las respuestas recibidas a
través de marcas que nos permitirdn agrupar los mensajes recibidos y realizar las
acciones necesarias en forma oportuna.

Crear una lista de distribucion

Una lista de distribucién es una lista de contactos en la que agruparemos los datos
de diferentes destinatarios a los que, en forma habitual, les enviamos el mismo tipo
de correo electrénico. De este modo, cargamos los datos de los contactos que dese-
amos agrupar en una lista de distribucién y, luego, utilizamos esta lista cada vez
que tengamos que enviar un mensaje a los miembros de ese grupo. Por ejemplo,
podemos crear una lista de distribucién con nuestros clientes y enviarles a todos
los contactos de esa lista mensajes periédicos acerca de ofertas, promociones, nove-
dades u otra informacién que resulte de interés.

M Crear una lista de distribucion PASO A PASO

II En el menu Archivo, haga clic en Nuevo y, luego, en Lista de distribucion.
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>
E En el cuadro Nombre, escriba un nombre para identificar la lista, como por
ejemplo, Clientes. Utilice un nombre que le resulte facil de identificar.
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E Para agregar integrantes que forman parte de los contactos de su Libreta de
direcciones de Outlook, en la ficha Lista de distribucion, vaya al grupo

Integrantes y haga clic en Seleccionar integrantes.
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>

B Se abrira la ventana Seleccionar integrantes: Contactos. Haga clic en el primer
contacto que desea agregar y mantenga presionada la tecla CTRL mientras
hace clic en cada uno de los contactos que desea agregar. Una vez que
seleccioné todos los contactos, haga clic en el botdén Integrantes; las
direcciones de los contactos seleccionados se agregaran en el cuadro
Integrantes. Por Ultimo, haga clic en Aceptar.

Seleccionsr integrantes: Contactos

Buscar: @ Sk nombee

M4z columnas  Libreta de direcciones

Contactos

|v| Blsquieda awvanzada

= Anbonio Flzarmoe

.= huroes Harela

¢ Cecka Robleds

4 Ciego Spaziuk

£ Federico Matias Scarano
£ e Berio

& Cuadalupe Bar

£ JusaCarlos Carlacars
4 Juan Carios Paludi
4 Jusn Pshio Scarana

]

Morbre para moskrar

Antoria Fizarro (Proveedones Brasi)
Aurora Morelo

Cacila Robleds {Compysystem)
Diego Spaziuk

Federico Matias Scarano

Gama Berrio

iuadalupe Bar

José Cardacl

o Wareda (Conmpras Conmpuespsten)
Jeean Carbos Carlasssrs

Juan Carles Pabudi
pscararniphardsoft. com

G JuanPablo Scarany Juan Fable Szarang cagdets_yZk@nyshoo.com
2 Lawa Gazzinen Laura Gazzinen gazzineaPhotmal.com
£ Lauwra Garzinen Laurs Gazzinen

Cireccidn de carred ehectrdn

Formece, donesih ot ol
aurorararellggnrahon.co
cecika_robbado@ive.com.
diegospa@redusers, com
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1Ilmrmtss'i! faroni Pizaro (Prowesdores Brad]; Aurors Morello; Joss i; Gama Serrig;
Ceciha Robledo (Compysystem); Josd Warals (Compras Comprissabam];
Laureano Gmez Aogla (Proveedor Clrdoba)

I_ Acephar ]l Zanelar J

B Luego de la accién anterior, regresara a la ventana Lista de distribucion. En el
grupo Acciones, haga clic en Guardar y cerrar.
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Crear una campana de marketing directo

Una vez creada la lista, podemos editarla para agregar nuevos contactos, tanto de
los que ya forman parte de la Libreta de direcciones como contactos nuevos que,
aun, no hemos ingresado. Veamos cémo hacerlo:

M Agregar nuevos contactos a una lista de distribucion

ﬂ En el menu Herramientas, haga clic en Libreta de direcciones.

Fard e de eeires - PFRIGR = -
prnies  Fande jger tirlll-ﬂd.lluwr: 13 P T ) -
St = 1 X b g rrcaier *h S G Doy i = (5] L] Busee on et Y
B ave 3 28 Uy e ey " :_F __‘.‘..
B & " ﬁ B morets de caregrisnes . Coriqifrpinst |
G Oaeniw 5 _
Eaipen D Ragy s | Rw: parciales |~
T Py B e = | veromcs hlace [veronica_Hace@yehoo com ar] -
-] Eiaduin de datred - P ] & LG PR I T N R e 5
£ Conmos 3 o o Keme copris Tomame: sirinesy [T pp— |
i Bl syt siriede Fam " v ISEATAES 302 il
Carpriad de ooen [ ————— Jese Bextaren Joege Albeets dyoroa: Maiie Dhaninme | -
= e ® | e S L T N T S S pp—" | E
] i o e i b = i = Ak P L e, v A B b I T8 |
28 Crgery parsar g e ;‘ v charerm e s, ot = 'g
At Lardre du coafigrdi... ]
jE sy @y anmeey 01 B e
- Wy S asials ymangw T
CEat1 o 5 PROFES POR FAWOR (S PIO0 QUE ENTREGLEN LO%
= 3 PO, CORAFRICHS EM SOBRE _FOLIS FALA VLA 1
T TG ain B2 T ICE dreate; 311; PLAMTLLA [ AWANCE COMPLETA ,SIN LUGBAES EW
il . v BLAKD, ¥ LO MAS CLARA AOGIBLE vA QUE WOV &
PUBLICAR LAS PLANILLAG ARES DUS LOG ALLMNOS 3
LIPAN LAT WOTAS ]
gy u Caooun Devmge BB1E B PORGAN LOS AWRCES COW LO% 8.0, BIRGUE Bk
o * EL PRIFER CUATRISMESTRE SE FEICLARGY . GRACIAS - v
A gty R ¥ OCUSLOVIES [0 CONSULTEN
per e phiy & 10D :‘
] OOt LT (97 S e i . WICHAS AUCHAS GRACTAS AN =
Elamare o araincs = m i Cescur ay =
LB G arptan o Bakigwide = FLACIOR DA DbLUBA ¥
it B PSS T LASAICE L4 H
Parn feiiee of 198 8¢ 10 M
| — peaiecie, (v ek = Ik Geids slous
- 18
" CY 1
- i & A aE L4 - 1ored ot Fé TOEs
el Sr. Coryrie o Mamin oe FASDIEFON L whtor fimpd L, Live. eomes
B Confactox e
A R ToxThera 4 AR BT
3 " Sl -
= Er P — L g 1 = .

52 ey

E De esta manera accedera a la ventana Libreta de direcciones: Contactos. Alli
haga doble clic en la lista de distribucion que cred antes.
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>

E Se abrira la ventana Lista de distribucién. En la ficha Lista de distribucién, vaya
al grupo Integrantes y haga clic en Agregar nuevo.

By e

ﬂ En el cuadro de didlogo Agregar nuevo integrante, complete los datos del
nuevo contacto. Puede seleccionar la casilla de verificacion Agregar a
Contactos para que este contacto también forme parte de la Libreta de
direcciones. Finalmente, haga clic en Aceptar.

Agregar nueun integrante

@E Wombre para mostrar: Jason Bourne

Cirsccign de correo slect-énice:  thaurne@universal, com

Tipo de corren electranico: gl i @
Formako Tnkernet: Dejar que Outhook decida =l refor formato de envio [+]
Vlggreqar a Contactas,

| A-:eptar[;J | Cancelar

m QUITAR UN CONTACTO DE UNA LISTA DE DISTRIBUCION

Un dato importante a tener en cuenta es que si deseamos eliminar un contacto de una lista
de distribucién, podemos editarla desde Herramientas/Libreta de direcciones. Abrimos la lista
de distribucion y, luego, seleccionamos el contacto que deseamos eliminar; desde Lista de
distribucion/Integrantes, hacemos clic en Quitar.
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>

B El nuevo contacto se agregd a la lista de distribucién. Si desea continuar
agregando contactos a esta lista, en el grupo Integrantes, haga clic en
Seleccionar integrantes para buscar otros contactos de la Libreta de
direcciones, o en Agregar nuevo para ingresar, en forma manual, los datos de un
nuevo contacto. Luego de agregar a los nuevos integrantes de esta lista, vaya al
grupo Acciones y haga clic en Guardar y cerrar.
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Cuando queremos enviar un mensaje a los integrantes de una lista de distribucién,
vamos a Archivo/Nuevo/Mensaje; hacemos clic en el bot6n Para, y se abrird la ventana
Seleccionar nombres: Contactos, desde donde podemos seleccionar la lista de distri-
bucidén creada. Cuando presionemos el botén Enviar, el mensaje serd enviado a todos
los integrantes de la lista de distribucién.

Si deseamos seleccionar sélo algunos contactos de la lista de distribucién, hacemos clic
en el signo mas (+) que aparece a la izquierda del nombre de la lista de distribucién, y
se mostrardn sus integrantes. A continuacién, podemos seleccionar los contactos a los
que no deseamos enviar el mensaje y los eliminamos presionando la tecla SUPR.

Expandir lista

Si expande la liska, Ouklook reemplzzara la lista con
s inkegrantes. Mo podrd contraerla de rueva.

|| Mo volver a mostrar eske cuadro de didlogo

Aceptar ]| Cancedar

Figura 13. Cuando expandimos una lista de distribucion, aparecera un mensaje
advirtiendonos que sera reemplazada por los contactos individuales que forman parte de ella.
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Agregar una tarjeta de presentacion

Una tarjeta de presentacién es una forma de visualizar los datos de los contactos
de Outlook 2007 con el formato de una tarjeta de presentacién tradicional.
Podemos crear una tarjeta de presentacién personal a partir de nuestros propios
datos para agregarla como una firma en los mensajes de correo electrénico que
enviamos. De ese modo, nuestros clientes pueden recibir toda la informacién nece-
saria para ponerse en contacto con nosotros, de una forma visualmente atractiva y
mids cdlida que unas simples lineas de texto.

Una tarjeta de presentacién es parte de un contacto de OQutlook 2007; es decir que,
cuando creamos un contacto, se crea automdticamente una tarjeta de presentacién
asociada a ese contacto. Por lo tanto, para crear nuestra propia tarjeta de presenta-
cién, tenemos que crear un contacto con nuestros propios datos. Para ello, vamos
a Archivo/Nuevo/Contacto; en la ventana Contacto, completamos los datos corres-
pondientes en cada cuadro del formulario y, en forma automdtica, vemos que se
crea una tarjeta de presentacién con ellos.

Para aplicar formatos a nuestra tarjeta, vamos a la ventana Contacto, grupo Opciones
y hacemos clic en Tarjeta de presentacién. En la ventana Editar tarjeta de presenta-
cion, podemos agregar otros campos de datos o quitar campos que ya hemos agre-
gado, y editar el formato de la tarjeta modificando el color del fondo, la alineacién
de la imagen o el estilo y el color del texto. Los cambios se muestran en una vista
previa dentro de esta ventana, a medida que los vamos realizando. Si no nos gusta
el resultado, hacemos clic en Restablecer tarjeta; si estamos conformes con los
cambios aplicados, hacemos clic en Aceptar para regresar a la ventana Contacto.
Luego, vamos al grupo Acciones y hacemos clic en Guardar y cerrar.

Figura 14. Desde Opciones/Imagen, podemos agregar una imagen a nuestra tarjeta.
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Para utilizar nuestra tarjeta de presentacién en los mensajes que enviamos, vamos
a Archivo/Nuevo/Mensaje; en la ficha Insertar vamos al grupo Incluir y, alli,
hacemos clic en Tarjeta de presentacién.

Erviiar I \ CCan :

Cuenta - I _'C'CC'--- |

Bt

Adjurte: | 8 juan Pablo Scaranouwct [4 KB

Juan Pablo Scarano
HEADEOFT SR

Director de Ventas

bl Traba o

D03 56781 204 0

1EMS5TE Parbuouly
prcaranodphardoit.com

v, Srnpeoriva 742 - Sprirofield
et [ har ol com

Figura 15. Para que la tarjeta de presentacién pueda ser recibida en cualquier tipo de cuenta
de correo electrénico, Outlook adjunta un archivo de datos con la imagen de la tarjeta.

También, podemos utilizar nuestra tarjeta de presentacién como una firma, para
que aparezca siempre al final de cada mensaje que enviamos.

M Utilizar una tarjeta de presentacion como firma PASO A PASO

ﬂ Cree un nuevo mensaje desde Archivo/Nuevo/Mensaje, o haga clic en
Nuevo/Mensaje en la barra de herramientas Estandar. En la ventana Mensaje,
vaya a la ficha Insertar y, en el grupo Incluir, haga clic en Firma/Firmas.

Oy SR - —

Wainh || Semvier | Cpuioinn Ponwniile:  Papradie -
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>

E Se abrira la ventana Firmas y plantilla; en la solapa Firma de correo electrdnico,
haga clic en Nueva. Se abrira el cuadro Nueva firma; escriba un texto para

identificar la firma, como por ejemplo, su nombre y, luego, haga clic en Aceptar.

B De este modo, regresara a la ventana Firmas y plantilla; en la seccion Editar
firma, haga clic en Tarjeta de presentacion.
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ﬂ En Insertar tarjeta de presentacion, seleccione su contacto y haga clic en Aceptar.
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>

B Regresara a la ventana Firmas y plantilla. En la seccion Editar firma, vera como
guedara su tarjeta. Si lo desea, puede realizar ajustes para ubicar la tarjeta de

presentacion en un lugar diferente. Luego, haga clic en Aceptar.

Firmas y plartilla

Firma de comen elecrinico | Diseiio de Fondo persanal

sade peiiony P pass aditar Elagir firma predatarminads

Cuerka de correo elechfaion:  ponn oudad com, o
Mensams rusves; (Ninguna) -

Fraspapsstas o réariios: (hirguna) =

. Elminar Dhomva | Guardar | Cambear nombne
Eckeag firma
ColbrifCuerpo) w1l [=|| M & § Auomatice | = = fdloetads pesentacdn | LE

Juan Pablo Scarano
HARDSOFT S.R.L.

Dirmzene de Vankas

bt [ b

011 S678-12¢ Mul
1234-5678 Particlar
jpecararoRhardeaft com
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-
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ﬂ Cierre la ventana de Mensaje. Su firma estara visible la préxima vez que abra la

Programar respuestas automaticas a los mensajes recibidos

ventana de Mensaje para enviar un correo electrénico.
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Cuando no podemos responder a un correo electrénico en forma inmediata, puede
resultarnos de utilidad una de las funciones que nos ofrece Outlook 2007 para

—
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programar respuestas automdticas. De ese modo, nuestros clientes sentirdn que
estamos atentos a sus necesidades y mantendremos una comunicacién mds fluida.

En primer lugar, debemos crear una plantilla de mensaje con un texto predetermi-
nado que mostrard la respuesta. Para ello, abrimos un nuevo mensaje de correo
electrénico y, en el cuerpo del mensaje, escribimos el texto que deseamos mostrar.
Para asegurarnos de que nuestro mensaje de respuesta automdtica pueda ser leido
por cualquier tipo de cuenta de correo electrénico, en la ficha Opciones, vamos al
grupo Formato y seleccionamos Texto sin formato.

Luego, vamos al Botén de Office y seleccionamos Guardar como. En la ventana
Guardar como, desplegamos Guardar como tipo y seleccionamos la opcién Plantilla de
Outlook (*.oft). En el cuadro Nombre de archivo, escribimos un nombre para iden-
tificar el archivo de plantilla y hacemos clic en Guardar. Los archivos con formato
OFT (plantilla de Outlook) se guardan automdticamente en la carpeta Plantillas.
Una vez que creamos la plantilla, cerramos la ventana Mensaje; el mensaje quedard
listo para cuando el programa identifique los criterios de respuesta.

A continuacién, tenemos que crear una regla para enviar respuestas automdticas. El
siguiente Paso a paso muestra como crear una regla para enviar respuestas automa-
ticas utilizando el Asistente para reglas.

M Crear una regla para enviar respuestas automaticas PASO A PASO

ﬂ Vaya al menu Herramientas y seleccione Reglas y alertas. En la ventana Reglas y
alertas, vaya a la solapa Reglas de correo electrénico y haga clic en Nueva regla.

Reglas valertas

Reeghys de comren slectronco | Advinetra shorbas

[ heva regla,.. | Cabia regla = Sy Copier,.. X Bimin + ¥ Ejewstar reghas choa,,. Qpdones
Regls (aphcads en ol arden mostrado) Aeoones
LUtifce e bobdn “Hueva regla® para crear una regla.

Descripdn de laregla thaga dhc en un walor subrayado para edbar):

| Habirsr reglas entadas las fusntes RIS
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E Se abrira el Asistente para reglas, que lo guiara durante todo el proceso. En
Comenzar a partir de una plantilla o de una regla en blanco, vaya a la seccién
Iniciar desde una regla en blanco y seleccione Comprobar los mensajes

cuando lleguen. Haga clic en Siguiente.

Asistente para reglas

Comenzar a parti de una plantls o ds una regls =n blanco
Pasg 12 selecdone una plantila,

Mantenerse organizado
-"] Moroer a une carped i los mensajes de ung persona

K Eiminer MEnsapEs

Mantenerse actualizado
£ Repeaduck un sarids al recibic menzaies de alguisn
Iniciar desde una regla en blanca

=3 Comprober mermajes después de endar

Apliear a2s regls dezouds de |y leosds 3 menzae

':‘I WMorser a una carpeta los mensajes gue conbengan palabras espechicas enel campo de aaunta
T Mover & U carpets ko mensaies anwisdos & una lista de distribuciin

VW Marcar los mersales de una persona como tarea para saguimiento
23 Mover Farmularios de Micresaft Office Tnfofath de un tipo espedfico 2 una carpets
M Marcer o elementos BSS de una fusnte B.5S especica auna carpeta

-f'_- Mostrar el correo da una pessona en L2 vartana Alerta de ey slemanto

W Enviar una alevte 8 mi dispositivo mavll cusndo recba mensajes de slguien

2T Gomprobasios mensajes cusndolioguen __ T

Paso 2z adie |a descipoin de la reghs (haga clic en un valor subrayada)

M)]. Finafizar

B En ;Qué condiciones desea comprobar?, seleccione la casilla de verificacion
correspondiente a enviado a mi solamente. Luego, haga clic en Siguiente.

Asislenle para reglas

£ us condiones deses comprobas?
Paso 1: selectane conditones
| e pepgonas g lsta de

con dertn tevinen o ario
& raves de s cusnta ppegficads
W eniiad a mi solamente
[ wonde mi nombre aparezca en el ouadro Fars

marcado como mportanda
T mnarcads com g &kt

marcado para sccién
[ o il reembre este en ol cusdes CC

dande mi nombre ¢sbé en o cusdrs Pars o CC
T dords i rombre no etd e el cusdio Pars

enviado a personas o liska de distrbudidn
oon e et en o oo porcel mends e

con derta beocko en of asunto o en e cuerpo del mensaje
_ con gerho bt en o srcsbeesdo del mens s

won dertn e en la dinecddn del destinakario
L oon gerto ke en la dinecoian del remiients

asignado ala cabegorin cakeqoria

Aplcar asta regla daspuds o ka legads del mensae
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>

H En ;Qué desea hacer con el mensaje?, seleccione la casilla de verificacion
correspondiente a responder usando una plantilla determinada. En la seccién
Paso 2: edite la descripcion de la regla (haga clic en un valor subrayado), haga
clic en el valor subrayado una plantilla determinada.

Asistente para reglas

elminarky

) responder usando

L marcar comao keida

respOndET USENGo L

Souk deses hacer con of mersase?
Paso 1: seleccions Und o vaias acciones

maver & la carpats popecificads -
[ asgnarho ala categonia (alegovis

[ almnarky de foema permanente

mower Und copea ol carpeta pspecificada
rEEarhD & D SO0 fén cieaky I
reenwiarhs & pirsonas o Bsta e distnibucidn como datos adiurtos

o ket g

marcar el mensaje para seounkerte 2 cstabarg
 biowrar lamarca del mereags

borrar categorias dal mensaje
L mbrcario como inportancis

slecutar Una secuencia de comandos
 detenee o proceso de mds regles -
Fasn 2t edite la deccripeidn de 1a regls (hapa che enoun valor subesyado)

Aphcar esta regla despues di I lsgada del mensajs
ervvinde & mi salamenite

Cancelar < Alnds ;Skganiente;\- | | Finakzar

E Se abrira la ventana Seleccione una plantilla de respuesta. Despliegue Buscar
en y seleccione Plantillas del usuario en el sistema de archivos. Aparecera el
listado de plantillas creadas por el usuario; seleccione la plantilla que guardo
para utilizar como respuesta automatica y haga clic en Abrir. Regresara al
Asistente para reglas; haga clic en Siguiente.

Sedeceione una plantilla de respoesto

Buscarem: | Flantilas del usuario en of gstema de archivos || »| | Examina.., . ¥ i &

Wormdir e para mostrar:
hormbire:

Descripeidn:

Corkacto:
Clase de mensajpe:

Cribocuments and Setbings) 11Dakos de programalMicrosoft|Plantllas|®.of t
respuEEth Mlomatics

reeest & automatics Abeir
recpuscts sutomatica.oft [ Careelar
Beparcado <<
Warsion:
IPM.Noke
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>

H En ¢Hay excepciones?, seleccione alguna de las reglas de excepcién, si le
interesa utilizarla; en caso contrario, haga clic en Siguiente.

{Hay sxcEpoiohed?

Pas Lo SEleooone und O vankas exorpoomes (3 &5 negesana)

[_J'axcoptn =i as do parsonns o beta b detiibucidn =
| excepto si el asumbo conkiene ciea teako

[ ] sucoptn & través de la cosnts aspacficads

[[] mucaptn 2i 24 &nvid & mi 2olawants

[ excepto sisa ewid a mi drectamente

D exiepho 51 Hend una marca de import anos

[] acapb 2i Hame una marcs da cardhar

[ maxceptn si Hens una marca de acckin

D excepbo 5i mi nombre £584 en o cusdro CF

[ exesptn i mi nambre aoh on o cusdrs Para o OC
[ excephn cuando el nombre no esté &n el ouadio Pars
[ excepbe sise e o person I dstr bicicn
[ excepbo si el ouerpo del menssje conbiene gesbo teto

[] emcepbo si el asurbo o &l cuspo del mensspe conbisren gerto beds

L] excepto si el encabezada del mensaje conksene Ceio bexto

[ sin gierto texig en la direcoon del destinatanio

[ ] s cierba beata en la dreccon del remibente

[ ] excepho si eshd asgnado o ln cobegoria cabe gorns >

Paso 2: edie la desoripodn de ba regla (haga dic en un valor subrayada)
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“ [ 0
iCancelar < Alrks Sgumrke = Finaizar

ﬂ En el dltimo paso del Asistente para reglas, puede seleccionar las casillas de
verificacion Ejecutar esta regla ahora en mensajes que ya se encuentran en
“Bandeja de entrada”, si desea que la regla se apligue a mensajes ya
recibidos, o Activar esta regla, para que se aplique a partir del proximo
mensaje entrante. Luego, haga clic en Finalizar.

Azislente para reglas

Termine de configurar |a regla.

Pasa 11 especilique un nombre para esta regla
enviade 4 mi solamente

Paso 2! ponfigure kas opoones de regla
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¥ Activar estaregls
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Es importante tener en cuenta que, para que se active la regla de respuesta
automdtica que creamos cuando recibimos un mensaje, el equipo debe estar en
funcionamiento y con Outlook abierto.

Realizar un seguimiento de los mensajes

Cuando realizamos una inversién de tiempo y dinero en una campafia de marke-
ting directo, es importante que podamos evaluar los resultados. Por ejemplo,
desde Outlook 2007 es posible realizar un seguimiento de los mensajes enviados
y recibidos asigndndoles marcas, que son indicadores visuales que nos permitirdn
estar atentos a tareas pendientes que debemos realizar. Por ejemplo, podemos
asignarle una marca a los mensajes de la campana de marketing directo para no
olvidarnos de comprobar si llegan las respuestas.

Para hacerlo, luego de escribir el texto y de completar los datos en la ventana
Mensaje, vamos a la ficha Mensaje y, en el grupo Opciones, desplegamos Segui-
miento; entre las diferentes opciones que se presentan, podemos elegir en qué
momento queremos realizar un seguimiento del mensaje.

e W e g S

v i3

W Te acompanamos

Alere conetes suertme seeve planas, caneladon pern oade e oeeyides
adonde vayas:.
“Plas Hogar
"Maa Profesicoaal
"PFlaa Lrpeain

Condetese y dalnme o plenc de intermet, by 385 ding del sfio, bes 2d b - J
- " .

Figura 16. Cuando marcamos un mensaje para seguimiento, se agrega
una barra de informacion que muestra el tipo de seguimiento elegido.

Entre las distintas opciones de Seguimiento encontramos:

* Hoy: recibiremos un aviso una hora antes de la hora de vencimiento de la
jornada laboral del dia de la fecha (17:00 h).

* Mafiana: recibiremos un aviso 24 horas después de la hora en la que fijamos la marca.

* Esta semana: recibiremos un aviso a partir de las 48 horas transcurridas desde
la hora en la que fijamos la marca, pero no mds tarde que el ultimo dfa laboral
de la semana en curso (es decir, el dia viernes).
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Aprender a administrar el tiempo

* La semana proxima: recibiremos un aviso el préximo dia de trabajo (lunes).

¢ Sin fecha: recibiremos un aviso en la fecha actual.

* Personalizada: podemos definir en qué momento (dia y horario) deseamos recibir un
aviso de notificacion de seguimiento. Desde esta opcién, es posible, ademds, deter-
minar si el aviso se producird sélo para el remitente (Marcar para mi) o también para
los destinararios (Marcar para los destinatarios).

Desde las opciones Agregar aviso y Marcar para los destinatarios que aparecen en este
mismo menu, también, accedemos al cuadro de didlogo Personalizar.

in entregar. Organizes la muesira anusl

Adminsirador del sstema

sausjpued seam ) RlEg

JEp——

Figura 17. Podemos marcar un mensaje directamente en la Bandeja de entrada,
haciendo clic con el boton secundario del mouse sobre el indicador de marcas.

APRENDER A ADMINISTRAR EL TIEMPO

Un programa de gestién de correo electrénico no es, inicamente, un excelente auxi-
liar en el dmbito laboral; también, puede ser una interesante herramienta en el

I"I ASISTENTE PARA FUERA DE OFICINA

Si utilizamos una cuenta de correo electrénico de Microsoft Exchange [servidor de comunica-
ciones para grandes empresas), en el ment Herramientas de Outlook 2007, aparece la opcidn
Asistente para fuera de oficina, que nos permite configurar las respuestas automaticas a los
mensajes entrantes. Este asistente no se incluye en cuentas POP3 o IMAP.
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dmbito educativo. Y no sélo porque los estudiantes y los docentes pueden aprove-
char todas las ventajas del correo electrénico que ya describimos en este capitulo,
convirtiéndolo en un medio ideal para mantener una comunicacién fluida fuera del
aula, sino también, porque un programa como Outlook ofrece otras herramientas
que pueden resultarnos de utilidad en el desarrollo de las actividades escolares.

Por ejemplo, podemos aprender a administrar el tiempo, que es una de las mayores
dificultades con las que nos encontramos en la organizacién y planificacién de tareas.
Algunos estudiantes organizan adecuadamente sus actividades escolares, pero, a otros,
se les dificulta lograrlo por si mismos, y necesitan ayuda. Utlizando la herramienta
Tareas de Outlook 2007, los estudiantes pueden registrar las diferentes actividades que
deben realizar dia a dia y realizar, con facilidad, un seguimiento de esa informacién,
asignando prioridades y atendiendo a las tareas pendientes en forma oportuna.

Ademis, los docentes podemos contribuir a la organizacién personal de cada estudiante
a través de la herramienta Calendario de Outlook, mediante la cual es posible programar
las actividades que debemos realizar en el dia, en la semana o en el mes y, luego, utili-
zarlo como un recordatorio personal y compartirlo con los estudiantes envidndolo por
correo electrénico. Por ejemplo, podemos programar citas, reuniones, eventos o
tareas, dependiendo de quién o quiénes estén involucrados en la actividad.

En sintesis, utilizando Outlook 2007 en el dmbito escolar, podemos:

* Desarrollar hdbitos de organizacién y planificacién del trabajo y del estudio.
* Incorporar el hdbito de utilizar, a diario, una agenda.

* Planificar el calendario de trabajo o de estudio.

* Controlar personalmente si se cumple la programacién realizada.

Programar las tareas
Para registrar las tareas que debemos realizar, en el panel de Exploracion, hacemos
clic en Tareas y vamos a Archivo/Nuevo/Tarea, o hacemos clic en el botén Nuevo de

m CLASIFICAR LOS MENSAJES POR COLOR

Podemos aumentar la visibilidad de los mensajes de correo electronico recibidos o enviados
asignandoles una categoria de color que nos permita identificarlos rapidamente de acuerdo con
un codigo de color. Para asignar una categoria de color a un mensaje, debemos ir a
Acciones/Clasificar y, alli, elegir alguna de las categorias de color disponibles.
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la barra de herramientas Estandar. Con cualquiera de los dos procedimientos, abri-
remos la ventana Tareas, desde donde podemos completar algunos datos tales como
el Asunto, la fecha de Inicio, la fecha de Vencimiento o si queremos recibir un Aviso
recordatorio. Una vez que completamos los datos en esta ventana, vamos al grupo
Acciones y hacemos clic en Guardar y cerrar.

oy el @ N Termbr S e el - Fares - Tares [

Ll Maried JFLLN0R | PLER L. w | el Prepiemania:  We@nes Cacoe

mibcarsetsl o Taredd o Carpatn) wdhivadug

Figura 18. Desde la ventana Tareas, podemos completar, entre otras
opciones,el porcentaje que llevamos realizado de una actividad.

También, podemos agregar o quitar tareas desde la vista tareas que se muestra en el
panel central cuando seleccionamos Tareas en el panel de Exploracién. Si usamos esta
vista, escribimos la tarea en el cuadro de texto y presionamos ENTER.

Cuando finalizamos la tarea planificada, podemos marcarla como completada; de
este modo, lograremos llevar un mejor control de las tareas realizadas y de las que
nos faltan por hacer. En la lista de tareas del panel Tareas, cada linea correspondiente
a una tarea tiene un recuadro a su izquierda que, de forma predeterminada, aparece
sin marcar, indicando que la tarea no se ha realizado todavia. Pero, cuando la hemos
finalizado, podemos tildarla para asi dejar claro que esa tarea ya ha sido realizada.

I"I OUTLOOK EXPRESS

Outlook Express es un programa de correo electrénico y de grupos de noticias, creado por la
empresa Microsoft para los sistemas operativos Windows. Se incluye en forma gratuita cuando
se instala Internet Explorer. Al igual que Outlook 2007, es un gestor de correo electronico, pero
tiene una interfaz mas sencilla.
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Figura 19. Cuando seleccionamos una tarea como completada,
aparece anulada para dejar bien claro que la tarea ha terminado.

Las tareas que adn no han sido completadas pasan a formar parte de las tareas
pendientes. Si han quedado tareas sin realizar, cuando hacemos clic en Tareas en el
panel de Exploracion, en el panel central se mostrardn las tareas pendientes. También
podemos verlas expandiendo la Barra de tareas pendientes que, de forma predeter-
minada, estd minimizada a la derecha de la pantalla de Outlook, para ocupar menos
espacio. Para expandirla, debemos hacer clic sobre ella.
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Figura 20. Cuando expandimos la Barra de tareas pendientes, vemos
un calendario que nos ubica en la fecha actual y la lista de tareas que necesitan
un seguimiento. También, es posible agregar una nueva tarea.
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Crear un calendario

Un calendario es una herramienta 1til y eficaz para planificar nuestras actividades
y ubicarnos en el tiempo. Outlook 2007 ha incorporado un calendario para que, a
modo de agenda personal, podamos llevar una organizacién diaria, semanal y
mensual de nuestras tareas. Para acceder al calendario de Outlook 2007, en el panel
de Exploracién, hacemos clic en Calendario.

Calemsdarie - = f—r— (™ P [P N ————

S # (% 04 - 13 de Noviembre de 2009 LI
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Figura 21. En la parte inferior del calendario, podemos ver la lista
de tareas completadas y pendientes que hemos creado en Outlook.

Desde la parte superior del calendario podemos acceder a tres vistas diferentes:

* Dia: muestra una hoja de agenda, con filas ordenadas por horarios, en los que
podemos escribir las diferentes tareas por realizar.

* Semana: muestra un cuadro de doble entrada en el que las columnas estdn orga-
nizadas por los dias de la semana, y las filas, por los horarios. Podemos elegir que
se muestre sélo la semana laboral o la semana completa.

* Mes: muestra la disposicién tradicional de una hoja de calendario, pero, en cada
dia, tenemos cuadros de texto en donde podemos ingresar las tareas.

I"I ASIGNAR TAREAS A OTROS USUARIOS

Cuando tenemos que realizar un trabajo en equipo, es necesario repartir las tareas. Con Outlook
2007, podemos crear una tarea y asignarsela a otra persona. Para ello, vamos a
Archivo/Nuevo/Solicitud de tarea; luego, completamos los datos correspondientes y hacemos

clic en Enviar. El destinatario recibira un correo electronico con la tarea asignada.
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Figura 22. En cualquiera de las vistas del calendario, aparecen los botones
Atras y Adelante que nos permiten desplazarnos facilmente por él.

Desde cualquiera de estas vistas podemos ingresar las tareas que necesitamos recordar;
es decir que las entradas de calendario que creamos en una vista pueden ser visuali-
zadas en cualquiera de ellas. La forma mds rdpida de crear una entrada del calendario
es hacer clic en el espacio de interseccion entre el dia y la hora, y escribir los detalles.
Al presionar la tecla ENTER, aparecerd un recuadro con el texto ingresado. Podemos
modificar las entradas del calendario haciendo doble clic sobre ellas y cambiarlas de
lugar pulsando clic con el botén principal y arrastrando la entrada hacia una nueva
ubicacién. Si deseamos eliminar una entrada del calendario, hacemos clic sobre ella con
el botén secundario del mouse y, en el ment contextual, seleccionamos Eliminar.

En el calendario de Outlook 2007, las actividades se pueden programar como
citas, reuniones, eventos o tareas. Veamos cudles son sus caracteristicas:

* Cita: es una actividad en la que sélo participamos nosotros, a una hora programada.
* Reunidn: se produce a una hora programada, pero participan otras personas invi-
tadas mediante una convocatoria de reunién que se envia por correo electrénico.

m AGREGAR OTRO TIPO DE ENTRADAS

De forma predeterminada, cuando ingresamos una entrada directamente desde el mismo calen-
dario, estamos creando una cita. Para ingresar otro tipo de entrada diferente, debemos ir al mend
Acciones y seleccionar entre las opciones Nueva cita, Nuevo evento, Todo el dia o Nueva convo-
catoria de reunién, dependiendo del tipo de entrada que deseamos crear.
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* Evento: es una actividad que dura todo el dia.

* Tarea: es una actividad en la que sélo participamos nosotros mismos y no nece-
sita una hora programada. Las tareas se crean desde el panel de Exploracién/Tareas,
y aparecen en la parte inferior del calendario organizadas por su fecha de venci-
miento, como completadas o pendientes.
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Figura 23. Para indicar que una entrada del calendario dura mas de un dia, en la vista
Mes, seleccionamos la entrada y arrastramos desde los indicadores de su tamano.

Enviar el calendario en un mensaje de correo electronico

Una forma interesante de desarrollar hdbitos relacionados con la planificacién y la
organizacién del tiempo es crear un calendario con las tareas principales del mes y
enviarlo por correo electrénico a nuestros alumnos. De ese modo, recibirdn una
programacién anticipada que los ayudard a planificar sus propias tareas y tiempos.

En el préximo Paso a paso, veremos el procedimiento para enviar, en un mensaje de
correo electrénico, un calendario que hemos creado.

I"I MICROSOFT OFFICE OUTLOOK CONNECTOR

Outlook Connector es una herramienta gratuita que nos permite administrar los contactos y el
correo electronico de Windows Live Hotmail desde Outlook. Para utilizar esta aplicacion,
debemos descargarla desde www.microsoft.com/downloads, en la categoria Product Families/
Office/ Microsoft Office Outlook Connector.
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B Enviar un calendario por correo electronico

PASO A PASO

Luego de crear el calendario, vaya a Archivo/Nuevo/Mensaje. En la ventana
de Mensaje, complete los datos de los destinatarios en el campo Para y el
Asunto. Luego, haga clic en el cuerpo del mensaje y vaya a la ficha Insertar;

en el grupo Incluir, haga clic en Calendario.

e

E Se abrira la ventana Enviar un calendario por correo electronico, donde debe
especificar la informacion del calendario que desea incluir. Despliegue Intervalo de
fechas y seleccione alguna de las opciones, de acuerdo con las fechas que desee
mostrar en el calendario; luego despliegue Detalles y seleccione Detalles completos
para mostrar las tareas programadas en cada fecha. Haga clic en Aceptar.
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>

B Se insertara una tabla con las fechas del calendario. Si presiona CTRL+clic en las
fechas que aparecen subrayadas, podra ver las tareas especificas de cada

fecha. Finalmente, haga clic en Enviar.
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Los destinatarios recibirdn una copia del calendario y de las tareas previstas, y
podrin verlo aunque no utilicen Outlook como gestor de su correo electrénico.

! RESUMEN

En este capitulo, descubrimos interesantes herramientas de Outlook 2007, que nos permiten no
solo gestionar el correo electronico, sino también otras funciones del programa que nos resultan
de gran utilidad para planificar y organizar tareas cotidianas. A través de los diferentes proyectos
de este capitulo, aprendimos, entre otras cosas, a enviar y leer correo electronico, a ordenar los
mensajes enviados y recibidos, a utilizar las alertas de escritorio, a crear listas de distribucion, a
programar respuestas automaticas y a utilizar las herramientas Tareas y Calendario.

[ iy |
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ACTIVIDADES

TEST DE AUTOEVALUACION

1l

3.

228

Outlook 2007 es:

a. Un proveedor de servicios de Internet que
nos permite crear cuentas de correo electré-
nico.

b. Un programa para gestionar cuentas de
correo electronico.

. Para agregar una cuenta de correo electro-

nico debemos ir al men:
a. Herramientas/Configuracion de la cuenta
b. Archivo/Nuevo

Si compartimos Outlook con otros usuarios,
cada usuario puede enviar y recibir correo
electronico desde su propia cuenta.

a. VERDADERO

b. FALSO

. Si aplicamos el formato Texto enriquecido al

texto de un mensaje de correo electronico,
podra ser visto tal cual lo enviamos en cual-
quier programa de correo electronico.

a. VERDADERO

b. FALSO

. Para recibir una notificacion de que el

mensaje de correo electranico que enviamos
se descargo en el buzon de los destinatarios,
en la ventana de Mensaje vamos a
Opciones/Seguimiento y tildamos la casilla
de verificacion:

a. Solicitar una confirmacién de entrega.

b. Solicitar una confirmacion de lectura.

www.redusers.com
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Para recibir una notificacion de que el
mensaje de correo electronico que enviamos
fue abierto por el destinatario, en la ventana
de Mensaje vamos a Opciones/Seguimiento
y seleccionamos la casilla de verificacion:
a. Solicitar una confirmacion de entrega.

b. Solicitar una confirmacion de lectura.

Desde el Panel de lectura, podemos leer, en
forma segura, los mensajes que recibimos,
porque los archivos adjuntos o las secuen-
cias de comandos maliciosas no se activan
ni se abren automaticamente en este panel.
a. VERDADERO

b. FALSO

Las alertas de escritorio se muestran
aunque estemos trabajando en otro
programa.

a. VERDADERO

b. FALSO

Solo podemos crear una lista de distribucion

con los contactos que ya estan ingresados en
la Libreta de direcciones de Outlook.

a. VERDADERO

b. FALSO

10. No podemos enviar un calendario por

correo electronico.
a. VERDADERO
b. FALSO
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Proyectos con Office

Optimice

el analisis
de datos
con Access

Access 2007 es un sistema de gestion

de datos que nos ayuda a clasificar

la Informacidén en bases de datos para
encontrar muy rapido un dato especifico
y asi tomar decisiones de manera mas
facil. Con los proyectos aqui propuestos,
también descubriremos las herramientas
para crear Informacion nueva basada

en la ya existente.

SERVICIO DE ATENCION AL LECTOR: usershop@redusers.com

Capitulo 6

Crear un catilogo de productos 230

Crear una base de datos
Trabajar con tablas
Configurar las propiedades
de los campos
Hacer consultas rapidas
a la base de datos
Gestidn de una biblioteca
Crear diferentes tablas
en una base de datos
Crear un indice
Hacer consultas avanzadas
a la base de datos
Crear formularios a partir
de los datos
Administrar un consultorio
médico compartido
Bases de datos relacionales
Otros tipos de relaciones
Resumen
Actividades

230
232

237

246
248

248
249

252

256

258
258
265
267
268



6. OPTIMICE EL ANALISIS DE DATOS CON ACCESS

CREAR UN CATALOGO DE PRODUCTOS

Un catdlogo de productos es una base de datos que almacena la informacién corres-
pondiente a los productos o servicios que ofrece nuestra empresa. Su propdsito consiste
en mantener un registro detallado de nuestras existencias (stock) disponibles y faltantes,
precios de costo y de venta, o de los proveedores de cada uno de nuestros productos.
Esta informacién puede ser util para distintos sectores de la empresa ya que, por
ejemplo, tanto el personal del drea de ventas, almacén, contaduria e, incluso, el

personal de marketing y publicidad pueden consultarlo para diferentes fines.

A modo de ejemplo, un catdlogo de productos podria mostrar informacién organi-
zada en categorias tales como Numero de Cédigo, Descripcién del Producto, Precio
de costo, Precio de Venta, Stock, Proveedor, y otros datos de interés que depen-
derdn del tipo de producto y, en especial, de nuestras necesidades de informacién.
En este proyecto, aprenderemos a crear una base de datos en Access 2007 y a
obtener informacién precisa filtrando sus datos.

Crear una base de datos

El primer paso en nuestro proyecto serd crear una base de datos que nos permirta
recopilar y organizar la informacidn sobre los productos que ofrece nuestra empresa.
En el siguiente Paso a paso, veremos cémo crear una base de datos en Access 2007.

M Crear una base de datos PASO A PASO

Abra Access 2007. Aparecera la pantalla de Introduccion a Microsoft Office
Access; en el panel central, haga clic en Base de datos en blanco.
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>

E En el panel de la derecha, escriba un nombre para la base de datos, como
por ejemplo, CATALOGO. Si desea cambiar la ubicacion predeterminada en la que
Access almacenara su base de datos, haga clic en el icono de la carpeta abierta
gue aparece a la derecha del cuadro Nombre de archivo y seleccione una nueva
ubicacion para la base de datos. Por ultimo, haga clic en Crear.
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B Se creara una nueva base de datos. De manera predeterminada, se abrira una
nueva tabla para que pueda comenzar a completar sus datos.

WoyMavia  Weabur ([0 o

La tabla es el objeto principal de cualquier base de datos, ya que todos los demds objetos

se crean a partir de ella. Si observamos la imagen del paso 3, podemos ver que en el
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Panel de exploracién, ubicado a la izquierda de la pantalla, aparece Tabla1: Tabla, que es
el nombre y el tipo de objeto predeterminados que tenemos en nuestra base de datos.

Abrir una base de datos existente

Si necesitamos trabajar con una base de datos ya creada en Access 2007, podemos
abrirla utilizando alguna de las siguientes opciones:

* Desde la pantalla de Introduccién a Microsoft Office Access: cuando iniciamos
Access 2007, en el panel derecho de esta pantalla, aparece el listado de las bases
de datos que hemos creado recientemente, y podemos seleccionar, en forma
directa, la que deseamos abrir.
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Figura 1. En el panel derecho de la pantalla de Introduccién a Microsoft Office Access,
podemos buscar una base de datos mas antigua haciendo clic en Mas.

* Desde Boton de Office/Documentos recientes: el listado de documentos recientes
muestra las tltimas bases de datos que hemos creado. Alli, podemos hacer clic
sobre el documento que necesitamos abrir.

* Desde Botén de Office/Abrir: nos llevard a la ventana Abrir desde donde
podremos buscar en las diferentes carpetas y unidades de nuestro equipo el
archivo que necesitamos para trabajar.

Trabajar con tablas
Al crear una nueva base de datos en Access, se crea, en forma automdtica, una
tabla. Como vimos en el capitulo 1, una tabla es un cuadro de doble entrada que
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contiene informacién sobre entidades especificas, como por ejemplo, productos,
empleados, alumnos, libros, pacientes, etcétera. Las tablas de Access contienen
columnas y filas; las columnas representan a los campos, es decir, las diferentes
categorias de informacién en las que clasificaremos a los datos; y las filas, a los
registros, que son los datos especificos de cada campo, y que se relacionan entre
si formando una unidad de informacién.
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Figura 2. Cada fila o registro muestra la informacion correspondiente a un elemento
especifico, clasificada en los diferentes campos o columnas de la tabla.

Cuando creamos una nueva tabla o abrimos una existente, ésta se muestra, en
forma automdtica, en la vista Hoja de datos. Desde esta vista, podemos ingresar
los datos con facilidad, ya que nos permite introducirlos de manera directa en la
tabla, de un modo similar al que utilizamos en una hoja de cdlculo de Excel 0 en
una tabla de Word. La principal diferencia es que, en Access, los campos o
columnas tienen determinadas caracteristicas que los definen, de acuerdo con el
tipo de dato que almacenemos. Por ejemplo, cada campo tiene un nombre, que
lo identifica inequivocamente dentro de la tabla, y un tipo de datos, que corres-
ponde a la clase de informacién que muestra. Es decir que el tipo de datos deter-
mina los valores que podemos ingresar en un campo especifico.

Cuando introducimos datos en una nueva columna de la tabla, Access 2007
utiliza la informacién ingresada para reconocer el tipo de datos mds adecuado.
Por ejemplo, si en una columna escribimos la descripcién de un producto, como
por ejemplo Bandejas pldsticas, el programa examina la informacién y deter-
mina que se trata de un texto; entonces, definird de manera automdtica que el
tipo de datos para ese campo (columna) es Texto.
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Figura 3. 5i necesitamos ingresar valores monetarios, Access los tomara como numeros.

Para modificar este formato, debemos desplegar Tipo de datos y seleccionar Moneda.

En la Tabla 1, es posible ver los diferentes tipos de datos que puede contener un
campo en Access 2007, y para qué podemos utilizarlos.

TIPO DE DATOS ALMACENA

Autonumérico Nimeros secuenciales (incrementados
de uno a uno) dnicos, que Access
asigna cada vez que se agrega un nuevo
registro a una tabla.

Texto Caracteres alfanuméricos.

Memo Caracteres alfanuméricos con una longitud
mayor a 255 caracteres, o texto con formato
de texto enriquecido.

Nimero Valores numéricos (enteros o fraccionarios).

Fecha,/Hora Fechas y horas.

Moneda Valores monetarios.

Si/No Valores booleanos.

Objeto OLE Objetos OLE u otros datos binarios.

Datos adjuntos Fotografias, imagenes, archivos binarios,
archivos de Office.

Hipervinculo Hipemvinculos.

SE UTILIZA PARA...

Generar valores exclusivos que se puedan emplear
como clave principal (clave de identificacion

de cada registro).

Ingresar texto o texto y nimeros, que no se van
a utilizar en célculos.
Notas, descripciones largas y parafos con formato,

como negrita o cursiva.

Almacenar ndmeros que se utilizardn en célculos.
Almacenar valores de fecha y hora.

Almacenar importes.

Campos que pueden contener uno de dos valores
posibles: Verdadero/ Falso; Si/No; o Verdadera/Falsa,
por ejemplo.

Almacenar objetos OLE de otras aplicaciones

de Microsoft Windows.

Adjuntar archivos generados en otras aplicaciones.

Proporcionar acceso con un solo clic a paginas
web a traves de una direccion URL, o a un archivo.
También, podemos crear vinculos a otros objetos de
Access almacenados en una base de datos, como
por ejemplo, otras tablas.

Tabla 1. Tipos de datos disponibles para los campos en Access 2007.
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Ingresar datos desde la vista Hoja de datos

Cuando comenzamos a trabajar en una nueva tabla desde la vista Hoja de datos,
aparecen dos columnas predeterminadas: la columna Id, cuyos datos no pueden
ser modificados por el usuario desde esta vista, ya que Access la utiliza para
numerar, en forma automdtica, los registros de la tabla con el tipo de datos Auto-
numérico; y una columna cuyo nombre es Agregar nuevo campo. Cuando ingre-
samos el primer dato en esta columna, el nombre cambiard a Campo1. Si hacemos
doble clic sobre este encabezado, podremos modificar este nombre por otro que
identifique mejor el contenido del campo, como por ejemplo, Cédigo, Descrip-
cidén, Precio, etcétera. Los nombres de campo pueden contener un mdximo de 64
caracteres, incluyendo letras, nimeros o espacios.

e iy 182 el a1

Figura 4. También, es posible cambiar el nombre de un campo
desde el grupo Campos y columnas/Cambiar nombre.

Para completar los datos restantes, presionamos ENTER para pasar al préximo campo.
De manera predeterminada, se agrega una nueva columna al final de la tabla con el
nombre Agregar nuevo campo. Si en esta columna no ingresamos ningtin dato y presio-
namos ENTER, pasaremos a crear una nueva fila, es decir, un nuevo regisrro.

E: AGREGAR O ELIMINAR CAMPOS

Desde Herramientas de tabla/Hoja de datos, podemos agregar o eliminar campos intermedios.
Para agregar un nuevo campo intermedio, hacemos clic en una de las celdas de la tabla y, en
Campos y columnas, seleccionamos Insertar; se agregara una nueva columna a la izquierda de
la seleccionada. Si seleccionamos la opcion Eliminar, se eliminara la columna.
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Desde el grupo Formato y tipo de datos, podemos aplicar las opciones Unico, para
impedir que se repita un mismo valor dentro del mismo campo; y Se requiere,
para obligar a completar todos los datos de un campo especifico, evitando asi que
ese campo contenga instancias vacfas.
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Figura 5. Es conveniente aplicar la opcion Unico en un campo que muestra el cédigo
de identificacion de cada registro, para evitar el ingreso de valores duplicados.

Guardar la tabla

Cuando creamos una nueva tabla, debemos guardarla asigndndole un nombre para su
identificacién. El nombre de la tabla debe anticipar su contenido; por ejemplo, para la
tabla que almacena nuestro catdlogo de productos, podemos utilizar el nombre
PRODUCTOS. Para guardar la tabla y asignarle un nombre, debemos hacer clic en el icono
Guardar en la Barra de herramientas de acceso rapido, o ir a Botén de Office/Guardar
como/Guardar objeto como. En ambos casos, se abrird la ventana Guardar como, en la
que ingresaremos el nombre con el que se almacenard la tabla en la base de datos.

Guardar como

Nombre de la tabla:
PRODUICTOS|

[ Aceptar J ’ Cancelar I

Figura 6. Para asignar el nombre a una tabla, podemos utilizar hasta
64 caracteres, incluyendo letras, niimeros o espacios.

Luego de guardar la tabla por primera vez, es decir, a partir de que la tabla tiene
asignado un nombre, no es necesario que la guardemos cada vez que agregamos
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datos o realizamos otro tipo de modificaciones, como suele hacerse en otros
programas. Al cerrar Access o la tabla, los datos se guardan en forma automadrica
y estardn disponibles la préxima vez que abramos la base de datos o la tabla.

s [ 1
PP W Wogas [0

Figura 7. Para abrir una tabla, hacemos clic sobre la tabla que aparece en el Panel
de Exploracion. De manera automatica, se abrira en la vista Hoja de datos.

Configurar las propiedades de los campos

La forma mds sencilla de crear una tabla y de agregarle datos es desde la vista
Hoja de datos; pero, si queremos definir la estructura de la tabla o configurar
propiedades especificas de los campos, debemos utilizar la Vista Disefio. Para
hallar esta vista, vamos a Herramientas de tabla/Hoja de datos, grupo Vistas,
desplegamos Ver y seleccionamos Vista Disefio.

Cuando creamos o modificamos una tabla desde la vista Disefio, podemos confi-
gurar la estructura y las propiedades de cada campo de modo tal que, si los datos
deben ser ingresados por distintas personas, se respeten determinadas caracteristicas.
Por ejemplo, es posible agregar una descripcién para cada campo de tal modo que
ayude a comprender el tipo de informacién que debemos ingresar en el campo.

I"I CLAVE PRINCIPAL

Una clave principal es un campo que proporciona un indicador unico para cada fila. De forma
predeterminada, se asigna la clave principal al campo Id; en la Vista Disefio, vemos que este campo
presenta el icono de una llave. Para asignar una clave principal a otro campo, seleccionamos dicho
campo y, en Herramientas de Tabla/Diseno/Herramientas, hacemos clic en Clave principal.
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Figura 8. Desde la vista Disefio, podemos especificar la descripcion de cada campo (Figura A).
Esta descripcion se mostrara en la Barra de estado, en la vista Hoja de datos (Figura B).

Cada campo de una tabla posee una serie de caracteristicas que dependen del tipo
de datos que definimos para ese campo en particular. Estas caracteristicas son las
propiedades del campo, que aparecen en la parte inferior de la vista Disefio, en
la seccién Propiedades del campo. Las propiedades se agrupan en dos solapas: la
solapa General, desde donde podemos indicar caracteristicas generales del campo,
tales como el tamafio o el formato, y la solapa Bisqueda, desde la que podemos
definir una lista de valores vdlidos para el campo. Es importante tener en cuenta
que, si modificamos las propiedades de un campo luego de haber ingresado datos
en una tabla, podemos perder algunos datos introducidos que no se ajusten a la
nueva propiedad definida, lo que hard que nuestra base no funcione bien.

Fropiedades del tampo
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Titulo Eura €3.454, 74
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Regla de validacién Estandar 3.436,79 Seleccione un formato predefinido o
Tewtn de validscidn Parcentale 123,00% irtraduzea un formate personalizada,
Requerido | E"'J’ nitifico 3, 46E#03 Presione F1 para obtener ayuda acerca de
Indexedo Mo formatos.
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Figura 9. Las propiedades de la solapa General pueden
cambiar segln el tipo de datos del campo seleccionado.

Algunas propiedades bdsicas de los campos pueden ser definidas desde la vista
Hoja de datos, como por ejemplo, el nombre del campo, el tipo de datos o el
formato. Sin embargo, para configurar todas las propiedades de un campo,
debemos ir a la vista Disefio. Por ejemplo, la propiedad Tamaiio del campo, es la que
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nos permite establecer la cantidad de caracteres que podemos ingresar en un
campo de texto, o la cantidad de espacio en disco que utilizard un campo numé-
rico. Al definir un tamafio especifico en cada campo, mejoramos el rendimiento
general de la base de datos (en especial, si se trata de una base de datos de gran
volumen), ya que sélo utilizaremos el espacio necesario.

Desde la propiedad Mascara de entrada, definimos un formato predeterminado
para introducir datos. Por ejemplo, podemos crear una mdscara de entrada para
que un campo muestre exactamente cémo debemos introducir nimeros telefé-
nicos. En el siguiente Paso a paso veremos cémo hacerlo.

B Crear una mascara de entrada para nimeros telefonicos PASO A PASO

ﬂ Abra la tabla PRODUCTOS. Desde la vista Disefio, agregue un campo para ingresar
teléfonos; en Tipo de datos, seleccione Texto.
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I"I CAMBIAR EL SIMBOLO MONETARIO

Cuando definimos el tipo de datos Moneda para un campo, podemos especificar el simbolo con el
que deseamos que se muestren los valores monetarios. Desde la vista Disefio vamos a Propiedades
del campo y, en la propiedad Formato, podemos elegir Moneda para mostrar los niimeros con el
simbolo $; o Euro, para mostrarlos con el simbolo €.

SOERS www.redusers.com 239



6. OPTIMICE EL ANALISIS DE DATOS CON ACCESS

>

E A continuacion, vaya a Propiedades del campo. En Tamaino del campo, escriba
un numero que le permita ingresar de forma exacta la cantidad de caracteres
de un nimero telefénico con prefijo de area; por ejemplo, si utiliza el formato
(000) 0000-0000 escriba el numero 15.
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ﬂ Luego, vaya a Mascara de entrada y haga clic en el icono Asistente para Mascara
de entrada. Antes de iniciar el asistente, se abrira una ventana que le advertira
que debe guardar la tabla; haga clic en Si.
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o haga clic en Siguiente para pasar al proximo paso.

En el primer paso del Asistente, seleccione el tipo de mascara mas adecuado
para los datos que desea ingresar en ese campo; seleccione Nimero de

teléfono. Para comprobar el resultado, haga clic en Probar e ingrese un nimero
telefonico. Si desea cambiar el formato predeterminado, haga clic en Modificar;
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terminado de configurar todo, haga clic en Siguiente.

E En este paso, puede modificar el formato de la mascara de entrada y el
caracter de posicion (separador) para probar el resultado. Una vez que haya
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ﬂ En este paso, debe elegir entre mostrar los datos con los caracteres
especificados para esta mascara, o sin los simbolos correspondientes.
Seleccione la opcién que desee y haga clic en Siguiente.
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ﬂ En el ultimo paso del Asistente, haga clic en Finalizar. También, puede volver
Atras si desea realizar modificaciones. Tomese el tiempo necesario para revisar
y controlar que todo haya quedado tal como lo habia previsto.
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B Cuando ingrese los datos correspondientes a este campo desde la vista Hoja de
datos, aparecera la mascara creada que lo guiara en el proceso de entrada.
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También, podemos controlar los valores que se ingresan en un campo estable-
ciendo un criterio de validacién. Por ejemplo, si nuestra empresa no almacena
mds de 50 unidades de un producto, podemos establecer que, en el campo Stock,

no sc pueda ingresar un numero mayor a 5{]

M Establecer una regla de validacion PASO A PASO

ﬂ Abra |a tabla PRODUCTOS. Desde la vista Diseiio, agregue o seleccione el campo

Stock; en Tipo de datos seleccione Numero.
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E Luego es el momento de establecer el criterio de validacién, de modo que en el
campo seleccionado sélo puedan ingresarse los tipos de datos que determine.
Para eso, vaya a Propiedades del campo. En Regla de validacion, haga clic en el
icono para abrir el Generador de expresiones.

Wity Disalle. T = Combior paneins, TL= dywss, Wiog gy Baghun IR @08 W

B En la ventana Generador de expresiones, seleccione alguno de los operadores
que aparecen en la linea de botones de comparacion, segun el tipo de regla
con la cual desee limitar la cifra. El operador elegido se insertara en el cuadro
superior; luego, ingrese el numero que desea comparar. Por ejemplo, en el
caso planteado, seleccione el operador < y luego escriba el numero 50.
Finalmente, haga clic en Aceptar para confirmar.

Generador de expresiones

< 50} Aceptar |

Cancelar I
Deshacer
{2 L &l-)H:}lj Ol Wi |L:ma|i|ﬂ b I Ayuda
CICcnstantes
[ Operadores
.
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Al hacer esto, la regla especificada aparecera en el cuadro de la propiedad
Regla de validacion. Vaya a Texto de validacién y escriba un mensaje para
gue se muestre cuando se intente ingresar un dato que infrinja la regla
establecida. Si no escribe un texto de validacién, Access generara un
mensaje automatico cada vez que se infrinja la regla.
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B Cuando ingrese datos en este campo, aparecera el mensaje de validacion si el valor
ingresado no corresponde a la regla de validacion establecida para este campo.
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No nos debemos olvidar que, desde la vista Disefio, podemos definir la estruc-
tura de una nueva tabla o modificar las propiedades de los campos de una tabla
ya creada. En cambio, si lo que queremos es ingresar los datos en la tabla, tenemos
que hacerlo desde la vista Hoja de datos, como hemos visto.

Hacer consultas rapidas a la base de datos

Una vez que creamos nuestro catdlogo de productos, podemos realizar consultas
especificas sobre determinados registros. Si nuestra tabla contiene pocos datos,
bastard con un golpe de vista para hallar el dato que necesitamos, pero, si la tabla
contiene una considerable cantidad de informacién, debemos aplicar otro procedi-
miento para buscar registros especificos.

Por ejemplo, podemos desplazarnos por los diferentes registros de una tabla en
la vista Hoja de datos, presionando la tecla TAB o las teclas de direcciéon. También
podemos utilizar los botones de desplazamiento que aparecen en la parte infe-
rior de la tabla, en la vista Hoja de datos.

Botones de desplazamiento GUIA VISUAL 1

Registro: 4 4 Tdeld | b M kK ' Sin filtro | |Buscar

© Primer registro: ubica en el primer registro (primera fila) de la tabla.

(2] Registro anterior: lleva al registro anterior (arriba) del registro seleccionado.

© Registro actual: muestra el registro seleccionado y la cantidad total de
registros de la tabla. Si hacemos clic en este cuadro, podemos escribir el
namero especifico de un registro y, al presionar la tecla ENTER, iremos
directamente a esa posicion en la tabla.

O siguiente registro: lleva al registro siguiente (abajo) del registro seleccionado.

O Ultimo registro: ubica en el ultimo registro (Ultima fila) de la tabla.

O Nuevo registro (vacio): agrega una nueva fila (nuevo registro) al final de la tabla.

@ Filtro: muestra si se ha aplicado algun filtro. Si no hay ningun filtro aplicado o se
han borrado todos los filtros, se ve Sin filtro.

© Buscar: permite buscar rapidamente un registro que coincida con los caracteres
que ingresamos en este cuadro. A medida que vamos escribiendo cada
caracter, se resaltan los valores coincidentes en la tabla.
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Otra forma de realizar una consulta ripida a una tabla es aplicando filtros, para mostrar
tinicamente los registros que cumplen con los criterios especificados. Es decir que un
filtro es un criterio o una regla creada para un campo en especial, con el objetivo de
identificar y mostrar sélo los valores de ese campo que cumplan con dicho criterio.
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Figura 10. Cuando aplicamos un filtro, se muestran unicamente los registros que contienen
los valores que deseamos ver. El resto permanece oculto hasta que quitemos el filtro.

Para aplicar un filtro, disponemos de tres procedimientos:

* Con el botén secundario del mouse: podemos limitar rdpidamente los registros
mostrados haciendo clic con el botén secundario del mouse en un campo que
deseamos filtrar. A continuacién, seleccionamos alguna de las opciones que
aparecen en la parte inferior del ment contextual o expandimos la opcién Filtros
de texto, Filtros de niimero, o Filtros de fecha, segiin el tipo de datos del campo.
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Figura 11. Los comandos disponibles para

un filtro dependen

del tipo de dato y de los valores de un campo.

www.redusers.com

247



6. OPTIMICE EL ANALISIS DE DATOS CON ACCESS

* Desde el comando Filtro: hacemos clic en cualquier parte de la columna corres-
pondiente al campo que deseamos filtrar y vamos a la ficha Inicio. En el grupo
Ordenar y filtrar, hacemos clic en Filtro. Luego de seleccionar la/las opciones de
filtro que deseamos aplicar, hacemos clic en Aceptar.

* Desde la fila de encabezados de la tabla: desplegando la flecha que aparece
a la derecha del nombre de cada campo de la tabla, accedemos también a las
diferentes opciones de filtro que podemos aplicar.

GESTION DE UNA BIBLIOTECA

Una biblioteca —bien sea grande o pequeiia— redne diferentes recursos bibliogri-
ficos e informativos. Tanto una biblioteca que maneja un considerable volumen de
materiales, como puede ser una biblioteca ptiblica o de una universidad, o una mis
pequefia como la que atesoramos en nuestro hogar, necesitan una herramienta para
centralizar toda la informacién disponible con el fin de que ese material pueda estar
a nuestra disposicién cuando lo necesitamos.

Ademds, si se trata de una biblioteca publica, escolar o universitaria, el material
bibliogrdfico puede ser consultado en la misma biblioteca o ser prestado por un
tiempo, para su mejor aprovechamiento. En este tltimo caso, necesitamos regis-
trar quién se lleva un determinado libro y en qué fecha lo devolverd, para evitar
pérdidas que pueden ser irreparables.

Access 2007 puede ser un auxiliar excelente para la gestién de una biblioteca, sin
importar el tamafio de ésta. En este proyecto, veremos como crear diferentes tablas
en una misma base de datos para almacenar datos relacionados con aspectos especi-
ficos en cada una de ellas. Por ejemplo, dividiremos una tabla para los diferentes
materiales disponibles y otra para llevar un control de los préstamos que realizamos.
Ademds, veremos cémo crear indices para acelerar las operaciones de bisquedas en
una tabla y ordenar sus registros por un campo determinado. También, aprende-
remos a crear consultas avanzadas y a trabajar con formularios.

Crear diferentes tablas en una base de datos

Comenzaremos nuestro proyecto creando una nueva base de datos en blanco desde
la pantalla de Introduccién a Microsoft Office Access, a la que llamaremos Biblioteca.
Como vimos en el proyecto anterior, cuando creamos una nueva base de datos se
crea, en forma automdtica, el objeto principal de ésta, que es la tabla. Utilizaremos
esta tabla para definir los campos correspondientes al registro de los diferentes libros;
por lo tanto, la guardaremos con el nombre Libros.
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Para ello, vamos al icono Guardar en la Barra de acceso rapido o hacemos clic con
el botén secundario del mouse sobre la solapa Tabla que vemos en el panel
derecho y, en el menu contextual, seleccionamos la opcién Guardar; también
podemos ir al Botén de Office y seleccionamos Guardar como/Guardar objeto como.
Luego de guardar la tabla, vamos al menu Vistas/Ver y seleccionamos la opcién
Vista Disefio para definir la estructura de la tabla y las propiedades de los campos
que, a modo de ejemplo, se muestran en la Tabla 2.

NOMBRE DEL CAMPO TIPO DE DATOS TAMANO DEL CAMPO
Id libro Autonumérico Entero largo
Tema Texto 50
Titulo Texto 50
Autor Texto 50
Editorial Texto 30

Tabla 2. Propiedades de los campos de la tabla LIBROS.

A continuacién, desde Vistas/Ver, seleccionamos Vista Hoja de datos para
completar la informacién en la tabla Libros, de acuerdo con los campos que defi-
nimos previamente. Luego creamos otra tabla, ya que necesitamos llevar el control
de los préstamos de los libros. Para crear una nueva tabla en la misma base de
datos, vamos a la ficha Crear y, en el grupo Tablas, hacemos clic en Tabla. Guar-
damos la nueva tabla con el nombre Préstamos y, desde la vista Disefio, definimos
los campos y propiedades presentados en la Tabla 3.

NOMBRE DEL CAMPO TIPO DE DATOS TAMANO DEL CAMPO FORMATO
Id Autonumérico Entero largo
Titulo del libro solicitado Texto 50
Nombre del socio Texto 50
Fecha de salida Fecha/Hora Fecha corta
Fecha de devolucion Fecha/Hora Fecha corta

Tabla 3. Propiedades de los campos de la tabla PRESTAMOS.

Luego, desde Vistas/Ver, seleccionaremos Vista Hoja de datos para completar la infor-
macién en la tabla Préstamos, de acuerdo con los campos que definimos previa-
mente. Nuestra base de datos contiene ahora dos tablas que nos permiten organizar
la informacion de acuerdo con categorias y propdsitos especificos.

- =

Crear un indice

Cuando tenemos que buscar informacién especifica en un libro o en una revista,
es comun que utilicemos el indice para ubicar ripidamente en qué pdgina se
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encuentra la informacién que buscamos. Del mismo modo, una base de datos
puede utilizar indices para realizar busquedas en una tabla u ordenar sus registros
por un campo determinado. Esta herramienta nos resulta de gran utilidad en bases
de datos que gestionan considerables volimenes de informacién, como puede
ser el caso de la base de datos de nuestra biblioteca.

Cuando definimos un indice para un campo, las filas o registros de la tabla se
ordenardn segun los valores contenidos en esa columna. Por ejemplo, cuando
creamos una tabla, de manera predeterminada Access le asigna al campo Id una
clave principal, que es el indice predeterminado; es decir que, si no especificamos
otros criterios, los datos de los diferentes campos de la tabla se ordenardn bajo
este indice, numerando los registros en forma tnica y consecutiva.
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Figura 12. Para el indice que se crea en el campo Id, tenemos que aplicar la opcion Si (sin
duplicados) para evitar numeros de registro repetidos, ya que cada registro debe ser unico.

Para crear un indice en otro campo diferente, tenemos que ir a la vista Diseiio,
ya que los indices forman parte de la estructura de la tabla y, por lo tanto, se definen
y modifican desde esta vista. Luego, seleccionamos el campo que deseamos
utilizar como indice y vamos a la seccién Propiedades del campo; en Indexado, es
posible elegir entre las siguientes opciones:

* No: no tiene indice. Esta es la opcién que aparece por defecto.

* Si (Con duplicados): podremos ingresar valores repetidos dentro de este campo.
Por ejemplo, si en la tabla Libros queremos definir un indice para ordenar los
libros por el campo Tema, debemos elegir esta opcién, ya que la clasificacién
del tema se puede repetir. Es decir que utilizaremos esta opcién cada vez que
un campo pueda contener valores repetidos.
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* Si (Sin duplicados): si elegimos esta opcién, no podremos ingresar dos registros
con el mismo valor dentro de la misma columna.

También, podemos definir un indice para varios campos. En este caso, los regis-
tros se ordenardn por el primer campo, luego se ordenardn por el segundo campo,
y asi sucesivamente. Para crear indices para varios campos de una misma tabla,
debemos ir a Vistas/Ver/Vista Disefio; en primer lugar, quitamos la clave principal
predeterminada, para evitar conflictos en el ordenamiento. Para quitar la clave prin-
cipal, hacemos clic en el campo identificado con ella y, en el grupo Herramientas,
hacemos clic en Clave principal.

Luego, vamos al grupo Mostrar u ocultar y hacemos clic en el comando indices.
De esta manera se abrird la ventana Indices; en la primera columna, colocamos
el nombre del indice; en la segunda columna, seleccionamos el nombre del campo
sobre el que se basa el indice; y, en la tercera columna, indicamos el orden (orde-
namiento ascendente o descendente) que le queremos dar.
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Figura 13. Para indexar varias columnas, colocamos el nombre del indice
y del primer campo en la primera linea. Asimismo, en las lineas siguientes,
indicamos los demas campos que forman el indice.

De este modo, los datos de la tabla se ordenardn alfabéticamente por tema, y
luego, en el campo Titulo veremos que los registros también se ordenan de manera
alfabética, pero el orden de los registros de este campo depende del ordenamiento
del campo definido en primer lugar, de lo contrario la tabla perderia relacién y
sentido. Por ejemplo, en el campo Tema, aparecerdn las diferentes categorfas orde-
nadas alfabéticamente, y, en el campo Titulo, se mostrardn ordenados alfabética-
mente los titulos de los libros que pertenecen a cada categoria.

SOERS www.redusers.com 251



6. OPTIMICE EL ANALISIS DE DATOS CON ACCESS

- Id- . [ Purrerat) S Ve RITEITHTON e S e AR T . L = =

v PR — = |- = s i 1| Y. Kz da <
Fis =& [

A o Bodide snepiine | =TT
2 ("

—_—_— B
Fe—— e LN G L

Figura 14. Cuando creamos indices para varios campos, el orden de las columnas
que utilizamos en la ventana Indices determinara el orden en el que apareceran los registros.

Si queremos eliminar los indices que hemos creado, desde la vista Disefio, podemos
utilizar alguno de los siguientes procedimientos:

* Seleccionamos el campo al que le aplicamos un indice y, en Propiedades del campo,
desplegamos el ment Indexado para elegir No.

* Abrimos la ventana Indice desde Mostrar u ocultar/Indices y seleccionamos la fila o las
filas que muestran los indices que hemos aplicado; luego, presionamos la tecla SUPR.

Hacer consultas avanzadas a la base de datos

En el proyecto anterior, vimos cémo realizar una consulta rdpida a una base de datos
utilizando filtros; pero podemos realizar consultas mds complejas aplicando un
conjunto de instrucciones que nos permitirdn obtener resultados especificos que se
pueden almacenar, agrupar o filtrar. Las consultas son objetos de la base de datos
que se crean a partir de los datos de una tabla.

Existen distintos tipos de consulta:

* Consultas de seleccién: este tipo de consulta nos permite formular una pregunta
sobre los datos de las tablas y devuelve un conjunto de resultados en una nueva hoja
de datos, sin modificar los datos de la tabla. Se aplican para ver datos parciales.

* Consultas de accidn: las consultas de accién modifican los registros de una
tabla. Podemos utilizar consultas de accién para eliminar registros, para actua-
lizarlos, para anexar datos o para crear tablas. Debemos tener en cuenta que la
modificacién que se produce en los registros a través de una consulta de accién

SERS

252 www.redusers.com L



Gestion de una biblioteca

no se puede deshacer ficilmente; por lo tanto, es conveniente realizar una copia
de seguridad de la base de datos antes de ejecutar este tipo de consulta.

Para crear una consulta, debemos ir a la ficha Crear y, en el grupo Otros, podemos
clegir Asistente para consultas, que nos guiard en el proceso, o desde Disefio de
consulta para crear una consulta desde la vista Disefio. En este proyecto, utilizaremos
una consulta de seleccién, que crearemos desde el comando Disefio de consulta.

M Crear una consulta desde diseiio de consulta PASO A PASO

Abra la base de datos BIBLIOTECA y vaya a Crear/Otros/Diseno de consulta.

PR PR

ot JC ) Heaniraai de fabln  EERCKITECA | ame de dabin e 30071 MK - w
4
—J‘I B Ty ety Fa e a4 wase 40 Seka Hage g ey |
i T = Rromsivee =1 ‘om| ) [oeueten
. e &

o s mamoe. ]

ana |

1 L e e mine

B seendins et g R

Cuda on
o

L

oy

e ]

T TR ] na

[ ceteuin 200 Respusite 100 B sput e Eios Cacoum, Wingnis [EF
¥ Colomon Pl Raspubilas 100 R ipuedlas Falograris digndl & [E=¥
i By

B

s

[P

LR

angrn Hecu

»
ey hue (08 8 3 ]

E Se abrira la vista Diseno. También, aparecera la ventana Mostrar tabla, donde
debe seleccionar la tabla de la que tomara los datos. Seleccione la tabla sobre
la gue desea aplicar una consulta, haga clic en Agregar y luego en Cerrar.

= ow Crewe

3

v (Pelecren mwm
bt

Erabon retrenn

farur

e rremieeng de Bate g duios [ ]

Ry =t o A T

AtuARTa! Garace

e it o

| A e

S i, Dafirvieiee 0 dsims

w
Corriguizi a0 S i 1 Colt
t___I

[CETH

b = B AT
= Teoiad
O veeiaa

Ml iR T T ek
Mo fiefare i

www.redusers.com



6. OPTIMICE EL ANALISIS DE DATOS CON ACCESS

>

H En la parte inferior de la vista Disefio, despliegue la flecha que aparece en la primera
columna y, en Campo, seleccione el nombre; complete los otros datos y repita este
procedimiento en las siguientes columnas para agregar campos a la consulta.
Seleccione la casilla de verificacion Mostrar para ver los resultados de la consulta.
En la seccion Criterios, escriba el criterio de consulta que desea utilizar.
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H Guarde la consulta. Para ver el resultado, en el Panel de Exploracién, haga clic
en el nuevo objeto que se ha creado en su base de datos (la consulta); o, en la
vista Diseno, vaya al grupo Resultados y haga clic en Ejecutar o en Ver/Vista Hoja
de datos. En todos los casos, se abrira la consulta mostrando los resultados que
se obtuvieron de acuerdo con el criterio aplicado en el paso 3.
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También, podemos crear una consulta utilizando los datos de tablas diferentes.
Por ejemplo, para mostrar quién se ha llevado un determinado libro y cudl es la fecha
de devolucion. Para ello, repetiremos los pasos anteriores, pero, en la ventana Mostrar
tabla, agregamos las tablas que contienen los datos que queremos relacionar (Libros
y Préstamos). En la parte inferior de la vista Disefio, seleccionaremos los campos de
ambas tablas que nos interese mostrar en la consulta.

Campdi |Titulo Lutor Mombre del socio Fecha de devolucidn
Tablz! |LIBROS_AMTERIOR  LIBROS_ANTERIOR | PRESTAMOS EEHFREE (-

Orden: [LIBROS_ANTERIOR
Maostrar: 7 el i M ™

Criteniog:
o

A [l »

Blog Mayis  Blog Num || 7168 & s i

Figura 15. Cuando creamos una consulta utilizando
mas de una tabla, en la seccion Tabla, debemos indicar
a cual de ellas pertenece el campo seleccionado.

Luego, guardamos la consulta haciendo clic en el icono Guardar de la Barra de
herramientas de acceso rapido o desde Botén de Office/Guardar como/Guardar objeto
como. Al ejecutar la consulta, veremos los resultados en una nueva hoja de datos
que relaciona los campos que elegimos en ambas tablas.
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Figura 16. La nueva consulta muestra en una unica tabla de datos los resultados
que corresponden a los criterios especificados en ambas tablas.
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Crear formularios a partir de los datos

Un formulario es un objeto de la base de datos que podemos usar para escribir,
modificar o mostrar los datos de una tabla o consulta. A través de un formulario, es
posible definir qué campos o registros vamos a mostrar, o podemos ver los registros
de a uno, sin perdernos en la densidad de los datos. Si deseamos ver los datos de
una tabla a través de un formulario, debemos abrir la tabla e ir a la ficha Crear; en
el grupo Formularios, podemos elegir entre las siguientes opciones:

* Formulario: crea un formulario que nos permite visualizar la informacién de la
tabla de un registro a la vez, tal como vemos en la Figura 17.
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Figura 17. Desde los botones de desplazamiento que aparecen en la parte inferior
de la pantalla, podemos ir pasando los registros para verlos de a uno a la vez.

* Formulario dividido: nos permite obtener dos vistas de los mismos datos, una
vista Formulario y una vista Hoja de datos. Este tipo de vista, que genera formu-
larios divididos, resulta util para modificar registros en la hoja de datos y ver,
con rapidez, los resultados en el formulario.

m SQL SERVER

Microsoft SQL Server es un sistema de gestion de base de datos relacionales basado en el
lenguaje de programacion SQL (Structured Query Language]. Es utilizado por las grandes
empresas por su capacidad de poner a disposicion de muchos usuarios enormes cantidades de
datos de manera simultanea, complementando las funcionalidades de Microsoft Office Access.
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Figura 18. En un formulario dividido, cuando seleccionamos o modificamos un registro,
inmediatamente se muestra en el formulario, ya que estan sincronizados.

* Varios elementos: también denominado formulario continuo, muestra informa-
cién de varios registros a la vez. Su aspecto es similar a una hoja de datos, pero
ofrece mds opciones de personalizacién que una hoja de datos, ya que podemos
agregar elementos gréficos, botones y otros controles.

* Formulario en blanco: nos permite definir qué campos de la tabla mostraremos en
el formulario. Para agregar un campo al formulario, podemos hacer doble clic en
el panel Lista de campos que aparece a la derecha de la pantalla,
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Figura 19. También, podemos agregar campos haciendo
clic con el boton secundario del mouse sobre el campo que deseamos
agregar y, en el menu contextual, elegimos Agregar campo a la vista.

* Asistente para formularios: nos gufa en el proceso de creacién de un formulario,
de manera de facilitarnos la tarea. Para acceder a este asistente, debemos hacer

clic en Méas formularios y seleccionar Asistente para formularios.

www.redusers.com 257



6. OPTIMICE EL ANALISIS DE DATOS CON ACCESS

ADMINISTRAR UN CONSULTORIO MEDICO
COMPARTIDO

Muchas veces, en un hospital, una clinica o un consultorio, un mismo paciente es
atendido por diferentes médicos, de acuerdo con el tipo de dolencia que presenta.
Para los médicos, puede resultar de gran utilidad conocer los diagnésticos que han reali-
zado otros profesionales, para tener una vision integral de sus pacientes.

Entonces, un centro asistencial que ofrece diferentes especialidades médicas puede orga-
nizar la informacién de médicos y pacientes en una base de datos de Access, aprove-
chando las caracteristicas de relacién de informacién de este gestor de bases de datos.

A través de las caracteristicas de este proyecto, aprenderemos a crear relaciones entre
las diferentes tablas de una base de datos, utilizando el Asistente para bisquedas, y
a crear otro tipo de relaciones mds complejas desde la ventana Relaciones.

Bases de datos relacionales

Una base de datos relacional nos permite definir las relaciones entre los diferentes
objetos que forman parte de ella; de este modo, podemos combinar datos de varias
tablas, consultas o informes. Access 2007 es un sistema de administraciéon de bases
de datos relacionales, donde la informacién se divide en tablas distintas, en funcién
de temas especificos; pero nos permite establecer relaciones entre las tablas para
reunir la informacién, de acuerdo con nuestras necesidades.

Para este proyecto, necesitamos crear una tabla Médicos y una tabla Pacientes, para
organizar y dividir la informacién correspondiente a cada uno de ellos. Pero,
también, tendremos que crear algiin tipo de relacién entre ambas, que nos permita
conocer, por ejemplo, qué médicos atienden a un mismo paciente.

Comenzaremos por crear una nueva base de datos en blanco desde la pantalla Intro-
duccién a Microsoft Access 2007, a la que llamaremos Consultorio. Guardaremos la

m CREAR UN INFORME

Los informes sirven para presentar los datos de una tabla, consulta o formulario. Los datos que
aparecen en un informe solo se pueden ver o imprimir, pero no es posible modificarlos. Para
crear un informe, debemos ir a la ficha Crear y, en el grupo Informes, podemos elegir Informe,
Informe en blanco o Disefio de informe. También, podemos utilizar el Asistente para informes.
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tabla que se crea en forma automdtica, con el nombre Médicos. Luego, vamos a
Vistas/Ver/Vista Disefio y definimos los campos y propiedades que podemos ver, a
modo de ejemplo, en la Tabla 4.

NOMBRE DEL CAMPO TIPO DE DATOS TAMARO DEL CAMPO OTRAS PROPIEDADES OBSERVACIONES
N.? de matricula Niimero Entero largo Requerido: Si Asignar a este campo
Indexado: Si la clave principal.
(sin duplicados)
Apellido y nombre Texto 50 Requerido: Si
Especialidad Texto 50 Requerido: Si

Tabla 4. Propiedades de los campos de la tabla Médicos.

Luego de definir la estructura de la tabla Médicos, tal como reflejamos en la Tabla 4,
vamos a la vista Hoja de datos para completar la informacién correspondiente a
cada profesional. A continuacién, creamos una nueva tabla, para almacenar la
informacién de los pacientes; para ello, vamos a la ficha Crear y, en el grupo
Tablas, hacemos clic en Disefio de tabla para crear una nueva tabla desde la vista
Disefio. En esta nueva tabla, definimos los campos y propiedades que podemos
ver, a modo de ejemplo, en la Tabla 5.

NOMBRE DEL CAMPO  TIPO DE DATOS ~ TAMANO DEL CAMPO  FORMATO  OTRAS PROPIEDADES ~ OBSERVACIONES
N.° de historia clinica Namero Entero largo Requerido: Si Asignar

Indexado: Si a este campo

(sin duplicados) la clave principal.

Apellido y nombre Texto 50 Requerido: Si
Fecha de la dltima consulta  Fecha/Hora Fecha corta Requerido: Si
Diagndstico Memo Requerido: Si

Tabla 5. Propiedades de los campos de la tabla Pacientes.

En este caso guardaremos la tabla con el nombre Pacientes. En esta tltima tabla,
tenemos que agregar las columnas Médico tratante y Especialidad; pero como
queremos tomar estos datos de la tabla Médicos, veremos cémo insertar columnas
de biisqueda en el préximo apartado.

Relacionar datos utilizando el Asistente para biisquedas

Para completar los datos del campo Médico tratante, en la tabla Pacientes, utiliza-
remos el Asistente para biasquedas, de tal modo que podamos ingresar el nombre del
médico tomando esos datos de la tabla Médicos. Este asistente nos permite crear una
columna o campo de buisqueda, cuyos datos obtenemos de otra tabla o de una lista
de valores. En el siguiente Paso a paso, veremos cémo utilizar el Asistente para
bisquedas para relacionar los datos de ambas tablas.
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6. OPTIMICE EL ANALISIS DE DATOS CON ACCESS

PASO A PASO

B Utilizar el asistente para bisquedas

Abra la tabla PACIENTES que acaba de crear. En la ficha Inicio, vaya al grupo

Vistas y despliegue Ver para elegir Vista Diseno.
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E Desde la vista Diseno, agregue un nuevo campo con el nombre Médico
tratante. En la columna Tipo de datos, elija la opcion Asistente para
busquedas. De esta manera se evitara tener que copiar los datos uno por uno,
con el riesgo de equivocarse, ya que los tomara desde la otra tabla.
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Administrar un consultorio médico compartido

>

B En la primera ventana del Asistente para bisquedas, debe indicar si desea que
los datos de esta columna se tomen de los valores de otra tabla, o de una lista
de valores que escriba. En este caso, elija la primera opcion para tomar los
valores de la tabla MEDICOS. Luego, haga clic en Siguiente.
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H En la segunda ventana del asistente, elija la tabla MEDICOS. Seleccione la opcién
Tablas y, luego, haga clic en Siguiente.
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6. OPTIMICE EL ANALISIS DE DATOS CON ACCESS

>

B En la préxima ventana del asistente, apareceran los campos disponibles en la
tabla seleccionada en el paso anterior. En el cuadro de la izquierda, seleccione
el campo que contiene los datos que desea buscar; en la botonera central,
presione > para agregar a la columna de la derecha el campo seleccionado. Para
agregar todos los campos, presione >>. Finalmente, haga clic en Siguiente.

et Py .I"I (LT

ﬂ Aqui puede seleccionar un ordenamiento ascendente o descendente para mostrar
los registros. En el primer cuadro, elija N.° de matricula si desea que los registros
se muestren ordenados por la clave principal; o elija Apellido y nombre si desea que
se muestren los registros en orden alfabético. Si no desea aplicar ningun criterio de

orden, elija (Ninguno). Luego, haga clic en Siguiente.
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>

En este paso del asistente, puede ajustar el ancho de la columna de busqueda
para que se adapte al texto mas largo. La forma mas rapida de ajustar el ancho
de la columna es haciendo doble clic sobre el borde derecho de ella; de esta
forma, se autoajustara en forma automatica. Luego, haga clic en Siguiente.
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ﬂ En el dltimo paso del asistente, se mostrara el nombre del campo definido para
la columna de busqueda. Puede dejar este nombre o cambiarlo por otro. Para

permitir la seleccion de mas de un valor, active la casilla de verificacion Permitir
varios valores. Luego, haga clic en Finalizar.
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6. OPTIMICE EL ANALISIS DE DATOS CON ACCESS

>

ﬂ Abra la tabla PACIENTES en la vista Hoja de datos y complete |la informacién
correspondiente a cada campo. Como el campo Médico tratante ha sido
definido como una columna de busqueda, aparecera una flecha para que
pueda seleccionar el dato correspondiente.
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A través del Asistente para biisquedas, ambas tablas han quedado relacionadas. Desde
la tabla Pacientes, podemos completar ripidamente el nombre del médico que ha
asistido a un paciente, buscando este dato en la tabla Médicos. Y, desde la tabla
Médicos, podemos ver qué pacientes han sido atendidos por cada profesional.
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Figura 20. Haciendo clic en los botones de expansion,
vemos qué médico ha atendido a cada paciente.

264 www.redusers.com SOERS



Administrar un consultorio médico compartido

Otros tipos de relaciones

En el apartado anterior, vimos que, al crear una columna de biisqueda en una tabla,
creamos una relacién con otra tabla de la misma base de datos. Este tipo de rela-
cién nos permite buscar datos especificos de otra tabla. Pero, también, podemos
crear relaciones para evitar inconsistencias en los datos almacenados y mantener la
coherencia en los resultados. Por ejemplo, definiendo una relacién entre las tablas
Pacientes y Médicos, podemos evitar que, en la tabla Pacientes, se ingresen los datos
de un profesional que no existe en la tabla Médicos.

Para crear una relacién, en primer lugar debemos tener en cuenta que las tablas
deben tener un campo en comtiin que contenga el mismo valor en ambas, y dicho
campo debe ser la clave principal de una de ellas. Ademds, el campo en comiin
debe tener el mismo tipo de datos y tamaiio del campo.
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Figura 21. Cuando relacionamos dos tablas, una de ellas
es la tabla principal, de la que parte la relacion, y la otra
es la tabla secundaria, destino de la relacion.

I"I BUSQUEDA DESDE LA VISTA HOJA DE DATOS

Podemos crear una columna de blsqueda desde la vista Hoja de datos. Para ello, abrimos la
tabla en esta vista y, en la ficha Hoja de datos, vamos al grupo Campos y columnas, y hacemos
clic en Columna de bisqueda. Se iniciara el Asistente para bisquedas, que nos guiara en el

proceso de creacion de la columna de blsqueda.
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6. OPTIMICE EL ANALISIS DE DATOS CON ACCESS

Para crear una relacién, vamos a la ficha Herramientas de base de datos y, en el
grupo Mostrar u ocultar, hacemos clic en Relaciones. En la ficha Herramientas de
relaciones/Disefio, hacemos clic en Mostrar tabla; en la ventana Mostrar tabla,
seleccionamos la tabla Médicos y hacemos clic en Agregar; o hacemos doble clic
sobre ella. Luego, seleccionamos la tabla Pacientes y la agregamos repitiendo el
procedimiento anterior. Ambas tablas se mostrardn en la ventana Relaciones. Para
crear una relacién entre las tablas, seleccionamos el campo de la tabla principal
que contiene la clave principal y arrastramos hasta el campo de la tabla secun-
daria, que forma parte de la relacién. Cuando definimos una relacién, se abre,
en forma automdtica, el cuadro Modificar relaciones, donde veremos la relacién
creada y podemos agregar otras.

Desde este cuadro de didlogo —al que accedemos también desde Herramientas
de relaciones/Disefio/Herramientas/Modificar relaciones—, podemos realizar dife-
rentes acciones para definir la relacién entre dos tablas. En la siguiente guia visual,
veremos las distintas opciones de este cuadro.

Modificar relaciones GUIA VISUAL
Maodificar relaciones |[£|
e—- Tabla o consulta; Tabla o consulta relacionada; [ Aceptar J
|MEDICOS |~ | PACIENTES -]
- — - [ Cancelar \
Matricula \=| Matricula =
L E Tipo de combinacién, + —o
v
e ) : [ Crgat nUeva. .. ]
"—— |V Exigir integridad referencial
[ actualizar en cascada los campos relacionadaos 0
[ "] Eliminar en cascada los registros relacionados e
Tipo de relacidn; Uno a varios
I

o

© Exigir integridad referencial: al seleccionar esta opcion, se verificara si la
relacién establecida es correcta.

O En Ia parte superior, podemos seleccionar los nombres de las dos tablas
relacionadas y, debajo de éstas, el nombre de los campos de relacion.

© Tipo de combinacién: nos ofrece diferentes opciones de combinacién entre
los registros de ambas tablas.
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O Actualizar en cascada los datos relacionados: si seleccionamos esta opcion,
cuando modifiquemos un valor de la tabla principal, en forma automatica,
cambiaran los valores de los registros relacionados en la tabla secundaria.

© Eliminar en cascada los registros relacionados: si seleccionamos esta opcion,
cuando eliminemos un registro de la tabla principal se borraran, también, los
registros relacionados en la tabla secundaria.

O Tipo de relacién: muestra el tipo de relacion definido entre ambas tablas.

La integridad referencial es un sistema de reglas que utiliza Access para verificar
que las relaciones entre los registros de las tablas relacionadas sean vilidas y que no
se borren o cambien datos relacionados de forma accidental. Si tildamos la opcion
Exigir integridad referencial, podemos impedir que se introduzcan datos en la tabla
secundaria que no hayan sido integrados previamente en la tabla principal.

! RESUMEN

A través de los diferentes proyectos de este capitulo, descubrimos herramientas de Access
2007 que nos permitieron crear un catalogo de productos, realizar la gestion de una biblioteca
y administrar un consultorio médico compartido. En estos proyectos, aprendimos a crear una
nueva base de datos, a agregar nuevas tablas en ella, a configurar las propiedades de los
campos y a realizar consultas aplicando filtros y consultas avanzadas. También, aprendimos
a crear formularios y a realizar diferentes tipos de relaciones entre las tablas.
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ACTIVIDADES

TEST DE AUTOEVALUACION

1!

3l

6.

268

El objeto principal de una base de datos es:
a. Una tabla

b. Una consulta

c. Un formulario

Para definir la estructura de una tabla,
debemos ir a la vista:

a. Hoja de datos

b. Diseno

Paraingresar datos en una tabla, debemos ir
a la vista:

a. Hoja de datos

b. Diseno

Desde lavista Hoja de datos, podemos definir
algunas propiedades basicas de los campos,
como por ejemplo, el nombre del campo, el
tipo de datos o el formato.

a. VERDADERO

b. FALSO

Para hacer una consulta rapida a una tabla,
podemos aplicar un filtro.

a. VERDADERO

b. FALSO

Con el comando Formulario, podemos ver
los registros de una tabla de a uno a la vez.
a. VERDADERO

b. FALSO

www.redusers.com

?n

9.

Una consulta de seleccion devuelve un
conjunto de resultados en una nueva hoja de
datos, sin modificar los datos de la tabla.

a. VERDADERO

b. FALSO

. Una consultade accion devuelve un conjunto

de resultados en una nueva hoja de datos, sin
modificar los datos de la tabla.

a. VERDADERO

b. FALSO

El Asistente para bisquedas nos permite
crear una columna o campo de blsqueda
cuyo valor obtenemos de otra tabla o de una
lista de valores.

a. VERDADERO

b. FALSO

10. Si en el cuadro de dialogo Modificar rela-

ciones seleccionamos la opcion Exigir inte-
gridad referencial, podemos impedir que se
introduzcan datos en latabla secundaria que
no hayan sido integrados previamente en la
tabla principal.

a. VERDADERO

b. FALSO
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7. DISENE MATERIAL PROFESIONAL CON PUBLISHER

DISENAR ETIQUETAS PARA
CDS Y DVDS

Los CDs y los DVDs son soportes digitales épticos que utilizamos habitualmente
para almacenar fotos, peliculas o nuestras canciones favoritas. Podemos utilizar una
etiqueta personalizada para caracterizar el recuerdo de una fiesta; o también es
posible dar identidad a los CDs y DVDs de cursos de capacitacién profesional o
tutoriales para el aprendizaje de temas diversos.

Figura 1. A través de una etiqueta personalizada, crearemos
un producto original y tnico que destacara la presentacion del soporte.

En este proyecto, veremos cémo utilizar algunas sencillas herramientas de Publisher
2007 para crear etiquetas para CDs o DVDs de aspecto profesional.

Crear una publicacion a partir de una plantilla

Con las plantillas de Publisher 2007, podemos utilizar disefios predeterminados
de distintos tipos de publicaciones para aplicar, con rapidez, tamafios, formatos
y combinaciones de colores y fuentes.

Cuando iniciamos Publisher, se abre, en forma automadtica, la ventana de Introduc-
cibn a Microsoft Office Publisher 2007. En ella, podemos seleccionar una gran
variedad de plantillas que se encuentran agrupadas por categorias, segin el tipo de
material impreso que necesitamos disefar, como por ejemplo, etiquetas, boletines,
tarjetas de presentacién o invitacion, entre otros. También es posible acceder a la
ventana de introduccién a Publisher luego de abrir el programa, desde el mend
Archivo y seleccionando la opcién Nuevo.

En el siguiente Paso a paso, veremos cémo seleccionar una plantilla que servird de
base para nuestro proyecto de creacién de etiquetas para CDs o DVDs.
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Disenar etiquetas para CDs y DVDs

H Seleccionar una plantilla para CD o DVD PASO A PASO

ﬂ Inicie el programa Publisher 2007. En la pantalla de Introduccién a Microsoft
Office Publisher 2007, seleccione Etiquetas haciendo clic sobre esta categoria

en el panel izquierdo, debajo de Tipos de publicaciones; o, en el panel central,
debajo de Tipos de publicaciones comunes.
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E En la siguiente pantalla, Publisher mostrara las diferentes subcategorias de la
categoria Etiquetas. En la parte superior del panel central, haga clic en Etiquetas
de CD o DVD. En la parte inferior de este panel, seleccione alguno de los modelos
disponibles y haga doble clic sobre el modelo elegido.
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7. DISENE MATERIAL PROFESIONAL CON PUBLISHER

>

B La plantilla seleccionada aparecera en la pantalla de edicién de Publisher, lista
para completar como desee. De esta manera, en muy pocos pasos podra
comenzar a definir o a personalizar caracteristicas de la plantilla seleccionada.
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Tars de Publghes

En el panel izquierdo de la pantalla de trabajo de Publisher 2007, encontramos las
opciones que nos permitirdn personalizar el disefo de esta publicacién de acuerdo
con nuestro propio estilo y necesidades. De este modo, tendremos siempre a mano
las herramientas y comandos que necesitamos para definir el disefio que queramos,
sin perder de vista el drea de trabajo. En el préximo apartado, veremos cémo
adaptar las opciones de diseno para ajustarlas a nuestro propésito.

Personalizar el diseio de la etiqueta
Las combinaciones de colores y fuentes que se asocian a cada plantilla de
Publisher tienen el propésito de brindar a la publicacién una apariencia profe-
sional y coherente. Sin embargo, el programa nos ofrece la flexibilidad de adecuar
estas combinaciones a nuestro estilo personal.

En el panel izquierdo de la pantalla de trabajo, encontramos el panel Formato de
la publicacién, desde donde podemos modificar el disefio predeterminado a través
de las diferentes opciones de este panel. Por ejemplo, si desplegamos la opcién
Combinaciones de colores, podemos elegir una paleta de colores diferente, para
modificar la apariencia de la etiqueta.
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Figura 2. Desplegando la opcion Combinaciones de colores accederemos a la opcion Crear
nueva combinacion de colores para personalizar los colores de cada elemento de la etigueta.

También, podemos modificar las fuentes predeterminadas de la etiqueta desplegando
la opcién Combinaciones de fuentes. Desde aqui, podemos controlar los atributos del
texto, como el tipo de fuente y su tamano. Si seleccionamos Crear nueva combinacién
de fuente, elegimos fuentes diferentes para los titulos y para el cuerpo de la etiqueta.

Figura 3. Para utilizar la combinacion de fuentes creada por nosotros,
debemos asignarle un nombre y, luego, hacer clic en Guardar.

Si queremos modificar la plantilla de la etiqueta, desplegamos Opciones de Etiqueta, que
es la opcidn siguiente, y hacemos clic en Cambiar plantilla; se abrird la ventana Cambiar
plantilla, desde donde podremos elegir un modelo diferente haciendo doble clic sobre
el modelo elegido o pulsando clic en Aceptar. También, podemos modificar el tamano
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de la etiqueta haciendo clic en Cambiar tamafio de pagina; se abrird la ventana Confi-
gurar pagina donde hacemos clic en Etiqueta de medio y, luego, seleccionamos alguno
de los modelos predeterminados, o hacemos clic en Crear tamaiio de pagina personali-
zado para definir un tamafo de etiqueta acorde con nuestras necesidades.

Lo Sarths a Pagna

Tamanes de pdgina en blanco

Ertircle + druncoi » GConeo sectores + [oouste: domede + Dioustes o nobe + Diarto postees +
g s i el pusacierro @ Foletos s Ot etoust s« Sape ceeis 8 Pred onogrifion  Pugiies & Pdinen s sy

Publcadones seaue’as « 390 b » Tobres + Taetes oo Slclxion « Tosts de oresentacen

Figura 4. Los tamanos que ofrece Publisher 2007 corresponden
a los tamanos universales de etiquetas para CD o DVD.

Modificar texto e imagenes

Una vez que realizamos todos los cambios que deseamos para personalizar las combi-
naciones de colores, fuentes y tamafio de nuestra etiqueta, comenzaremos a reem-
plazar los textos y las imdgenes predeterminadas que aparecen en los diferentes
marcadores de posicidn de la etiqueta, por nuestra propia informacién. Los marca-
dores de posicién son los recuadros con lineas punteadas que pueden contener texto
o imdgenes y que aparecen en lugares predeterminados de la publicacién elegida, de
acuerdo con el diseo que ésta presenta.

Para reemplazar un texto, simplemente, debemos hacer clic en el marcador de posi-
cién correspondiente y escribir nuestro propio texto.

Si en la etiqueta han quedado marcadores de posicién que no deseamos utilizar,
hacemos clic en el borde de éste y presionamos la tecla SUPR para eliminarlo.

Para reemplazar las imdgenes predeterminadas, podemos utilizar imdgenes que
tenemos almacenadas en disco o que obtendremos desde un escdner o cimara digital;
también, es posible insertar imdgenes predisenadas. Por ejemplo, si nuestro CD o
DVD es un souvenir de una boda, podemos colocar una fotografia de los novios en
la etiqueta; o, si contiene un curso de capacitacién para el personal de nuestra
empresa, debemos colocar el logotipo correspondiente.
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G s e e o

Figura 5. Luego de escribir nuestro propio texto en un marcador
de posicién, podemos seleccionarlo y cambiar el tamafo desplegando
Tamario de fuente en la Barra de herramientas Formato.

Cuando hacemos clic en un marcador de posicién de imagen, se abre la ventana
flotante Imagen, desde donde podemos elegir el comando Insertar imagen, que nos
llevard a la ventana Insertar imagen. Desde alli, podremos buscar un archivo de
imagen que tengamos almacenado en nuestro equipo o podemos ir a Insertar imagen
desde escaner o camara, para adquirir una imagen a través de estos medio (para eso,
debemos tener conectado en nuestro equipo un escdner o una cdmara).

| | Combinaschosees de e

u | 3 G s e T

A Apcer una Cambin ackie e
Tueitani

P ool e fumn, . =

Faske roillle 0L, &

Figura 6. Desde la ventana flotante Imagen —ademas de insertar

una imagen desde archivo o desde otros medios— podemos configurar

las opciones de color, contraste y brillo de la imagen.
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Para reemplazar el contenido de un marcador de posicién de imagen por una imagen
predisefada, debemos seleccionar la imagen dentro del marcador de posicién. Luego,
en el ment Insertar, seleccionamos Imagen, y se desplegard un submenu en el que elegi-
remos Imagenes predisefiadas. En el panel izquierdo, se mostrardn las opciones que nos
permiten seleccionar alguna de estas imdgenes que vienen incluidas en la suite Office.
En el cuadro Buscar, escribimos una palabra clave para buscar imdgenes especiticas,
como por ejemplo, ventas; en el cuadro Buscar en, seleccionamos una coleccién especi-
fica para que encuentre la imagen que solicitamos; por tltimo, en Los resultados deben
ser, seleccionamos el tipo de imagen que deseamos buscar. Luego de completar esta
informacién, comenzari el proceso de bﬁsquﬁda, y se mostrardn todas las imdgenes
predisefiadas que se correspondan con los criterios establecidos previamente.

Figura 7. Para insertar la imagen en el marcador de posicion, hacemos doble clic sobre ella o
pulsamos clic en la flecha que aparece junto a la imagen, y seleccionamos Insertar.

Imprimir las etiquetas

Cuando terminamos el proceso de disefio de la etiqueta, tenemos que imprimirla
para ver plasmado el resultado de nuestro trabajo. Imprimir una publicacién en
Publisher no difiere demasiado de una impresién en Word; pero, en este caso en
particular, es necesario tener en cuenta algunos aspectos que contribuirdn al logro
de una impresién exitosa, como por ejemplo, el tipo y tamafo del papel que utili-
zaremos para la impresién. Veamos cémo hacerlo

Para imprimir las etiquetas que se adherirdn al CD o al DVD, seguramente utili-
zaremos un papel comercial en tamano A4, que incluye dos etiquetas autoadhe-
sivas por hoja. Por lo tanto, en primer lugar debemos configurar las opciones de
impresién para que nuestra publicacién se ajuste a ellas.
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Para ello, vamos a Archivo/Imprimir y, en la ventana Imprimir, seleccionamos la
opcidn Varias copias en cada hoja. Esta opcién sélo estd disponible cuando el
tamafo de pdgina de la publicacién es menor que la hoja en que la imprimiremos.
Debemos tener en cuenta que, en Publisher 2007, el tamafio de pdgina hace refe-
rencia al drea de la publicacién, mientras que el tamafio del papel es el tamafio
del papel que utilizamos para la impresién.

Figura 8. En la seccion Opciones de impresion, definimos la cantidad de paginas que imprimi-
remos en cada hoja; en la seccion Papel, elegimos el tamano de la hoja.

También desde la ventana Imprimir, podemos determinar la cantidad de hojas
que imprimiremos, con el fin de obtener todas las copias que necesitamos en una
misma tanda de impresién. Para ello, vamos a la seccién Copias y, en el cuadro
Numero de copias, escribimos el nimero de copias que deseamos imprimir, o
aumentamos o disminuimos este nimero desde las flechas ascendente y descen-
dente que aparecen a la derecha de este cuadro.

Si desecamos ajustar los pardmetros de calidad de impresién, el tipo de papel que
utilizaremos o aplicar otro tipo de efectos, hacemos clic en el botén Propiedades.

Cuando configuramos todas las opciones de impresién, simplemente, pulsamos clic
en el botén Imprimir, y obtendremos nuestras etiquetas, listas para ser utilizadas.

CREAR UN BOLETIN

Un boletin es una publicacién periédica que suele ser breve y precisa en sus
contenidos. Muchas empresas, clubes o asociaciones utilizan esta forma de
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publicar informacién, centrada en temas de interés para sus empleados o miem-
bros. También, se puede utilizar como parte de un proyecto escolar que brinde,
a los estudiantes, una oportunidad para trabajar en equipo mientras practican sus
habilidades de investigacién y de redaccién.

Para crear un boletin, sugerimos aplicar los siguientes pasos:

1. Armar un boceto: ésta es una etapa previa al trabajo en Publisher, necesaria para
decidir cémo serd el producto que queremos lograr (cudntas pdginas tendrd, qué temas
va a tocar, quién lo va escribir); en este paso podemos utilizar ldpiz y papel para trazar
un esquema de las pdginas, decidir qué colores utilizaremos y diagramar el espacio que
van a ocupar los textos y las fotos. En este boceto, diferenciaremos el disefio de la tapa
o portada del boletin del resto de las pdginas que contienen los diferentes articulos.

2. Crear la plantilla de diagramacidn: en este paso, utilizaremos Publisher 2007 para
crear un boletin desde cero, utilizando alguno de los tamafios en blanco que nos ofrece
el programa. También, debemos insertar pdginas nuevas en la publicacién, depen-
diendo de la cantidad de pdginas que deseamos que tenga nuestro boletin. Ademis,
debemos definir los marcadores de posicién a través de cuadros de texto y de imagen,
de acuerdo con el boceto que definimos en el paso anterior. También, debemos selec-
cionar las combinaciones de colores y fuentes que utilizaremos en esta publicacién
para darle, a nuestro boletin, una apariencia uniforme y coherente.

3. Elaborar el contenido: una vez que armamos el diseio bdsico del boletin,
podemos completar la informacién de cada marcador de posicién con los textos e
imdgenes que deseamos incluir. En este paso, necesitaremos conectar cuadros de
texto cuando la extensién del texto de un articulo exceda el espacio determinado
por un marcador de posicién. También, podemos incluir tablas para presentar
determinado tipo de informacién de manera esquemarica.

Luego, podremos crear una plantilla a partir de nuestro disefio de boletin, para
utilizarla como base de futuras publicaciones periédicas de éste. Si creamos una plan-
tilla basada en los marcadores de posicién, y en las combinaciones de color y fuente
que utilizamos, todos nuestros boletines tendrdn el mismo aspecto.

E VISTA PRELIMINAR DE UNA PUBLICACION

Antes de imprimir una publicacién de Publisher 2007, es conveniente hacer una vista previa de
los resultados para asegurarnos de obtener, exactamente, el aspecto que deseamos. Para hacer
una vista previa de una publicacion, podemos ir a Archivo/Vista preliminar; o, en la ventana
Imprimir, hacemos clic en el boton Vista preliminar.
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Crear un boletin en blanco

Si bien podemos utilizar una plantilla predeterminada de la categoria Boletines, en
este proyecto, utilizaremos un tamafio de pdgina en blanco para darle al boletin un
aspecto personalizado de acuerdo con nuestros propios criterios.

M Crear un boletin en blanco PASO A PASO

ﬂ Inicie Publisher 2007. Se abrira la ventana de Introduccién a Microsoft Office
Publisher 2007; seleccione Tamanos de pagina en blanco desde el panel
izquierdo, debajo de Tipos de publicaciones; o desde el panel central, debajo
de Tipos de publicaciones comunes.
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E En el panel central, debajo de Tamaiios de pagina en blanco, seleccione el tamafo
de pagina que se adecue al tamafio de papel en el que imprimira su publicacion.
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B En el panel derecho, debajo del titulo Personalizar, puede seleccionar una
combinacion de colores y una combinacién de fuentes para aplicar a la publi-
cacion. Luego, haga clic en Crear.

Infarmacicn de tamafio de p..

A4
21 % 29,7 cm

Personalizar
Combinacidn de colores:

Combinacion de Fuentes:
Brave |
Bodoni MT BL.. ~|
Frankdin Gothic Book |
Informacion empresarial;
TS5 v

H En la pantalla de trabajo, aparecera una nueva publicacion en blanco que
contiene una Unica pagina, lista para ser personalizada a su gusto.
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Una vez que creamos la primera pdgina de nuestro boletin, podemos disefiar la portada.
La portada del boletin tiene que llamar la atencién del lector; en lineas generales, debe
mostrar las noticias mds importantes para que, de un solo vistazo, el lector pueda hacerse
una idea del contenido que va a encontrar en el interior. La portada debe contener una
cabecera con el titulo del boletin y la fecha de la publicacién, una imagen central rela-
cionada con alguna de las noticias mds importantes y algunos anticipos del contenido.
Su aspecto es similar al de la tapa de un periédico.
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i proyecto 2pub - Microseft Publisher - Publication mpresa
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Figura 9. Podemos aplicar un relleno a los cuadros de texto desde
la herramienta Color de relleno. Dentro de las opciones de esta herramienta,
encontraremos colores disponibles y acordes con la combinacion aplicada.
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Para disefiar la portada de nuestro boletin, deberemos preparar los marcadores de
posicidn necesarios para contener los textos y las imdgenes. Para incluir cuadros de
texto, podemos hacer clic en el icono Cuadro de texto que se encuentra en la barra
de herramientas Objetos que aparece a la izquierda del Panel de tareas; o podemos
ir al mend Insertar y seleccionar la opcién Cuadro de texto. Luego, trazamos un
cuadro de texto en el tamafio y posicién que deseemos, y completamos su conte-
nido con la informacién correspondiente.

Al escribir los textos, se aplicardn, en forma automdtica, las fuentes predetermi-
nadas de la combinacién de fuentes elegida con anterioridad, pero podemos
modificar el tipo y el tamano de fuente desde los iconos de la barra de
Formato/Fuente. Para colocar las imdgenes, seleccionamos el icono Marco de
imagen en la barra de herramientas Objetos.
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Figura 10. Al hacer clic en Marco de imagen, se despliegan
las diferentes opciones de imagen que podemos incluir en este marco.
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Insertar paginas

Luego de crear la portada, tenemos que insertar nuevas pdginas en nuestro boletin. Para
ello, vamos al menu Insertar y seleccionamos Pagina; desde el cuadro de didlogo Insertar
pagina, podemos seleccionar la cantidad de pdginas que vamos a insertar y la posiciéon
de éstas en relacién con la pdgina actual. En este caso, insertaremos una nueva pdgina
detrds de la pdgina actual. Desde la seccién Opciones, del cuadro de didlogo Insertar
pagina, podemos elegir entre Insertar paginas en blanco, Crear un cuadro de texto en
cada pagina o Duplicar todos los objetos de la pagina. En este caso, elegiremos la primera
opcién para definir nuevos marcadores de posicién en las pdginas internas del boletin.

Ya podemos definir los marcadores de posicién para la pdgina interna. También, es
posible insertar el nimero de cada pdgina desde Insertar/Numeros de pagina.

Himeros de p...

Posicion
Parte superior (encabezado) [3|

Parte superior fencabezade) ]
Parte inferior (pie de paqgina)
Jda

v

|| Mostrar nimero de pagina en primera pagina

| Aceptar | ’ Cancelar ]

Figura 11. Desde el cuadro de dialogo Numeros de pagina,
podemos definir la ubicacion del nimero de pagina.

Para insertar nuevas pdginas en el boletin tomando el disefio de marcadores de
posicién que ya definimos antes, vamos a Insertar/Pagina duplicada. De este modo,
insertaremos una nueva pdgina idéntica a la anterior, lo que nos permite mantener
una apariencia uniforme en la presentacién del boletin. Podemos repetir este
procedimiento hasta completar la cantidad de pdginas de nuestra publicacién. En
la parte inferior izquierda de la pantalla, aparecerdn las etiquetas que indican el
nimero de pdginas que tenemos en el boletin.

Insertar pagina...
Insertar pagina duplicada

Insertar seccion. ..

Eliminar pagina

Mover paging...
aplicar pagina principal...
EY  Cambiar nombre. .,

[v] Ver dos paginas

Figura 12. Para eliminar paginas, hacemos clic con el botén secundario del mouse sobre
la etiqueta de una pagina y, en el menu contextual, hacemos clic en Eliminar pagina.
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Conectar cuadros de texto

Luego de definir la estructura del boletin que vamos a disefiar, tenemos que
completar los distintos marcadores de posiciéon con la informacién correspon-
diente (texto e imdgenes). Como hemos visto antes, ingresar texto es tan sencillo
como hacer clic en un cuadro de texto y escribir el mensaje. Pero se nos puede
presentar un problema cuando la extensién de un articulo exceda el espacio que
hemos definido en un cuadro de texto.

Para solucionar este inconveniente, debemos conectar los cuadros de texto de
una pdgina. Al hacer esto, el texto que no se ajusta en el primer cuadro, se colo-
card, en forma automdtica, en el siguiente. También, es posible ajustar el tamafo
del texto para que quepa en el espacio del cuadro de texto, pero esta accién puede
deteriorar su legibilidad, ya que se reduce el tamafio de las letras y el espacio entre
ellas. Con la primera opcidén, no tendremos que modificar nuestro diseno.

En el préximo Paso a paso, veremos cémo conectar cuadros de texto para distri-
buir un texto extenso en diferentes cuadros.

B Conectar cuadros de texto PASO A PASO

ﬂ Escriba el texto correspondiente al primer articulo de su boletin. Cuando la exten-
sion del texto supere el espacio del cuadro de texto, aparecera un mensaje de
advertencia de Publisher. Si hace clic en 8i, el tamafo del texto se ajustara al
espacio del cuadro de texto; si hace clic en No, podra colocar el texto excedente
en otro cuadro de texto. Haga clic en No.
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E El cuadro de texto no puede mostrar todo el texto que contiene y, en la parte infe-
rior, aparece el indicador Texto en area de desbordamiento, que sefiala que el texto
excedido esta oculto. Haga clic en este indicador vy, luego, en Crear vinculo con
cuadro de texto, ubicado junto a la barra de herramientas Conectar cuadros de textos.
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Vera que el puntero del mouse toma la forma de una jarra. Con este indicador,
haga clic en un cuadro de texto vacio.
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H El texto excedente se colocara, en forma automatica, en el cuadro de texto selec-
cionado, que mostrara el indicador Ir al cuadro de texto anterior. Haga clic en
este indicador para ubicarse en el primer cuadro de texto.
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E Al seleccionar el primer cuadro de texto, en su parte inferior, aparece el indicador
Ir al cuadro de texto siguiente. La presencia de este indicador —y del que se
observa en la imagen del paso anterior— indica que los cuadros de texto estan
conectados. Cualquier modificaciéon que aplique a uno de ellos, afectara al otro.
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7. DISENE MATERIAL PROFESIONAL CON PUBLISHER

Siguiendo los pasos anteriores, podemos conectar varios cuadros de texto y
formar una cadena. Para quitar el vinculo entre los cuadros de texto, simple-
mente debemos hacer clic en la opcién Romper vinculo hacia delante, que se
encuentra en la barra de herramientas Conectar cuadros de texto.

Crear una plantilla propia de boletin

Si el boletin que creamos forma parte de una serie de publicaciones periédicas,
la guardaremos como una plantilla; de este modo, podremos usarla cada vez que
tenemos que distribuir una nueva versién del mismo boletin, manteniendo la
coherencia en el aspecto y en el formato.

Para crear una plantilla de boletin a partir de la publicacién que acabamos de disefiar,
vamos al menu Archivo y hacemos clic en Guardar como; en el cuadro de didlogo
Guardar como, desplegamos la lista Guardar como tipo y seleccionamos Plantilla de
Publisher (*.pub). La carpeta predeterminada es Plantillas y, si bien podemos utilizar
otra carpeta para almacenar nuestra plantilla, el programa la encontrard mds rdpido
si la guardamos en esta ubicacién. Para completar el procedimiento, en el cuadro
Nombre de archivo, escribimos un nombre que nos permita reconocer ficilmente
nuestra plantilla. Por dltimo, hacemos clic en Aceptar. Nuestra plantilla de boletin
forma parte ahora de las plantillas de Publisher, y podemos recuperarla cada vez que
necesitemos. S6lo deberemos tener cuidado de guardar cada versién del boletin con
un nombre diferente para no sobrescribir la plantilla original.
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Figura 13. Para recuperar nuestra plantilla, en el panel derecho
de la ventana de Introduccion a Microsoft Office Publisher 2007, hacemos
clic en Mis plantillas y, luego, la seleccionamos en el panel central.

286 www.redusers.com STERS



Crear papeleria comercial con identidad corporativa

CREAR PAPELERIA COMERCIAL
CON IDENTIDAD CORPORATIVA

La identidad corporativa es la manifestacién fisica de una marca, un producto o una
empresa, y hace referencia a los aspectos visuales que crean una imagen de conjunto.
Los aspectos visuales que utilizamos para crear papeleria comercial con identidad corpo-
rativa incluyen un logotipo y otros datos —tales como el nombre, la direccién o la
informacién de contacto— que se muestran a través de una organizacién visual que
utiliza siempre el mismo disefo, la misma paleta de colores e idénticas tipografias.

En la acrualidad, es muy importante contar con una imagen adecuada para los
productos de nuestra empresa, ya que son tiempos en los que la imagen y los aspectos
visuales tienen preponderancia. De manera que, si podemos lograr que toda nuestra
papelerfa comercial refleje un disefio uniforme, lograremos con facilidad un reco-
nocimiento de marca a través de todas las manifestaciones fisicas de ésta.

Publisher 2007 es un programa ideal para disefiar todo tipo de publicaciones comer-
ciales que reflejen la identidad corporativa, desde una simple tarjeta de presentacién
hasta folletos, membretes, sobres, formularios, catdlogos, o cualquier otro tipo de
papeleria a través de la cual podamos crear una imagen global de la empresa.

En este proyecto, aprenderemos a disefiar diferentes tipos de publicaciones y materiales
de marketing, que refuerzan una marca empresarial, haciendo que el logotipo, los
colores, las fuentes y otros elementos de marca se usen de forma coherente entre si.

Definir la informacion empresarial

Publisher nos ofrece la posibilidad de incluir informacién empresarial en todas
nuestras publicaciones. De manera que nos permite crear un conjunto de datos sobre
una persona o una organizacion, para luego colocar, ficil y adecuadamente, esta
informacién en las publicaciones que creamos.

La informacién empresarial puede incluir componentes tales como el nombre de
una persona, el puesto de trabajo o cargo, la direccién, los nimeros de teléfono y
fax, la direccién de correo electrénico, la consigna o eslogan y el logotipo.

Para definir la informacién empresarial que deseamos que aparezca en las diferentes
publicaciones de nuestra empresa, podemos seguir alguno de estos procedimientos:

® Desde la ventana de Introduccién a Microsoft Office Publisher 2007, seleccio-
namos un tipo de publicacién y, en la secciéon Personalizar del panel de tareas
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derecho, desplegamos la flecha que aparece a la derecha del cuadro Informacién
empresarial y hacemos clic en Crear nuevo.

* Si ya hemos abierto una publicacién, en el ment Edicién seleccionamos Infor-
macién empresarial para crear ¢l nuevo conjunto.

Con cualquiera de estos procedimientos, abrimos el cuadro Crear nuevo conjunto de
informacién empresarial, desde donde podemos completar la informacién que dese-
amos mostrar en todas nuestras publicaciones. En el cuadro Nombre del conjunto de
informacién empresarial, escribimos un nombre para guardar los datos que acabamos
de definir para este conjunto de informacién. Por dltimo, presionamos Guardar.

Fery el an beoo. . ' - 3 raw

Figura 14. Para agregar la imagen del logotipo de nuestra
empresa, pulsamos clic en el boton Agregar logotipo.

Para utilizar esta informacién en nuevas publicaciones, nos ubicamos en la ventana
de introduccién, panel derecho, y desplegamos Informacién empresarial, donde
elegiremos el conjunto de datos de informacién empresarial que hemos creado
previamente, y estos aparecerdn, en forma automdtica, en la nueva publicacién.

Crear tarjetas de presentacion

Una tarjeta de presentacién puede ser una interesante estrategia de marketing,
Ademds de ser muy util para que nuestros clientes tengan a mano la informacién
de contacto, contribuye a reforzar la imagen de nuestra empresa.

Para crear una tarjeta de presentacién, debemos iniciar Publisher y, en el panel
izquierdo de la ventana de Introduccién a Microsoft Office Publisher 2007, hacemos

clic en Tarjetas de presentacién en la seccion Tipos de publicaciones. Luego, selec-
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cionamos el disefio que deseamos, aplicamos el conjunto de informacién empre-
sarial que ya definimos, seleccionamos un tipo de orientacién (vertical u hori-
zontal) y, finalmente, hacemos clic en Crear.
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Figura 15. La tarjeta de presentacion muestra el contenido del conjunto de informacion
empresarial que ya definimos, distribuido de acuerdo con el disefio elegido para la tarjeta.

De forma predeterminada, Publisher utiliza un tamafio de tarjeta de presentacién
de 5,08 por 8,89 cm. Pero, si vamos a utilizar hojas de tarjetas de presentacién de
un fabricante especifico, podemos configurar el tamano de la pdgina para que, al
imprimirlas, las dimensiones coincidan. En el panel izquierdo, desplegamos
Opciones de tarjetas de presentacién y hacemos clic en el botén Cambiar tamafio de
pagina; en el cuadro de didlogo Configurar pagina, hacemos clic en Tarjetas de presen-
tacion, y buscamos un tamano especifico o el nombre de un fabricante de papel que
coincida con el tamafio que tenemos en nuestras hojas de impresion.

Crear sobres y papeles con membrete

A pesar del auge del correo electrénico, muchas empresas contintian utilizando la
correspondencia en papel. Por ejemplo, podemos utilizar un sobre y una hoja
membretados para comunicar una oferta, un evento u otro tipo de informacién
particular que deseamos brindar a un cliente especifico 0 a un grupo de clientes.

Los papeles con membrete son una parte importante de la identidad corporativa.
Podemos utilizarlos en cartas, sobres, anuncios; en sintesis, en cualquier documento
comercial que emitimos desde la empresa. Bdsicamente, un membrete incluye los datos
principales de una compaiiia, tales como su logotipo, direccién o teléfono; es decir, los
datos que ya definimos en el conjunto de informacién empresarial. El membrete actia
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como un disefio de fondo estdtico que podemos incluir en una publicacién y, luego,
completarla con informacién variable, de acuerdo con el propésito de la publicacién.

Para continuar desarrollando nuestra identidad corporativa a través de la papeleria
comercial que utilizamos, vamos a crear un sobre que presente el mismo tipo de
disefio que empleamos en las publicaciones anteriores. Para ello, desde ventana de
Introduccién a Microsoft Office Publisher 2007, seleccionamos Sobres en la seccién
Tipos de publicaciones. Luego, seleccionamos el disefio Marcador (que es el mismo
que utilizamos en las publicaciones anteriores), aplicamos el conjunto de informa-
cién empresarial que ya definimos y, por ultimo, hacemos clic en Crear.

Sélo nos restard completar el sobre con los datos del destinatario e imprimirlo. Para
ello, vamos a Archivo/Imprimir y, en el cuadro de didlogo Imprimir, configuramos las
diferentes opciones de impresién. Colocar un sobre en la bandeja de alimentacién de
hojas de la impresora puede resultar algo complicado en un principio, especialmente,
si es la primera vez que realizamos este tipo de impresién. Si no estamos seguros de
como insertar un sobre, en el cuadro de didlogo Imprimir, vamos a la seccién Vista
previa y hacemos clic en Mostrar como insertar el papel; en el cuadro superior, apare-
cerd Abra el cuadro de didlogo Definicién de sobre. Hacemos clic en esta opcién y, en
el cuadro de didlogo Definicidn de sobre, la opcién recomendada para la impresora que
tenemos conectada a nuestro equipo se mostrard con un borde grueso.

" o Vbl e

Figura 16. Desde el cuadro de dialogo Definicion de sobre,
podemos seleccionar Boca arriba o Boca abajo, de acuerdo con el modo
en que nuestra impresora manipula las hojas para la impresion.

Si queremos imprimir otros papeles con membrete, podemos seleccionar la opcién
Membrete desde la ventana de Introduccién a Microsoft Office Publisher 2007. En el

panel central, elegimos el mismo tipo de disefio y de informacién empresarial que
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utilizamos en las publicaciones anteriores; hacemos clic en Crear y obtenemos una
pdgina membretada, lista para completar con nuestra informacién.

Figura 17. Los papeles con membrete de Publisher sélo muestran
los marcadores de posicion del membrete. Para agregar texto o imagen
en la pagina, debemos incluir nuevos marcadores de posicion.

Imprimir folletos

Los folletos son materiales muy apropiados para transmitir la identidad corpora-
tiva. Para nuestra empresa, pueden convertirse en una forma atractiva de comunicar
informacién a nuestros clientes actuales o potenciales. Pero, a diferencia de un
boletin, la informacién que se transmite a través de un folleto estd acotada al espacio
de una tnica hoja, que se imprime por ambas caras.

Figura 18. Un folleto se pliega en dos, tres o cuatro cuerpos,
de acuerdo con el tipo de diseno que especifiquemos.
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Para crear un folleto, vamos a la ventana de Introduccién a Microsoft Office Publisher
2007 y, en el panel izquierdo, elegimos Folletos, en la seccién Tipos de publicaciones.
Para continuar con nuestra imagen corporativa, seleccionamos el disefio Marcador, y
aplicamos el conjunto de informacién empresarial que ya definimos. Luego, hacemos
clic en Crear, y obtendremos rdpidamente el esquema de nuestro folleto, listo para
ser completado con la informacién que deseamos transmitir a través de él.

Figura 19. Para verificar si nuestra impresora admite
una impresion a doble cara, vamos a Archivo/Imprimir y, en la solapa
Detalles de la impresora, verificamos que aparezca A doble cara: Si.

Pero, a la hora de imprimir nuestro folleto, debemos tener en cuenta que este tipo de
publicacion —al igual que otras variedades de publicaciones que creamos en Publisher
2007— son publicaciones a doble cara, es decir, que tenemos que imprimir utili-
zando ambos lados del papel. Antes de imprimir nuestro folleto a doble cara, debemos
comprender cdmo se configuran estas publicaciones. El folleto que creamos tiene una
parte frontal o cara externa, que es la que vemos por partes cuando plegamos el
folleto, y una parte interna o cara interna, que es la que vemos al desplegarlo. Aunque
las vemos como dos pdginas independientes, en realidad, se trata de dos caras de la
misma hoja impresa. Para imprimir un folleto, debemos configurar la impresién a
doble cara; la mayoria de las impresoras admite este tipo de impresion, pero es conve-
niente que lo verifiquemos antes de iniciar la impresién del folleto.

Para imprimir nuestro folleto en una impresora que admite la impresién a doble
cara, vamos a Archivo/Imprimir y, en la solapa Configuracién de publicacion y papel,
del cuadro de didlogo Imprimir, desplegamos el cuadro Opciones de impresién a doble
cara y seleccionamos Dos caras. Luego, seleccionamos la opcién Mostrar como insertar
el papel y, en el cuadro Vista previa, hacemos clic en Ejecute el Asistente para la
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configuracion de la impresién a dos caras. Se iniciard, entonces, el Asistente para la
configuracion de la impresion a dos caras, que en seis pasos nos ayudard a imprimir
correctamente publicaciones de este tipo.

B e =

Figura 20. El Asistente para la configuracion de la impresion a dos caras
muestra como la impresora acepta el papel y ejecuta una prueba para asegurarnos
de que la publicacion se imprime en forma correcta.

Crear una campaiia publicitaria

Una campana publicitaria es el conjunto de estrategias que tienen como objetivo
dar a conocer un producto o servicio especifico. En una campafa publicitaria, vamos
a utilizar diferentes medios y materiales para impactar en la decision de compra de
un publico objetivo. Como vimos en los diferentes apartados de este proyecto,
Publisher 2007 nos ofrece una amplia variedad de publicaciones que, de forma muy
sencilla, nos permiten crear materiales que refuerzan la identidad corporativa. ;Y atin
nos quedan muchos materiales por explorar!

Pero, antes de elegir un tipo de publicacion y un disefio, debemos tener en claro cudl
es el mensaje que intentamos comunicar a través de una publicacién y cudl es el propé-
sito de nuestra campafia publicitaria. Una vez que tengamos claro esto, podremos elegir
el ipo de publicacién mds adecuado para la campafia. A continuacién, veremos algunas
publicaciones que pueden resultarnos de utilidad para definir este propésito.

Postales

Una tarjeta postal es un material publicitario econémico y ficil de producir. Nos resul-
tardn utiles para comunicar informacién puntual, de manera atractiva. Para crear una
tarjeta postal, vamos a la ventana de Introduccién a Microsoft Office Publisher 2007 v,
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en Tipo de publicaciones, seleccionamos Postales. Luego, elegimos el mismo tipo de
disefio que utilizamos en las publicaciones anteriores, aplicamos el conjunto de infor-
macién empresarial que ya hemos definido y hacemos clic en Crear. Ahora, sélo nos
restard completar los marcadores de posicién con nuestra informacién especifica.
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Figura 21. Las tarjetas postales son Utiles para dar a conocer promociones especiales.

Prospectos

Un prospecto tiene un propdsito comunicativo similar al de una tarjeta postal,
pero podemos incluir una mayor cantidad de informacién de la que cabe en una
tarjeta postal para enviar a los clientes. Los prospectos utilizan una hoja completa
de papel y se pueden imprimir en ambas caras.
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Figura 22. En un prospecto, podemos incluir una segunda pagina
para mostrar, en un mapa, la ubicacion de nuestra empresa.
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Para crear un prospecto, vamos a la ventana de Introduccién a Microsoft Office Publisher
2007 y, en Tipo de publicaciones, seleccionamos Prospectos. Luego, elegimos el mismo
tipo de disefio que utilizamos en las publicaciones anteriores, aplicamos el conjunto de
informacién empresarial ya definido y hacemos clic en Crear. Después, sélo nos resta
completar los marcadores de posicién de texto y de imagen con nuestra informacién.

Catalogos

Un catdlogo es un recurso grifico que podemos utilizar para mostrar nuestros
productos o servicios. Este tipo de publicacién nos permite mostrar una gran
cantidad de informacién muy detallada e incluir una mayor cantidad de imdgenes.
Por lo general, tiene la forma de una revista y se imprime en papel de ilustracién de
alta calidad. Para crear un catdlogo, vamos a la ventana de Introduccién a Microsoft
Office Publisher 2007 y, en Tipo de publicaciones, seleccionamos Catalogos. Luego,
elegimos el mismo tipo de disefo anterior, aplicamos el mismo conjunto de infor-
macién empresarial y hacemos clic en Crear. Ahora, sélo nos resta completar los
marcadores de posicién de texto y de imdgenes con nuestra informacién especifica.

Figura 23. Un catalogo es una publicacion ideal para ofrecer
los detalles de nuestros productos o servicios.

! RESUMEN

En este capitulo, descubrimos que Publisher 2007 nos permite crear una amplia variedad de publi-
caciones a partir de plantillas de diseno personalizables o publicaciones en blanco, que incluyen
formatos para diseiar etiquetas, boletines, folletos, postales, prospectos o catalogos, sdlo por
mencionar algunos ejemplos. A través de estos disenos y aplicando combinaciones de colores y
fuentes, podemos contribuir a la formacion de la identidad corporativa de nuestra empresa.

USERS www.redusers.com 295



ACTIVIDADES

=

1l

4.

296

ST DE AUTOEVALUACION

Para acceder a la ventana de Introduccion a
Microsoft Office Publisher 2007:

a. Debemos iniciar el programa, y esta
ventana se abre en forma automatica.

b. Una vez que abrimos el programa, vamos
al menu Archivo y seleccionamos Nuevo.

c. Las dos opciones anteriores son correctas.

Unavez que elegimos un diseno predetermi-
nado para una publicacién, no podemos
modificar la combinacion de colores y de
fuentes.

a. VERDADERO

b. FALSO

Los marcadores de posicion de una publica-
cion pueden contener:

a. Cuadros de texto.

b. Cuadros de imagen.

c. Ambos.

Desde la ventana flotante Imagen, podemos
insertar Imagenes predisenadas de la
Galeria de Office.

a. VERDADERO

b. FALSO

En Publisher 2007, el tamano de pagina hace
referencia al area de la publicacion.

a. VERDADERO

b. FALSO

www.redusers.com

6. En Publisher 2007, el tamano del papel es el

tamano del papel que utilizamos para la
impresion.

a. VERDADERO

b. FALSO

. Cuando la extension de un texto excede el

espacio de un cuadro de texto, podemos
conectar este cuadro con otro para que el
texto excedente se coloque, en forma
automatica, en el cuadro conectado.

a. VERDADERO

b. FALSO

. Cuando conectamos cuadros de texto, el

nuevo cuadro de texto que vamos a conectar
debe estar vacio.

a. VERDADERO

b. FALSO

. La informacion empresarial contiene un

conjunto de datos sobre una persona o una
organizacion que aparecera en todas las
publicaciones que disenemos.

a. VERDADERO

b. FALSO

10. Para mostrar informacion sobre nuestros

productos o servicios en forma detallada y
amplia, debemos crear:

a. Una postal.

b. Un prospecto.

c. Un catalogo.
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Alcance sus
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. o - Organizar un trabajo
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Crear un bloc de notas
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8. ALCANCE SUS OBJETIVOS CON GROOVE, ONENOTE E INFOPATH

LA OFICINA VIRTUAL

El desarrollo actual de las tecnologfas de la informacién y de la comunicacién no sélo
ha transformado la forma en la que nos relacionamos y nos comunicamos, sino que,
también, ha tenido un fuerte impacto en el campo laboral. La capacidad de vincular a
las personas, por medios electrénicos, creé nuevas posibilidades para llevar a cabo el
trabajo de oficina; incluso, sin necesidad de realizarlo en un lugar especifico.

Hoy, el trabajo puede efectuarse desde cualquier lugar en el que nos encontremos,
y esta forma de llevar a cabo nuestra actividad recibe el nombre de oficina virtual,
término que sugiere que el trabajo de oficina puede efectuarse virtualmente desde
cualquier espacio, en tanto que éste se encuentre vinculado con otros sitios de la
compaiiia a través de algiin medio de comunicacién electrénica.

Imaginemos, por un momento, el siguiente escenario: como representantes del
Departamento de Gestién y Administracién de una empresa, se nos ha solicitado
contratar a un nuevo proveedor, y estamos evaluando las propuestas de dos
compaiifas, ubicadas en Cérdoba (Argentina) y en Sao Paulo (Brasil), respectiva-
mente. En este proceso, intervienen el Jefe del Departamento de Compras, el
Director del drea Comercial y el Jefe de Control de Calidad. Los distintos departa-
mentos de nuestra empresa se encuentran ubicados en diferentes sucursales y no
comparten los mismos horarios de trabajo.

Por fortuna, contamos con herramientas que nos permitirdn desarrollar el proceso de
seleccién con suma facilidad. Con Groove 2007, podemos crear un drea de trabajo
virtual para reunir, en un solo espacio, toda la informacién de un equipo de trabajo
que se desempeiia en lugares dispersos geograficamente y en distintos horarios. Si todos
los miembros de este equipo tienen instalado Microsoft Office Groove 2007,
quip

podremos sincronizar las tareas de los diferentes miembros, para que se facilite el proceso
de compartir y actualizar informacién relevante; ademds, cada miembro del grupo
podrd hacer un seguimiento del proceso en cualquier momento que lo necesite.

Crear un area de trabajo en Groove

Para desarrollar este proceso de seleccién de un proveedor que describimos en el
apartado anterior, tenemos que crear un drea de trabajo. Un drea de trabajo es un
espacio virtual en el que los miembros de este equipo podrdn participar compar-
tiendo y modificando archivos; podrin mantener discusiones virtuales en tiempo
real o enviar y responder mensajes. También, realizar un seguimiento de las tareas,
oportunidades y problemas en el momento preciso.

Cada drea de trabajo es una ventana individual que se abre y se cierra desde la Barra de
inicio. Es posible crear diferentes dreas de trabajo, para distintos proyectos y personas.

SE RS
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En el préximo Paso a paso, veremos cémo crear un drea de trabajo en Groove 2007.
M Crear un area de trabajo

PASO A PASO
ﬂ Inicie Groove 2007. Aparecera la ventana Barra de Inicio, que presenta una
interfaz muy sencilla. En esta ventana, haga clic en Nueva area de trabajo.
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E Se abrira la ventana Crear un area de trabajo nueva. Seleccione la opcion Estandar

y, en el cuadro de texto correspondiente a Nombre del area de trabajo, escriba un
nombre para identificar al area de trabajo. Por Ultimo, haga clic en Aceptar.
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>

B De esta manera, en solo dos pasos, se abrira la ventana con el area de trabajo
creada, lista para comenzar a trabajar en ella.

Aok = O

De acuerdo con el tipo de trabajo colaborativo que deseamos realizar, podemos elegir
entre los siguientes tipos de drea de trabajo:

* Area de trabajo estindar: incluye herramientas bdsicas, pero podemos agregar
otras herramientas que necesitemos, de acuerdo con el tipo de proyecto y de
trabajo compartido que deseamos realizar.

* Uso compartido de archivos: se utiliza cuando necesitamos compartir los
archivos que se encuentran almacenados en una carpeta especifica de nuestro
sistema. Se puede utilizar con conexidn o sin ella, ya que cada equipo almacenard
una copia exacta del drea de trabajo compartida, que se puede actualizar cada
vez que se produzcan cambios o modificaciones.

* Plantilla: nos permite elegir de una lista de opciones predeterminadas, que fueron
disefias para un tipo especifico de proyecto.

Una vez creada el drea de trabajo, podemos configurarla incluyendo las herramientas
que necesitamos en cada proyecto especifico. En nuestro caso, utilizamos el drea de
trabajo Estandar que, en forma predeterminada, incluye las herramientas Archivos y
Discusion, que se encuentran en la parte inferior de la ventana del drea de trabajo.

Desde la herramienta Archivos, podemos agregar un archivo al drea de trabajo, para
que cualquier persona que la comparta pueda abrirlo. En este proyecto, podemos

utilizar esta herramienta para compartir archivos relacionados con informacién sobre
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los proveedores (folletos, catdlogos) y con los procesos de seguimiento y evaluacién
(planillas, formularios). Si queremos guardar, en nuestro equipo, los archivos que
incluimos en un drea de trabajo, hacemos clic en el bot6n Guardar archivos.
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thn__”_'H" u bl it SEAAS A LG Flantilla e bormdorio d P20 D 33, Wagra, S
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Figura 1. A través del boton Agregar archives, podemos buscar, en nuestro
equipo, los archivos que deseamos incluir en el area de trabajo.

Por su parte, la herramienta Discusién contribuye a realizar un intercambio de
ideas en el contexto del drea de trabajo. Desde esta herramienta, es posible hacer
el seguimiento de una conversacién en una estructura cronolégica de tema y
respuesta. Asi, todos los integrantes del equipo pueden participar de la conver-
sacién y agregar sus aportes al tema tratado, creando un verdadero intercambio
de ideas. Para iniciar o participar de una discusién, hacemos clic en la solapa
Discusién y, desde la barra de herramientas que aparece en la parte superior,
desplegamos la opcién Nueve. Si iniciamos una discusién, hacemos clic en la
opcién Tema y, si deseamos responder a una discusién iniciada por otro miembro
del equipo, hacemos clic en Respuesta. En cualquiera de los dos casos, podremos
indicar el Asunto y escribir un mensaje. También, es posible adjuntar archivos.

I"I LA NUEVA VERSION DE OFFICE 2010 NO INCLUIRA GROOVE

Groove no formara parte de Office 2010. En realidad, sélo cambiard de nombre y pasara a
llamarse SharePoint Workspace. Este cambio de nombre intenta darle al programa una iden-
tidad mas acorde con su finalidad, que es la de ser un “punto para compartir” infermacian,

archivos o imagenes con un grupo de trabajo, familia o amigos.
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Figura 2. Desde la herramienta Discusién, cualquier miembro del equipo
puede realizar, con facilidad, el seguimiento de un asunto.

Pero, también, podemos agregar otras herramientas al 4rea de trabajo, que pueden resul-
tarnos de utilidad para el seguimiento del proceso de seleccién de proveedores. Para
agregar nuevas herramientas, debemos desplegar el menu Agregar una herramienta a
esta drea de trabajo, que se encuentra ubicado en la parte inferior de la pantalla del 4rea
de trabajo, a la derecha de las herramientas predeterminadas. Por ejemplo, es posible
agregar la herramienta Reuniones, para planear, dirigir y registrar las reuniones perié-
dicas del equipo; o la herramienta Bloc de notas, para registrar las actas de una reunién
en tiempo real; o la herramienta Calendario, que nos permitird programar y realizar el

seguimiento de las fechas importantes del proyecto.

Figura 3. Desde Agregar una herramienta a esta darea de trabajo, podemos seleccionar

el tipo de herramienta que mejor se adecue a las necesidades del proyecto.
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Invitar a los demas miembros del grupo de trabajo

Para invitar a los miembros que integrardn nuestra drea de trabajo, utilizaremos el
sistema de mensajeria de Groove, que puede tomar los contactos directamente de
nuestra libreta de direcciones de Outlook o podemos ingresar nuevos contactos.

M Invitar a un area de trabajo en Groove PASO A PASO

II Abra el area de trabajo que ha creado en Groove, vaya al menu Opciones y
haga clic en Invitar al area de trabajo.

E Se abrira la ventana Enviar invitacion. En el cuadro de texto Para, puede elegir
contactos de su lista de Outlook que apareceran de forma predeterminada o
ingresar contactos nuevos. En el cuadro de texto Funcion, seleccione la funcion que
les asignara a los miembros del area de trabajo. Luego, haga clic en Agregar mas
para buscar a los contactos que invitara en su Libreta de Direcciones de Outlook.

‘ Enviar invitacicn - Microsofi 0ffice Groove
P Cociia Robledo = Agregar mis...
Areade trebain: Equipo Sebeccdn de provesdores
Funcidey: Farticiparte -
Mensaje: 5
L]
R ——— o) (o)
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>

B Se abrira la ventana Agregar destinatarios. Haga clic en la flecha que aparece
a la derecha del cuadro Destinatario y seleccione a quién desea agregar desde
la lista de contactos o escriba las direcciones de correo electréonico de los
contactos que no tiene incluidos en su lista; luego, haga clic en Agregar a la lista.
Repita este paso hasta agregar a todos los miembros que desea invitar al area
de trabajo y, por ultimo, haga clic en Aceptar.

[ Agrogar destinataios

Buscar usuang.. .

leeress shadtrinico da trab...  Corso slactndricn parsonsl  Ciudad Provwincis o actada
Eenguederesdhardsolt.c .. S0 Pando
D e i F b oML
Vi g LS0Cu s Al DL e,
b Lureans Ghaer Aot prowesdnesiimegabnte.... dethoba

| Aweptor | | Gonceler

H Regresara a la ventana Enviar invitacion. Escriba un mensaje personalizado para
que los miembros del equipo lo lean en sus correos electronicos cuando reciban

la invitacion, o deje este espacio en blanco para que Groove envie un mensaje
predeterminado. Luego, haga clic en Invitar.

' Enviar invlacién - Misresof Oice Groove

Parac

Agregar més...
frea de trebaion  Equipn Seheccon de proveedoes
Furcidne p-'l‘ti.‘.'\“f‘ -
g
e )

| En ol process de saleccicn anme los proveedares Lauraans Gamer Azula de MEGASYTE (Candoba, =
Arganting) y Antonio Fizamo de HARDEOFT (San Paulo, Brasil) mwizaremos un Area de rabajo de
Mitrozof Office Groows pard comparkt & nfamacion nace sana parallievar & acabn aste procsss

En el migmo perticiperén:

-Cadilia Fobledo. Dvacions del Degearemeantd Comercal

=José Warals, Jeie de Compras

-hariano Rivas, Fesponsable del Depanamemo de Control de Calidad

For fawor, scepte ests invitacion pers iomar pane de este equipo de Tabajo

| Ang

[ Raquaris confirarkin de ataptackn irwtar Cancelar

Una vez finalizado este proceso, los invitados recibirdn en sus correos electrénicos
una copia exacta del drea de trabajo. Luego de aceptar nuestras invitaciones,
quedardn integrados en ella, y podemos comenzar a trabajar en colaboracién.

Como vimos en el paso 2, los miembros de un drea de trabajo deben tener asignada

una funcidén, y cada funcién tiene asociados permisos especificos. Los permisos
relacionados con cada funcién son los siguientes:
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* Administrador: es el que crea el drea de trabajo y tiene todos los permisos para
agregar o quitar miembros o herramientas.

* Participante: tiene permiso para agregar nuevas herramientas e invitar a otros
miembros al equipo, pero no para eliminarlos.

* Invitado: no tiene ninglin permiso asociado; sélo puede ver el contenido del
drea de trabajo. Es el equivalente a un permiso de sélo lectura.

Para modificar los permisos asociados a cada funcién, debemos ir a la Barra de
inicio. Luego, seleccionamos el drea de trabajo que creamos y vamos al menu
Archivo; allf, elegimos la opcién Propiedades del drea de trabajo y, luego, en la
solapa Permisos, elegimos el tipo de funcién y seleccionamos las opciones que
habilitaremos para la funcién seleccionada.

Interactuar en la oficina virtual

Una vez que cumplimos con los pasos anteriores, ya nos encontramos en condi-
ciones de comenzar a trabajar en equipo. La coordinacién de un proceso de selec-
cién de proveedores requiere que se tomen decisiones de manera rdpida, y necesita
la retroalimentacién y la aprobacién de los miembros de diferentes departamentos.
Ademds, el hecho de incluir a los mismos proveedores en este proceso es particu-
larmente desafiante, ya que les permite ser parte del proceso de seleccién de una
forma transparente. Al compartir un drea de trabajo de Groove 2007, los miem-
bros del equipo pueden trabajar en forma conjunta y en cooperacién, aunque no
compartan el espacio fisico o el horario de trabajo.
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Figura 4. Si tenemos conectado un micréfono a nuestro equipo, podemos grabar
un mensaje de voz haciendo clic en la botonera de audio. El audio se guardara,
de manera automatica, y el destinatario lo escuchara cuando abra el mensaje.
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Por ejemplo, podemos enviar un mensaje a los responsables de las otras dreas soli-
citdndoles los informes sobre la evaluacion de los proveedores. El programa incluye
herramientas de mensajeria bdsica que nos permiten enviar mensajes de voz o texto
simple a uno o a varios contactos. Podemos enviar un mensaje desde la Barra de inicio
de Groove o desde el drea de trabajo, en cualquiera de los dos casos, debemos ir al mend
Opciones y hacer clic en Enviar mensaje. Se abrird la ventana Enviar mensaje, desde la
cual podemos seleccionar a los destinatarios elegidos. Para enviar un mensaje a mds de
un miembro del drea de trabajo, debemos presionar Agregar mas. También, es posible
adjuntar un archivo al mensaje haciendo clic en Archivo.

Cuando enviamos o recibimos un mensaje —del mismo modo que cuando se
produce cualquier cambio en el drea de trabajo—, aparecerd una notificacién en la
bandeja de alertas, aunque no estemos utilizando el programa en ese momento.
Por ejemplo, si la directora del Departamento Comercial no se encuentra conectada
en el momento en el que le enviamos el mensaje, lo recibird cuando inicie Groove,
ya que se activard, en ese momento, la bandeja de alertas con las notificaciones sobre
los cambios y novedades que se produjeron, durante el tiempo que estuvo desco-
nectada, en el drea de trabajo en la que participa.
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Figura 5. Las alertas muestran informacion sobre mensajes,
invitaciones u otros cambios producidos en el area de trabajo. Si hacemos
clic sobre la alerta, podemos ir directamente a la informacion asociada.

Para responder a un mensaje que hemos recibido, podemos hacer clic en la bandeja de
alertas cuando éstas aparecen en nuestro equipo. Si no deseamos responder el mensaje
en ese momento, contamos con la posibilidad de hacerlo luego, utilizando otras herra-
mientas del programa. Para ello, vamos al menu Opciones (desde la Barra de inicio
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o desde la ventana de nuestra drea de trabajo) y hacemos clic en Historial de mensajes.
En la ventana emergente del mismo nombre, hacemos doble clic en el mensaje al
que deseamos enviar una respuesta, y se abrird la ventana Leer mensaje, desde donde
podemos leer o escuchar el contenido del mensaje. En esta ventana, hacemos clic
en Responder, y podemos escribir una respuesta o grabar un mensaje de audio. Para
finalizar, hacemos clic en Enviar.

B Historiad de menssiee - Microsoft Office Groous
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Figura 6. Si en la ventana Historial de mensajes seleccionamos la opcién Incluir el historial
en las respuestas, tendremos un seguimiento completo de los mensajes enviados y recibidos.

Ademds de estas tareas de mensajeria bdsica, podemos organizar reuniones
virtuales, compartir fechas clave del proyecto en el calendario y mantener una
comunicacién fluida con todos los miembros del grupo. En sintesis, con Groove
2007, no necesitamos entrar en el despacho del jefe de Control de Calidad para
entregarle un documento, o viajar a San Pablo para mantener una entrevista con
un proveedor, ya que todas las herramientas de interaccién laboral las podemos
encontrar en este programa y acceder a ellas en cualquier momento y lugar.

ORGANIZAR UN TRABAJO
DE INVESTIGACION

Cuando tenemos que realizar un trabajo de investigacién sobre un tema especi-
fico, por lo general recurrimos a diversas fuentes, que debemos sintetizar y

[ISEIRNS
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contrastar unas con otras para obtener un resultado original y que mantenga
coherencia con el propédsito de nuestra investigacién. En este proceso, es muy
frecuente que utilicemos informacién que proviene de diferentes sitios web, que
hagamos impresiones parciales para resaltar aspectos relevantes o que escribamos
nuestras propias notas para elaborar un producto final para resumir los conceptos
que queremos desarrollar en la investigacién.

Por ejemplo, si una agencia de viajes nos pide que investiguemos los servicios y
tarifas de un hotel determinado para incluirlo entre los destinos de sus paquetes
turisticos, podemos comenzar buscando informacién en internet y, luego, visitar
el hotel para comprobar esta informacién; tomar nuestras propias fotografias de
las instalaciones, conversar con otros pasajeros y con el personal del hotel y, final-
mente, elaborar un informe con los datos recopilados.

No seria extrano que nos sucediese que nuestro escritorio —real o virtual— llegue
a convertirse en un desorden de papeles y documentos dispersos que resulten
inttiles si no utilizamos un método y una herramienta adecuados para una orga-
nizacién eficaz que nos facilite el trabajo de recopilacion de datos, reuniéndolos
en un mismo lugar, para luego poder analizarlos y clasificarlos.

En este proyecto, utilizaremos OneNote 2007 como un potente bloc de notas digital,
que nos permitird recopilar y organizar texto, imdgenes o grabaciones de audio y
video. A través de este programa, podremos organizar y diferenciar la informacién
principal y la secundaria en diferentes secciones y pdginas, recopilar datos de
manera organizada y en un mismo lugar, para controlar con facilidad las acciones y
los elementos importantes del proyecto de investigacién. De manera que este
proceso, nos permita elaborar el informe final a partir de los datos recolectados.

Crear un bloc de notas en OneNote 2007

Como vimos en el apartado anterior, este programa es una versién digital de un
bloc de notas tradicional, para llevar un orden de todo lo que apuntemos. Por lo
tanto, comenzaremos nuestro proyecto creando un nuevo bloc de notas.

m SINCRONIZACION AUTOMATICA

Groove 2007 sincroniza, en forma automatica, todas las herramientas y datos que se incluyen en
un area de trabajo. De este modo, como cada miembro del equipo tiene una copia exacta del area
de trabajo, se garantiza que la copia de cada miembro esté actualizada de manera permanente,
incluso, aunque la persona no esté conectada en el momento en el que se produce un cambio.
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H Crear un bloc de notas de investigacion PASO A PASO

ﬂ Inicie OneNote 2007. Vaya al menu Archivo y seleccione Nuevo/Bloc de notas.
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E Se abrira el Asistente para nuevo bloc de notas. En el cuadro de texto corres-
pondiente a Nombre, escriba un titulo para identificar el bloc de notas; en la
seccion Desde plantilla, seleccione Bloc de notas de investigacion. Desple-
gando las opciones de Color, puede elegir un color para la hoja de trabajo.
Por ultimo, haga clic en el botdn Siguiente.
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>

B En el proximo paso del asistente debe definir quién utilizara este bloc de notas.
Elija una de las tres opciones disponibles, de acuerdo con el uso que le dara.
Por ejemplo, si va a utilizarlo en diferentes equipos, elija la opcion Lo utilizaré
en varios equipos. Luego, haga clic en Siguiente.
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ﬂ En el dltimo paso del asistente, debe confirmar la ubicacion en la que almace-
nara el bloc de notas. Haga clic en Examinar para buscar la carpeta de su equipo
en la que guardara el bloc de notas y, por ultimo, pulse clic en Crear.
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>

E Se creara un bloc de notas basado en la plantilla que eligié en el paso 2, con dife-
rentes secciones en las que podra encontrar sugerencias que lo guiaran en el
proceso de recopilacién y organizacion de los datos.
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Organizar secciones y paginas

El bloc de notas que hemos creado contiene varias secciones para clasificar y orga-
nizar la informacién que utilizaremos en el proyecto de investigacién. Cada seccién
estd identificada con un nombre especifico que podemos cambiar de acuerdo con
nuestras necesidades. Para cambiar el nombre de una seccién, hacemos clic con el
botén secundario del mouse sobre la solapa que identifica a la seccién y, en el mend
contextual, elegimos Cambiar nombre. Desde este mismo ment, podemos eliminar
secciones que no utilizaremos o agregar una nueva seccion.

Cada seccién contiene pdginas y subpdginas en las que se desarrolla el contenido
de las notas. Por ejemplo, podemos utilizar la pdgina de una seccién para escribir la

m FICHAS DE SECCIONES Y FICHAS DE PAGINAS

Las secciones de un bloc de notas de OneNote 2007 se identifican en la fila horizontal de fichas
que aparecen en la parte superior de una pagina de notas. Las paginas de una seccion se
identifican en la fila vertical de fichas que aparecen en el margen derecho. Haciendo clic en estas

fichas, accedemos a la seccion o a la pagina especifica.
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informacién general de los servicios que brinda el hotel que estamos investigando
y, luego, crear una subpdgina para incluir informacién secundaria relacionada, como
por ejemplo, las tarifas de las diferentes habitaciones y servicios que brinda el hotel.
Para crear una subpdgina, vamos a Archivo/Nuevo/Subpdgina, o desplegamos la
opcién Nuevo en la barra de herramientas, y seleccionamos Subpégina.

Recopilar datos

En cada seccién del bloc de notas que hemos creado, vamos a clasificar toda la
informacién relacionada con nuestro proyecto, utilizando el teclado o a mano
alzada, dibujando las notas con el mouse. Para ingresar datos desde el teclado,
simplemente, hacemos clic sobre el lugar de la pdgina en el que deseamos escribir
y reemplazamos el texto de ejemplo por nuestra propia informacién. También,
podemos copiar y pegar datos desde otros documentos o sitios web. Cuando
copiamos y pegamos informacién desde un sitio web, se inserta automdticamente
el enlace a la direccién del sitio de origen, lo que nos permitird tener acceso al
resto de la informacién en cualquier momento.

Si deseamos ingresar datos a mano alzada, vamos a Ver/Barra de herramientas Mis
plumas. Desde esta barra de herramientas, es posible activar diferentes tipos de pluma
para escritura manuscrita, o elegir una pluma para resaltar datos o trazar marcas.
De este modo, podemos escribir en el bloc de notas digital de la misma forma que
lo harfamos en un bloc de notas tradicional.

Insertar recortes de pantalla

Otra forma de ingresar informacién en una pdgina de notas es utilizando la herra-
mienta Recorte de pantalla, que nos permite capturar partes de una pantalla en la
que abrimos un documento o un sitio web. Para ello, debemos mostrar en la
pantalla la informacién que deseamos capturar, como por ejemplo, las tarifas que
el hotel tiene publicadas en su pdgina web. Luego, en OneNote, nos ubicamos en
la pdgina de notas en la que deseamos agregar el recorte de pantalla y, en el mend
Insertar, hacemos clic en Recorte de pantalla.

OneNote se minimizard, y la ultima ventana activa (en este caso, la ventana del
sitio web) se mostrard apenas atenuada. Luego, utilizando el mouse, creamos una
seleccion rectangular del drea de la pantalla que queremos capturar; al soltar el botén
del mouse, se capturard la seleccién como una imagen y se insertard de manera
automdtica en la pdgina de notas.

Incluir archivos multimedia
También, contamos con la posibilidad de incluir grabaciones de audio y video
en nuestras notas, por ejemplo, si grabamos una entrevista con el gerente del

SE RS
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hotel o con algunos pasajeros, o un video que muestre las diferentes instalaciones.
Para ello, vamos a la seccién en la que deseamos colocar la grabacién y, en la
barra de herramientas Estdndar, hacemos clic en la flecha situada junto al botén
Grabar; de acuerdo con el tipo de grabacién que deseamos realizar, seleccionamos
Grabar sélo audio o Grabar video. En la pdgina, aparecerd la barra flotante Grabacién
de audio y video, y podemos comenzar a grabar en forma automdrica. Para terminar
la grabacién, hacemos clic en Detener.

Insertar documentos

Si guardamos informacidn relacionada con nuestro proyecto en archivos de Word,
Excel o archivos de imagen, podemos insertar estos archivos en nuestras pdginas de
notas. Para insertar un archivo, vamos a Insertar/Archivos y seleccionamos el o los
archivos desde las carpetas de nuestro equipo. En la pdgina de notas, se insertard
una copia del o los archivos seleccionados, que se mostrardn como iconos en los que
podemos hacer doble clic para abrir el documento o archivo.

Si queremos que, en la pdgina de notas, se muestre el contenido de un archivo y no
sélo su icono, vamos a Insertar/Insertar archivos como copia impresa; de este modo,
obtendremos una copia del contenido del archivo directamente en nuestra pdgina.
Debemos tener en cuenta que OneNote no crea un vinculo al archivo de origen
que hemos insertado. Por lo tanto, si realizamos cambios en el archivo de origen,
estos cambios no se reflejardn en la copia que adjuntamos en la pdgina de notas.

Insertar notas al margen

Las notas al margen nos resultardn ttiles para identificar y manipular informa-
cién de sitios web, de otros documentos o para agregar texto recordatorio. Una
nota al margen es una ventana de OneNote en miniatura que permanece abierta
por encima de otras ventanas de las aplicaciones que estamos utilizando para
poder copiar, pegar o arrastrar informacion fdcilmente o, también, para capturar
una imagen de pantalla que, luego, ayude a organizar y distribuir la informacién
en las secciones y pdginas correspondientes.

Para crear una nota al margen, vamos al ment Ventana y seleccionamos Nueva
ventana de nota al margen; se abrird una pequefia ventana, que podemos redi-
mensionar de acuerdo con nuestras necesidades, donde incluiremos informacién
complementaria que luego podremos organizar y distribuir en las diferentes
secciones y pdginas del bloc de notas.

Para ver todas las notas al margen que hemos creado, vamos a Ventana/Nueva
ventana de nota al margen y nos desplazamos por las notas haciendo clic en los
botones Pagina siguiente o Pigina anterior que aparecen en la barra de herra-
mientas en la parte superior de esta ventana.
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Figura 7. En las diferentes secciones y paginas de un bloc de notas
de OneNote, podemos recopilar todos los datos que necesitamos para reunir,
en un solo espacio, la informacion relacionada con el proyecto.

Enviar el informe de la investigacion

Luego de recopilar toda la informacién necesaria, tenemos que crear el informe
final a partir de los datos que hemos reunido en OneNote. Por ejemplo, podemos
enviar las diferentes secciones y pdginas de nuestro bloc de notas a Word, para
crear ripidamente un documento. Para ello, vamos a Archivo/Enviar a y, en el
subment, elegimos Microsoft 0ffice Word; el contenido de nuestra pdgina de notas
se transferird en forma automdtica, a un nuevo documento de Word, donde
podremos terminar de organizar la informacién recopilada y, luego, guardar o
imprimir el documento con las herramientas habituales de Word.

También, es posible enviar la informacién a un destinatario de correo electré-
nico, sin necesidad de realizar el paso adicional de transferirlo a otro programa.
Para ello, vamos a Archivo/Enviar a y, en el submenti, elegimos Destinatario de correo
(como datos adjuntos). Se abrird, entonces, la ventana de mensaje de Outlook, y
se adjuntardn un archivo de OneNote y un archivo con formato HTML, para
que el destinatario pueda ver el contenido de nuestra pdgina de notas —inclu-
yendo todo el texto, los grificos y los vinculos— aunque no tenga instalado este
programa en su equipo.

Otra forma de enviar el contenido de una pdgina de notas a un destinatario de correo
es adjuntar la pdgina como un archivo con formato PDF; de este modo, el destina-

tario puede obtener una copia del contenido manteniendo el formato original y
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evitando posibles incompatibilidades entre versiones de un programa, como por
ejemplo, Word. Para ello, vamos a Archivo/Enviar a y, en el submenu, elegimos
Destinatario de correo (como archivo PDF adjunto).

SISTEMATIZAR EL PROCESO
DE CONTRATACION DE PERSONAL

Cuando una empresa decide contratar personal, comienza un proceso complejo
mediante el cual debe recopilar informacién de los diferentes candidatos y, luego,
evaluarla hasta llegar a una seleccién satisfactoria del candidato mds adecuado
para un puesto de trabajo. Mds alld de las habilidades, conocimientos y expe-
riencias del responsable de la seleccién, éste debe contar con herramientas auxi-
liares para sistematizar diferentes pasos del proceso, de modo de poder llevarlo a
cabo de manera eficiente y precisa.

En este sentido, el uso de formularios puede ser de gran ayuda. Un formulario
es una plantilla con espacios vacios que deben ser rellenados con la finalidad de
recoger y transmitir informacién especifica; por lo tanto, su disefio debe ser
comprensible y sencillo tanto para quien debe completarlo como para el encar-
gado de recopilar esa informacién.

En un proceso de seleccion de candidatos para un puesto de trabajo, podemos
utilizar un formulario para sintetizar la informacién personal, académica y profe-
sional de cada persona ofrecida, y otro formulario para realizar la evaluacién de sus
antecedentes. Ambos formularios deben presentar un disefio claro que permita
rellenar, sin dificultades, los espacios libres con la informacién requerida.

Si bien podemos utilizar aplicaciones de la suite Office, como Word, Excel o Access,
disponemos de programas como InfoPath, creado en especial para disefiar formu-
larios. En este proyecto, veremos como disefiar formularios en InfoPath utilizando

I"I GUARDAR EL BLOC DE NOTAS

OneNote guarda nuestro trabajo de forma automatica y continua, mientras escribimos o
ingresamos datos, cambiamos a otra pagina o seccion, y al cerrar las secciones y blocs de notas.
Por lo tanto, no es necesario que guardemos las notas manualmente. Si deseamos guardar una
copia de una seccion en una ubicacion distinta, debemos ir a Archivo/Guardar como.
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datos creados en otras aplicaciones; veremos, también, cémo rellenarlos y cémo
realizar el disefio completo de un formulario desde cero.

Usar InfoPath para crear formularios

con datos de otras aplicaciones

Muchas empresas utilizan formularios estandarizados para recopilar informacién,
y es muy frecuente que estos formularios hayan sido creados en aplicaciones como
Word o Excel. Sin embargo, estos programas no fueron disefiados especifica-
mente para crear, mantener y rellenar formularios. Por ejemplo, nuestra empresa
utiliza un formulario creado en Word para que los candidatos completen una
serie de datos relacionados con sus habilidades y experiencias. Si deseamos utilizar
este formulario ya disenado, pero aprovechando todas las funcionalidades especificas
que nos brinda InfoPath, podemos convertir este documento en una plantilla de
formulario de InfoPath. Al importar un documento creado en otra aplicacién, se
mantiene intacto el formato y se convierten los cuadros de texto, casillas de opcién
y cuadros de lista en sus equivalentes de InfoPath.

En el préximo Paso a paso, veremos cémo importar ficilmente a InfoPath un
formulario creado en otra aplicacién.

M Importar un documento a InfoPath 2007 PASO A PASO

ﬂ Inicie InfoPath 2007. En el panel izquierdo de la ventana de Introduccion, vaya a
la seccion Disefiar un formulario y haga clic en Importar un formulario.
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>

E Se abrira el Asistente para importaciéon de Microsoft Office InfoPath 2007. En
la ventana Seleccione el método de importacion para usar, vaya a la seccion
Seleccione el archivo para importar y elija Importador de InfoPath para libros
de Excel si su documento original es un archivo de Excel; o elija Importador
de InfoPath para documentos de Word si su documento original es un archivo
de Word. Luego, haga clic en Siguiente.
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En la ventana que se abre a continuacion, haga clic en el botén Examinar para
localizar en las carpetas de su equipo el archivo que desea convertir a una
plantilla de formulario de InfoPath.
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>

ﬂ Seleccione el archivo que desea importar y haga clic en Abrir.
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B De esta manera regresara a la ventana Seleccione el método de importacion

para usar. Haga clic en Finalizar.
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archivo elegido. Espere hasta que se cierre esta ventana, una vez que el proceso
de conversién haya finalizado. Luego, haga clic en Finalizar.
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>

Por dltimo, el formulario importado se abrird en la pantalla de InfoPath en el
modo de Diseno, listo para que pueda realizar las modificaciones que consi-
dere necesarias y convenientes.
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Una vez que obtenemos el formulario en InfoPath, podemos modificar su formato.
La aplicaciéon de formatos de fuente y pdrrafo es muy similar a la que se utiliza en
Word; por lo tanto, si estamos habituados a utilizar este procesador de textos, nos
resultard muy sencillo adaptarnos a InfoPath.

Luego de realizar las modificaciones en el formulario, podemos guardarlo desde
Archivo/Guardar como. También, podemos obtener una vista previa para comprobar
el funcionamiento de nuestro formulario. Para ello, vamos al menu Archivo y
elegimos la opcién Vista previa; en el subment, hacemos clic en Formulario.

Crear formularios en InfoPath

Si bien podemos elegir alguna de las plantillas de ejemplo disponibles y personali-
zarla de acuerdo con nuestras necesidades, vamos a disefar un formulario en blanco
para crear nosotros mismos todo el disefio y los controles del formulario. Para ello,
debemos acceder a Disefiar una plantilla de formulario; es posible acceder a esta opcién
desde la seccién Disefiar un formulario que aparece en la ventana de Introduccién
cuando iniciamos el programa. A continuacién, en la ventana Disefiar una plantilla
de formulario, vamos a la seccién Disefiar nuevo y seleccionamos la opcién Plantilla
de formulario. En el cuadro central Basado en, seleccionamos Compatibilidad de
explorador y hacemos clic en Aceptar.
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Figura 8. Si ya hemos abierto InfoPath, podemos acceder
a la opcion Diseriar una plantilla de formulario desde el ment Archivo.

Se abrird el modo de disefio de InfoPath, con un espacio de trabajo totalmente en
blanco para comenzar con el proceso de disefio de nuestro formulario.

Diseiio del formulario

Podemos escribir en forma directa en el espacio en blanco, incluyendo un titulo
para identificar al formulario, como por ejemplo, Formulario de evaluacién de
candidatos. Luego, desde el panel Tareas, que aparece a la derecha de la pantalla,
vamos a insertar los elementos principales del formulario, que son las tablas y
los controles. Las tablas nos permitirdn organizar el contenido del formulario.
Como ya vimos en otros capitulos, una tabla es una estructura que se compone
de filas y de columnas que, al utilizarlas en un formulario, se proporciona una
estructura visual para su contenido.

Para insertar una tabla en nuestro formulario, en el panel Tareas, hacemos clic en la
opcidn Disefio y seleccionamos alguna de las opciones disponibles (Tabla con titulo,
Tabla de una columna, Tabla de dos columnas o Tabla de tres columnas). De manera
automdtica, se insertard una tabla de acuerdo con el tipo elegido, que podremos
personalizar aplicando formatos desde la barra de herramientas Estandar o modifi-
cando su disefio desde el meni Tabla, desde donde podremos elegir las opciones para
insertar o eliminar filas y columnas, o dividir y combinar celdas de tablas.

Agregar controles al formulario
Luego de crear la tabla (o varias tablas, de acuerdo con el disefio de nuestro formu-
lario), vamos a agregar los controles que facilitardn la tarea de rellenar los datos.
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Un control de formulario es un objeto de interfaz grifica para el usuario, como
un cuadro de texto, una casilla de verificacién, una barra de desplazamiento o
un botén de comando, que le permitird rellenar los datos que se solicitan en el
formulario. Los controles son muy ttiles para seleccionar opciones de forma sencilla
y facilitar la lectura de la interfaz del formulario.

Para agregar un control, en el panel Tareas, hacemos clic en Tareas de disefio para
cerrar las opciones de tabla que habiamos desplegado y, a continuacién, hacemos
clic en Controles, desde donde elegiremos el tipo de control que deseamos agregar
al formulario. Cuando hacemos clic en uno de los controles del panel Tareas, el
control elegido se agrega, en el acto, a nuestro formulario. Algunos controles, tales
como Cuadro de lista, Casilla de verificaciéon o Cuadro de expresién, ademds
del gréfico del control agregan un texto predeterminado que podemos seleccionar
y reemplazar por nuestro propio texto.

frdwn  Plede e (wees  Pemas  eveseiis  labs ]

FSHlaaav Foc ADd N el

4 veira W - WA § EEAEE- SR Y58
FORMULARIOD DE EVALUACTON DE CANDIDATOS

Informaciaon general

Evaluacion del candidato

Insufictents Kagquiar satisfactong Buzno MRy DU
Fl

Recomendacidn
& CONTRATAR MO CONTRATAR

B L sreirs el b prelie de Forrniiares: o mammmrt s ared S strged P shor st T8GR B S ST O PRI

Figura 9. Segln el tipo de controles que agregamos al formulario,
los usuarios podran escribir texto, seleccionar botones de opcion
o activar casillas de verificacion, entre otras tareas.

I"I RELLENAR UN FORMULARIO

Si queremos rellenar los datos del formulario en InfoPath, vamos al men( Archivo y seleccio-
namos la opcion Rellenar un formulario; se abrira laventana Introduccién, donde podemos elegir
el formulario que deseamos completar. Una vez que completamos los datos, vamos a
Archivo/Guardar como y almacenamos el formulario con sus datos en una ubicacion especifica.
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Enviar los datos del formulario

Los formularios que utilizamos en este proceso de seleccién de personal son parte
de un sistema mds amplio ya que, para que estos datos cumplan con la funcién
especifica, no deben quedar sélo en el formulario o ser recolectados tinicamente
por el encargado de realizar la seleccidn; estos datos deben pasar a otras aplica-
ciones para que puedan ser procesados.

Por ejemplo, podemos imprimir el formulario para entregar copias de papel a los
candidatos al puesto. Para ello, abrimos el formulario y vamos a
Archivo/Imprimir, para configurar las opciones de impresién (similares a las de
otras aplicaciones de la suite Office que ya conocemos).

Pero es probable que el formulario en el que completamos nuestra propia evalua-
cién de los candidatos deba ser enviado a otros sectores de la empresa para su revi-
sién y andlisis. Por ejemplo, podemos enviar el formulario a través de un mensaje
de correo electrénico al gerente de Recursos Humanos, al gerente general y al jefe
del departamento que solicita el puesto de trabajo, para compartir con ellos los resul-
tados parciales de nuestra evaluacién de los candidatos. Para ello, abrimos el formu-
lario y vamos al menu Archivo, donde elegimos la opcién Enviar a destinatario de
correo; de manera automdtica, se abrird en InfoPath una ventana similar a la ventana
Mensaje de Outlook, donde podemos completar las direcciones de los destinatarios,
escribir el asunto y una introduccién. El formulario se muestra en el cuerpo del
mensaje. Luego, hacemos clic en Enviar.
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Figura 10. Desde el panel derecho, podemos seleccionar
Formulario editable para que los destinatarios puedan modificar el formulario,
o Instantdnea de solo lectura para que solo puedan ver su contenido.
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Sistematizar el proceso de contratacion de personal

Sugerencias para diseiar formularios eficaces

Los formularios pueden ser herramientas auxiliares muy valiosas si los planifi-
camos y disefiamos pensando en nuestras necesidades de informacién y en la faci-
lidad de la interfaz para el usuario que debe completar los datos. A modo de
sugerencia, podemos seguir los pasos indicados para disenar formularios que
cumplan con estos propésitos mencionados:

1. Planificacidn: éste es un paso previo a la creacién del formulario en InfoPath,
necesario para que luego el disefio se realice de acuerdo con nuestras necesidades.
En esta etapa de planeacién, debemos prestar especial atencién al propésito para el
cual queremos utilizar un formulario, para seleccionar adecuadamente su contenido.

2. Disefo: a partir de los propésitos que definimos en la etapa anterior, comen-
zamos el proceso de disefio del formulario en InfoPath, importando un formu-
lario ya creado en otra aplicacién, disefiando un nuevo formulariom o personalizando
alguna de las plantillas que trae el programa. En la etapa de disefio, utilizaremos las
tablas y los controles que nos permitan organizar, de manera adecuada y con faci-
lidad, el contenido del formulario.

3. Comprobacién del funcionamiento: antes de imprimir o de enviar un formu-
lario, es conveniente que obtengamos una vista previa de éste y comprobemos si los
controles que agregamos funcionan en forma correcta. También, puede resultar de
utilidad que la comprobacién del funcionamiento la realice una persona distinta de
la que disefié el formulario, para verificar si puede completarse ficilmente y si el
disefio favorece la interpretacién correcta de lo que se pide.

4. Distribucién: una vez que comprobamos que el formulario funciona de acuerdo
con lo que planiﬁcamos antes, podemos imprimirlo o enviarlo a otras aplicaciones
para el procesamiento de los datos que contiene.

! RESUMEN

En este capitulo, descubrimos tres aplicaciones de la suite Office que tal vez no hayamos utili-
zado con anterioridad. Exploramos las posibilidades de trabajar en forma colaborativa en una
oficina virtual a través de un area de trabajo de Groove; vimos que las potentes herramientas
de OneNote pueden ser muy valiosas para organizar y reunir en un solo lugar toda la infor-
macion relacionada con un proyecto de investigacion; y aprendimos a crear formularios en
InfoPath, que nos ayudaran a sistematizar procesos administrativos.
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ACTIVIDADES

TEST DE AUTOEVALUACION

1l

3.

324

El programa mas adecuado para crear un
area de trabajo compartida con otros usua-
rios dispersos geograficamente es:

a. Microsoft Office Groove

b. Microsoft Office OneNote

c. Microsoft Office InfoPath

. Cuando elegimos un tipo de area de trabajo,

no podemos agregar otras herramientas a
las que trae en forma predeterminada.

a. VERDADERO

b. FALSO

La bandeja de alertas de Groove aparece
aun cuando no estemos trabajando en esta
aplicacion.

a. VERDADERO

b. FALSO

. Para crear un bloc de notas digital, debemos

utilizar:

a. Microsoft Office Groove
b. Microsoft Office OneNote
c. Microsoft Office InfoPath

. En una pagina de notas de OneNote,

podemos incluir:

a. Solo texto.

b. Solo recortes de pantalla de otras aplica-
ciones y archivos multimedia.

c. Texto, recortes de pantalla y archivos
multimedia.

. Una nota al margen es una ventana de

OneMNote en miniatura que permanece

www.redusers.com

abierta por encima de otras ventanas de
las aplicaciones que estamos utilizando.
a. VERDADERO

b. FALSO

. El programa mas adecuado para disenar

formularios es:

a. Microsoft Office Groove
b. Microsoft Office OneNote
c. Microsoft Office InfoPath

. Cuando importamos un documento creado

en otra aplicacién para convertirlo en una
plantilla de formulario, se pierden los
formatos originales del documento.

a. VERDADERO

b. FALSO

. Un control de formulario es un objeto de

interfaz grafica para el usuario, como un
cuadro de texto, una casilla de verificacion,
una barra de desplazamiento o un boton de
comando.

a. VERDADERO

b. FALSO

10. Si deseamos enviar un formulario por

correo electronico, debemos abrir Outlook
y adjuntar el archivo del formulario.

a. VERDADERO

b. FALSO
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Proyectos con Office

Trabaje
en linea
con Office

Microsoft Office nos ofrece herramientas
en linea para que, con facilidad y de forma
totalmente gratuita, podamos almacenar
documentos en un espacio virtual y
compartirlos con otras personas. Con
Office Live Workspace podemos crear un
espacio de trabajo para guardar archivos
mientras que Office Web Apps nos
permitird explorar y conocer la nueva
Iinterfaz de la version 2010 de algunos

programas de la suite Office.
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9. TRABAJE EN LINEA CON OFFICE

En este capitulo, veremos c6mo utilizar estas herramientas para almacenar docu-
mentos, compartirlos con otras personas y acceder a ellos desde cualquier equipo,
enfocdindonos en como el trabajo en linea nos permite integrar las herramientas ya
conocidas por todos, en funcién de la interaccidn.

COMPARTIR DOCUMENTOS EN LINEA
CON OFFICE LIVE WORKSPACE

Imaginemos la siguiente situacién: tenemos que presentar un proyecto muy impor-
tante en el cual trabajamos durante varias semanas y para el que utilizamos dife-
rentes herramientas de la suite Office. El trabajo incluye una presentacién en
PowerPoint, un informe en el procesador de textos Word, y tablas con cdlculos y
grificos que realizamos utilizando una hoja de cdlculo en Excel. Ademds, hemos
solicitado la colaboracién de otras personas para aportar datos especificos y realizar
revisiones periédicas del material elaborado. Por lo tanto, debemos enviarles,
también a ellas, los archivos adjuntos en diferentes mensajes de correo electrénico,
pero algunos de nuestros colaboradores, con seguridad, tendrdn muchas dificultades
para abrirlos, debido al tamano de los envios.

Dada la importancia de este trabajo, decidimos realizar varias copias de seguridad en
diferentes soportes, que transportamos de un lugar a otro para poder continuar con
nuestro proyecto desde nuestra oficina o desde nuestro hogar. En este momento, frente
a esta dificultad, nos preguntamos si no existe alguna herramienta que nos permita
simplificar el proceso de almacenar informacién de forma segura para acceder a ella
desde cualquier lugar, ademds de compartirla sin problemas con otras personas.

Por fortuna, contamos con nuevas alternativas que hacen posible que nuestros archivos
se encuentren disponibles en Internet y podamos compartirlos sin ninguna dificultad.
Office Live Workspace Beta es un servicio de extensién de la suite Office que nos

[T :QUE ES UNA VERSION BETA?

Office Live Workspace se ofrece en su version beta. Esto significa que es la primera versién que
se lanza al publico, en fase experimental, de modo de poder perfeccionar el servicio para
garantizar que se adapta a las necesidades de los usuarios. Esto permite que Microsoft realice
una investigacion de campo antes de lanzar la version definitiva.
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Compartir documentos en linea con Office Live Workspace

permite crear un drea de trabajo en un lugar de almacenamiento en linea gratuito, para
guardar, compartir y obtener acceso a documentos de Word, Excel y PowerPoint, y
almacenar archivos de otras aplicaciones. También, podemos utilizar este espacio para
crear copias de seguridad de nuestros archivos, suprimiendo el uso de otros soportes
tales como pen drives o CDs, ya que estos pueden dafarse o transmitir virus de un
equipo a otro, haciéndonos correr el riesgo de perder la informacién.

Otra ventaja del almacenamiento en linea es que nos permite acceder a nuestros
archivos desde cualquier equipo, de forma que podemos invitar a otras personas a
un drea especifica para que aporten su colaboracién en nuestro trabajo.

En el proyecto que plantearemos en este capitulo, aprenderemos a acceder a esta
aplicacién en linea para crear dreas de trabajo, agregar archivos desde nuestro
equipo, crear nuevos documentos y compartirlos con otras personas.

Acceder a Office Live Workspace

Para utilizarlo, debemos tener una cuenta de correo electronico de Windows Live
o de Hotmail, que podemos crear antes de registrarnos en Office Live Workspace,
o durante el mismo proceso de registro. Veamos cémo acceder a este servicio.

Bl Acceder a Office Live Workspace PASO A PASO

ﬂ En la barra de direcciones de su navegador de Internet, escriba http://workspace.
officelive.com/es-es y accedera a la pagina principal de Office Live Workspace.
Haga clic en Iniciar sesion.
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9. TRABAJE EN LINEA CON OFFICE

>

E La siguiente pantalla muestra la pagina de Windows Live. Si alin no posee una
cuenta de Windows Live o de Hotmail, en el panel izquierdo de esta pantalla, haga
clic en Registrarse y siga los pasos necesarios para crearla. Si ya posee una cuenta
de Windows Live o de Hotmail, en el panel derecho, escriba los datos correspon-
dientes a ella (Windows Live ID y Contrasena) y luego haga clic en Iniciar sesion.

L L L

£ Windows Live

H Después de iniciar la sesion, vera el area de trabajo de Office Live Workspace
Beta y ya esta en condiciones de comenzar a trabajar en ella. Por ejemplo, puede
cambiar el nombre predeterminado del area haciendo clic sobre ésta en el panel
izquierdo y, en el menu emergente, haga clic en Rename; luego, modifique el

nombre predeterminado por otro de su preferencia.

Do s
1Ofice Live workapae

Sty wnriapares

Workspace 1

whared sk ten

K
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Compartir documentos en linea con Office Live Workspace

En el panel izquierdo, denominado My Workspaces, encontramos las opciones
que detallamos a continuacién:

* Documents: en este espacio, se almacenan los archivos individuales que no
incluiremos en un drea de trabajo especifica. Podemos agregar cualquier tipo
de documento de texto, asi como presentaciones, planillas de cdlculo, videos,
archivos de imagen, archivos PDF, u otros, o también podemos crear notas,
listas, o nuevos documentos de Word, Excel o PowerPoint.

* Areas de trabajo: de forma predeterminada se denominan como Workspace 1,
Workspace 2, etcétera, pero podemos modificar este nombre por otro que iden-
tifique mejor su contenido. En un 4rea de trabajo, es posible agregar docu-
mentos relacionados con un proyecto especifico, contribuyendo a una mejor
organizacion de los archivos que tengamos.

* New Workspace: nos permite crear una nueva drea de trabajo, eligiendo entre un
drea en blanco o dreas que incluyen plantillas de documentos para personalizar de
acuerdo con nuestras necesidades. Por ejemplo, podemos elegir plantillas orien-
tadas a empresas, a escuelas, e, incluso, organizar una buisqueda laboral.

* Shared With Me: podemos acceder a los documentos que otros usuarios comparten
con nosotros desde sus propias dreas de trabajo.

* Deleted Items: desde esta seccidn, recuperamos los elementos que hemos elimi-
nado, como por ejemplo, un drea de trabajo, una nota o un documento.

Para abrir un drea de trabajo, debemos seleccionarla en el panel izquierdo haciendo
doble clic sobre ella, o acercamos el puntero del mouse al drea que deseamos abrir
y, en el ment emergente, hacemos clic en Open.

Agregar documentos al area de trabajo

En un drea de trabajo, es posible agregar cualquier tipo de archivo, pero debemos
tener en cuenta que s6lo podremos ver directamente en el drea de trabajo los
archivos que pertenezcan a programas de la suite Office. Es decir, los archivos de
imagen o con formato PDF. En cambio, si agregamos otro tipo de archivos —como
por ejemplo, de audio—, debemos descargarlo en nuestro equipo para poder
ejecutarlo desde la aplicacién adecuada.

Agregar un archivo desde nuestro equipo en el drea de trabajo es una tarea muy
sencilla. Para lograrlo, contamos con dos procedimientos:

* Desde el 4rea de trabajo: para agregar documentos a un drea de trabajo especi-
fica o a la seccién Documents, debemos abrir esta seccién o un drea de trabajo

desde el panel izquierdo; luego, en la parte superior del panel central hacemos
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9. TRABAJE EN LINEA CON OFFICE

clic en la opcién Add Documents; aparecerd la ventana Abrir, donde seleccio-
namos uno de los archivos que tenemos almacenados en nuestro equipo. Luego,
hacemos clic en Abrir, y el archivo seleccionado se cargard en el drea de trabajo
que tengamos abierta. Al acercar el mouse a un archivo que hemos agregado,
aparece un menu desde donde elegiremos entre ver el archivo directamente en
el drea o abrirlo en su programa de origen.

* Desde una aplicacién de Office: si estamos trabajando en Word, Excel o Power-
Point, podemos guardar el documento que estamos creando directamente en
Oftice Live Workspace. Cuando nos registramos en esta aplicacidn, se carga, de
manera automdtica, el Complemento de Office Live que agrega dos herramientas
a las que podemos acceder desde el botén de Office: Abrir desde Office Live y Guardar
en Office Live. Estas opciones nos permitirdn abrir documentos que se encuentran
almacenados en Office Live Workspace desde Word, Excel o PowerPoint.
Asimismo, podremos guardar los archivos directamente desde Word, Excel y
PowerPoint en Office Live Workspace.

En el siguiente Paso a paso, veremos que guardar un documento en un drea de
trabajo de Office Live resulta un procedimiento muy simple.

M Guardar un documento desde una aplicacion de Office PASO A PASO

Abra o cree un nuevo documento de PowerPoint, Word o Excel. Vaya al Boton
de Office y haga clic en Guardar en Office Live. En el panel derecho de este menu,
haga clic en Iniciar sesion en Office Live Workspace Beta.
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Compartir documentos en linea con Office Live Workspace

>

E En la ventana Conectar a workspace.office.live.com escriba la direccion de correo
y la contrasefia que le permiten acceder a su espacio de Office Live. Si desea
gue estos datos sean recordados en el equipo en el que esta trabajando, tilde la
opcién Iniciar sesion automaticamente. Por ultimo, haga clic en Aceptar.
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ﬂ Se abrira la ventana Guardar archivo. En Guardar en, aparecera el nombre de su
espacio en Office Live Workspace; en el panel izquierdo de esta ventana, apare-
cera seleccionada la opcion Microsoft Office Live y, en el panel central, vera las
areas de trabajo que ha creado. Seleccione el area en la que desea guardar el
documento y, luego, haga clic en Abrir.
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>

ﬂ Dependiendo del tamano del archivo, la operacién puede durar unos cuantos
minutos. Espere hasta que se haya completado el proceso y vera que el documento
se agrega a su area de trabajo. Puede utilizar las opciones que aparecen en la parte
superior del area para borrar el documento (Delete), copiarlo (Copy) o quitarlo (Cut).
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También, podemos crear documentos nuevos en el drea de trabajo o en la seccién
Documents, como una nota, una lista o un documento de Word, Excel o Power-
Point. Para ello, abrimos la seccién en la que deseamos crear un nuevo documento
(Documents o un drea de trabajo), hacemos clic en New y elegimos una de las opciones

disponibles, de acuerdo con el tipo de contenido que deseamos agregar.

Tipos de documentos del area de trabajo

b

|l Mew-™ <5 Add Docur

k& Task List

-5 Event List

] Contact List

- @] Excel spreadsheet

lﬂ_" Ward document

k53 Folder

'31] PowerPoint presentation

© Note: crea un documento de
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texto para recopilar informacion breve que
necesitamos recordar o una “lluvia de ideas” interesantes para el proyecto.

www.redusers.com

I't_‘:"_ii



Compartir documentos en linea con Office Live Workspace

© List: crea una lista en forma de tabla con una tnica columna y una sola fila.

© Task List: crea una lista de tareas en forma de tabla de 4 columnas por 1 fila.

O Contact List: crea una lista de contactos.

© Event List: crea una lista de eventos para organizar acciones y fechas importantes.

O Word document: abre un nuevo documento en Microsoft Word.

© Excel spreadsheet: abre un nuevo libro de Microsoft Excel.

© PowerPoint presentation: abre una nueva presentacion con diapositivas en
Microsoft PowerPoint.

O Folder: crea carpetas para organizar los documentos de un area de trabajo.

Las opciones de lista, como List, Task List, Contact List y Event List pueden ser
creadas y editadas directamente desde el drea de trabajo, en linea. Sin embargo,
desde la versién beta de Office Live Workspace, no podemos crear o editar en
linea documentos de Office. Si elegimos Word document, Excel spreadsheet o
PowerPoint presentation, se abrirdn las aplicaciones correspondientes que tenemos
instaladas en nuestro equipo. Luego de crear el documento en su aplicacién de
origen, vamos al Botén de Office y hacemos clic en Guardar en Office Live, para
almacenarlo en un drea de trabajo especifica.

Compartir el area de trabajo

La versién beta de Office Live Workspace no sélo nos permite crear dreas de trabajo
para almacenar diferentes tipos de documentos, sino que también podemos compar-
tirlas con otras personas. Los usuarios a los que invitamos a compartir documentos
y dreas de trabajo podrin consultar, actualizar y escribir comentarios desde sus
propios equipos, aunque no podrdn compartir el drea de trabajo en tiempo real.

Para compartir un drea de trabajo, debemos abrirla y, luego, en la parte superior
izquierda del drea, vamos a Share/Share Workspace. Alli, se abrird una nueva pantalla
en la que debemos escribir la direccién de correo electrénico del o los usuarios con
los que deseamos compartir el drea. Luego, hacemos clic en Send.

Para compartir un solo documento, éste debe estar ubicado en la seccién Docu-
ments. Para ello, debemos crear o agregar el documento en esta seccién, o
moverlo o copiarlo aqui desde un drea de trabajo. Luego, abrimos Documents,
seleccionamos el documento que deseamos compartir y hacemos clic en
Share/Share Document. El procedimiento es el mismo que utilizamos para
compartir un drea de trabajo completa, es decir, debemos escribir la direccién de
correo electrénico del usuario y luego hacer clic en Send.
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Figura 1. Tanto las areas de trabajo como los documentos que compartimos con otros
usuarios presentan un icono que identifica que se trata de elementos compartidos.

Cuando enviamos una invitacién para compartir un drea de trabajo o un docu-
mento, podemos definir la funcién de uso compartido que otorgaremos a la
persona que invitamos. Estas funciones son:

* Editors: los editores pueden realizar cambios en el contenido del drea de
trabajo, como agregar o eliminar documentos, editar notas y listas en linea, y
escribir comentarios, si lo consideran necesario.

* Viewers: los lectores tienen acceso de sélo lectura a un documento o drea de trabajo.
Podrin ver el contenido del 4rea de trabajo, guardar documentos en sus equipos y
escribir comentarios, pero no modificar el contenido de un drea de trabajo.

Las personas con las que compartimos dreas de trabajo o documentos individuales
podrdn ver los archivos directamente en Office Live Workspace o seleccionarlos
para guardarlos en sus propios equipos.

COMPARTIR DOCUMENTOS
EN LINEA CON OFFICE WEB APPS

Otro servicio de extensién de los programas de la suite Office es Office Web Apps,
que, al igual que Office Live Workspace, nos permite crear, editar e intercambiar docu-
mentos de Office en linea y de forma gratuita. Pero, a diferencia del primero, los usua-
rios pueden compartir la edicién simultdnea de documentos en tiempo real.
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Compartir documentos en linea con Office Web Apps

Bdsicamente, desde Office Web Apps podemos hacer casi las mismas tareas que
desde Oftice Live Workspace; es decir, crear carpetas para organizar los documentos,
agregar archivos de Office o de otras aplicaciones diferentes y compartir este espacio
con otros usuarios para trabajar en forma colaborativa.

Esta aplicacién nos permitird, ademds, ir descubriendo cémo serd la nueva interfaz de
Oftice 2010. Por el momento, sélo podemos crear y editar documentos de Excel y de
PowerPoint, pero pronto estardn disponibles las aplicaciones para Word y OneNote.

En este apartado, veremos en detalle cémo utilizar esta herramienta que nos anti-
cipa nada menos que el futuro de las aplicaciones de Office.

Acceder a Office Web Apps

Office Web Apps estd integrado en Skydrive que, a su vez, forma parte de los servicios
de Windows Live Skydrive. Es un servicio creado por Microsoft para subir archivos
desde nuestro equipo, almacenarlos en linea y acceder a ellos desde un navegador.

Para acceder a Office Web Apps, utilizamos la misma cuenta de Windows Live o de
Hotmail con la que accedemos a Office Live Workspace, pero debemos configurar el
idioma en inglés, dado que se trata de una versién de prueba, estd sujeta a revisiones
y, por el momento, no se encuentra disponible en otros idiomas. Una vez que iniciamos
la sesién en Windows Live, en la parte superior de la pantalla, hacemos clic en More y
seleccionamos Skydrive. Luego, debemos crear una nueva carpeta para poder agregar
archivos o crearlos desde esta aplicacién. Para ello, hacemos clic en Create folder; luego,
escribimos un nombre para identificar a la carpeta, y podemos decidir, en este
momento, con quién compartiremos los archivos que colocaremos en ella.
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Figura 2. Las carpetas que creamos se ubican en la seccion Documents de Skydrive.
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9. TRABAJE EN LINEA CON OFFICE

Crear documentos en Office Web Apps

Para crear un nuevo documento en Office Web Apps, debemos abrir la carpeta en la
que deseamos crearlo y hacemos clic en New; se abrird un ment donde podemos elegir
entre crear una nueva hoja de cdlculo de Excel, una presentacién de PowerPoint, un
documento de Word o un bloc de notas de OneNote (aunque, por el momento, sélo
estdn disponibles las dos primeras opciones). Tanto Microsoft Excel Web App como
Microsoft PowerPoint Web App muestran una versién simplificada de la nueva interfaz
que presentardn los programas de la suite Office 2010. Es decir que, por ahora, no
podremos utilizar todas las funciones de cada programa, pero es interesante para ir
descubriendo las caracteristicas generales de la nueva interfaz.

"Muevas Reglas Para Un Viejo
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Figura 3. Ambas aplicaciones Web App nos permiten editar el documento
en linea o abrirlo en el programa correspondiente en nuestro equipo.

Para agregar un archivo desde nuestro equipo, abrimos la carpeta y seleccionamos
Add files. Si hacemos clic en Examinar, podemos seleccionar el archivo que
queremos subir. Es posible agregar hasta 5 archivos en forma simultdnea; cada
uno de ellos debe tener un tamafo que no supere los 50 MB (megabytes).

Cuando hacemos clic en un archivo, podemos elegir entre las siguientes opciones:

* View: muestra en linea el contenido del archivo.

* Edit: nos permite modificar en linea el contenido del archivo.

* Download: es posible descargar el archivo en nuestro equipo.

* Delete: podemos eliminar el archivo.

* Move: permite mover el archivo a otra carpeta.

* More: podemos elegir entre copiar el archivo a otra carpeta, cambiarle el
nombre o compartirlo con otros usuarios.

Los documentos que creamos en Office Web Apps se guardan, de manera automdtica,
cada 3 segundos; por lo tanto, no existe el comando Guardar. Si queremos guardar el
documento con otro nombre, hacemos clic en File y seleccionamos Save As. También,
podemos abrir el documento en su aplicacién correspondiente, haciendo clic en la ficha

SE RS
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Compartir documentos en linea con Office Web Apps

Home y, en el grupo Office, hacemos clic en Open in... (Excel o PowerPoint, segiin el
tipo de documento). También, es posible abrir el documento desde File/Open in....

Compartir documentos de Office Web Apps con otros usuarios
Cuando ingresamos en una carpeta de Office Web Apps, debajo de los docu-
mentos que hemos almacenado en ella, aparece la opcién Shared with; de forma
predeterminada veremos la opcién Everyone (public) o la que hayamos determi-
nado en el momento de crear la carpeta. Si queremos asignar otro tipo de permisos
para esa carpeta, hacemos clic en el enlace que identifica el tipo de permiso; en la
siguiente pantalla, hacemos clic en Edit permissions, y podremos elegir otro tipo
de permiso para la carpeta seleccionada.
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Edit permissions for Campana de lanzarmiento de un nueve products

Fublic and metaoris

Figura 4. Desde la seccion Individuals, podemos ingresar una direccion
de correo electronico para compartir la carpeta con un usuario especifico.

! RESUMEN

En este capitulo, descubrimos herramientas que nos permiten crear, almacenar y compartir
documentos en linea, ampliando las funcionalidades de las aplicaciones de la suite Office.
Tanto Office Live Workspace como Office Web Apps pueden ser utilizadas como discos
virtuales para almacenar copias de seguridad de nuestros archivos y acceder a ellos desde
cualquier equipo. También, podemos trabajar colaborativamente con otras personas invitan-
dolas a compartir nuestros espacios virtuales. Ademas, con Office Web Apps, pudimos
conocer como sera la nueva interfaz de Office 2010.
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ACTIVIDADES

TEST DE AUTOEVALUACION

1-

3.

338

Office Live Workspace y Office Web Apps
son aplicaciones de extension de la suite
Office, para utilizar en linea y en forma
gratuita.

a. VERDADERO

b. FALSO

. Paraacceder a Office Live Workspace y Office

Web Apps, debemos poseer una cuenta de
Windows Live o Hotmail.

a. VERDADERO

b. FALSO

En Office Live Workspace, podemos crear
en linea un documento de Word, Excel o
PowerPoint.

a. VERDADERO

b. FALSO

. Desde Office Live Workspace, podemos

editar en linea un documento de Word, Excel
o PowerPoint.

a. VERDADERO

b. FALSO

. Desde Word, Excel o PowerPoint, podemos

guardar directamente un documento en un
area de trabajo de Office Live Workspace.
a. VERDADERO

b. FALSO

www.redusers.com

6-

Para compartir un documento desde Office
Live Workspace, éste debe estar ubicado
en la seccion Documents.

a. VERDADERO

b. FALSO

. Paracrear o editar un documento en Office

Web Apps, debemos acceder a Windows
Live...

a. Skydrive

b. Group

c. Spaces

Para crear o agregar un documento en
Office Web Apps, debemos crear previa-
mente una carpeta.

a. VERDADERO

b. FALSO

. Microsoft Excel Web App y Microsoft

PowerPoint Web App muestran versiones
simplificadas de la interfaz de Office 2007.
a. VERDADERO

b. FALSO

10. Desde una aplicacion Web App, solo

podemos ver y editar en linea documentos
de Office.

a. VERDADERO

b. FALSO
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Proyectos con Office

Servicios
al lector

En esta Ultima seccién del libro,
encontramos un indice que nos permitira
hallar, de forma mas sencilla y precisa,
los temas que necesitemos consultar.
Ademas, ponemos a disposicidn un
listado de sitios web recomendados, con
el objetivo de aumentar nuestros
conocimientos y mantenernos
actualizados sobre temas de interés

relacionados.

indice tematico 340
SERVICIO DE ATENCION AL LECTOR: usershop@redusers.com Sitios web 343



SERVICIOS AL LECTOR

INDICE TEMATICO
A

Clave principal 234/237/250/251/265/266

Access 14/31/229  Clip multimedia 136/150
Alertas de escritorio 202/203 Color de relleno 109/110/281
Alineacion 55/72/93 Combinaciones de fuentes 273
Archivo vinculado 139
Archivos adjuntos 194/197/198/326
Area de borrador 36
Area de trabajo 29/33/36/40/272/298/
328/329/332/333
Area de trabajo estandar 300
Asignar macro a un botdn 115
Asistente para blusquedas  258/259/260/265
Asistente para formularios 257
Combinacion de correspondencia 61/82/
B 86/87/83
Bandeja de alertas 306 Con Copia [CC] 192
Barra de formulas 23/95/112 Con copia oculta [CCO] 192
Barra de herramientas 15/29/35/40/43 Conectar cuadros de texto 35/278/283
Barra de herramientas de acceso rapido 15/18 Configurar pagina 21/56/68/73/274/289
Barra de inicio 37/298/305/306 Confirmacion de entrega 30/193
Barra de menus 40/43/190  Confirmacion de lectura 30/193
Barra de tareas pendientes 30/222 Consultas 26/32/246/252
Base de datos relacional 31/256/258/ Consultas de accion 252
Base de datos 31 Consultas de seleccion 252
Bloc de notas digital 39/308/ Contenedor de notas 40
Boletin 34/277 Control de formulario a2
Boton de Office 15 Controlador de relleno 98/99/105/114
Botones de accién 157/158 Correo electrénico 26/28/29/35/41/60/88/
Botones de desplazamiento 246/256 184/314/322/327/337
Botones de expansion 264  Crear Indice 2591
Cuadro buscar 40/276
_ Cuadros de texto 35/53/223/281/314
Campos 31/233/234/235/237/257 Curriculos 51
Catalogo de productos 229
Categorias de formularios 42 _
Celda activa 23  Diagrama de Gantt 119/123
Cinta de Opciones 15/16/17 Discusion 38/301/302
Clasificador de paginas 36 Diseno de consulta 253
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indice tematico

21/53/56/68/71/73/74
Diseno del album 132
Documentos con fichas 33

Diseno de pagina

Efectos de animacion 164
Efectos de transicion 166
Ensayo 177
Espaciado 72
Estilos 4915316616917 1741
Etiquetas 23/87/93/269/
Excel 23/61/91/233/317/327/330/333
%
Ficha diapositivas 27
Ficha esquema 27
Fichas 32/53/192/311
Fichas contextuales 18
Filtro de correo electrénico no deseado 199
Filtros 246/247
Firma 21
Folletos 341291
Formato de celdas 112
Formato WAV 139
Formulario continuo 257
= L}
Formulario dividido 256/257
Formulario en blanco 257
Formularios 32/38/41/42/43/256/316/323
Formularios personalizados 38
Funcion anidada 100
Funcion de uso compartido 334
Funcion Pago 102

www.redusers.com

Grabacion de audio y video 313
Grabar narracion 172/173
Grafico SmartArt 1477151
Groove 14/36/298

Herramienta calendario 31/38/220/302
Herramientas de tabla 49/51/235
Herramienta reunion 38/302
Hipertexto 147
Hipervinculos 27/234
Historial de mensajes 307
Hoja de célculo 23/92/94/113
Hoja de datos 32/235/237/265
Hoja de propiedades 33
HTML 193/314

Importar 34/42/61/316
Infopath 41/42/316
Informacion empresarial 287/295
Informes 32/258/306
Inmovilizar paneles 110
Insertar archivos como copia impresa 313
Insertar citas 77
Insertar imagenes 107/274
Insertar sonido de archivo 137
Insertar tabla 26147
Integridad referencial 2661267
Interlineado 72

Lista de campos 25/257
Lineas de cuadricula 109
Lista de distribucién 204/208

Macros 32/113
Moadulos 32
Marcadores de Posicion 27412781291
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SERVICIOS AL LECTOR

Marco de imagen 281
Membrete 289/291
Memo 259/234
Microsoft Office Fluent 15/17
Modificar relaciones 266

Notas al margen 313
Nueva convocatoria de reunian 224
Mimeros secuenciales 123/234

Objeto incrustado 48
Objeto OLE 234
Oficina virtual 36/298
OneNote 14/39/308

Opciones de Impresién 86/276/277/322

Pagina de notas 3111/312
Panel de exploracion 23/33/190/220/237
Panel de lectura 29/197/198
Panel de notas 27
Panel de tareas 36/43
Panel diapositiva 281/287
Plantilla para CD o DVD 27

Plantillas 20/31/34/42/52/214/270/319/329
Power Point 14/26/129
Propiedades del campo 33/238/239
Prospectos 34/294
Proteger hoja 112/113
Proteger libro 115
Publisher 341269
R
Recorte de pantalla 312
Referencias 22/24165/79/80/95/99
Registros 31/266
Regla de validacion 244
Reglas 2141267
Respuestas automaticas 204/213/214

342
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Seguridad de correo electronico 198
Skydrive 335
Subpaginas an
Suite Office 14

Tablas 26/27/40/43/46/184/248/278/320
Tareas de formulario 42
Tarjeta de presentacion 288
Tarjeta postal 293
Tasa Interna de retorno [TIR) 119/

124/125
Tema 135/136

193

Texto enriquecido

Texto sin formato 193/198
Tipos de dato 33/234
Titulo de la pagina 40
Uso compartido de archivos 300

Valor Neto Actual [VNA) 119/124/125
Visual Basic for Application [VBA] 32/113
Verificador de diseno 36
Vista diseno 741237
Word 14/19/45

What you see is what you get (WYSIWYG] 41/43
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Sitios web

SITIOS WEB

OpenOffice.org en espaiiol

http://es.openoffice.org/

Desde el sitio de OpenOffice en espafiol podemos descargar la suite ofimdtica de
software libre y cédigo abierto de distribucién gratuita. Esta suite incluye herra-
mientas como Writer (procesador de textos), Calc (hoja de cilculo), Impress (pre-
sentaciones), Draw (herramientas para el dibujo vectorial) y Base (base de datos).
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Google Docs

http://docs.google.com/

Google Docs es un servicio gratuito desarrollado por Google, que nos permite cre-
ar nuevos documentos en linea o subir archivos ya creados en aplicaciones Office,
para trabajar en grupo de manera colaborativa y en tiempo real. Incluye un proce-
sador de textos, una hoja de cdlculo, un programa bdsico para crear presentaciones
y un editor de formularios destinados a encuestas. Para acceder a Google Docs es
necesario tener una cuenta de correo electronico de Gmail.
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SERVICIOS AL LECTOR

Microsot Office Online en espaiiol

http://office.microsoft.com/es-ES/

Desde el sitio oficial de Microsoft Office Online podemos comprar los productos
de Office o probarlos gratis por 60 dfas; también podemos descargar plantillas y
consultar procedimientos para resolver situaciones especificas o buscar las actuali-
zaciones gratuitas para los programas de Office que ya tenemos instalados.
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Microsoft Office 2010 Beta

http://www.microsoft.com/2010/es/

Desde este sitio podemos descargar una versién beta de la nueva suite Office 2010
y de otras aplicaciones como Microsoft Visio 2010 y Microsoft Project 2010.
También encontraremos informacién sobre las principales caracteristicas de cada
una de estas aplicaciones y podremos ver un video de Office 2010 “en accién”.
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Sitios web

StarOffice

http://www.sun.com/software/staroffice/

StarOffice es una suite de aplicaciones integradas, basadas en el cddigo abierto de
OpenOffice. Pertenece a la compaifiia Sun MicroSystem, y estd pensada para brin-
dar soluciones a las empresas. Este producto no es gratuito; para descargarlo hay que
pagar previamente, pero podemos descargar una versiéon de prueba por 60 dfas.
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Inside Office

http://www.microsoft.com/latam/office/boletin/

Desde este sitio podemos suscribirnos para recibir en nuestro correo electrénico de
Windows Live o de Hotmail, un boletin (newsletter), algunos consejos pricticos
y sugerencias para conocer en profundidad el manejo de todos los programas de la
suite Office. Encontraremos trucos, articulos técnicos, actualizaciones, o descargas
de software de prueba, entre otras novedades.
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SERVICIOS AL LECTOR

Foro de Microsoft Office

http://grupos.emagister.com/foro_microsoft_office/6759
Desde este foro —que pertenece al portal Emagister- podemos consultar nuestras
dudas sobre las aplicaciones de Microsoft Office, por medio de preguntas directas
a los expertos profesionales, o a otros usuarios que pueden ayudarnos a resolverlas.
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Microsoft Theme Builder for Microsoft Office 2007

https://connect.microsoft.com/ThemeBuilder

-2 10

Desde la seccién Descargas de este sitio podemos descargar una interesante herramienta
que nos permitird crear nuestros propios temas para Office 2007 compatibles con do-
cumentos de Word, Excel, PowerPoint y Outlook. Con esta herramienta lograremos
una personalizacién completa del estilo de nuestros documentos Office.
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CLAVES PARA COMPRAR
UN LIBRO DE COMPUTACION

SOBRE ELAUTOR Y LA EDITORIAL

PRESTE ATENCION AL DISENO

COMPARE PRECIOS

| ¢TIENE VALORES AGREGADOS?

‘Desde un sitio exclusivo en la Red

hasta un CD-ROM, desde un Servicio
de Atencion al Lector hasta la posibili-
dad 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 solo el del texto; tambien 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 pequefia en las primeras
paginas; si es un libro traducido, la que
vale es la fecha de la edicidn ariginal.

" @ usershop.redusers.com

VISITE NUESTRO SITIO WEB

)y Vea informacion mas detallada sobre cada libro dé:'éfe‘"__: '
catalogo. .

» Obtenga un capitulo gratuito para evaluar la posible
de un ejemplar.

»» Conozca qué opinaron otros lectores.

) Compre los libros sin moverse de su casa y ct
descuentos.

 Publigue su comentario sobre el lib

) Manténgase informado acerca de
y los préximos lanzamientos. '

LLEGAMOS A TODO EL MUNDO VIA »oca * Y Bz

#S0L0 VALIDO EN LA REPUBLICA ARGENTINA /f ##VALIDO EN TODO EL MUNDO EXCEPTO ARGENTINA

% usershop.redusers.com // < usershop@redusers.com
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De Windows a Linux

Esta obra nos introduce en el apasio-
nante mundo del software libre a través
de una completa guia de migracion, gue
parte desde el sisterna operativo mas co-
nocido: Windows. Aprenderemos como
realizar gratuitamente aquellas tareas
que antes haciamos con software pago.

- COLECCION: MANUALES USERS
—» 336 paginas / ISBN 978-987-663-013-9
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APROVECHE AL MAXING SUPOTENCL

Silverlight

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.

— COLECCION: MANUALES USERS
—» 352 paginas / ISBN 978-987-663-010-8
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Webmaster Profesional

Un libro ideal para quienes deseen reali-
zar producciones audiovisuales con bajo
presupuestn. Tanto estudiantes como

profesionales encontraran como adaquirir

las habilidades necesarias para abtener
una salida laboral con una creciente de-
manda en el mercado.

Esta obra explica como superar los pro-
blemas mas frecuentes y complejos que
enfrenta todo administrador de sitios
web. Ideal para quienes necesiten co-
nocer las tendencias actuales y las tec-
nologias en desarrollo que son materia
obligada para dominar la Web 2.0.

-5 COLECCION: MANUALES USERS
> 336 paginas / ISBN 978-987-663-012-2
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Flash Extremo

— COLECCION: MANUALES USERS
—» 336 paginas / ISBN 978-987-663-011-5
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HACKERS

AL DESCUBIERTO

ENTIENDA SUS VULNERABILIDADES,

Hackers al descubierto

Este libro nos permitird aprender a
fondo Flash CS4y ActionScript 3.0 para
crear aplicaciones Web y de escri-
torio. Una obra imperdible sobre uno
de los recursos mas empleados en la
industria multimedia que nos permitira
estar a la vanguardia del desarrollo.

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
—» 320 paginas / ISBN 978-987-663-009-2

> COLECCION: MANUALES USERS
—» 352 paginas / ISBN 978-987-663-008-5



iLéalo antes Gratis!

En nuestro sitio, obtenga GRATIS un capitulo del libro de su eleccion antes de comprarlo.
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Vista avanzado

Este manual es una pieza imprescindi-
ble para convertimos 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.

-5 COLECCION: MANUALES USERS
5 352 paginas / ISBN 978-987-663-007-8

SEGURIDAD

PROTEJA SUS DATOS Y PRIVACIDAD
DE LOS ATAOQUES DE HACKERS ¥ VIRUS

0 EN UNA FORTALEZA

Seguridad PC

Este libro contiene un material im-
prescindible para proteger nuestra
informacion y privacidad. Aprende-
remos cdmo reconocer los sintomas
de infeccian, las medidas de preven-
cion a tomar, y finalmente, la manera
de solucionar los problemas.

> COLECCION: MANUALES USERS
—» 336 paginas / ISBN 978-987-663-004-7
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101 Secretos de Excel

NCLUYE PROYECTDS REALES

Electronica & microcontroladores PIC

Una obra absolutamente increible, con
los mejores 101 secretos para dominar
el programa mas importante de Office.
En sus paginas encontraremos un ma-
terial sin desperdicios que nos permitird
realizar las tareas mas complejas de
manera sencilla.

Una obra ideal para quienes 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.

5 COLECCION: MANUALES USERS
-5 336 paginas / ISBN 978-987-663-005-4

Hardware desde cero

— COLECCION: MANUALES USERS
—» 368 paginas / ISBN 978-987-663-002-3

200 Respuestas: Photoshop

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 eguipo.

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, cansejos, claves y
secretos, explicados de manera clara,
sencillay didactica.

> COLECCION: MANUALES USERS
—» 320 paginas / ISBN 978-987-663-001-6

> COLECCION: 200 RESPUESTAS
- 320 paginas / ISBN 978-987-1347-98-8
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., GREACION DE
| DISTRIBUCIONES

JINTY

Creacion de distribuciones Linux
En este libro recorreremos todas las
alternativas para crear distribucio-
nes personalizadas: desde las mas
sencillas y menos customizables,
hasta las mas avanzadas, que nos
permitiran modificar el corazon mis-
mo del sistema, el kernel.

> COLECCION: MANUALES USERS
> 336 paginas [ ISBN 978-987-1347-99-5
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UML

Este libro es la guia adecuada para
iniciarse en el mundo del modelado.
Conoceremos todos los constructores
y elementos necesarios para com-
prender la construccion de modelos y
razonarlos de manera que reflejen los
comportamientos de los sistemas.

— COLECCION: DESARROLLADORES
> 320 paginas / ISBN 978-987-1347-95-7

Métodos agiles

QUL

o LA GUIA DEFINITIVA PARA CREAR

LA NUENA FORIAA DE PUBLICAR EM INTERNET

SuperBlogger

Este libro presenta una alternativa com-
petitiva a las formas tradicionales de de-
sarrollo y los (ltimos avances en cuanto
a la produccian de software. |deal para
quienes sientan que las técnicas ac-
tuales les resultan insuficientes para
alcanzar metas de tiempo y calidad.

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 disefo, administracion, pro-
mocion y en las diversas maneras de
obtener dinero gracias a Internet.

— COLECCION: DESARROLLADORES
> 336 paginas / ISBN 978-987-1347-97-1

ETHICAL
'HACKING

Ethical Hacking

— COLECCION: MANUALES USERS
> 352 paginas / |ISBN 978-987-1347-96-4

MANUAL DEL ADMINISTRADOR

# Instalaciin = 15
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Unix

Esta obra expone una vision global
de las técnicas que los hackers ma-
liciosos utilizan en la actualidad para
consegquir sus objetivos. Es una guia
fundamental para obtener sistemas
seguros y dominar las herramientas
que permiten lograrlo.

Esta obra contiene un material imper-
dible, que nos permitird dominar el
sistema operativo mas solido, estable,
confiable y seguro de la actualidad.
En sus paginas encontraremos las
claves para convertirnos en expertos
administradores de FreeBSD.

— COLECCION: MANUALES USERS
> 320 paginas / ISBN 978-987-1347-93-3

—» COLECCION: MANUALES USERS
> 320 paginas / ISBN 978-987-1347-94-0



iLéalo antes Gratis!

En nuestro sitio, obtenga GRATIS un capitulo del libro de su eleccion antes de comprarlo.

200 Respuestas: Excel

Esta obra es una guia basica que res-
ponde, en forma visual y practica, a
todas las preguntas que necesitamos
conocer para dominar la versién 2007
de Microsoft Excel. Definiciones, con-
sejos, claves y secretos, explicados
de manera clara, sencilla y didactica.

> COLECCION: 200 RESPUESTAS
> 320 paginas / ISBN 978-987-1347-91-9

¥ SOLUCION de I
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Solucion de Problemas PC

En esta obra encontraremos un
material sin desperdicios gue nos
permitira entender los sintomas que
presentan los problemas graves,
solucionarlos en caso de que algin
imprevisto nos sorprenda y, final-
mente, evitar que se repitan.

~ COLECCION: MANUALES USERS
> 336 paginas / ISBN 978-987-1347-88-9

Hardware Extremo

# SERVICI
TECNIC

Servicio Técnico de PC

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.

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 area.

> COLECCION: MANUALES USERS
> 320 paginas [ ISBN 978-987-1347-90-2

Diseno Grafico

— COLECCION: MANUALES USERS
> 320 paginas / ISBN 978-987-1347-89-6

200 Respuestas: Redes

Esta obra es una herramienta
imprescindible para dominar las
principales aplicaciones del pa-
guete mas famoso de Adobe vy
conocer los secretos utilizados
por los expertos para disefiar de
manera profesional.

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
hogarefias, tanto cableadas como
Wi-Fi.

—5 COLECCION: DISEND
3 320 paginas / |SBN 978-987-1347-87-2

—» COLECCION: 200 RESPUESTAS
> 320 paginas / ISBN 978-987-1347-86-5
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200 Respuestas: Office

Una guia basica que responde, en
forma visual y practica, a todas las
preguntas gue 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.

> COLECCION: 200 RESPUESTAS
—» 320 paginas/ ISBN 978-987-1347-85-5

200 Respuestas: Hardware

Esta obra es una guia basica que res-
ponde, en forma visual y practica, a to-
das las preguntas que necesitamos ha-
cernos para dominar el hardware de la
PC. Definiciones, consejos, claves y se-
cretos de los profesionales, explicados
de manera clara, sencilla y didactica.

> COLECCION: 200 RESPUESTAS
—» 320 paginas/ ISBN 978-987-1347-83-4

L] FRCFESSONA TOOLS

con Microscft Excel

Finanzas con Microsoft Excel

IROPESUOMALPOOLE

Marketing en Internet

Este libro es una obra con un claro
enfoque en lo practico, plasmado en
ejemplos no solo dtiles sino también
reales; orientada a los profesionales
gue tienen la necesidad de aportar a
sus empresas soluciones confiables,
a muy bajo costo.

Este libro brinda las herramientas de
analisis y los conocimientos necesarios
para lograr un sitio con presencia soli-
da y alta tasa de efectividad. Una obra
imprescindible para entender la manera
en que los negocios se llevan a caboen
la actualidad.

5> COLECCION: PROFESSIONAL TOOLS
—» 356 paginas / ISBN 978-987-1347-84-1

curso de

Programacion PHP

Curso de programacion PHP

> COLECCION: PROFESSIONAL TOOLS
—» 288 paginas / ISBN 978-987-1347-82-7
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Cursode
Programacion C#

Curso de programacion C#

Este libro es un completo curso de
programacion con PHP desde cero.
Ideal tanto para quienes desean mi-
grar a este potente lenguaje, como
para los que quieran aprender a
programar, incluso, sin tener conoci-
mientos previos.

Este libro es un completo curso de
programacion con C# desde cero.
Ideal tanto para quienes desean mi-
grar a este potente lenguaje, como
para quienes quieran aprender a
programar, incluso, sin tener conoci-
mientos previos.

> COLECCION: DESARROLLADORES
—» 368 paginas / ISEN 978-987-1347-81-0

> COLECCION: DESARROLLADORES
—» 400 paginas / ISBN 978-987-1347-76-6
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Este manual ofrece un recorrido
visual y practico por cada
aplicacion de Office 2007,
mediante explicaciones tedricas,
guias visuales y procedimientos
paso a paso. Con él aprenderemos
a obtener el maximo provecho

de todos estos programas.

MICROSOFT / EMPRESAS
400 PAGINAS
ISBN 978-987-1347-68-1
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[:[]NTEN'D[] Este libro propone un recorrido serio y profundo por los programas que for-
11 LAS HERRAMIENTAS DE OFEICE 2007 man parte de Office 2007. En cada capitulo utilizaremos proyectos que
La suite Office 2007 representan escenarios posibles para la aplicacion de las principales

Caracteristicas de la interfaz h "

Pricipalns haraniiaitasy foncionss herramientas de cada programa. De esta manera, conseguiremos enten-
der y materializar todas |as ventajas de esta suite.

2 1 WORD

Bisqueda laboral

Trabajos de investigacion

Comunicacion de novedades a clientes

Cada seccion presenta tres tipos de proyectos: hogarefios, con soluciones
para la vida cotidiana; educativos, con las mejores ideas para el uso de
Office por parte de estudiantes y docentes; y, finalmente, de oficina, para
B uestro trabajo sea cada vez mas eficiente.

escindible para quienes desean conocer la verdadera poten-
it si como para aquellas personas que ya utilizan los

3 | EXCEL

Gestion de |a economia familiar

Juegos increibles

Herramientas para la toma de decisiones

4 | POWERPDINT

Album de fotografias

Mapas conceptuales interactivos
Campaia de lanzamiento de un producto

51 OUTLOOK

Gestion de correo electrénico

Campaia de marketing directo

Organizacidn y administracion eficiente del tiempo

6 | ACGESS
Catalogo de productos
Gestion de una biblioteca

Administracion de un consultorio médico compartido Red USE RS§

71 PUBLISHER En este sitio encontrard una gran variedad de recursos y software relacionado, que
Etiquetas para CDs y DVDs le serviran como complemento al contenido del libro. Ademas, tendra la posibili-
Crear papeleria comercial con identidad corporativa dad de estar en contacto con los editores, y de participar del foro de lectores, en

donde podra intercambiar opiniones y experiencias.
8 | GROOVE, ONENOTE E INFOPATH

La oficina virtual Si desea mas informacion sobre el libro puede comunicarse con
Organizar un trabajo de investigacion grupal nuestro Servicio de Atencion al Lector: usershop@redusers.com
Sistematizar el proceso de contratacion de personal

9| TRABAJD EN LINEA CON OFFICE %ﬁ

Compartir documentos con Office Live Workspace OFFICE 2007 PROJECTS ——

Documentos online con Office Web Apps This book offers a serious and deep insight into all
Office 2007 applications. Each chapter presents an

opportunity to improve your skills through the
realistic, engaging projects. Ideal for students,
teachers and office related workers.
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