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Prélogo al contenido

Nunca me canso de decirlo. Microsoft Office logrd lo
que todo programa quiere ser cuando sea grande: con-
vertirse en un estandar. Y esto puede comprobarse en la
vida cotidiana. Todos hablamos de DOC para referirnos
a los archivos creados con procesadores de texto.

A tal nivel llego esta masividad en el uso de Office
que cualquier suite de oficina que desee tener algu-
na oportunidad en el mercado debe proveer sopor-
te para los archivos generados por Word, Excel o
PowerPoint. Los paquetes pagos WordPerfect y
StarOffice, y hasta el gratuito OpenOffice, no tuvie-
ron mas remedio que hacerlo.

Microsoft Office System 2007 esta vez fue mas alla
y cred nuevos formatos, generando otro desafio en
el sector. Pero ademas, se atrevid a cambiar toda su
interfaz, reemplazando los menus por las cintas de
opciones. Todo un mundo nuevo para quienes

@ REQUSERS.COM

Prologo

recién comienzan y un terreno aun por explorar
para los mas experimentados.

Este libro propone en sus pdaginas que el lector
comprenda y asimile las herramientas mas notables
que Office 2007 pone a su alcance. Pero no nos
quedaremos en la teoria. También ofreceremos pro-
yectos practicos que no sélo ayudaran al aprendiza-
je, sino que también podran ser utilizados por los
lectores en su labor cotidiana.

Como autor, mi meta no es Unicamente que el lec-
tor aprenda a utilizar Office de modo mecénico. Me
propongo un reto mayor: que quienes lean este
libro también puedan identificar qué recursos de
Office utilizé otro usuario cuando vean un docu-
mento impreso, una diapositiva de PowerPoint, un
grafico de Excel, etcétera. Estoy sequro de que me
ayudaran a cumplirlo.
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El libro de un vistazo

Esta obra se compone de siete capitulos que explican la utilizacion de las aplicaciones de uso mas frecuente
de Office y un apartado dedicado a las aplicaciones empresariales. A continuacion, detallamos brevemente el
contenido de los distintos capitulos de la obra, con el propdsito de hallar con agilidad el tema que estamos
buscando sin la necesidad de recurrir al indice de este libro.

CAPITULO 1

INTRODUCCION E INSTALACION
En este capitulo veremos una breve historia de la
suite ofimatica de Microsoft y conoceremos qué
aplicaciones contiene cada una de las versiones de
Office 2007. También aprenderemos a instalar
correctamente esta suite, y a escoger sélo los pro-
gramas y las opciones que utilizaremos.

CAPITULO 3

EXCEL
Este capitulo esta dedicado a la hoja de calculo mas
utilizada del mundo. Aqui aprenderemos a utilizar
formulas y funciones, validar datos, cambiar el dise-
fio de las celdas y disefiar graficos. También conoce-
remos los métodos para cambiar el aspecto de la
planilla y a imprimir los resultados.
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CAPITULO 2

WORD
Aqui aprenderemos a establecer el formato del
texto y de la pagina, a insertar tablas, cuadros de
texto y otros elementos. También veremos las herra-
mientas del idioma y cémo imprimir documentos,
revisarlos, compararlos y protegerlos.

4

CAPITULO 4

POWERPOINT
En este apartado, conoceremos cdmo crear diaposi-
tivas, ya sea desde una plantilla o “desde cero”.
Ademas aprenderemos a insertar formas, imagenes,
sonidos, videos, transiciones y animaciones y vere-
mos como “empaquetar” la presentacion.
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CAPITULO 5

OUTLOOK
En este capitulo aprenderemos a enviar y recibir
mensajes, a cambiar su formato, a organizar la
correspondencia y a gestionar nuestros contactos
por medio de la libreta de direcciones.

CAPITULO 6

ACCESS
Este apartado estd dedicado a la creacion y uso de
bases de datos, por lo que primero conoceremos las
partes que la conforman y los tipos de datos que pode-
mos almacenar. Ademés, aprenderemos a crear filtros,
formularios e informes que nos ayudaran a hallar la
informacion en el momento que la necesitemos.

CAPITULO 7

PUBLISHER
Publisher es el software que ofrece Office 2007
para la creacion de revistas, folletos, etcétera. Aqui
aprenderemos a crear una publicacion desde cero, a
utilizar plantillas y a insertar textos, graficos, y otros
elementos. También conoceremos cémo guardar
nuestras publicaciones e imprimirlas, ya sea en casa
0 en una imprenta.

@ REDUSERS.COM
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CAPITULO 8

OTRAS APLICACIONES
Lo dedicaremos a SharePoint, Groove, InfoPath,
OneNote y Visio, aplicaciones “empresariales” de
Office 2007 que nos permitiran compartir archivos
en Internet o en una red interna, crear formularios
electronicos y gestionar nuestras notas personales.

s \
Conectarse a 3404.freesharepoint2007.com @i—]
A
e
Conectandose a 3404, freesharepoint2007. com.
Usuario: PUBLIC34/EL_LALE * |
Contrasefia: |
[T1Recordar contrasefia
\
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APENDICE

COMANDOS DE OFFICE 2003

EN OFFICE 2007
Veremos los métodos que propone Office 2007
para realizar aquellas acciones que llevabamos a
cabo en las versiones anteriores, lo cual serd de
gran utilidad para quienes alin no se acostumbran
a la nueva interfaz.

SERVICIOS

AL LECTOR
En esta seccion encontrara informacion adicional rela-
cionada con el contenido que le servira para comple-
mentar y profundizar lo aprendido.
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Introduccion a Office

Serfa un poco mezquino tratar a la nueva versién de
la suite ofimatica de Microsoft con un "Office
2007" a secas. Su nombre y apellido es Microsoft
Office System 2007 y, realmente, le hace honor a tal
denominacion, pues se trata de un completo siste-
ma de oficina.

Esto significa que ninguna de las aplicaciones de
Microsoft Office System 2007 es un software estan-
co, sino que estan interrelacionadas entre si, con-
formando un sistema. De este modo, es posible
crear un documento de Word e incrustarle un grafi-
co de Excel, o utilizar un mensaje de correo e inser-
tarlo en OneNote para recordar que lo debemos
responder en una determinada fecha o utilizar en
otro momento, etcétera.

En este libro, aprenderemos a usar las aplicaciones
mas importantes de Office, es decir, aquellas a las
que recurrimos con mayor frecuencia: Word, Excel,
PowerPoint, Outlook, Access y Publisher. Pero tam-
bién le dedicaremos espacio a los programas de la
suite que tienen un uso netamente empresarial,
como SharePoint y Groove.

La idea principal de la obra es ofrecer explicaciones
de todas las funciones que, aunque parezcan
minUsculas a simple vista, nos ayudaran a dotar de
mayor atractivo, funcionalidad y “profesionalismo”
a nuestros trabajos.

Pero también su objetivo es recorrer todos los rincones
de cada programa, para que el lector identifique la fun-
cion y sepa donde encontrarla, acceder a ella en el
menor tiempo posible y aumentar la velocidad en la
cual resuelve sus tareas cotidianas con Office 2007.

Teniendo en cuenta este objetivo, ofrecemos al lec-
tor toda la experiencia y conocimientos de Lucas
Padin, nuestro experto en Excel, autor de varios
titulos de la editorial. A él le encomendamos la
redaccion del capitulo relacionado con su especiali-
dad, dado que no hay otra persona que pueda
hacerlo mejor. Es nuestro deseo que aprovechen
este valor agregado.

Al dar vuelta esta hoja, comenzara el recorrido por

Office 2007... y sus funciones y herramientas ya no
seran un secreto para los lectores de esta obra.
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Capitulo 1

Introduccion
e instalacion

Analizaremos las cuestiones fundamentales
de Microsoft Office System 2007:

queé es y para qué sirve.

@) REDUSERS.COM
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P 1.Introduccion e instalacion

:Qué es Microsoft
Office System 2007?

Microsoft Office System 2007, cominmente
llamado solo Office 2007, es la dltima edicion del
paquete ofimatico desarrollado por Microsoft. Es
decir, un conjunto de programas disefiados con el
objetivo de resolver las tareas que se realizan en
una oficina. Cada una de estas aplicaciones se
encarga de manejar un tipo de informacion en par-
ticular. Por ejemplo, Word sirve para gestionar docu-
mentos de texto, Excel se utiliza para realizar calcu-
los financieros complejos -o no tanto- (Figura 1),
PowerPoint nos ayuda a crear diapositivas que
expresen mejor nuestros conceptos, Outlook nos
permite enviar y recibir correo electrénico.

REQUISITOS Y EDICIONES

Los requisitos de Office System 2007 no son muy
distintos de los de su version anterior, llamada
2003, excepto por la cantidad de espacio en disco
que necesitamos para albergar todas las aplicacio-
nes que incluye el paquete. En lo referente al siste-
ma operativo, debemos contar con Windows Vista
0, en su defecto, con Windows XP con el Service
Pack 2 instalado. Si disponemos del primero, enton-
ces es muy probable que contemos con los requisi-
tos de hardware de Office 2007: un procesador de
500 MHz o superior, 256 Mb de memoria RAM y un
espacio libre en disco duro de 1,5 GB o mayor. El
espacio en disco es un dato de especial considera-
cion, sobre todo si deseamos adquirir las ediciones
mas completas de la suite, que incluyen un gran
nmero de programas y complementos.
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;Qué es Microsoft Office System 2007?

A continuacion, incluimos una tabla con todas las
configuraciones de Office 2007. Cabe consignar
que las ediciones de la derecha poseen mas progra-
mas y, en consecuencia, son mas costosas, que las
de la izquierda (Tabla 1).

Mas alld de las ediciones de Office System 2007
(Figura 2), Microsoft ofrece las aplicaciones por
separado, para que el usuario conforme su propia
suite con los programas que desee. Para mayor infor-
macion, podemos visitar el sitio oficial de Office:
www.microsoft.com/ latam/office. Ademas de
informacion sobre las distintas ediciones, aqui
podemos obtener una version de prueba de
Microsoft Office System 2007 para utilizar la suite y
evaluar su futura compra (Figura 3). El software de
prueba esta disponible Unicamente para evaluarlo.

FIGURA 2.
Las ediciones Home & Student,
Standard, Professional y Ultimate
se diferencian no sé6lo en su costo,
sino también en el numero de
aplicaciones que incluyen.

m F
QL

IS pUS A )

La edicion Professional
se adapta al usuario
promedio y muestra
una buena relacion

precio-prestaciones.

( )! ¢ QUE ES EL SERVICE PACK 2?

Es un conjunto de mejoras disefiadas para que Windows XP sea mas estable y posea una mayor

defensa contra las amenazas informaticas. En caso de no tenerlo, lo descargamos desde
www.microsoft.com/spain/windowsxp/sp2/default.mspx.
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(@& Microsoft Office Online I A
Microsoft® office Profa;sional 2007 - ;—@gmgm_;@'g-—-
o :
Microsoft Office system
- Microsoft® Office Small Business 2007 mpre Ahora._ |
FIGURA 3. Microscft Office system
Si no se deseamos 1 Microsoft® Office Standard 2007 mpre Ahora._ |
comprar el paquete s '
completo, es posible sk Offcs st
adquirir las aplicaciones t2-10igr;)sort@ Office Home and Student TN —
por separado. \ J
e | meunons | s o
Word . . . .
‘ Excel . . . .
PowerPoint o . °
Publisher 3
Outlook 3 o
Access
One Note .
Outlook with business 3
contact manager
InfoPatch

Administracion

de contenido empresarial
Integrado

Formularios electrénicos
Capacidades de administracion
y directivas sobre derechos

de informacion avanzada
Communicator

Groove

TABLA 1. Comparativa de las diversas versiones de Office System 2007
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Instalacién de Office 2007

Instalacion

La instalacion de Office System 2007 es bastante
sencilla y totalmente desatendida. Sélo hay que
establecer algunas opciones de configuracion
durante los primeros pasos y luego esperar a que la
suite se incorpore automaticamente en nuestro
disco duro. Sin embargo, antes debemos conocer
las formas de ejecucion que proponen los progra-
mas, y que podemos elegir durante la instalacion:

® Ejecutar desde mi PC: copia al disco las opcio-
nes basicas de la aplicacién, pero para ejecutar las
avanzadas se requerird insertar el CD de instalacion.

® Ejecutar todo desde mi PC:instala |a totalidad
de las prestaciones del programa, sin la necesidad de
instalar opciones adicionales.

® Instalar al utilizar por primera vez:€en
este caso, se copia s6lo un acceso directo a la aplica-
cion, pero la primera vez que intentemos utilizarla debe-
mos insertar el CD para proceder a su instalacion.

. PROFESSIONAL ULTIMATE PROFESSIONAL PLUS ENTERPRISE
L] L] L] L]
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® No disponible: esta opcion no instala el progra-
ma. Es ideal para ahorrar espacio en disco al no
copiar las aplicaciones que no utilizamos.

Quizas el lector pueda preguntarse ;cual es el tipo
de instalacion mas conveniente? Como cual-
quier opcion que debemos tomar en Informatica, la
cuestion se reduce a “depende del usuario”. En este
caso, existen dos aspectos por considerar: las aplica-
ciones de Office que se utilizan frecuentemente y,
sobre todo, el espacio disponible en el disco duro.
Por ejemplo, si disponemos de un disco con mucho
espacio libre (arriba de los 10 GB), podemos contar
con todas las aplicaciones de Office 2007.
Recordemos que la instalacion completa ocupa alre-

¢Y SI PERDEMOS LA CLAVE DE ACTIVACION?

dedor de 2 GB. Pero si debemos instalar sélo algu-
nas aplicaciones, ya sea porque contamos con un
espacio limitado en el disco o sdlo deseamos ahorrar
espacio, es conveniente ver cuales son aquellas que
utilizamos con mayor frecuencia.

Por ejemplo, Word, Excel y PowerPoint suelen ser
usadas por la mayoria de las personas para sus
tareas diarias, ya sean hogarefias, educativas o
laborales. A estos programas, conviene elegirles la
opcién Ejecutar desde mi PC O Ejecutar
todo desde mi PC. Por el contrario, podemos
ignorar el resto de las aplicaciones en la instalacion,
ya sea porque no las utilizamos frecuentemente o
porque contamos con una aplicacion que la reem-
plaza. En estos casos, utilizamos las opciones
Instalar al utilizar por primera vez O No
disponible, respectivamente.

Para iniciar la instalacion, insertamos el CD de Office
2007 en la unidad correspondiente a la lectora de CD
para que se ejecute el instalador. Si tenemos deshabi-

litada la Reproduccién Automatica, entonces

vamos al menU Inicio/Equipo y hacemos doble clic
en el icono de la unidad de CD. A continuacion, se
abrirad el programa, que nos indicara en primer lugar
que los archivos de instalacién se estan copiando en
el disco duro (Figura 4).

Existe una aplicacion que soluciona ese problema, llamada KeyFinder, cuya sola ejecucion per-
mite saber cual es la clave de registro de Office y del sistema operativo Windows instalado en el

equipo. Se descarga desde www.magicaljellybean.com.
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Instalacién de Office 2007

Instalacion de Office System 2007

| Mo Offe Entergrs

,Tj Escriba la dave de producto

. Elija la instaladién que desea

Mcrimst O Oraticte
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En el cuadro de texto, ingrese la clave

de registro que viene dentro del embalaje.

Si aparece una tilde de color verde a la derecha,
significara que la clave es correcta.

Presione Continuar.

En la pantalla siguiente, apareceran

dos botones: Instalar ahora, que permite
una instalacion estandar (vaya directamente
al Paso 5) o Personalizar, que ofrece

la posibilidad de establecer las opciones.

Si presion6 Personalizar, deberd escoger

las opciones de instalacion de cada aplicacién
de la suite. Para ello, haga clic en el botén

que esta a la izquierda del nombre del programa
y seleccione la opcién correspondiente.

[ d 4
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Elija una ublcacion de archivos

i, P g e , & orracaie, e 3 e

£ Program Fiey s Ofcs

B ey s of mgen e Patataci bcak: LM
Expscs s v v e progeama: 155200
B ot e £ Lrstac: 193100

B dpere e sk B1836 12

Escriba sus datos.

s s b (gt Fises ¢ s g

e ot ) o ments 4 O i,
e it
rvges

Crommmair:

Pulse |a pestafia Ubicacién de archivos
para establecer la carpeta donde se instalara
Office. Luego, presione la pestaiia
Informacion del usuario e ingrese sus
datos personales. Presione Instalar ahora.

El instalador comenzara a copiar los archivos
al disco duro. Aparecera una barra de progreso
que mostrara el avance del proceso.

Se mostrara una pantalla que le informara
la finalizacion de la instalacion.

Presione el botén Cerrar para salir

del instalador.
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;Qué hay de nuevo en Office 2007?

¢ Qué hay de nuevo
en Office 2007?

Office System 2007 incluye algunas novedades en su
interfaz con respecto a su version anterior, las cuales
tienden a que sea mas amigable con el usuario. Esto
significa que sus comandos fueron disefiados para ser
mas intuitivos y para que podamos familiarizarnos
con ellos de un modo mas veloz.

La nueva interfaz de Office 2007

A continuacion, explicaremos brevemente los nuevos
componentes que encontramos en la version 2007 de
la suite. Mas adelante, veremos en detalle las opcio-
nes que nos brinda cada elemento para aprender a
personalizarlo y a configurar mas opciones, entre
otras posibilidades (Guia Visual 1).

LA CINTA DE OPCIONES
De los tres nuevos elementos de la interfaz de
Office 2007, la cinta de opciones es el elemento

s | INERar  Dueho e pdgna  MEleennE  Comeipendemcs  Aeeia i
. - - o0l == - r 24 vuscar
Caibel [Cuserpo) n S e e 8349 | napocene | asbbcene AaBbC: % T
3 s B 1 e
g N &S dheox A - A E By - - fHormal {fSmespa. Thulol - E:l""::" {3 setecoonar =
— — —

o Cinta de opciones: contiene los comandos que se incluian en los menus y barras de herra-
mientas de las versiones anteriores de Office.

0 Boton de Office: permite acceder a las opciones (abrir, guardar, imprimir, entre otras)
que, en otros programas, encontrabamos en el ment Archivo.

9 Barra de herramientas de acceso rapido: esta barra contiene comandos utilizados con frecuen-
cia, como Deshacer y Rehacer.

SALIR DE OFFICE

Para salir de cualquier aplicacion de Office 2007, es necesario ir al Botén de Officey presionar
la opcidn cerrar. Pero también podemos pulsar el botén Cerrar que se encuentra en la esquina
superior derecha de la aplicacion, simbolizado con un cruz.
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que mas llamard nuestra atencion. Consiste en un
una barra de herramientas que ocupa toda la pan-
talla a lo largo y que reemplaza a los menus que
vemos en cualquier aplicacion de Windows (incluso
en versiones anteriores de Office). Todos los
comandos de |a cinta de opciones estan ordenados

La cinta de opciones de Word

en categorias, las cuales estan representadas con
solapas o pestafias. Al hacer clic sobre ellas, se
cambian los comandos, las listas de comandos, las
pestafias o solapas, los botones -tanto los desple-
gables como los de panel- y los mentes desplega-
bles disponibles (Guia Visual 2).

-,
= [(nie | ieeriar W Gischio de pigina__ Referenciar__ Comespandends
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g NE Gk x AV A EE W WE

2 Buscar -
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AaBbCel | AaBbCe | AaBbee

Enfasis | Stiomal | Subbhule -

[¢ Seteccionse -

Litilos
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a Pestafias o solapas: organizan los comandos para que se pueda acceder a ellos al pulsarlas.
Q Boton desplegable: este botén esta dividido en dos, al presionar sobre el icono, se realizard la
accion; pero al pulsar sobre la mitad inferior del boton -representada con un triangulo que apun-

ta hacia abajo-, se abrira un submenu con varias opciones relacionadas.
e Boton de panel: estos botones, ubicados en la zona inferior de la cinta de opciones, permi-
ten abrir un cuadro de didlogo que contiene opciones avanzadas.

o Boton: realiza una accion sobre los datos seleccionados con sélo pulsarlo.
e Menu desplegable: muestra una lista de opciones que pueden seleccionarse al hacerles clic con

el mouse.

e Lista de comandos: se trata de un conjunto de comandos ubicados en una lista, que se puede
navegar mediante los controles de desplazamiento.

MINIMIZAR LA CINTA DE OPCIONES

La cinta de opciones ocupa una porcion considerable de la pantalla y esto puede ser un obsta-

culo si utilizamos monitores pequenos o resoluciones de pantalla bajas . Por ello, podemos facil-
mente minimizar la cinta de opciones al presionar el atajo Control+F1.

20
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LA BARRA DE HERRAMIENTAS

DE ACCESO RAPIDO

Esta barra de herramientas, situada a la derecha del
Botén de Office, nos ofrece accesos directos a
ciertas funciones del programa, con el propésito de
agilizar la realizacion de las tareas frecuentes.

Ademés, permite configurar algunos comandos,
para que podamos incluir aquellos que utilizamos
con mayor periodicidad. De manera predetermina-
da, la barra de herramientas de acceso rapido sélo
posee tres comandos: Guardar, Deshacer Y
Rehacer (Guia Visual 3).

La barra de herramientas de acceso rapido

Documentol - Microso

Inicio Inze| Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

Muevo
Abrir

Guardar

0 Guardar: al presionar este boton, se guardara el trabajo bajo el mismo nombre de archivo, en el caso

de un documento abierto; o se abrira la ventana Guardar como, si se trata de un archivo nuevo.

a Deshacer: revierte la tltima accion realizada. Si hay mas de una, se convertira en un botén des-

plegable donde se puede escoger qué acciones deshacer.

o Rehacer: repite la tltima accion realizada. Si hay mas de una, se convertira en un botén desple-

gable donde se puede escoger qué acciones rehacer.

o Personalizar: este boton desplegable ofrece acceso directo a las funciones mas utilizadas de

Office. Ademas, al hacer clic en Mas comandos... permite que el usuario seleccione los comandos

que utiliza con mayor frecuencia.

CONVERTIR ARCHIVOS DE OFFICE 2007

En caso de que deseemos convertir cualquier archivo generado con Office 2007 a una version

anterior, podemos utilizar el sitio web www.zamzar.com. Alli deberemos escoger los archivos
mediante el botén Examinar y establecer el formato deseado.

@ REDUSERS.COM
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EL BOTON DE OFFICE

Como mencionamos anteriormente, todas las aplicacio-
nes de Office System 2007 poseen en su esquina supe-
rior izquierda un comando representado por un circulo
con el nuevo logo de Microsoft llamado Botén de
office. Al pulsarlo, se desplegarad un mend con mas
opciones, similares a las que hallamos en el meni
Archivo de cualquier otro programa (Guia Visual 4).

NUEVOS FORMATOS

Las versiones anteriores de Office guardaban sus docu-
mentos en un archivo cuya extensidn tenia tres carac-
teres (como poc, por ejemplo, en el caso de Word). En
la nueva edicion de Office, estos formatos han cambia-
do y agregan una letra x a la extension anterior. Esta
letra hace referencia a XML (eXtensible Markup
Language, o Lenguaje de marcas extensible, en espa-
fiol), un lenguaje de programacion por etiquetas simi-
lar al HTML -utilizado para crear paginas web-, pensa-
do con el objeto de reemplazar a éste Ultimo. A conti-

nuacion, vemos los nuevos formatos que incluye Office
2007 para sus aplicaciones mas difundidas (Tabla 2).

Lamentablemente, estos formatos no ofrecen retro-
compatibilidad, es decir, no pueden ser abiertos ni
modificados con las versiones anteriores de Word,
Excel, etcétera. No obstante, Microsoft provee el pro-
grama FileConverter, que permite abrir y editar los
archivos generados con Office 2007 en ediciones pre-
vias de la suite. De este modo, no tendremos proble-
mas de incompatibilidad de formatos. Visitemos
http://support.microsoft.com/kb/923505 para
descargarlo, y sigamos los pasos alli descritos.

Quizas el lector se pregunte por qué a Microsoft se le
ocurrié cambiar el formato en esta nueva edicién de
su suite ofimética. La razon no fue complicarle la vida
al usuario y provocarle inconvenientes a la hora de
trabajar con varios formatos, sino que el objetivo fue
incluir un formato abierto, como el XML, y asi facilitar

APLICACION FORMATO ANTERIOR FORMATO EN OFFICE 2007

Microsoft Access .MDB
Microsoft Excel .XLS
Microsoft PowerPoint .PPT
Microsoft Word .DOC

.ACCDB
. XLSX
.PPTX
.DOCX

TABLA 2. Comparativa de los formatos anteriores de Office y su equivalencia en Office System 2007.

D)

REEMPLAZO DEL ANTIGUO MENU ARCHIVO

En las versiones anteriores de Office podiamos presionar el atajo Alt+F para acceder al menu
Archivo. Si invocamos ese atajo en Office 2007, curiosamente accederemos al Meni de Office

que posee las opciones Abrir, Guardar, etcétera.

22
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El boton de Office

Documentos reclentes
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Nuevo: permite crear un nuevo archivo de la aplicacién que utilizamos.

Abrir: sirve para abrir un archivo existente, ya sea que se encuentre en el disco duro o en un CD.
Guardar: su funcion es almacenar el documento abierto o creado con las modificaciones.
Guardar como: sirve para guardar el documento actual con otro nombre u otro formato.
Imprimir: envia el documento a la impresora. También permite especificar el tamafio de
papel, la cantidad de copias y ofrece una vista preliminar del documento.

Preparar: permite modificar las opciones del documento, como el autor, el titulo, etcétera;
y restringir los permisos de accesos a él, para aumentar la seguridad.

Enviar: con este comando es posible enviar el archivo mediante correo electrénico, como
Outlook Express, 0 un servicio de fax via Internet.

Publicar: su funcion es subir a Internet el documento para compartirlo con otros usuarios.
Cerrar: cierra la ventana del documento, pero no el programa, para poder trabajar con
otro archivo abierto de la aplicacion.

Opciones de [nombre del programa]: permite personalizar las opciones del programa.
Salir de [nombre del programa]: cerrara el programa y todos los documentos abiertos.
Documentos recientes: aqui encontraremos un listado con los archivos abiertos reciente-

066 00 © O 00000

mente con la aplicacion correspondiente.

(@ REDUSERS.COM 23



\

P 1.Introduccion e instalacion

su estandarizacion. Ademds, estos nuevos formatos
son mas eficientes, pues los archivos resultantes ocu-
pan menos espacio en disco. De todas formas, Office
2007 permite guardar los documentos generados en
los formatos anteriores de la suite. Para ello, presiona-
mos el Botén de Office/Guardar como y seleccio-
namos en el desplegable la version del programa, por
ejemplo, Documento de Word 97-2003. Esta funcio-
nalidad se denomina Modo de compatibilidad Y, al
utilizarla, no dispondremos de las nuevas caracteristi-
cas y objetos de Office 2007, como los graficos
SmartArt y los nuevos formatos de tablas.

Primeros pasos
en Office 2007

Antes de pasar a explicar detalladamente las apli-
caciones que conforman la suite, resulta imprescin-
dible comentar las operaciones basicas que son
comunes a todos los programas de Office 2007. En
primer lugar, para acceder a cualquiera de estos
programas, debemos ir al menu Inicio, presionar
el boton Todos los programas y hacer clicen la
categoria Microsoft Office. A continuacion, se
desplegaran las aplicaciones de la suite que hemos
instalado. Para ejecutar un programa, simplemente
hacemos clic sobre su nombre.

También podemos ir al meni Inicio/Iniciar
bisqueda, escribir el nombre del programa (por
ejemplo, Word) y hacer clic en el vinculo que apare-
cerd en el panel izquierdo con el nombre del pro-
grama (Figura 4).

24

USAR LA CINTA DE OPCIONES

Y LA BARRA DE HERRAMIENTAS

DE ACCESO RAPIDO

Para personalizar la barra de herramientas de acceso
rapido, debemos abrir cualquier aplicacion de Office
2007; luego presionar el boton Personalizar barra
de herramientas de acceso rapido Y, del men(
desplegable, escoger la opcién Mas comandos.

En la ventana que se abre, veremos dos listas: una, a la
izquierda, con los comandos més utilizados y otra, a la
derecha de la ventana, con los comandos predetermina-
dos de la barra de herramientas de acceso rapido. Para
agregar comandos, simplemente debemos seleccionar-
los de la lista de la izquierda y presionar el boton
Agregar. También podemos quitar comandos de la

@ Windows Media Center
B Windows Movie Maker
& Windows Update Alejandro
Accesorios
CutePDF Documentos
Extras y actualizaciones
Foxit Readler Imégenes
Free Download Manager ’
Google Updater )
IceChat]
Juegos
Tnicio

Juegos

I Buscar
Mantenimiento
Microsoft Office

(= Microsoft Office Access 2007

(¥ Microsoft Office Excel 2007 | Equipo
(& Microsoft Office Groowve 2007

[} Microsoft Office InfoPath 2007 Red
[} Microsoft Office OneNote 2007

[ Microsoft Office Outlook 2007 |_|(SRESUESEIE]
([ Microsoft Office PowerPaint 2007
[Z) Microsoft Office Publisher 2007
W] Microsoft Office Word 2007
Herramientas de Microsoft Office. ~

Panel de control

Programas predeterminados

1 Atras | Ayuda y soporte técnico

Jniciar busqueda

FIGURA 4. Sivamos al menu Inicio/Todos
los programas/Microsoft Office, podremos
ejecutar todas las aplicaciones de la suite.
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Primeros pasos en Office 2007

barra, selecciondndolos de la lista de la derecha y pre-
sionando el botén auitar. Si deseamos cambiar el
orden de un comando, lo seleccionamos con el mouse
en la lista de la derecha y presionamos los botones
representados con un triangulo que apunta hacia arriba
o hacia abajo, para situar al comando antes o después
de su posicion actual, respectivamente. Una vez finaliza-
dos los cambios, presionamos Aceptar para aplicarlos.

Ademas, existe un modo mas agil de arrastrar funcio-
nes a la barra de herramientas de acceso rapido, que
consiste en aplicar un clic derecho sobre uno de los
comandos de la cinta de opciones y seleccionar

Agregar a 1la barra de herramientas de
acceso rapido. Del mismo modo, podemos eliminar

Documental - Mi

Witio | buserla  Diseiiode pégine  Referencias  Comespondenca  Revsar  Vista
Calibe {Cuerac) o I | | [ EERE B

N £ &= dhase ' ha-/|87- A - |BEE W BI=-0a-

£0regara la barra de heeramientas de acceso Fpida

=

eles =
Personalizar barra de herramiertas de agceso ripido.

I bibira de heiramientas de sicesa ihpida por debiajo de s cints de aptiones

ar ia rinta de aprinaes

\. /

FIGURA 5. Al hacer clic derecho en un comando
podremos enviarlo a la barra de herramientas
de acceso rapido.

EJEMPLOS DE WORD

las funciones de esta barra si hacemos clic derecho
sobre el comando que queremos quitar y selecciona-
mos opcion Eliminar de la barra de herra-
mientas de acceso rapido (Figura5).

Otra de las opciones que nos brinda la barra de herra-
mientas de acceso rapido es que podemos cambiar su
ubicacion para tenerla mas a mano mientras trabaja-
mos con la aplicacidn que tengamos abierta. Para eso,
debemos presionar el desplegable Personalizar
barra de herramientas de acceso rapido y
seleccionar Mostrar debajo de 1la cinta de
opciones. Para revertir la accion, nuevamente hace-
mos clic en el desplegable, pero esta vez seleccionamos
Mostrar encima de la cinta de opciones.

El uso de la cinta de opciones es muy sencillo: simple-
mente tenemos que hacer clic en las solapas hasta

En este capitulo introductorio, hemos elegido a Word para mostrar las nuevas caracteristicas de
Office 2007. No obstante, en cada uno de los siguientes capitulos veremos cdmo realizar estas
tareas en los diferentes programa y recorreremos las funciones especificas que poseen.

@ REDUSERS.COM
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encontrar la funcion deseada y pulsar el comando
correspondiente. Las solapas agrupan tematicamente
botones y otros controles. Por ejemplo, la solapa
Inicio contiene los comandos utilizados con mayor
frecuencia durante el uso del programa que, en el caso
de Word, se tratan de las opciones de formato y edicion.
Pero ademas, es posible minimizar la cinta de opciones
de cada solapa con el propdsito de que la zona visible
del documento sea mayor. De este modo, Unicamente
veremos las solapas y, solo al hacer clic en ellas, vere-
mos el resto de la cinta. En consecuencia, se consegui-

ra un aspecto similar al de las barras de mends. Para
ello, debemos aplicar un clic derecho sobre la cinta y
escoger Minimizar la cinta de opciones. Para
revertir el cambio, basta con repetir el procedimiento,
hasta que esa opcién quede sin la tilde (Figura 6).
Por otra parte, el Botén de Office, la barra de
herramientas de acceso rapido y la cinta de opcio-
nes pueden accederse con atajos. Para ello, presio-
namos la tecla Alt y aparecerdn las teclas que
debemos presionar. simultdneamente para invocar
la funcion (Figura 7).

Documentol - Microsoft Word

Inicio Insertar Referencias

Disefio de pagina

Correspondencia

Revisar Vista

FIGURA 6. Si minimizamos la Cinta de opciones, obtendremos un disefho muy similar al sistema

de menus de versiones anteriores de Office.

Documentol - Microsoft Word

Tnsertar Disefio d= pagina Referencias
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Portapapeles & Fuente = Parrato
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FIGURA 7. Al presionar la tecla Alt, el sistema nos mostrara los atajos para acceder a las funciones
de la cinta de opciones de la nueva edicion del paquete Office.

RESUMEN

D)

En este primer apartado, explicamos las caracteristicas basicas de Office System 2007, sus edi-
ciones y requerimientos. Ademas, conocimos las diferencias entre los distintos tipos de instala-

cion y las novedades que incluye esta nueva version del paquete ofimatico de Microsoft.
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Escribir en Word

Sin dudas, lo primero que debe aprenderse de Word
es como escribir, puesto que es su funcion principal:
permitir la redaccion de textos. Pero antes debemos
dar un pequefio recorrido por su interfaz que, a par-
tir de la version 2007, est4 conformada por una serie
de solapas en lugar de los tradicionales ments que
se incluyeron hasta la versién 2003 del programa.
Ademas esta el Boton de Office, que reemplaza al
antiguo mend Archivo, con las opciones Abrir,
Guardar, Guardar como, Cerrar, etcétera.

Uit bR e e e feeete 40 toes [ & g
ETTETE (] PR PN LI B Y e

puedo enterar a nadie de mi descuido— Penso, més preocupado por los
comsentarics ajencs que per | desventura progia.

Julio limpisba su mano con desesperacioe. Junto al jabon, derramaba
sobre la berida un desinfectante yodado. El agia caia en grueso flujo sobre la
manc, desparrmmando la expuma del jabén mezclada con e liquido marén

que manaba de | botella de antiséptica,

Vimas...—~mgaba Julio a s herida tratando de persundirda, con

estiéribes resublados.

Julio estaba doblemente dolido. Primero, la dimanuta herida que

hinchaba su mano y desataba los dolores més teribles, no cesaba de

molestarbo. Sepando, sus compaicros de trabajo no podian enterarse de tal

FIGURA 1. Word 2003 también poseia

una interfaz de color azul pero, como veremos
mas adelante, en la version 2007 hallamos

los comandos repartidos en la cinta de opciones.

ALGUNOS ATAJOS DE TECLADO

D)

En Word 2003, contabamos con varias barras de
herramientas, entre ellas las denominadas
Estandar y Formato. La primera incluia los
comandos para Copiar, Cortar, Pegar (en Word
2007, estan en la solapa Inicio, dentro del sector
Portapapeles) y para Abrir, Cerrar, Guardar €
Imprimir (que actualmente se encuentran en el
Botén de Office). Por su parte, los comandos de
la barra Formato de la version 2003 se encuentran
en la solapa Inicio de Word 2007, repartidos
entre los sectores Fuente y Parrafo (Figura 1).

Las nuevas solapas de Word 2007 no agrupan las
funciones con los mismos nombres de los mends ni
con la misma disposicidn, sino que nuclean los
comandos segun su tipo. Por ejemplo, la pestafia
Insertar posee todas las opciones para incrustar
objetos: tablas, imagenes, gréficos, etcétera. Y la sola-
pa Revisar incluye los comandos para realizar ope-
raciones con el idioma, como la correccion ortografi-
ca, la traduccion de textos, la separacion con guiones
de las palabras, etcétera (Guia Visual 1).

Para comenzar a trabajar en Word, debemos crear
un documento, que serd el archivo que contendra lo
que escribamos. Esto lo logramos al pulsar el Botén
de Officey al seleccionar la opcion Nuevo. A con-
tinuacion, deberemos pinchar en Documento en

Podemos utilizar control+N, para lograr una negrita; Control+K, para las cursivas; o Control+s,
para subrayar. Ademas, si presionamos Mayisculas+F3, el texto seleccionado comenzara a mos-
trar todas las opciones de cambiar mayusculas y minusculas.

28
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La cinta de opciones de Word 2007
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0 Inicio: contiene los comandos mas utilizados del programa, como las opciones de cortado, copia-

do y pegado; los tipos, tamafios y colores de las fuentes; las vifietas; los estilos; la alineacion de

los parrafos; y las opciones de busqueda, seleccion y reemplazo.

e Insertar: agrupa las funciones para incrustar elementos en el documento, como nuevas paginas,

tablas, imagenes, graficos, vinculos, marcadores, encabezados, pies de pagina y simbolos.

e Diseio de pagina: aqui se pueden estipular las opciones referidas a la pagina, como su tama-

fio, orientacion, margenes, sangrias, interlineados, bordes y colores de fondo.

o Referencias: permite insertar notas al pie de pagina o al final del documento, tablas de ilus-
traciones, titulos, indices y tablas de autoridades.

e Correspondencia: posee las opciones para imprimir el documento y enviarlo por servicio postal

tradicional, correo electrénico o fax.

e Revisar: nuclea los comandos para realizar la correccion ortografica y gramatical, insertar

comentarios y hacer un control de los cambios introducidos en el documento.

0 Vista: permite cambiar las vistas del documento, leerlo a pantalla completa, ver la regla y otras

referencias, modificar el zoom y administrar las ventanas de Word abiertas.

blanco 0 bien presionar algunas de las plantillas
disponibles. Estas Ultimas son algo asi como un
modelo o esquema, que podremos luego completar
con la informacién que deseemos. Word nos ofrece
un numeroso catalogo de plantillas, las cuales estan
organizadas en categorias dentro del panel izquier-
do de la ventana. Por ejemplo, si hacemos clic en
Plantillas instaladas, N0OS encontraremos con
una lista de modelos que podemos seleccionar con
un clic. Por otra parte, mediante las categorias que se
encuentran en el sector Microsoft Office Online,

@ REDUSERS.COM

accederemos a las plantillas que existen en el sitio web
de Microsoft, donde se agregan nuevos modelos de
forma periddica. Una vez escogida la plantilla deseada
0 la opcién Documento en blanco, hay que presionar
el botdn crear para comenzar a escribir en el nuevo
documento (Figura 2).

SELECCION DEL TEXTO

Para darle formato al texto, en primer lugar, debe-
mos seleccionarlo. Este proceso también se llama
pintado, debido a que la porcién seleccionada
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quedara coloreada de azul y consiste en determinar
con el mouse a qué parte del texto se le aplicaran
las diversas opciones de formato. Word propone
varias formas de seleccionar texto: por palabra o
por parrafo. En el primer caso, bastara con hacer
doble clic con el mouse sobre la palabra que dese-
amos seleccionar. En cambio, si aplicamos tres clics
consecutivos sobre esa palabra, terminard pintan-
dose todo el parrafo (Figura 3).

También es posible realizar una seleccién por
linea, es decir, escoger sélo un renglon del parrafo.
Para ello, llevamos el puntero del mouse hacia la
izquierda de la pagina, hasta que la flecha apunte
hacia la derecha. Luego hacemos un clic para selec-
cionar la linea o doble clic para extender el area a
todo el pérrafo (Figura 4). Otra forma de seleccion es
a mano alzada. De este modo, podemos escoger
solo una oracion o algunas palabras.

e e e I |

Partagapeier s

Fuente

FIGURA 3.
Al hacer doble clic
sobre una palabra,

Lo conozeo.

la seleccionaremos.
Si aplicamos tres clics
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FIGURA 4.

Al ubicar el puntero

a la izquierda de la hoja,
podremos escoger

una linea mediante un clic.

Esto lo logramos si ubicamos el puntero del mouse
sobre la primera palabra por seleccionar, mantene-
mos presionado el botén izquierdo del mouse y lo
arrastramos en forma horizontal y vertical. Cuando
hayamos conseguido pintar la regién deseada, sol-
tamos el botdn del mouse (Figura 5).

Con este sistema, también es posible pintar distin-
tas palabras o frases dentro de un texto, sin escoger
toda la oracion o el parrafo entero. Asimismo, sirve
para elegir trozos de texto de distintos parrafos.
Para ello, mantenemos presionadas las teclas

Tratd de pararse, PRI0 $0 CUBpo eHaba adormecido, [atents patalear|
prufiit v hasta ladrar, Pero el gigante, lo ignoraba v hasta se burlaba de s
friste destin. Sus cansados cios enrojeciercel 1= dibu la sensacion de que
1na fina capa de agua Jos cubria. Aborrd Faerzas v pudo levastarse un poco,

pero con dificultad

Control y Maytsculas, y luego realizamos nues-
tras selecciones, con cualquiera de las formas des-
critas anteriormente. También existe la posibilidad
de seleccionar Unicamente las porciones de texto
que posean el mismo formato, es decir, que tengan
el mismo tipo de fuente y tamafio. Para ello, pinta-
mos el area, vamos a la pestafia Inicio, pulsamos
el botén seleccionar y escogemos Seleccionar
texto con formato similar (Figura 6).

s \

Jus limpisha sa mano con HEBERESER. Jurto al jabda, derramiba
scbre |a herids un dsinfctme vodado. El amea cais en grosss o sobre la
mans, despamraniando |1 espuma del jabdn merelada con el liquids mamén
que manaba de la botella de antiséptico|

—Wames . —rogiba Julio a s berids tatnde de perssadirls cen
estiriles resuliades

Jube esaba doblemente dolido. Primero, by dinEnuta herida que

hinchaba su mano y desataba Jos dolores mis temribles. no cesaba de

molestarlo. Segundo, sus compafiercs de trabajo no podian enterarse de tal

percance, no era pesmsibleun error sensejmte
\ J

FIGURA 5. Para pintar sdlo una parte del texto,
debemos mantener el clic y arrastrar el mouse
por el texto seleccionado.

@ REDUSERS.COM

FIGURA 6. Al mantener las teclas Control
y MayUsculas, se podra seleccionar texto
de distintas partes del documento.
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Por ltimo, debemos destacar la seleccién total, que
consiste en pintar todo el texto que se encuentre en
el documento actual. Esto se consigue al pulsar la
solapa Inicio y pinchar el botdn seleccionar/
Seleccionar todo, 0 invocando el atajo de teclado
control+E (Figura 7).

CAMBIAR EL ASPECTO DEL TEXTO

Las opciones para cambiar el formato del texto se
encuentran dentro de la solapa Inicioe. Por esta razon,
se trata de la pestafia que siempre aparece abierta por
defecto, pues la modificacion de las propiedades del
texto es una de las acciones mas frecuentes en Word.

( Vista @

J % 34 Buscar -
AaBbCcDe || AaBbCeDc AaBbCi # Reemplazar
i _ Cambiar
||| mnomal | TSinespa.  Titulel = Im‘

estilos -

Estilos |=T,~‘, Seleccionar todo

lg | Seleccionar objetos

Seleccionar texto con formato similar

E un poco mas —pensaba algo

\.

FIGURA 7. El botdn Seleccionar permite escoger
el texto con formato similar o todo el documento
en el que trabajamos con esta aplicacion.

MAS RECURSO0S

Una vez que hemos seleccionado el texto, una de
las posibilidades que tenemos para editarlo es
mediante los comandos que se encuentran dentro
del sector Fuente, lo que nos permitira modificar
las caracteristicas de la letra.

Cada vez que ubiquemos el mouse sobre el texto
seleccionado, aparecera una ventana flotante trans-
parente con las herramientas de formato. Se trata de
una nueva caracteristica de Office 2007, no incluida
en las versiones anteriores de la suite, y permite dis-
poner de los comandos para cambiar el formato del
texto cuando lo estamos editando. Si acercamos el
puntero hacia esa caja, entonces aparecera en primer
plano para que podamos utilizarla. Los botones que
encontramos en esa ventana son similares a los que
se describieron anteriormente (Figura 8).

Para aplicarle formato al texto, en primer lugar debe-
mos seleccionarlo con el mouse. A continuacion, utili-
zamos uno o mas controles del sector Fuente. Por
ejemplo, con los desplegables Fuente y Tamaiio de
Fuente, podemos modificar el tipo de letra que usa-
remos y sus dimensiones. Para esto Ultimo también
podemos emplear los botones que estan a la derecha:
Agrandar fuente Yy Encoger fuente. El Ultimo
boton de la derecha, llamado Borrar formato, deja
el texto con la apariencia original.

Podemos encontrar varias plantillas, documentacion y otros recursos de Office 2007 en el sitio
web Office en Linea. También podremos descargar material proporcionado por otros usuarios,
como trucos y plantillas, ademas de realizar cursos online sobre los programas.
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FIGURA 8. Los comandos de la ventana flotante
de formato permiten modificar la apariencia
del texto sin recurrir a la cinta de opciones.

En la zona inferior del sector Fuente, encontramos
todos los estilos de fuente disponible: Negrita, que
aumenta el grosor de la letra; Cursiva, que inclina el
texto levemente hacia la derecha; subrayado, que
incluye una linea en la base del texto; Tachado, que
traza una linea en la zona media del texto; Subindice,
que reduce el texto y lo ubica por debajo del renglon;
Superindice, que reduce el texto seleccionado y lo
ubica por encima del resto del texto; y cambiar
maydsculas y mindsculas, que permite poner todo
en mayUsculas o en minlsculas, entre otras opciones.
Por su parte, los Ultimos dos botones, llamados color
de resaltado del textoy Color de fuente, N0S

CINTAS DE OPCIONES

FIGURA 9. Podemos cambiar el tipo y tamano de
la letra por medio de los desplegables del sector
Fuente y ver como quedara antes de aplicarlo.

permiten elegir de una lista el color con el cual se resal-
tara y el color que asumira la fuente del texto seleccio-
nado, respectivamente (Figura 9).

CAMBIAR EL FORMATO DEL PARRAFO
Word también permite cambiar el formato de los parra-
fos, del mismo modo en que se realiza con el texto. En
este caso, también utilizaremos la pestafia Inicio,
pero solo los botones comprendidos en el sector
Parrafo -entre fuentes y estilos-. Como vimos ante-
riormente, para seleccionar un parrafo basta con aplicar
tres dlics consecutivos sobre una palabra. También
podemos llevar el mouse hacia la izquierda del parrafo

A pesar del caracter revolucionario de las cintas de opciones, Microsoft sélo las incluyé en las
aplicaciones mas usadas de Office 2007. Por lo tanto, podremos encontrarlas en Word, Excel,
PowerPoint y Access. También las hallaremos en Outlook, pero de manera parcial.

@ REDUSERS.COM
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hasta que el puntero adopte la forma de una flecha que
apunta hacia la derecha, y aplicamos un doble clic. En
caso de que pulsemos una vez sola el botdn del mouse,
s6lo escogeremos una linea de texto.

Para aplicarle un formato de parrafo al texto, primero
debemos seleccionar un parrafo. Luego, presionamos
uno de los botones del sector parrafo. En la zona
superior de este sector estan los botones vinetas, que
permite enumerar ftems con circulos, guiones y otros

Reglamento Fitbol.docx

simbolos; Numeracién, que también sirve para listar
items, pero directamente con numeros o letras; y
Lista multinivel, cuya funcion es crear una lista
con diversas jerarquias utilizando letras, nimeros o
simbolos. A la derecha, se encuentran los botones
Disminuir sangriay Aumentar sangria, que per-
miten establecer el espacio que tendrd el primer carac-
ter del parrafo con respecto al margen izquierdo. El
botén ordenar podemos utilizarlo para organizar una
lista de ftems alfabéticamente, mientras que el boton

Revisar

Disefio de pagina Referencias Correspondencia

Roman -2 -|A A‘”_fé' I'EE“I",:

b - abe x, % Aa||- A

Parrafo

Fuente )

|

Vista

AaBbCcl AaBbCel A

T Mormal T 5in espa..

Estilos

Saque de esquina lanzado por el portero:

la infraccion.

Si el ejecutor del saguiiEandaninriiciansiaiidirélel balon con las manos ante:
éste hava tocado otro jug;gaﬁ‘rf_lééx:fﬁﬁig'eﬁ@f%fﬁﬂ' tiro libre directo al equipo contrg
se lanzard desde el lugar donde se cometid la infraccién. Se concederd un tiro

sila infraccién se cometié dentro del drea de penal del gjecutor.

* Si el baldn estd en juego v el portero toca por segunda vez el baldn (excq
sus manos) antes de que éste haya tocado a otro jugador. se concederd

libre indirecto al equipo contrario, que se lanzara desde el lugar donde se

FIGURA 10.

Al presionar Vifnetas,
ordenaremos cada parrafo
del texto seleccionado

con un simbolo,

para mejorar la lectura.

J  de la enumeracion.

AGREGAR PAGINAS FACILMENTE

En Word no es necesario agregar nuevas paginas, el programa las agrega solas a medida que
las necesitamos. También podemos presionar Control+Fin, que nos llevard al final del docu-

mento, pulsar Entrar y continuar escribiendo lo que deseemos en una nueva pagina en blanco.
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Mostrar todo Sirve para ver los simbolos que repre-
sentan las marcas de formato (interlineado, espacios,
etcétera); como observamos en la Figura 10.

En la zona inferior del grupo Parrafo, estan los
botones Alinear
Centrar, Alinear texto a 1la derecha y
Justificar, que sirven para colocar el texto de
forma horizontal, ya sea hacia uno de los costados,
en el centro o justificado -sin espacios entre el texto
y los mérgenes. El botdn Interlineado Nos permi-
tird elegir desde una lista desplegable, la distancia
que habra entre una linea y la siguiente, mientras
que el boton sombreado lo utilizaremos para elegir
un color de fondo para el péarrafo. Finalmente, el
botén Borde inferior sirve para insertar lineas
alrededor del texto o encerrarlo en un recuadro.

texto a la izquierda,

CORTAR, COPIAR Y PEGAR

El texto seleccionado puede cortarse, copiarse y
pegarse, para ubicarlo en otra parte del documento o
bien para moverlo hacia otro programa, entre otras
funciones. Estos controles estan disponibles también
en la solapa Inicio. Para acceder a la funcion
cortar, simplemente hay que presionar el botén
identificado con unas tijeras. Por su parte, el coman-
do copiar estd debajo del botén cortar, y estd
representado con dos hojas de papel. Ambas funcio-

OPCIONES AVANZADAS

nes, a simple vista, son similares, pues reproducen el
texto seleccionado en el Portapapeles, para poder
pegarlo luego. Pero mientras el comando Cortar
borra el texto de su funcién original y lo pega en una
nueva ubicacion, copiar solo hace esto ultimo.

La funcion pegar puede ser accedida de diferentes
formas. En primer lugar, el botdn que posee la imagen
de una brocha, llamado copiar formato, sirve para
dotar a una parte del texto con el formato de otra
region del documento. Para ello, primero debemos
seleccionar la regién del texto de la cual deseamos
copiar el formato, presionar el botén copiar forma-
to y seleccionar con el mouse el texto al cual le apli-
caremos los cambios. Pero también tenemos el botén
desplegable Pegar, que nos ofrece otras opciones:
Pegar, que pega todo el contenido sin cambiar el for-
mato; Pegado especial, que permite escoger el for-

Desde la ventana Configurar péagina, a la que accedemos al presionar en el icono con forma de

flecha que se encuentra en la esquina inferior derecha del grupo Configurar pagina, podemos
establecer opciones avanzadas para los margenes, el papel y el disefo de pagina.

@ REDUSERS.COM
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mato con el cual serd pegado el texto; y Pegar como
hipervinculo, que transformara en un enlace el
texto pegado. Este Gltimo puede utilizarse cuando
cortamos direcciones web, para que podamos acceder
desde el archivo de Word, nos posicionamos sobre el
texto y presionamos CONTROL+Clic.

La opcién mas completa de todas es Pegado
especial. Al presionarla, aparecerd una lista de
opciones donde podremos elegir el formato final
del texto pegado, las cuales enumeramos a conti-
nuacion (Figura 11):

® Documento Microsoft Office Word Objeto:
pega el texto como si se tratara de una imagen y per-
mite modificarla como un objeto de este tipo.

* Formato RTF: el texto pegado tendra las carac-
teristicas de un archivo de este tipo. Contendra tex-
tos y tablas, pero no otros tipos de objetos soporta-
dos por el procesador de texto, Word.

® Texto sin formato: pega el texto plano, es dedir,
sin aplicar ninguno de los formatos originales

(Negrita, Cursiva, tipo y tamafio de fuente, etcétera).
En cambio, aplica los formatos de texto del lugar del
documento donde se pegara el texto.

® Imagen (metarchivo de Windows): pega el
texto como si se tratara de una imagen, pero no
respeta los formatos originales.

® Imagen mejorado): realiza la
misma funcion que el comando anterior.

° Formato HTML:Si el texto copiado o cortado pro-
viene de una pagina web, respeta su formato e
hipervinculos al pegarlo.

® Texto Unicode sin formato: Utiliza el mismo
modo de pegado que la opcidn Texto sin formato.

(metarchivo

Finalmente, es posible mover textos hacia otra
region del documento, o bien trasladar un texto
desde otro programa hacia un documento de Word.
En ambos casos, utilizamos lo que se llama drag
and drop, que en castellano significa arrastrar y
soltar. Para mover textos dentro de un mismo
documento, primero lo seleccionamos de cualquiera
de las formas mencionadas anteriormente. A conti-

P

Pegado especial

B |

FIGURA 11.

Por medio de la ventana
Pegado especial,
podremos escoger el tipo
de formato que asumira

Origen:  Documento Microsoft Office Word
C:\Users\a\Documents\Alejandro D'Agostino - El Herido.docx

Como:

©) Pegar: Documento Microsoft Office Word Objeto -
Formato R’

Texto sin formato ek
Imagen {metarchivo de Windows)
Imagen {metarchivo mejorado)
Formato HTML

Texto Unicode sin formato

Pegar vinculo:

Mostrar como icono

Resultado

g

Inserta el contenido del Portapapeles como texto sin formato.

el texto pegado. \
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nuacion, hacemos clic sobre la seleccion, mantene-
mos el clic y arrastramos el mouse hacia la nueva
posicion. Esto consiste en una forma similar a cor-
tar el texto y pegarlo. En el caso de transportar un
texto desde otra ubicacion, debemos tener dos ven-
tanas abiertas y visibles en el escritorio: la de Word
y la de otro programa que posea texto, como nave-
gadores de Internet, editores de texto, clientes de
correo electrénico, etcétera. Esto no es excluyente,
pues también podemos trasladar imagenes.

Para que ambas aplicaciones queden visibles en
pantalla, debemos hacerles doble clic en sus res-
pectivas barras de titulos, para que sus ventanas
adopten un tamafio menor. A continuacion, selec-
cionamos el texto en la aplicacion desde donde
queremos extraerlo y lo arrastramos hacia la venta-
na de Word. Ademas, podemos mover el mouse
hacia arriba o hacia abajo si necesitamos subir o

48 Emma funz. Jorge Lut Borges [L895-1985) - Windows inteen

O - [ ptremm s noseemacmattid
[ 2

bajar la pagina con el fin de escoger el lugar ade-
cuado para pegar el texto (Figura 12).

Por Ultimo, es posible utilizar el Portapapeles, que
es una ventana que guarda todos los textos corta-
dos y pegados durante nuestra sesién de Word. Al
hacer clic en el botdn Portapeles, que encontra-
mos en la base del grupo de comandos Inicio,
aparecerd un panel en el costado izquierdo de nues-
tra ventana de Word. Desde alli, es posible volver a
pegar elementos que habiamos copiado con ante-
rioridad. Para ello, simplemente debemos llevar el
cursor hacia la posicion donde se pegara el texto o
la imagen, y hacer clic en el elemento del panel.

Si presionamos el boton Pegar todo, se incrustaran
en el documento todos los items de la lista, uno deba-
jo del otro, en el orden en el cual fueron copiados o
cortados. Esto significa que los que estan debajo en la

% Porge Lui
S (8919 | r G | 8 mma funs, ooge Luis Borges (15-1966)

Earea 71

CEl Aleph '/ Jerge Luis Berges
B/ s
Eccaromcy oe emerode 1922, Emm
tegados Tarbuch v Loewenthal hallé en o
snl Brasil_noel. d
= a
bénde aries copiat

hiego, bs incuiets la letra desconocida, Nu

™ L ———

FIGURA 12.

Gracias al sistema
arrastrar y soltar,
podemos trasladar texto
desde cualquier aplicacion
hacia Word.
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lista, apareceran arriba en el texto. Por su parte, el
boton Borrar todo limpia la lista (Figura 13).

Cla
a - R
Inicio Insertar Diserio de pagina Refe
B
j & Times New Roman 112 - |lAAE
| Ee s
Pegar ¥ [N &£ 8§ ~abe x, x* Aa~||%~ |
Portapapeles ™ Fuente
Portapapeles 4 de 24 s s E‘ e E e
7 Pegar todo | 3% Borrar todo ;
Bupegar o) [ que
Haga dic en el elemento que desea pegar: =
i;‘“l_] Para explicarlo con los términos = -
propuestos por el linglista Roman #
Jakobson, la television actual utiliz... f H
"
] Son piezas fundamentales para & cues
establecer el contrato de lectura , ;
es dedir, la reladdn entre el espec... = del m
@_] Este recurso se enmarca dentro de 1l
lo que Verdén denomina “condiciones I comg
productivas de los discursos sodia...
@_] Es aqui donde se forma el Espadiol @
Umbilical , es dedr, el lugar dentrq - i P
del cual se teje el contacto con el %
= = “hab
@ e N ()
X Eliminar 3 termy
= func/

FIGURA 13. ElPortapapeles agrupa todos
los objetos cortados o copiados en la sesion
y permite reutilizarlos.

D ATAJOS DE TECLADO

BUSCAR Y REEMPLAZAR

Word nos ofrece la posibilidad de buscar palabras o
frases enteras en todo el documento rapidamente y
también de reemplazarlas por otras palabras o frases.
Para buscar una palabra, debemos ir al sector
Edicién y pulsar el botdn desplegable Buscar, o pre-
sionar el atajo control+B. A continuacion, se abrira
una caja de didlogo donde escribiremos la palabra o
frase por buscar. Pulsamos Aceptar, y Word nos diri-
gira hacia la primera coincidencia que encuentre den-
tro del documento. Para hallar mas coincidencias,
simplemente presionamos Buscar siguiente.

En la ventana Buscar y reemplazar, también
podemos presionar el botén Resultado de lec-
tura/Resaltar todo para que Word resalte de
color amarillo todas las palabras que coincidan con
nuestra busqueda. Si presionamos el boton
Reemplazar, se abrird la misma ventana. Ademas
de la palabra o frase que deseamos cambiar, debe-
mos ingresar el texto que la sustituira.

Podemos usar los botones Reemplazar, para susti-
tuir la primera coincidencia encontrada, o
Reemplazar todos, para que se reemplacen todas
las coincidencias halladas en el documento. En
cambio, al presionar el botén desplegable Buscar y
hacer clic en la opcién Ir a, podremos indicarle a

También podemos cortar, copiar y pegar textos con la sola ayuda del teclado. Por ejemplo, para
copiar un texto, lo seleccionamos y presionamos la combinacion de teclas CONTROL+C. Para cor-

tarlo, CONTROL+X y para pegarlo, CONTROL+V.
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Word que se desplace rapidamente hacia un deter-
minado nimero de pdgina, seccion, nota al pie,
etcétera, del documento (Figura 14).

Duscar y reemplazar

fuscar | Reemplagar

FIGURA 14. Word ofrece una misma ventana
para los comandos Buscar, Reemplazar eIr a,
pero separadas por solapas.

OPCIONES DE VISUALIZACION

A través de los controles de la solapa vista, pode-
mos cambiar las opciones de visualizacion de Word.
De este modo, es posible personalizar el modo en
que vemos Word y la forma de organizar la informa-
cién del documento. En el sector Vistas de docu-
mento, € encuentran cinco botones que nos permi-
tirdn cambiar la visualizacién del texto.

El botdn pisefio de impresién ofrece la posibili-
dad de ver el documento como si se tratara directa-
mente de las hojas que lo componen, tal como que-
daria al plasmarlo en papel. Por su parte, el
botdnLectura de pantalla completa transfor-

COMBATIR EL DOBLE ESPACIO

mara la interfaz de Word en un libro, dividiendo la
pantalla en dos paginas con el objeto de que poda-
mos leerlo comodamente y sin temor a modificarlo,
pues serd imposible editarlo mientras esté habilita-
do este modo. Si pulsamos Disefio Web, no vere-
mos ninguna delimitacién para las paginas ni los
margenes, como si se tratara de una hoja infinita, lo
cual resulta comodo a la hora de crear paginas de
Internet con Word. El modo Borrador ofrece una
vista similar a Disefio Web, aunque las paginas
estaran delimitadas por una linea punteada.

Finalmente, al utilizar la vista Esquema, el docu-
mento mostrara signos para representar los cam-
bios de formato. Ademas, permitird mostrar o
esconder el texto que dependa de los titulos
mediante botones +y -, como si se fuera un esque-
ma de arbol (Figura 15).

Podemos corregir el doble espacio, error muy frecuente en los textos, con el comando

Reemplazar. En la primera caja de texto, ingresamos dos espacios y, en la segunda, escribimos
uno. Luego, presionamos el botén Reemplazar todo y Word se encargard del resto.

@ REDUSERS.COM
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FIGURA 15.

El modo Lectura

de pantalla completa
es ideal para leer
documentos, pues permite

(i i 5 emamiesas - 47 - )

4 Parnasa it aes - b |

FrYep——

serio; para sus pocos intimos, un avare. Vivia en los
altos de la fibrica, solo. Establecido en el desmantelade
arrabal, temia a los ladrones; en el patio de la fabrica
habia un gran peero ¥ en el cajén de su escritorio, nadie
lo ignoraba, un revélver. Habia llorado con decaro, el
adio anterior, Ia inesperada muerte de su mujer - juna
Gauss, que le trajo una buena dote! -, pero el dinero era
su verdadera pasién. Con intimo bochorne se sabia
menos apto para ganarlo que para conservarlo, Era muy
religioen; crefa tener con el Sefior un pacto secreto, que

lo eximia de obrar bien, a trueque de oraciones y

. Calve, enlutado, de queved
ahumados y barba rubia, esperaba de pie, junto ala
ventana, el informe confidencial de la chrera Zunz.

La vio empujar la verja (que €] habia entornado a
propésita) ¥ eruzar el patio sombrio. La vio hacer un
pequefio rodea cuanda el perro atada lndré. Los labios
de Emma se atareaban como los de quien reza en voz
baja; cansados, repetian la sentencia que el sefior
Loewenthal oiria antes de morir.

Las cosas no ocurrieron como habia previsto
Emma Zunz. Desde la madrugada anterior, ella se
habia sofiado muchas veces, dirigiendo el firme
revélver, forzando al miserable a confesar la miserable
culpa ¥ exponiendo I intrépida estratagema que

permitiria a la Justicia de Dios triunfar de la justicia
humana. (Mo por temer, sine per ser un instrumento
de la Justicia, ella no queria ser castigada,) Luego, un
solo balazo en mitad del pecho rubricaria la suerte de
Loswenthal. Pero las cosas no ocurrieron asi.

Ante Anrén Loeiventhal, mis que la urgencia de
vengar a su padre, Emma sintid la de castigar el ultraje
padecido por ello. No podia no matarlo, después de esa
minucicsa deshonra, Tampoco tenia tiempo que perder
en teatralerias. Sentads, timida, pidié excusas a
Laewenthal, invocs (a fuer de delatora) las cbligaciones
de la lealtad, pronuncié alguncs nombres, dic a
entender olros ¥ se cortd como si la vendiera el temor.
Logré que Loewenthal saliera a busear una copa de
agua. Cuando éste, incrédulo de tales aspavientos, pero
indulgente, volvié del comedor, Emma ya habia sscado
del cajém el pesado revélver. Apretd el gatillo dos veces,
El iderable cuerpo se desplomé i los

estampi-dos ¥ el humo lo hubieran roto, el vaso de
agua se Tompit, la cara la miré con asombro ¥ célera, I
boca de la cara la injurié en espafiol y en idisch. Las
malas palabras no cejaban; Emma tuvo que hacer fuego
otra vez. En el patio, el perro encadenado rompid a
ladrar, y una efusién de brusca sangre mané de los
labios obscencs y manché Ia barba v Ia ropa, Emma

navegarlos facilmente
y evita su modificacion.

El sector Mostrar u ocultar contiene cinco casillas
de verificacion para habilitar o deshabilitar algunas
herramientas de Word. El control Regla muestra las
reglas a los costados del documento, con la cual
podremos insertar las tabulaciones si hacemos clic
sobre la medida deseada.

Al marcar la casilla Lineas de la cuadricula,
aparecerd todo el texto cuadriculado, lo cual nos
puede servir para ordenar manualmente objetos
(imagenes, tablas, cuadros de texto, etcétera) sobre
el documento. Si tildamos mapa del documento O
vistas en miniatura, aparecerd un panel a la
izquierda de la pantalla. En el primer caso, mostra-
rd un esquema jerarquico del documento con los
titulos y subtitulos que lo conforman; mientras que,
en la segunda opcion, veremos las paginas del
documento en tamafio reducido para poder nave-
garlas con rapidez y facilidad.
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Por Ultimo, si marcamos la casilla Barra de men-
sajes, Word nos avisara cuando el documento con-
tenga objetos que pueden ocasionar problemas de
seguridad, como las macros (Figura 16).

O

— oy becwe  Ouefodepbpng  Relrescis Comppondends  Rrms | vols
\"IE] 4 3 Dueho wen | [9] mega saps e ceemments | ) [ Al
— ==l | Jtiquems ineas e cuadeicun 1 Vitas n mintira \ g
Dueks de  Lemwmage Zoem

mpiesien vampiets 3 bamrasar 2te memae &

lacarta

e Fain. Nadie podia haberka visto; la smpesd a loer y la rompis.
Referis con aluna realidad los hechos de esa tarde serla dificl y quich
improcederte. Un atribisto de Io infernal es1a irrealidad, un atribeto que

parece mitigas s tesrares ¥ que los agrava tal ves. (Cdmo haces verasémil s

s que casi i gt et secuperar wse hrive
cas que hay la memaria de Emma Zang repudia ¥ confunde? Emma vivia par
Abmagzo, on 1a calle Liniers: nes consta que esa tarde fise ol puarto, Acaso en ]
infame Paseo de Julio se vio multiplicada en espejos, publicada por huces ¥

FIGURA 16. Al marcar la casilla Regla,
apareceran las reglas a las que nos tenia
acostumbrado Word en sus versiones anteriores.
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Insertar objetos

El sector zoom agrupa los botones que nos permitiran
cambiar el tamafio de visualizacion del documento. Los
tres botones pequefios se llaman: una pagina, Dos
paginas y Ancho de pagina. Los dos primeros sirven
para que Word muestre una o dos paginas enteras, res-
pectivamente, en toda su interfaz; mientras que el terce-
ro permitira ver todo el ancho de la pagina en la venta-
na. Con el botdn 100%, podremos visualizar el docu-
mento en su tamafio normal (Figura 17).

Finalmente, si vamos al grupo Ventana y presiona-
mos el botén desplegable cambiar
podremos alternar entre todos los documentos que
tengamos abiertos de manera simultanea; mientras
que el botdn organizar todo dispondra las venta-
nas abiertas de Word en modo mosaico.

ventanas,

Por otra parte, en la esquina inferior derecha de la
interfaz de Word, veremos cinco botones que no esta-
ban en las versiones anteriores de este procesador de
texto. Estos botones se llaman: Disefio de impre-

Caefle depbging etermon

M Ouehowen 4 Argl Maps del dowumer

Introduccién

El semidlogo italiano Umberto Eco! indicé que la television actual se basa ¢

ind Neo TV, en

modelo al cual 4 icion con el esquema comu

que este medio desarrolld durante sus origenes, al que bautizd Paleo TV,

FIGURA 17. Por medio de los botones del sector
Zoom, podremos ajustar la visualizacion
del documento en que estamos trabajando.

@ REDUSERS.COM

sion, Lectura de pantalla completa, Disefo Web,
Esquema Y Borrador, respectivamente. Ademas, hay
un deslizable que nos permitird establecer el zoom,
aunque también podemos hacerlo si presionamos
Control mientras giramos la rueda del mouse.
También estan los botones Alejar y Acercar, repre-
sentados con los signos -y +, respectivamente, que
también nos ayudaran a reducir o aumentar en un
10% el tamafio de visualizacién del documento.

Insertar objetos

Word no sélo permite trabajar con textos, sino que
también nos ofrece la posibilidad de incrustar tablas,
imagenes, figuras, etcétera, para que nuestros traba-
jos resulten mds atractivos. En este caso, utilizaremos
la segunda solapa, llamada Insertar, que nos brin-
dard la posibilidad de incrustar todos los elementos
soportados por Word.

CREAR TABLAS

El objeto que se incrustara con mayor frecuencia son
las tablas, dentro de las cuales se podran incluir tex-
tos u otros objetos. Para ello, hay que hacer clic sobre
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el boton desplegable Tabla, que a su vez nos mostra-
rd una cuadricula para crearla. Lo hacemos al despla-
zar el mouse sobre ella, hasta conseguir una tabla
que posea la cantidad de columnas y lineas que dese-
amos. Ademas, a medida que lo hagamos, en el gra-
fico se mostrard como quedara la tabla. Por dltimo,
hacemos clic sobre la cuadricula para crear la tabla, o
bien fuera de ella para cancelar la operacién. Cada
Vvez que creamos una tabla o seleccionamos una exis-
tente, aparecera el sector Herramientas de tabla
con las solapas Disefio y Presentacién, para editar
facilmente las caracteristicas de la tabla (Figura 18).

También podemos crear una tabla si ingresamos el
numero de columnas y de filas, sin utilizar esta "ver-
sion gréfica”. Para ello, pulsamos el botén Tabla y

o

= g | baenar | Dhefodepbging  Aefresn

1) Pertass - - (377}
] Pégina om blancs L
1= tats 2 pigns

Pigrai

(]

FIGURA 18. Word 2007 ofrece un método grafico
para crear tablas de un modo agil y sencillo.

D)

TRUCOS Y CONSEJOS

escogemos la opcién Insertar tabla... A continua-
cion, establecemos el nimero de columnas y de filas
en los cuadros de texto correspondientes, y pulsamos
Aceptar (Figura 19).

s \

| Insertar tabla

Tamafio de la tabla
Niimero de columnas: '5_
Nimero de flas: [4

Autoajuste

@ Ancho de columna fljo: | Auto =

) Autosjustar al contenida

() Autosjustar & la ventana
[] Recordar dimensiones para tablas nuevas

\. J/

FIGURA 19. También es posible recurrir
alaventana Insertar tabla para establecer
manualmente las caracteristicas de la tabla.

Para insertar texto en una tabla, simplemente debe-
mos hacer clic en la celda donde escribiremos.
Podemos desplazarnos entre ellas con las teclas de
direccion del teclado (flechas de arriba, abajo,
izquierda y derecha).

FORMAS, SMARTARTS Y GRAFICOS

Word ofrece objetos visuales para crear, que estan
disponibles en la solapa Insertar. Las formas son
figuras estandar, como flechas, poligonos, estrellas,

El sitio de Microsoft dedicado a Office 2007 incluye, ademas de una vasta comunidad de foros y

un sinfin de recursos para usuarios de todos los niveles, la publicacidn de trucos y consejos
sobre los productos de la suite, en www.microsoft.com/spain/office/trucos/default.mspx.
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Insertar objetos
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FIGURA 20.

Con el boton Formas,
podemos insertar
poligonos, flechas

y otras figuras para armar

EEEIO S cuadros sindpticos.

etcétera, que pueden ayudarnos, por ejemplo, a rea-
lizar cuadros sinopticos. Por su parte, los SmartArt
son esquemas de relacion que sirven para crear
organigramas, diagramas de flujo y otras represen-
taciones. Finalmente, los gréficos son ilustraciones
de Excel (gréficos de tortas, diagramas de barras,
etcétera), que podemos editar en pocos pasos sélo
con ingresar algunos datos.

Al presionar el boton Formas, se desplegard un panel
con todas las figuras disponibles. Para escoger una,
tenemos que aplicar un clic sobre ella y llevar el
mouse (cuyo puntero adoptara la forma de una cruz)
hacia el lugar del documento donde deseamos inser-
tar la forma. Posteriormente, mantenemos el clic del
mouse, arrastramos este dispositivo hacia alguna de
las cuatro direcciones para dibujar la figura y, final-
mente, soltamos el boton (Figura 20).

@ REDUSERS.COM

Si pulsamos el botdn smartArt, a continuacion acce-
demos a la ventana Elegir un grafico SmartArt,
que nos mostrara una lista de los diagramas disponi-
bles. Elegimos uno de ellos (segln el esquema de
relaciones que deseamos representar) y luego presio-
namos Aceptar. A continuacion, se creard el diagra-
ma seleccionado, con cuadros de texto incrustados
que podemos editar si pulsamos un clic sobre ellos.
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También aparecerd un panel a la izquierda de la pan-
talla que nos permitira agregar recuadros al esquema.
Para ello, debemos hacer clic sobre uno de los textos
que corresponda al nivel donde se desea afiadir otro
recuadro. Luego presionamos la tecla Entrar y
comenzamos a escribir (Figura 21).

Por ultimo, al presionar el botén Grafico, aparece-
ra la ventana de seleccion de graficos (Insertar
grafico), donde debemos elegir el tipo de esque-
ma adecuado. Luego, la pantalla se dividira vertical-
mente en dos ventanas: la de Word, que mostraré el
grafico terminado a medida que lo vamos editando;
y una planilla de Excel, en la cual podemos ingresar
los datos que componen el grafico (Figura 22).

Formato de pagina

Como sabemos, en Word podemos escribir e insertar
objetos para finalmente llevar el documento resultan-
te a papel. Por ello, debemos aprender a establecer
ciertas opciones referidas a la pagina, como el tama-
fio del papel, los margenes, la orientacion, etcétera.

En este apartado, veremos a fondo como configurar
correctamente la pagina, con el objeto de que la
impresion de nuestros documentos sea satisfactoria
y asi logremos difundir mejor nuestras ideas. Y tam-
bién gastar mucho menos papel. Para todo esto,
utilizaremos los comandos agrupados dentro de la
solapa Disefio de pagina (Figura 23).

(O] A

=

wiiien . 1 Juan Cruz Salaberri

. dopbMaia [ Gerente general
Crdaie

o Garertedel |
e comertial [

* Juan Martin

Estéver Estella Maris

* Garernede | Santalla
Producto

Asesora gerencial

FIGURA 21.

[
José Maria Cardozo Juan Martin Estévez
Gerentedel drea

comercial

Gerentede

Froducto

| SabrinaCorcega

[Gerente de Logistica

Con SmartArt, podemos
crear facilmente
diagramas para graficar
relaciones. Por ejemplo,
un organigrama.

INSERTAR GRAFICOS DESDE EXCEL

Debemos seleccionarlo desde la utilidad de la planilla de calculo y luego copiarlo mediante el

atajo Control+c. Volvemos a Word, presionamos el boton desplegable Pegar y escogemos Pegado

especial. Finalmente, elegimos Grafico de Microsoft Office y pulsamos Aceptar.
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Formato de pégina
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FIGURA 22.

Al pulsar el botén
Grafico, se abrira
una ventana de Excel,

=t para que editemos
ool n o md)  los valores del grafico.

Inicio  Insertar | Disefio de pagina | Referencias  Correspondencia

A Marea de agua ~
<3 Color de pagina ~

| "} E |24 Orientacian - /= Saltas -
[a]- [ Tamafio v &) Nimeros de linea -

Temas Margenes __ 2 )
- @' - Z= Columnas = be~ Guiones = @ Bordes de pagina
Temas Configurar pagina & | Fondo de pagina

\

Mi Perro.docx - Microsoft Word

Revisar  Vista @

Aplicar sangria | Espaciado | L3 Traer al frente |2 Alinear
= 2= opto z ' % Enviar al fondo + [B] Agrupar
= || Posicion — e
- || 4= 10pto o ﬂ—]us.e del texto Sk Girar
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FIGURA 23. La solapa Disefo de pagina posee cinco sectores: Temas, Configurar pagina,

Fondo de pagina, ParrafoyOrganizar.

CONFIGURAR PAGINA

En primer lugar, en el sector configurar pagina
veremos el botdn desplegable Margenes que, al
presionarlo, nos permitird establecer la distancia
que tendrd el texto con respecto a los bordes de la
hoja (Figura 24). El botén margenes posee la
opcion Margenes personalizados.., qUe NOS per-
mitira establecer manualmente —es decir, mediante
cajas de texto— los valores que deseemos para los
bordes del documento en cuestién.

@ REDUSERS.COM

Por su parte, el boton orientacién nos permite ele-
gir como alinearemos el texto dentro de la hoja:
vertical, si las lineas de texto estaran paralelas al
borde més angosto del papel, es decir, con la hoja a
lo largo, u Horizontal, si deseamos que el texto
quede paralelo al borde mas largo del papel, posicion
también denominada apaisada.

Sea cual fuere nuestra opcion, el papel siempre debe
ubicarse a lo largo dentro de la impresora, pues lo
que cambiaremos es el modo en que se imprimira.
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FIGURA 24.

El tipo de margen
Reflejado es ideal

para imprimir textos que
luego encuadernaremos.

Obviamente, cuando trabajamos con hojas de
tamafio A4, Carta y Legal es conveniente selec-
cionar la opcion vertical (que, ademas, es la que
esta elegida por defecto), mientras que el modo
Horizontal resulta el mas adecuado para imprimir
sobres y tarjetas (Figura 25).

El boton Tamafio nos permite elegir de una lista la medi-
da de papel por utilizar. Ademés de disponer de varios
tamafos estandares (como A4, Carta, Legal, etcéte-

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias

- {3 Orientacién = | v= saltos =

= ‘Mdmeros de linea -

@ Margenes

Temas

Temas X
- Guiones ~

\.

FIGURA 25. Mediante el boton Orientacién,
elegimos la alineacion del papel: Vertical

(normal) u Horizontal (apaisadal).
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ra), podemos configurar uno propio por medio de la
opcidn Mas tamafos de papel, Si ingresamos
manualmente los valores en los controles Ancho y
Alto. El cuarto botdn, llamado columnas, ofrece la
posibilidad de disponer el texto en tiras verticales de
texto, tal como vemos en periddicos y revistas. Para ello,
elegimos desde la lista el nimero de columnas que con-

~

(T TETTES TeTATOETTET

Temas

LI S SRR R [ B

Columnas '| b~ Guiones

Tres

Izquierda

Derecha

Mas columnas...

FIGURA 26. Por medio del botdn Columnas,
podremos agrupar el texto en hileras verticales,
de igual modo que en diarios y revistas.
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Formato de pégina

sideremos adecuadas para nuestro documento. Por su
parte, los comandos Izquierda y Derecha insertaran
una columna angosta en esa parte de la hoja y otra
columna més ancha en el sector opuesto. Si pulsamos
la opcién Mas columnas.., también podremos aumen-
tar el nimero de columnas -hasta un maximo de doce-
, establecer su ancho, la separacién entre cada columna
e insertar una linea divisoria entre ellas (Figura 26).

Por medio del botdn saltos, es posible establecer
que el texto que escribamos a continuacion siga en
otra seccion de la hoja, como en otra pagina u otra
columna. De este modo, en cada seccién podremos
establecer opciones de formato diferentes de la del
resto del documento. Al presionar este boton, apare-
ceran las siguientes alternativas, seleccionables
mediante un clic (Figura 27):

e Pagina: finaliza la pagina en el punto seleccionado
y continda el documento en la pagina siguiente.

e columna: finaliza la pagina en el punto de la
columna actual y continta el documento en la pagi-
na siguiente del archivo.

® Ajuste del texto: esta opcion sirve para crear
paginas web y permite separar el titulo del texto de la
pagina, con el fin de su publicacion en la Web.

® Pagina siguiente: comienza la seccion en la
préxima pagina del documento.

MARGENES MiNIMOS DE IMPRESION

e continua: finaliza la seccion en el punto selecciona-
do y comienza una nueva seccion en la préxima linea.
e Pagina par: comienza la seccion en la préxima
pagina par.

® Pagina impar: comienza la seccion en la proxi-
ma pagina impar.

fic pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista )
h = >é Saltos = |A) Marca de agua = Aplicar sangria
Saltos de pagina E
o Pagina b
» Marcar el punto en el que termina una pagina y .
Ll ﬁ comienza la siguiente., e
F
v |
Columna r
p111)

Indicar que el texto que sigue al salto de columna  |C1)
comenzard en la siguiente columna.

all
Ajuste del texto

Separar el texto alrededor de los objetos de paginas ird
Web, como el texto del titulo del texto del cuerpo.

Ca: ety
Saltos de seccién

Pagina siguiente

b Insertar un salto de seccién y empieza la nueva

—_ seccidn en la nueva pagina. I}
Continua cg

Insertar un salto de seccién y empieza la nueva
seccidn en la misma pagina, na:
1L 5 Pagina par al

Insertar un salto de seccién y empieza la nueva
. >ﬁﬁ seccidn en la siguiente pagina par. iy
tas : Pagina impar U
\ B Insertar un salto de seccién y empieza la nueva )

FIGURA 27. Con el botén Saltos, podremos
estipular los cambios de secciones que tendra
el documento en el cual trabajamos.

Los margenes minimos que soportan la mayoria de las impresoras son de 1,8 milimetros para

el borde superior, 11,7 mm para el inferior y 9,4 mm para los laterales. Es recomendable utili-

zar medidas mayores para evitar que parte del documento no se imprima.
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ENCABEZADOS Y PIES DE PAGINA
También podemos insertar encabezados y pies de
pagina, que son bloques de texto que se colocan en
la zona superior e inferior de la pantalla, respectiva-
mente, entre el borde de la hoja y los margenes con-
figurados. En el encabezado y pie de pagina, pode-
mos ingresar informacion relativa al texto, como el
numero de pagina, la fecha de creacion del documen-
to, el titulo del trabajo, el autor, etcétera.

Para utilizarlos, debemos ir a la solapa Insertar y pre-
sionar los botones desplegables Encabezado 0 Pie
de pagina, segln corresponda. A continuacion, apare-
cerd una lista con posibles formatos, donde podremos

) Pactada - — Bl DPreemai- G Hoeiaado
— Fsmartan | Marcader

3 Encabzads -

E == [ e ¢ pagena =

stia | Imagen Imigener e =
- prednenadas RGN | DyRefoiends msts | integeado
Buscanes Vincutor £ Tn blasco

modelo al cual desomind Neo TV, en contr

elegir el disefio que mejor se adecue a nuestras necesi-
dades. Por ejemplo, es posible insertar un encabezado
que posea el nombre del trabajo y un pie que contenga
el nimero de pagina. Para editar los diferentes campos,
simplemente les hacemos clic con el mouse y comenza-
mos a escribir. Una vez que terminemos de modificarlos
y deseemos volver al texto, aplicamos un clic en cual-
quier lugar del documento (Figura 28).

Por otra parte, también podemos presionar el boton
Numero de pagina para insertar el nimero de pagi-
na en cada una de las hojas del documento. En este
caso, debemos seleccionar de la lista la ubicacion
donde se colocara este nimero (Figura 29).

o Blomenbas rhgides = (A= T Eruacidn =
P e B 2 msate -

que este medio desarrolld durante sus arigened

En exta taxonomia realizada por Eco,

cuestibn fundamental: “Habla cada vez menc

del mundo exterior?. Esto significa que 106y,

televisida como wna vevsana alf mundo.

Pao ademis, Eco indica que la Neo TY

b FIGURA 28.

“habla de si misma v del contacto que estably Amsal
témingd propuestos por d lingsista Roman

funcién fitca del lenguaje. la cml tiene

Word ofrece encabezados
y pies de pagina

ir la. idn, pan cerciorarse

{...) para Namas 1a atencién del inteslocutor o

esrategia es simple: evitar que el televidente ¢

totalmente configurables
solo con hacerles clic.

¢PARA QUE SIRVE UNA SECCION?

Las secciones son, como lo indica su nombre, las partes en las cuales se secciona un documen-
to de Word. En tales secciones podemos establecer caracteristicas particulares de formato,

como el tamano de la hoja, el formato de pagina, la orientacion del texto, estilos, etcétera.
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(= Tith | Wmagen magenT Thaat
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T =y NEETT
03]} ] 304 ¢ Mumero un formuats 1 Linad 8¢ pagna Ll (L

Bl bhirgenes ae phgna

el pismane e pigine

]
J
A Forictn scusl
=

meras de

Pidmers un formate

b mume mindidn e distingse por una
% fcomo hacia o fingia haces la Paleo TV)
pe con el eslogan que habia elevado 1 la

Biibmers n formate ¥

1. &= lugar dr Bablas del mundo exterior,

fce con o pablico”. Para explicarlo con los

Koot Jakebson, la televisidn actual wiliza L2
Gt

fomo finalidad “establecer, prolongar o

' b Se que ol caml de comunicaciém funciona

FIGURA 29.

También podemos
insertar distintos nimeros
de paginay elegir

su posicion.

Revisar el documento

Antes de imprimir o de enviar por correo electronico un
documento, es necesario realizar ciertas comprobacio-
nes, como la ortografia. Para ello, utilizaremos la solapa
Revisar, que también nos permitird comparar docu-
mentos, controlar los cambios que éstos han tenido y
hasta protegerlos con contrasefia (Figura 30).

RECURSOS DEL IDIOMA

Como mencionamos anteriormente, Word 2007 nos
ofrece una serie de herramientas del idioma no sélo
para conseguir una ortografia impecable en nuestros
documentos, sino también para ayudarnos a utilizar
sinénimos y a traducir textos. Para emplear la correc-
cion ortografica, debemos presionar el boton
Ortografia y gramatica.

Documentol - Microsoft Word

Inicio  Insertar  Diseflodepigina  Referencias  Correspondencia | Revisar | Vista

4, Referencia 24~ \J 3 = ‘ 2 &% Marcas mostradas finales b || &2 Rechazar ~ j
hot | L 0} Anterior

<5 sindnimos % |5 Mostrar marcas -
Ortografia -, S Nuevo Control de Globos ) ) Comparar Mos
y gramatica g Traducir 23] comentario —d cambios * - ,E Panel de revisiones ~ B}S\gulente -

Revisién Comentarios Seguimiento Cambios Comparar Proteger

Proteger

Aceptar
W documento *

FIGURA 30. La solapa Revisar posee los sectores Revision, Comentarios, Seguimiento,

Cambios, Comparary Proteger, para trabajar sobre los documentos.

USAR NUMEROS ROMANOS

También podemos utilizar nimeros romanos en lugar de los aradbigos para las tablas o ilustra-
ciones. En la ventana que se abre al pulsar Insertar titulo, debemos presionar Numeracién..y,
en el desplegable Formato, seleccionamos nimeros arabigos, romanos o letras.
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A continuacion, Word comenzara a examinar el
documento y abrird una ventana que nos alertara
sobre errores de ortografia (con color rojo) o de sin-
taxis (con color verde) a medida que los encuentra.
Asimismo, nos provee de varios botones que nos
permitiran realizar las tareas de correccion de modo
automatico (Figura 31).

r \

Ortografia y gramética: Espafiol (Espafa, internacional) B
o Se encontre:
b) La duracion de cada periodo deberd ser  + Omitir una vez
i6 ]
prolongada a fin de permitir la ejecucién de L Omitr todas s
unpenaltﬂ la
Agregar al dicdonario
Sugerendas:
peralt [}
Cambiar todas
!
M 1dioma del diccionario: |Espafiol (Espaiia, internacional) E| |
Reyjsar gramatica

i el Sepmdo Hermpo del parido 1ot equip TaTritad de camp

/

\.

FIGURA 31. Con Cambiar, corregiremos
individualmente las faltas ortograficas halladas
por Word. Si pulsamos Cambiar todas,

lo haremos en todo el texto.

Otro recurso es la busqueda de sindnimos. Para utili-
zarlo, debemos colocar el cursor en la palabra de la
cual queremos buscar un término de significado
semejante. A continuacion, presionamos el botdn
sinénimos y aparecera un panel en la zona derecha
de la pantalla con todos los vocablos disponibles. Con
sdlo aplicar un doble clic sobre el que mas nos guste,
Word lo insertara en lugar de la palabra seleccionada.

Finalmente, nos queda la herramienta de traduccion
de palabras. En primer lugar, debemos ubicar el cur-
sor sobre alguna palabra y presionar el botdn
Traducir. Luego aparecerd un panel a la derecha

50

del documento con los desplegables pe, donde esta-
ra el idioma de origen; y A, donde tendremos que
escoger la lengua a la cual traduciremos el texto. Si
presionamos el botén Iniciar bisqueda, que se
encuentra en la zona superior, hallaremos la traduc-
cién del término seleccionado. Podemos utilizar la
caja de texto para traducir otras palabras. Por el con-
trario, si pulsamos el botdn con forma de flecha que
se encuentra a la derecha de la etiqueta Traducir
el documento, Word abrird una sesion de Internet
Explorer donde veremos todo el documento traduci-
do al idioma seleccionado (Figura 32).

COMENTARIOS

Y CONTROL DE CAMBIOS

En ocasiones, es necesario que marquemos ciertas
partes del documento con anotaciones y aclaraciones
para facilitar la comprension del texto. Para ello,
podemos utilizar el sistema de comentarios de Word
2007. En primer lugar, debemos seleccionar con el
mouse la palabra o frase que deseamos comentar y
pulsamos el boton Nuevo comentario. A continua-
cion, el texto seleccionado se pintara de color rojo y
tendra una linea hacia un cuadro de texto ubicado
sobre el margen derecho. Sélo tenemos que comenzar
a escribir dentro de él para realizar nuestras anotacio-
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FIGURA 32.

g:;m Si presionamos el boton
Traducir el documento,
;,.,, Word abrira una pagina de
Internet con la traduccion

completa del documento.

Pretegm
Sacemants -
Peteger

FIGURA 33.

Con el boton Nuevo
comentario, podemos
agregar una aclaracion
sobre la palabra
seleccionada.

nes. En caso de que deseemos quitar un comentario
aplicamos un clic derecho sobre éste y seleccionamos la
opcion ELiminar comentario 0 presionamos el boton
Eliminar, que encontramos en la solapa, representa-
do con una hoja y una cruz de color rojo. Este botén
desplegable también admite la posibilidad de quitar
todos los comentarios del documento.

@ REDUSERS.COM

Por otra parte, si borramos la frase comentada, tam-
bién se quitara el comentario, aunque no sucedera lo
mismo si sélo la editamos (Figura 33).

También es posible comprobar las modificaciones que
fueron efectuadas sobre el documento. Este control es
atil cuando varias personas trabajan con el mismo
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documento y desean conocer cuales fueron los cam-
bios realizados por otros usuarios. Para habilitar esta
opcién, debemos presionar el botdn Control de
cambios/Control de cambios. Es importante con-
signar que las modificaciones que se marcaran seran
Unicamente las realizadas luego de esta accidn, y
todo el texto que se cambie o se ingrese con poste-
rioridad se marcara de color rojo. Por medio del botén
desplegable Mostrar marcas, podemos habilitar y
deshabilitar los tipos de modificaciones que seran
mostradas por Word.

Al presionar el boton Panel de revisiones, se abri-
rd un recuadro a la izquierda de la pantalla, que mos-
trara de forma detallada los cambios que se realizaron
sobre el documento. En esa lista, veremos qué porcio-
nes del texto fueron modificados y podremos aceptar o
rechazar los cambios. Para ello, debemos aplicar un clic
derecho sobre los items de la lista y presionar las opcio-
nes Rechazar eliminacién O Aceptar elimina-
cién, segun corresponda (Figura 34).

También podemos presionar el botén Control
de cambios Y elegir la opcion Cambiar opciones de
seguimiento. A continuacion, se abrira la ventana
Opciones de control de cambios, donde escoge-
remos en los desplegables de qué manera nos seran
mostrados los cambios en el documento. Por ejemplo,
en los items Inserciones, Eliminaciones Yy Lineas
cambiadas, veremos dos desplegables para cada uno:
el primero, servird para cambiar el aspecto de la letra
(cursiva, negrita, subrayado, etcétera) con el cual se rea-
lizard la marcacion, mientras que el segundo servird
para establecer el color de la marca (Figura 35).

COMPARACION Y PROTECCION

DE DOCUMENTOS

Ademés de la revision de los cambios realizados en el
documento, Word también permite comparar dos ver-
siones distintas de un mismo archivo. Esto nos ayuda
a conocer rapidamente las modificaciones efectuadas
entre dos documentos o crear uno nuevo que conten-
ga las revisiones de ambos. En el primer caso, debe-

N

Resumen: 11 revmisnes & & X

[T Comardariei Ty Cambitn

Iraerciones § Elmisscones §
Morvmieraon § Formater 0 Comentanos: @

& Cetw

presentarle

[Insertade B P
ofrecerle Mgt dminsobn [?'-\u-ar

_Eliminado J cenn

Buenos Arres, 15 de febrera de 2008

FIGURA 34.

con el propdsito de

mds B eenode fpresente, na un wntes g s ginceren wiksdan gon
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para ) peor ol de Finance AT Credn Drokers
siendo ¢l mismo: Ceriio 10883, 18 Pso 1, Buenas Ares, Codigo Postal 1422,
Insertade .

Lencia, se ruega que toda fa cormespondencia que e erwie a part de la fecha

Uliminada s
Ty pirrata setedior sea remitida & noenbre de b nuevs dencminacdn de 1
Insortada 3
firma

Al presionar el botén
Control de cambios/
Control de cambios,
podremos aceptar

o no las modificaciones
al documento efectuadas

| Falatess 14)__ Dipatiod irgentinat

T e por terceros.
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Circular2.docx - Micre

ina Referencias Correspondencia Revisar | Vista

Marcas
Inserciones: Subrayado [=]
Eliminaciones: Tachado E| olor:

Linegs cambiadas: | Borde exterior

Comentarios: B ror autor |z|
Movimientos
Control de movimientos
Movido desde: | Doble tachado [7] golor: W verce [
Maido a: Swrayadodeble |7 Colr: M verce [

Resaltado de celda de tabla

[ ] celdas combinadas: [ amarito daro 7]

Celdas insertadas: |[_] agul daro

Celdas elminadas: ] nosa [+] owdr ceigas: [ arana daro |7
Formato

Control de formato

Formato: {ninguna) |Z| Colar: B For autor E
Globos

Usar globos (Disefio Web y Disefio de impresin): | Siempre E

Ancho preferido:  [6,5 em 2| Medir en: Centimetros =]

Margen: Derecha [=]

Mostrar lineas de conexidn con &l texto

Orientacién del papel al imprinir: Conservar [=]

FIGURA 35. En la ventana Opciones de control
de cambios, establecemos como se realizaran
las marcas, para poder detectarlas.

mos presionar el botén desplegable comparar y pul-
sar la opcién comparar. Luego aparecera una venta-
na con dos controles desplegables: bocumento ori-
ginaly Documento revisado. Presionamos los boto-
nes representados con una carpeta, ubicados a la
derecha de los desplegables, abrimos los archivos
correspondientes que queremos comparar y pulsamos
el botdn Aceptar. A continuacion, se abrird una
nueva ventana de Word dividida en varias ventanas:
una con la revision de los archivos cargados y otras
dos con estos dos documentos. Por medio del desple-
gable Mostrar documentos de origen, podemos

@ REDUSERS.COM

seleccionar si se mostraran el documento original, el
revisado 0 ambos en la misma ventana del documen-
to. Por otra parte, si presionamos el botdn desplega-
ble comparar y pulsamos la opcion combinar, apare-
cerd la misma ventana que vimos anteriormente,
donde debemos cargar los archivos original y el revi-
sado. La diferencia con la opcion anterior, es que en
este caso se Creara un nuevo documento con el con-
tenido de ambos archivos (Figura 36).

En cuanto a la proteccion de archivos, Word 2007
permite insertar una contrasefia en los documentos
para que sélo puedan utilizarlo quienes la posean.
Para ello, presionamos el boton Proteger documen-
to y seleccionamos la opcién Restringir formato
y edicién. A continuacion, aparecerd un panel a la
derecha del documento donde debemos marcar con
una tilde la opcién Admitir sélo este tipo de
edicion en el documento. De esta manera, se
habilitaran las opciones del mend desplegable con las
cuales permitiremos a la persona autorizada sacar
nuestro documento, realizar comentarios, insertar
marcas de revision o rellenar formularios. Si no dese-
amos que la persona haga cambios, simplemente
dejamos seleccionada la opcién sin
(sélo lectura). Luego, pulsamos el botén si,

cambios
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Método de proteccidn

@ Contrasefia

Autenticadion de usuario

restringido.)

(El documento no estd dfrado. Los usuarios malintencionados
pueden editar el archivo y quitar la contrasefia.)

Escriba |a nueva contrasefia (opcional):

Wuelva a escribir la contrasefia para confirmar:

{Los usuarios autenticados pueden quitar la proteccién del
documento, que esté cifrado v tiene activada la opddn Acceso

|

D ANTES DE IMPRIMIR

FIGURA 36.

Al presionar Comparar,
la ventana se dividira
en varios paneles

para mostrar

las modificaciones
efectuadas.

FIGURA 37.

Por medio del boton
Proteger documento,
podemos asignar

una contrasena

al documento para evitar

que lo abran extranos.

Word nos ofrece la vista preliminar para saber como quedara el documento antes de imprimir-
lo. Para utilizarla, debemos pulsar el Botén de Office/Imprimir/Vista preliminar. A continua-

cion, se mostrara el documento desde lejos para que podamos verificarlo.
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aplicar la proteccién. Aparecerd una ventana
donde encontraremos dos opciones para elegir:
Contrasefa Yy Autenticacién de usuario.
Usaremos la primera pues, para utilizar la sequnda,
necesitamos crear credenciales, y este servicio sélo es
ofrecido de forma paga por Microsoft. Ingresamos la
contrasefia en las cajas de texto y pulsamos Aceptar.
En caso de que deseemos quitar la proteccion, vamos
d Proteger documento/Restringir formato y
edicién, pulsamos el botdn Suspender protec-
cién, ingresamos la contrasefia y presionamos

Aceptar (Figura 37).

Guardar e imprimir

Una vez que hemos terminado de editar el docu-
mento, s6lo nos resta guardarlo, plasmarlo en
papel, enviarlo por correo electronico o publicarlo
en Internet. Para guardarlo, debemos ir al Botén
de Office Y presionar Guardar. El documento, si
ya lo guardamos anteriormente, simplemente se
sobrescribird con las nuevas modificaciones. Si
deseamos guardarlo con otro nombre o formato,
debemos presionar el Botén de Office/Guardar
como. Se abrird la ventana Guardar como, que es la
misma que se abrird al presionar el comando

Guardar por primera vez. A continuacion, ingresa-
mos un nombre de archivo y elegimos un formato
en el desplegable Tipo (Figura 38).

Para imprimirlo, en primer lugar debemos presionar
el Botén de Office/Imprimir e Imprimir. A
continuacion, aparecera la caja de dialogo Imprimir,
donde podemos establecer las siguientes opciones.

* Nombre: en este desplegable, podemos seleccio-
nar la impresora a la cual se enviard el documento.
También es posible escoger la opcién Microsoft

ey )
ﬂ MHuevo

ic
7 Abrir

H Guardar
H Guardar camo| GUardar (Ctrl=G]

LE;J Imprimir 4

\. J/

Documentos recientes

1 2.office2007revisado.d

FIGURA 38. Conviene presionar cada cierto
tiempo el Boton de Office/Guardar
o Control+G, para evitar la pérdida de cambios.

GUARDAR EN PDF

El formato no sélo nos permite incluir todos los objetos incrustados en un archivo Unico y livia-

no, sino que también evita que terceros lo editen. Microsoft ofrece el complemento

SaveAsPDFandXPS.exe para usar este formato.

@ REDUSERS.COM
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» 2.Word

XPS Documment Writer, que permitird guardar el
documento en un archivo xps (alternativa de
Microsoft para el popular formato PDF) que pode-
mos abrir con Internet Explorer.

® Intervalo de paginas: este sector permite la
eleccion de tres casillas de verificacion: Todo, para
imprimir la totalidad del documento; Pagina
actual, para imprimir sélo la pagina que estaba en
pantalla al momento de ordenar la impresion; o
Paginas, que habilitard la opcion de elegir las
paginas a imprimir. Si deseamos imprimir sélo las
paginas 1y 5, debemos ingresar 1, 5; mientras que

si queremos imprimir las cinco primeras paginas,
debemos escribir 1-5.

e Imprimir solo: elegimos si imprimiremos todas
las paginas, sélo las pares o sélo las impares.

® Copias: en este sector tenemos que escoger el
numero de copias que haremos de cada documento. Si
esta activa la opcion Intercalar, entonces se imprimi-
ra primero un juego, después el sequndo y asi sucesiva-
mente. En caso contrario, se imprimiran todas copias de
la primera pagina, luego las de la sequnda, etcétera.

e Zoom: este sector contiene opciones para imprimir
mas de una pagina por hoja (Figura 39).

@ Todo Mimero de copias: 1
| Pagina actual Seleccidn

separados por comas contando desde el inicio
del documento o de la seccidn, Por ejemplo,
escriba 1, 3, 5-12 0 plsl, pls2, pls3-p8s3

Zoom

E| PAginas por hoja:

Imprimir: | Documenta

Imprimir s6lo: | Elintervalo

Opdones. ..

© Paginas: | 11 Intercalar
Escriba nimeros de pagina e intervalos

= =

Imprimir »

Impresora

MNombre: | E;‘\, HP Deskjet F4100 series E

Tipo: HP Deskjet F4100 series

Ubicadién: ~ USB002 [Tl 1mprimir 3 archivo

Comentario: [7] Doble cara manual

Intervalo de péginas Copias

FIGURA 39.
Al presionar
Botén de Office/

1pégna [-] Imprimir/Imprimir,

Ajustar al tamafio del papel: '5in ajuste de escala

aparecera esta ventana
que posee las opciones

S de impresion.

RESUMEN

D)

En este capitulo, aprendimos a escribir en Word, establecer el formato del texto y configurar el
formato de la pagina. También vimos como insertar tablas y otros elementos que nos propone
este procesador de textos a la hora de crear documentos mas atractivos y originales.

56

@ REDUSERS.COM



,

Capitulo 3
Excel

Conoceremos los principales aspectos
sobre Excel 2007 y utilizaremos
las principales funciones.
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P 3.Excel

¢ Qué es una planilla
de calculo?

Excel es una planilla de calculo, un programa
incluido en el paquete de Microsoft Office 2007 que
permite manejar datos de diferente tipo, realizar
calculos, hacer graficos y tablas. Es una herramien-
ta para analizar, compartir y administrar informa-
cioén, que nos ayudard a tomar decisiones mejor
fundadas. Con él podemos realizar desde cosas muy
sencillas, como una lista de alumnos y sus califica-
ciones, hasta algo tan complejo como una tabla
dindmica y un gréfico para la representacion de las
ventas de una organizacién (Figuras 1y 2).

Su=

O E——
| i | i S i =Ty,

FIGURA 1. Una tabla con datos y un grafico

Excel presenta la informacion organizada como si
fuera un papel cuadriculado o un plano del juego
de la Batalla Naval, donde cada uno de los casille-
ros, llamados celdas, se denominan con un nime-
ro para las filas y una letra para las columnas, por
ejemplo, A1, B3, J504, etcétera. De esta forma, los
datos se encuentran perfectamente organizados en
filas y columnas. La interseccion de filas y columnas
formara las celdas; un conjunto de celdas contiguas
se denomina rango. Ademas, los archivos de Excel
se denominan libros -como los documentos en
Word-, y cada libro cuenta de manera predetermi-
nada con tres hojas, cada una ellas con millones de
celdas. Cuando queramos modificar el contenido de
una celda, podemos dirigirnos a la barra de formu-
las y desde alli introducir los cambios deseados,
hacer doble clic sobre la celda en cuestién o presio-
nar la tecla F2, que también nos permitird acceder
al modo edicion (Guia Visual 1).

también pueden ser realizados con Excel 2007. \. J
Pegar _'j (e | [ 2 = [E7] Ordenar  Buscary
= b4 - — z 3 T yfiltrar - seleccionar ™
Portapapeles ™ Fuente Alineacian HNumero Estilos Celdas Modificar
SUMA » (0 % « f] =MIN(BS:B11) ¥
i A B C D E F G H 1 J

FIGURA 2. ELl potencial de Excel nos permite no sélo realizar calculos, sino también producir trabajos
de alta calidad, incorporando graficos e imagenes, gestionando colores y formatos.
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La interfaz de Excel 2007

La planilla de Excel

i £l = 2 =
E 5 o - S || numero fiﬂFumatu condicional 5= Insertar ]
3 {55 Dar formato como tabla - || 2% Eliminar = || [}

Pegar ) e | iy = = <0 m
habe) L I | KR S | |8 - % o008 .18 (=) Estilos de celda ~ {2 Formato -
Fuente & Alineacion & Nimero 5 Estilos Celdas
fe | =+B24B3

D E G H 1 T | K

0 Las filas estan indicadas con nameros.
Q Las columnas estan indicadas con letras.

Cuadro de nombres: a través de esta seccién podremos darle un nombre a un rango para apli-

carlo en algun cdlculo.

o Barra de formulas: aqui podremos visualizar las formulas, funciones o datos incluidos en una

celda de la planilla de Excel 2007.

Datos tipo texto: podremos incluirlos como encabezados, y hasta en funciones.

Operaciones: un calculo muy sencillo. En este caso, una suma.

e Datos numéricos: con ellos podremos realizar calculos.

La interfaz
de Excel 2007

La interfaz de usuario de Microsoft Office Excel
2007 es conceptualmente similar a la de Word, es
decir, una interfaz orientada a resultados. Segun el
trabajo que vayamos a realizar, Excel 2007 nos
mostrara los comandos necesarios. Una de las
novedades que incorpora la nueva version del pro-

@ REDUSERS.COM

grama con respecto a las anteriores es que ahora
podemos construir planillas de méas de 16.000
columnas, indicadas con letras desde la A hasta la
XFD, y con una cantidad de filas superiores a un
millon, exactamente 1.048.576. También encontra-
remos la Barra de herramientas de acceso
rapido, que podemos configurar de acuerdo con
nuestras necesidades para tener, al alcance de un
clic, las opciones que nos resulten mas (tiles o que
utilizamos frecuentemente. Igual que en Word y en
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P 3.Excel

CACEE -}
2

-

Guardar

FIGURA 3.
Podemos incluir o |
5 e
algunos comandos "l

y otros tendremos

2
1
basicos directamente :
&
a

que personalizarlos. \U

e T B-07x

Oren sacengants

@ Towweem e o0 o +
- ] Encuberadn y pie ¢ pigina. ' Otjets

oo
cse - e 52 simbosa

fr 8 H 1 K

otros programas de la suite, encontraremos el
nuevo Botén de Office, que incluird las opciones
basicas conocidas, como Abrir, Guardar,
Imprimir, Cerrar, etcétera (Figura 3).

La barra de estado

La barra de estado es la pequefa linea con informa-
cién que podemos observar debajo de las celdas y los
nombres de las hojas. Desde aqui visualizaremos si,
por ejemplo, tenemos activado el Blog. Mayis de
nuestro teclado, o el teclado numérico, entre otras

cosas. También podremos activar con pocos clics las
operaciones basicas de la barra de estado. De esta
forma, al seleccionar un grupo de celdas, en nuestra
barra aparecerd el resultado de algunas cuentas,
como ser el promedio de los datos, si la informacion
es numeérica, el recuento de la cantidad de datos
seleccionados y el recuento numérico que nos dard
como resultado la cantidad de numeros que se
encuentran seleccionados. También podremos saber
cudl es valor maximo, el minimo y la sumatoria total
de los valores seleccionados (Figura 4).

Para modificar las opciones de nuestra barra, podre-
mos dar clic con el botén derecho del mouse y, de

25
[4 4+ ¥ Lista ~Grafico .~ Guia Visual - Hojal - Hoja2 - Hojad %

Listo | BlogMayis Bloghum 3

Hj cor 1 -Int

———
'+ Inicio

Promedio: 6,67 Recuento:9 Recuento numérico:9  Min: 200  Max 10,00  Suma: 60,00

FIGURA 4. Si lo deseamos, podremos visualizar sélo algunas de estas cuentas basicas.

LAS OPERACIONES

D)

Los signos +y — se utilizan para realizar las operaciones de suma y resta respectivamente. EL
asterisco (*) nos permite realizar multiplicaciones, mientras que la barra oblicua (/) se usa para
dividir. Para realizar la radicacion debemos realizar la potencia inversa.
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Filas y columnas

esta manera, accederemos a su personalizacion.
Desde la ventana Personalizar barra de estado,
podremos activar o desactivar el célculo de las cuen-
tas basicas mencionadas anteriormente. También nos
da la posibilidad de mostrar el nimero de pégina en
la cual estamos situados cuando utilizamos el modo
de visualizacién de pisefio de pagina, que veremos
mas adelante (Figura 5).

Filas y columnas

Como dijimos, la planilla de Excel estd conformada
por filas y columnas, por lo que debemos saber cua-
les son las acciones que podemos realizar sobre ellas,
que nos facilitaran algunas tareas.

INSERTAR Y ELIMINAR

En muchos casos nos resultara necesario agregar o
quitar filas o columnas dentro de nuestras planillas,
informes, etcétera. Dentro del grupo celdas de la
pestafia Inicio, encontraremos los comandos:
Insertar, Eliminar y Formato. EStas opciones
son muy intuitivas y, si elegimos las correctas,
podremos insertar o eliminar celdas, filas, columnas
y hojas. Sdlo debemos tener en cuenta que las filas
se agregaran por encima de la seleccién actual

OPCIONES DE EXCEL: FORMULAS

Personalizar barra de estado

Modo de celda

FEirmas

Directiva de administracion de informacion
Permisos

Blog Mayus

Elog Mum

Blog Mayus

S e s B Y | B

Numero fijo de decimales
Modo de sobrescritura
Maodao final

Grabacion de macros
Modo de seleccion
Numero de pagina
Promedio

Recuento

Recuento numérico
Minima

Maxima

Suma

Ver accesos directos

Zoom

S| SIS SIS SIS S S S S

Control deslizante del zoom
Promedio: 6,67

Recuento: 9 Recuento numerico: 9

FIGURA 5. Hay un total de 22 parametros
que podemos modificar para visualizar la barra
de la forma deseada.

Bajo el grupo denominado Férmulas, podremos modificar algunas opciones para trabajar con

formulas como el estilo de la referencia, cambiando el tradicional por el denominado F1c1, que
indica referencias relativas a partir de la celda en la cual nos encontramos situados.
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- N
ondicional ~ j‘ﬂ[nsertarq z - h ﬁ
to comotabla = ||| 5= | Insertar celdas...

Uscary
celda - == | Insertar filas de hoja cionar ~
e JﬁJ Insertar columnas de hoja £

¥
'L-*E Insertar hoja Wl
] H [ | [ 1 [ K

\.

recerd ninguno de los cuadros, sino que simplemente
se ejecutard la accion indicada. Las opciones del
grupo celdas también las encontraremos dentro de
los comandos disponibles que se visualizan al hacer
clic con el boton derecho del mouse sobre una deter-
minada seleccion (Figura 7).

FIGURA 6. Al presionar Insertar celdas,
veremos un cuadro que nos permitira
seleccionar en qué lugar de la planilla

se insertaran las celdas.

mientras que las columnas lo haran a la izquierda
de la celda activa (Figura 6).

Para facilitar el manejo de estos comandos, pueden
resultarnos de gran utilidad los atajos de teclado. Para
insertar una fila 0 una columnna, podremos presionar a
la vez las teclas cTRL+ + (signo de suma), de esta
forma accederemos al cuadro Insertar celdas.Dela
misma manera, para eliminar alguna parte de nuestras
hojas debemos presionar CTRL+ - (signo menos), y
visualizaremos el cuadro Eliminar celdas. También
debemos saber que, si deseamos insertar o eliminar
una columna o una fila completa, es posible seleccio-
nar toda la fila o columna y utilizar el atajo de tecla-
do visto anteriormente. Al realizar esto (teniendo
seleccionada la fila o columna por completo) no apa-

D)

SELECCION DE FILAS Y COLUMNAS

s \

& | Cortar
53 Copiar

<43

Insertar... %

Eliminar...
Borrar contenido
Filtrar 3
Crdenar L3
—d Insertar comentario
%' Formato de celdas...
Elegir de la lista desplegable...

Asignar nombre a un rango...

% Hipervinculo...
[
Calibri - 11~ A o7 - ooy F
NXEE-O-A- Q08

\. J/

FIGURA 7. Al utilizar el boton derecho
del mouse encontraremos las indicadas para

InsertaryEliminar filas, columnas y celdas.

Al utilizar el teclado, podremos seleccionar de forma muy sencilla la totalidad de una columna

si presionamos CTRL+Barra espaciadora, mientras que, si deseamos seleccionar una o varias

filas enteras, utilizamos la combinacion MAYUSC+Barra espaciadora.
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Guardar la planilla

MOSTRAR Y OCULTAR

Ademas de poder insertar y eliminar filas y colum-
nas, es posible ocultar algunas de ellas para visua-
lizarlas en el momento que sea necesario. Podremos
acceder a estas opciones basicamente desde dos
lugares: el primero y mas visible se encuentra den-
tro de la ficha de opciones Inicio, también en el
grupo Celdas, pero en este caso dentro de las
opciones de Formato, bajo el titulo visibilidad.
Al hacer clic en ocultar y mostrar, veremos un
menu contextual con mas opciones (Figura 8).

Nuevamente, dentro de las opciones incluidas al
presionar el botdn derecho del mouse sobre una
determinada seleccién, encontraremos estos
comandos. Soélo seradn visibles cuando hayamos
seleccionado una fila o columna.

|'L;:j Formato '| £l yfliTtrlal:I' sei-‘eLc‘Zi:

Tamarfio de celda

's de celda -
Estilos

M| Alto defila...

| Autoajustar alto de fila

r—_|) Ancho de columna..,
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...

Visibilidad

Qcultar filas Ocultar y mostrar 3

Ocultar columnas Organizar hojas
Ocultar hoja Cambiar el nombre de la hoja
Mostrar filas Maover o copiar haoja...
Mastrar columnas Color de etiqueta 3

Proteccion

=

izly Proteger hoja...
(51| Bloguear celda

%f  Formato de celdas...

\. J/

FIGURA 8. También sera posible ocultar
y mostrar hojas utilizando estos comandos.
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Guardar la planilla

Al momento de guardar nuestros proyectos de
Excel, debemos dirigirnos a Botén de o0ffice/
Guardar como (0 pulsar la tecla F12) y alli veremos
que podremos optar por guardar el archivo en dife-
rentes formatos, cada uno de ellos tendrd distintas
funcionalidades y usos:

e Libro de Excel: guarda en el formato predeter-
minado de archivo, extension .x1sx.

® Libro de Excel habilitado para macros: CONn
esta opcion podemos guardar los archivos que pose-
an macros. Su extension sera .x1sm.

° Libro binario de Excel:guarda los archivos
en el formato binario de Microsoft Excel 2007
(BIFF12), cuya extension es .x1sb.

° Libro de Excel 97-2003: esta opcion nos ser-
vird para poder guardar un archivo creado con Excel
2007 y que tenga compatibilidad con versiones
anteriores del programa.

* PDF 0 XPS: archivo de disefio fijo.

° otros formatos: también podemos guardar
nuestro libro como un archivo de texto, una planti-
lla de Excel o una pagina web.
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Las referencias
relativas y absolutas

Cuando copiamos una férmula, el rango al que se
encuentra referenciado dentro de la formula se des-
plazara con la misma relacién que tenga respecto de
la celda de origen, pero esta vez respecto de la celda
destino. Estas referencias son denominadas relati-
vas. Pero también es posible fijar celdas o alguna
parte de su direccion (columna o fila) para que, al
momento de copiar las formulas que contengan estas
celdas, sus referencias se encuentren relacionadas
con las celdas destino. Este tipo de referencias se
llaman absolutas. De esta forma, entendemos que
las referencias que posean nuestras férmulas son muy
importantes, ya que podran ser relativas o absolutas.

Vamos a profundizar esta explicacion con un ejem-
plo: elaboraremos una cuenta de resultados muy
sencilla de una distribuidora de libros. Antes de
comenzar debemos saber que, para fijar filas o
columnas, tenemos que anteponer el signo $ al
nombre de la celda. De esta forma si, por ejemplo,
deseamos fijar la columna de una referencia para la
celda A1 introduciremos $A1, mientras que si lo que

64

necesitamos es congelar la fila utilizaremos A$1.
Esto nos permitira que, al arrastrar formulas, las par-
tes de la referencia que se encuentren fijas no sean
alteradas. Si deseamos fijar filas y columnas a la vez,
0 sea, obtener una referencia totalmente absoluta,
la direccion de la celda deberd ser $A$1. Luego de
tener confeccionada la cuenta de resultados en valo-
res, construiremos un cuadro para expresar los mon-
tos como porcentajes de las ventas.

En nuestro ejemplo, al fijar la columna hemos podido
copiar la férmula incluida en B11 al resto de las cel-
das del cuadro y hemos obtenido, de esta forma, el
resultado correcto. Si no hubiéramos realizado ningu-
na fijacion en la referencia de celda incluida en la for-
mula, al copiarla hubiéramos obtenido un resultado
erroneo. Para fijar celdas mientras introducimos la
operacion o la funcién que incluya la referencia en
cuestion, podremos utilizar la tecla F4 para poder
alternar entre las diferentes variantes de fijacion.

Las operaciones
basicas

Vamos a construir nuestro primer proyecto para poder
continuar con las explicaciones. Para esto, empezare-
mOs por crear un nuevo archivo: vamos a Botén de
office/Nuevo Y, en la ventana que se abre, hacemos
clicen Libro en blanco Y luego en crear. De esta
manera, veremos la hoja cuadriculada que describi-
mos al principio del capitulo, lista para comenzar a
trabajar. En cualquier lugar de la planilla, por ejemplo
en la celda A4 (de modo de dejar un espacio libre para
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Las operaciones bésicas

los titulos), colocaremos una lista de precios, indican-
do codigos de articulos, descripciones y precios de
venta. En las columnas siguientes, mostraremos algu-
nos datos que reflejen unidades vendidas de cada
uno de los productos. Calcularemos la venta total, el
costo y la utilidad bruta (Figura 9).

s \

A B C
1 |Ventas
Z
3 Articulo Cantidad P. Venta
4 |Lapiz negro 24 0,75
5 |Birome Azul 52 0,70
6 |Birome Roja 12 0,70
7 |Birome Verde 9 0,70
8 |Birome Negra 22 0,70
3 |Cuaderno Rayado por 48 hojas 7 4,50
10 Cuaderno Rayado por 96 hojas 10 6,70
11 |Cuaderno Cuadriculado por 48 hojas 2 4,30
12 |Cuaderno Cuadriculado por 96 hojas 8 6,30
13
\ J

FIGURA 9. Hemos designado una columna
para las cantidades vendidas y otra para el precio
de venta unitario de cada producto.

El primer calculo que realizaremos sera para obte-
ner el total de las ventas de cada articulo. Para esto,
multiplicaremos los datos incluidos en la columna B
(Cantidad) y la columna ¢ (P.Venta) utilizando un
asterisco (*) para realizar la operacién. Para incluir
una funcién en Excel, preferentemente, debemos
comenzar introduciendo un =. Sin embargo, tam-
bién es posible comenzar con un signo + o -. Sélo
debemos tener en cuenta que, si comenzamos con
un signo menos (-) y luego el resultado arrojado
por la funcién no es un nimero, ésta nos dara error.
Volviendo a nuestra planilla, para realizar el calculo
que necesitamos, en la columna ps incluiremos la
formula =B5+*c5 (Figura 10).

En la columna E, agregaremos el precio del costo para
cada uno de los articulos y, posteriormente, una
nueva columna (la F) con el valor de costo total para
cada uno de los articulos vendidos. Realizaremos este
calculo de la misma forma que explicamos anterior-

p
N Y
| oo | inserisr  DistModepigine  Firmules  Ostos Revisar  Vista
B - N ¥
<
N & ald  dl 3| iF 0x $
i asneariin Hijemer:
- % o fu| sRSUCS
A B c 4] E
1 Ventas
3 Articula Cantidad  P.Venta VentaTotal P.Costo
4 Lapiz negro 24 0.75 18.00 -0.45
5 |Birome Azul 52 0.70 |=RS*CS -0.40
& Birome Roja 12 0.7 840 045
7 Birome Verde 9 o .30 045
8 Birome Negra 2 o 1540 “0.40
o Rayado por 48 hojas 7 450 s «3.20
D o Rayado por 96 hojas 0 6.70 67.00 4.50
1 1o Cuadr o par 28 h 2 4.30 580 118
2 no Cuadriculado por 96 hojas 8 6.30 50.40 4x
13
14
15
16
iz

Complementos

Costo Total 5 Utilidad % wtilidad

-10.80 7.20 0%
s s 4% | FIGURA 10.

5.40 3.00 6%

a5 215 6% La multiplicacién
-850 .60 a3%
-22.90 9.10 % del precio de venta
a5.00 22.00 33%

530 210 7% y de las unidades
1360 16.50 11%

nos arrojara el total
de las ventas.
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mente. Por lo tanto, en la celda F4 quedara el siguien-
te calculo: =B5*E5 (Figura 11).

Por ultimo, calcularemos la utilidad que nos gene-
ran estas ventas. En primer lugar, en valores absolu-
tos. Para esto, realizaremos la diferencia de los
valores de venta y su respectivo costo en la colum-
na G. En nuestro ejemplo, los costos se encuentran
expresados con valores negativos, por lo tanto nos
bastara con realizar la sumatoria entre estos valo-
res. La formula quedaria expresada asi: =b5+F5. Si
todos los importes se encontraran expresados con
valores positivos, tendriamos que realizar una resta
entre las ventas y los costos (Figura 12).

Para completar este simple analisis, agregaremos en
la columna H el clculo de la utilidad como porcenta-
je de ventas. Para esto, realizaremos la division entre
la utilidad en valores y las ventas por medio de la
barra invertida / para efectuar el calculo. Luego le
daremos formato de porcentaje a dicha division para
que los valores puedan visualizarse mejor. Esto lo
lograremos al ir a la solapa Inicio y presionar el
comando Estilo porcentual, que encontramos en
el grupo Namero (Figura 13).

Podremos agregar o disminuir decimales para una
mejor representacion de las cifras, lo podemos visua-
lizar en la Figura 14 de este capitulo.

p
o) o i
-
=1 *

G
Pegar NoL g =

Portapapeles Fuente

iniso | Insertsr  Disedo de phgina

Koo fu| SHBSUES

Féemulas Dstos  Rewtsr  Vits  Complesentos

Asneacidn Himerg Estboy Celdas

B C [ 3 ¥ G H

Cantidad  P.Venta  VentaTotal P.Costo  Costo Total  § utilidad % utilidad

T -
L
1 Ventas
2
3 Articulo
4 |Lapiz negro

Birome Azul

FIGURA 1. | aromeno
Podremos agregar [ 7%/
un total al final

o

Cusderns Rayado por 48 hojas
10| Cuaderna Rayado por 36 hajas

de cada columna

: 11
para enriquecer |

lainformacion. &

11 |Cuaderno Cuadriculado por 48 hojas
12 | Cuaderno Cuadriculado por 96 hojas

4 0.75 18.00 “0.45 -10.80 7.20 0%

52 o 3680 -0.40 .'m\'l:i l 15460 a3%
12 o LR 0.45 ~5.40 3.00 6%
9 o .30 045 -4.0% .35 3%
P23 o 15.90 “0.40 -8.50 60 a3%
7 4.50 2150 -3.20 -72.40 9.10 9%
10 670 67.00 4.50 45.00 22.00 33%
2 4.30 8.60 318 6.30 230 T
8 6.30 50.40 4.20 33.60 16.80 13%

INMOVILIZAR PANELES

Para poder fijar los encabezados de las columnas o los nombres de las filas que identifican los
datos, podremos inmovilizar los paneles. Esta opcion la encontramos dentro de la ficha de

opciones Vista, dentro del grupo Ventana bajo el titulo de Inmovilizar paneles.
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Las operaciones bésicas

7 u 1o )
Insertar Disedo de pagina Farmulas Datas Revirar Wista Compilementas
A | e
N & & al A FEEairiE o s
Fuente Alneation Humero Futday Coldai
- 0K o fe| DS
A B C D E G H
1 Ventas
2
3 Articulo Cantidad  P.Venta VentaTotal P.Costo  CostoTotal S Utilidad % Utilidad
4 |Lapiz negro 24 075 18.00 0.45 - Im] 7.20 40% F I GU RA 1 2'
5 |Birome Azul 52 0.70 36.40] 0490 | 20,80 | =+D545 I 43% x
& |Birorme Rojs 2 o == e . — = Estos calculos
7 Birome Verde 3 0.70 6.30 -0.45 -4.05% 225 36% HF-4
8 Birome Negra rrd 0.70 15.40 -0.40 -8.80 6.60 43% tamblen los pOdremos
9 Cuaderno Rayado por 48 hojas 7 430 .50 -3.20 22.40 210 9% rea lizar con algunas
10 |Cuaderno Rayado por 36 hojas 10 6.70 67.00 -4.50 -45.00 22.00 33%
11 |Cuaderno Cuadriculado por 48 hojas 2 4,30 B.60 -3.15 -6.30 230 7% funciones de Excel 2007
12 |Cuaderna Cuadriculado por 96 hojas 8 6.30 50.40 -4.20 -33.60 16.80 33%
L J  que iremos viendo.
r N
) i - =z croy
- Inigio Insertar Disedo de pagina Farmulas Datas Revesar Wista Compilementas
& eabn = P ol mragli=] |25 || [Womero i Formato conascionsl = S ingentar
a3 A Dar formate coma tabla = | 3 Flmina
Pemt g ([INL @Ol (B RS $ % (00| s g cetaa - TE1 Farmat
Par pelen (o Fuente Alneacidn o Futday Coldat
H4 =i S| =+Ga/04 | st porcentual (- Mayis- %1 |
A B g D | Muestra e vator ¢ 1a ceics como un [H
Ventas parcentage
1
2 FIGURA 13.
3 Articulo Cantidad  P.Venta VentaTotal P.Costo  CostoTotal S Utilidad % Utlidad Pod bai
4 Lapiz negro 24 075 18.00 0.45 10.80 7.20 odremos tra ajar
52 0.70 36.40 0.40 20.80 15.60 . .
6 Birome Roje 12 0.70 B.40 -0.45 -5.40 3.00 .36 con dlferentes eStIlos
7 |Birome Verde -] 0.70 6.30 -0.45 -4.05% 225 0.36
B8 Birome Negra rrd 0.70 15.40 -0.40 -8.80 6.60 0.43 y formatos de celdas
9 |Cuaderno Rayado por 48 hojas 7 450 50 -3.20 -22.40 9.10 0.29 que mejora ra’n
10 |Cuaderno Rayado por 36 hojas 10 6.70 67.00 -4.50 -45.00 22.00 0.33
11 |Cuaderno Cuadriculado por 48 hojas 2 4,30 B.60 -3.15 6.30 230 0.27 la cosmética
12 |Cuaderna Cuadriculado por 96 hojas 8 6.30 50.40 -4.20 -13.60 16.80 0.33 "
Llj V,
= = o e T35 AT TOTMate coms tanra Eallau ) e =
- - - - v oy & e
el 2 ) - A || %~ % o000 %ok || (5] Estilos de celda ~ B Formato - || 2~ yfrwlter:raz At
Fortapapeles ™ Fuente = Alineacidn ) Numero = Estilos Celdas Modificar
Hs v fi | =+Gs/Ds Aumentar decimales ¥
A B G, D E | Muestravalares mas precisos aumentando los I il E
3 Articulo Cantidad P.venta VentaTotal P.Cosl decimeles
4 lapiz negro 24 0.75 18.00 -0.45 -10.80 7.20 40%
5 Birome Azul 52 0.70 36.40 -0.40 -20.80 15.60 [ 42.86%!
5 Birome Roja 12 0.70 8.40 -0.45 -5.40 3.00 36%
L 7 Birome Verde 9 0.70 6.30 -0.45 -4.05 2.25 36%
FIGURA 14. Los botones para Aumentar decimales yDisminuir decimales nos permitiran
ajustar la cantidad de digitos que se visualizaran luego de la coma.
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El formato
de los datos

Como hemos visto, la cosmética que posean nuestras
planillas es fundamental para darles profesionalismo
a nuestros trabajos, que sean faciles de leer por otros
y que generen una buena impresion a la vista. Pero en
este caso, vamos a analizar los distintos formatos que
podemos darles a nuestros valores. Basicamente,
estas opciones las encontraremos dentro de la pesta-
fia Inicio, en el grupo Namero (Figura 15).

i o o como tabld

123 Sin formato especifico Tcelda 4
B filos

Nimero E
12
@ Moneda k

=8
ﬁ Contabilidad

|

1
Fecha corta

g

g

Fecha larga

Hora

(7 Porcentaje

]/ Fraccidn
2 L]
2  Cientifica

10

Mas formatos de nimero...

\. J/

De manera predeterminada, las celdas poseen forma-
to General cuando escribimos un nimero en ellas. Es
decir que no poseen un formato especifico. La mayor
parte de los nimeros a los que se les aplica este for-
mato se muestra tal como los escribimos. No obstan-
te, si la celda no es lo suficientemente ancha para
mostrar todo el ndmero, el formato General redon-
deard los decimales. Este formato también utiliza la
notacién cientifica (exponencial) para los ndmeros
grandes (12 o0 mas digitos).

Dentro del grupo Namero, encontramos los siguientes
formatos mas utilizados:

® Formato de nimero de contabilidad: es el for-
mato a través del cual podremos agregarle el simbolo
de moneda que deseemos a nuestros nimeros. Se dife-
rencia del formato monetario (explicado mas adelante)
dado que alinea los simbolos monetarios y el separador
de decimales en una columna. Si seleccionamos Mas
formatos de contabilidad, podremos elegir entre
todas las monedas existentes (Figura 16).

r N

= P fj' Formato condicional -
=

ﬁDar formato como tabla ~
| 87 % 000]| %6 5% | = Estilos de celda =

(F] 5 Espafiol (Argentina) os

£ Espafiol (alfab. internacional)

£ Inglés (Reino Unida)
€ Euro (£123)
¥ Chino [RPQ)

SFr. Francés (Suiza)

Mas formatos de contabilidad...

\. J/

FIGURA 15. Los formatos numéricos
mas utilizados son accesibles de forma
muy sencilla a través de esta lista desplegable.
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FIGURA 16. Las monedas mas utilizadas
aparecen como predeterminadas (Pesos, dolares,
euros, libras).
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El formato de los datos

® Estilo porcentual: muestra el valor de la celda
con formato de porcentaje. También es posible aplicar
este formato si presionamos CTRL+MAYUSC+% en nues-
tro teclado. Su icono se encuentra caracterizado con un
simbolo de porcentaje (%), y su uso es muy intuitivo.

° Estilo millares: muestra el valor de la celda con
separador de miles. Para lograr esto, Excel 2007 apli-
ca el formato de contabilidad al valor de la celda pero
sin un simbolo de moneda.

MAS FORMATOS NUMERICOS

Excel posee un gran variedad de formatos numéricos.
Si aplicamos distintos formatos de niimero, cambia-
remos la apariencia de los nimeros sin modificarlos.
El Formato de namero no afecta el valor real de la
celda que utiliza Microsoft Excel para realizar los cal-
culos. El valor real se sequird mostrando en la barra
de formulas. Ademas de las opciones de rapido acce-
S0 que encontramos en los iconos del grupo Namero,
al hacer clic en la flecha ubicada en la esquina infe-
rior derecha de este grupo, podemos acceder a la
ventana Formato de celdas, donde hallaremos
otros formatos (Figura 17).

* Nuamero: se utiliza para la presentacion de nime-
ros en general. Se puede especificar la cantidad de
posiciones decimales que se van a mostrar, el uso

‘Formato de celdas

&)
(%)

himero | Alineacién | Fuente | Bordes | Relleno || Proteger

Muestra

[
Contabiidad Posiciones decimales: |2 =]l
Hora [lilisar separador de miles [,
Porcertaje ?
Fraccién
Clentfica
Texto
Especial -1,234,10
Fersonalzada -1,234.10

Para la presentacién de ndmeros en genersl. Para dar formato a valores monetarios utice formatos
de moneda y contabildad.

FORMATO DE NUMERO: PARA TENER EN CUENTA

FIGURA 17. Estas opciones también las vemos
al desplegar el comando Formato de nimero.

de un separador de miles y el modo en que se
muestran los ndmeros negativos.

® Moneda: se utiliza con los valores monetarios y
muestra el simbolo de moneda predeterminado junto
a los nimeros. Se puede especificar la cantidad de
decimales por utilizar, un separador para miles y el
modo en que se mostraran los valores negativos.

° Contabilidad: cOMo ya mencionamos, este for-
mato permite establecer la moneda en la que
expresaremos los valores ingresados y las posicio-
nes decimales que contendra.

El Formato de numero de contabilidad establece dos decimales de manera predeterminada.

Pero cuando trabajamos con valores grandes, es importante, para mejorar la lectura de los
datos y presentar una mejor cosmética, eliminar los decimales.

@ REDUSERS.COM
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Calibarh I
Pegar N & S- =
Wy & B

Buctapapeies = Fuenie

nsertas  Disefia de paging

WA EEWEE - Asc S

282 12 e I

Formuly  Datos  Rewsar  Vita  Complementos
n y 2
- - Sl Farmato condicional - et -
- W ¥y || :

o ptasis = | = Enminar -

123 sintomato epediico (=l Formato -

L g Moness
2/9/1982 = 13015600

1 Jueves, 02 de Septiembre de 193]

FIGURA 18.

La Fecha larga permite
visualizar el dia

de la semanay el mes

expresado en letras. \C

W Contabilidad
£30,196.00

e Fecha corta

291982

— Fecha lacga
H - uewes. 02 de Septiembre de 1982

Hosa
¥ 120000am

gy o
1 mae

3 Chentifica

10 =0

i formatos dé nimero.

® Fecha: muestra los nimeros de serie que repre-
sentan fechas y horas como valores de fechas, segun
el tipo y la configuracion regional especificados
(Figura 18). Los formatos de fecha que comienzan
con un asterisco (*) responden a cambios de la con-
figuracion regional de fecha y hora, que se especifi-
can en el Panel de control de Windows. Los for-
matos sin asterisco no se ven afectados por dicha
configuracion regional (Figura 19).

* Hora: de forma similar al formato Fecha, represen-
ta a los numeros de serie de fechas y horas como
valores de hora. También debemos tener en cuenta
que aquellos formatos que poseen un asterisco seran
afectados por los cambios que realicemos en la con-
figuracion regional de Windows.

® Fraccién: muestra un numero como fraccion,
segun el tipo de fraccion que especifiquemos.

e cientifico: este formato es utilizado para mostrar
un ndmero en notacion exponencial.

e Texto: al aplicar este formato trataremos el conte-
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nido de una celda como texto, es decir que se mostra-
ra tal como lo escribimos, incluso los ndimeros.

e Especial: esta opcion solo se utiliza en casos
especiales para mostrar nimeros como cédigo pos-
tal o nimeros de teléfono.

I;nrmﬂln de celdas @@

| Mineacin | Fuente | Bordes | Rellenc | Proteger |

Categoria:
[Gereral | Muestra
| Mimero jueves, 02 de septiembre de 1982
Contabiidad Tipo:
lFcha
Hora
Porcentaje
| Fraceidn
|14-3-01
CientFica
Texto | ‘i::si}m
Esperial | 14-mar-01 ||

Personalizada
| Carfiguracidn regional (Ubicacidn):
| | Espafial talfab. internacional) ~|

Los formates de Fechs contiensn nimeros que representan fechas y horas como valores de fecha.
Los Formates de Fecha que comienzan con un asterisco {*} responden a cambios en la configuracién
reqional de Fecha y hara especificadas para el sistema aperativo. Los Formiatos sin asterisca no se
weran sfectados por ls configuracién del sistema operativo.

\. J

FIGURA 19. Sila Fecha corta elegida posee
un asterisco (*) utilizara el separador de fechas,
en este caso la barra (/).
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Ordenar los datos

® Personalizada: CON esta opcion podemos crear un
nuevo codigo de formato para visualizar textos y
numeros de la forma que necesitemos.

La aplicacion de los formatos de celdas es muy senci-
lla. Por eso, vamos a centrarnos en la creacion de
algunos formatos personalizados que nos ayudaran a
mejorar la exposicion de nuestras planillas.
Comenzaremos con un sencillo ejemplo para crear
algunos formatos de fecha personalizados.

En el caso de los dias y los meses, al introducir un for-
mato personalizado con cuatro letras (dddd O mmmm)
visualizaremos el nombre completo del dia o mes,
como hemos visto en el ejemplo anterior. Si, en cam-
bio, sélo utilizamos tres digitos (ddd 0 mmm) podremos
visualizar el nombre en forma resumida, por ejemplo,
en lugar de sabado se mostrara Sab, y para los meses
serd sep en lugar de Septiembre.

DE MILLONES A MILES

Ordenar los datos

Cuando trabajemos con gran cantidad de datos, sera
indispensable conocer a fondo las distintas formas de
generar ordenamientos. Esta simple herramienta nos
resultara de gran utilidad. Basicamente, esta funcion de
Excel nos permitira ordenar un grupo de datos por uno
o por mdltiples criterios y tendremos, de esta forma, un
mejor manejo de la informacion. Dentro de la ficha de
opciones Datos, encontraremos el grupo ordenar y
filtrar. Aqui hallaremos todas las opciones para tra-
bajar con estas herramientas (Figura 20).

Dentro de este grupo, encontraremos dos herramien-
tas de ordenamiento de rapido acceso.

° ordenar de A a z:ordena la seleccion situando los
valores més bajos en la parte superior de la columna.
e ordenar de Z a A:inversamente a la explicacion
anterior, con este comando situaremos los valores
mas altos en la parte superior de la columna.

Jummzazc
23X

z :
Al Ordenar | Filtro

i Volver a aplicar

Y_,? Avanzadas
Ordenar y filtrar

FIGURA 20. Excel 2007 presenta agrupaciones
de herramientas muy intuitivas.

Podemos crear un formato numérico para expresar millones (1.000.000) en miles (1.000). Para

esto, debemos crear un formato numérico personalizado de la manera que vimos y en el campo
Tipo: incluir 0,. Esto podra resultarnos de gran utilidad al trabajar con nGmeros muy grandes.
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Estos botones son de rapido acceso, por lo que con
ellos el ordenamiento de los datos de una tabla sera
muy sencillo, ya sean nimeros o textos.

Para mostrar un ejemplo, tomaremos una base de
clientes y aplicaremos distintos ordenamientos.
Partiendo de nuestra base de datos, y sin necesidad
de tener que seleccionar todos los datos, podremos
situarnos en la columna sobre la cual deseamos gene-
rar el ordenamiento y presionar el botén ordenar de
A a z. En estos casos, Excel interpretara que desea-
mos ordenar el grupo de celdas que se encuentra por
debajo de la seleccionada. Por lo tanto, debemos
tener en cuenta que si dentro de nuestros datos exis-
te alguna fila totalmente vacia, al generar un ordena-
miento de los datos, sin seleccionar todo el rangpo,
solo se ordenaran los incluidos hasta alcanzar la fila
en blanco. En cambio, si sélo se encuentran vacias
algunas de las celdas de la base, pero al menos hay
algtin dato que genere continuidad entre la informa-
cién, el ordenamiento se aplicara sobre la totalidad
del rango en cuestion. Siguiendo con el ejemplo, nos
situaremos sobre la columna Rubro y aplicaremos un
clic en el comando ordenar de A a z (Figura 21).
También podemos ordenar Unicamente un determi-
nado rango. Para eso, debemos seleccionar el rango
deseado y utilizar el comando ordenar de A a z
uordenar de Z a A, segln el criterio que quera-

D)

FILA DE TiTULOS

mos aplicar. Sélo debemos tener en cuenta que, si
seleccionamos una parte de los datos que corres-
ponde a un rango mas grande, Excel nos mostrara
un cuadro de didlogo de advertencia con la posibi-
lidad de ampliar el rango de datos seleccionado.
Este tipo de advertencias que nos proporciona el
programa nos dan la posibilidad de cometer menos
cantidad de errores y nos facilita, de este modo,
nuestra tarea (Figura 22).

- N
™ : APT - Cerar v fitrar - Micro
=" inide  Inedar  Duefocepiging Famuls | Oates | Revisar  Vita  Cond
3 Szl conesignes all arz] ¢ =N
o 2 _ ERRAE £ = =
Jontener astas actuaiizar Oraenar | Fitro e Qur
etemoss  toder = Edit it ' wnzagas cohamna dupih
v fittsar Her
(= -~ {a fo| Rubro
A B c D
1 Base de datos de Clientes
FRl Nro de Cle. Denominacion Rubro
i 4597 SARAVA RAR 5
2 4593 EL PLATENSE BAR BAR c
5 4598 EMBALSE BAR M
6 4504 LOS HEROES DE LA BARRA BAR Chubut y Francia ™
7 4608 RUTA 66 BAR Balbin 6402 5
B 4614 PACTO FEDERAL BAR Montevideo y Parana R
B 4615 LA ROCKOUA BAR Sulling 1405 !
1o 4597 LICOMES DE LA SIERRA LICORERIA  Los Andes 4302 F
11 4599 BARDA ROJA S.R.L. LICORERIA  Godey Cruz 1596 i
12 4802 LA CARTA ESCONDIDA LICORERIA  Salta y Catamarca o
13 4605 LICORES D ESCOBAR LICORERIA  Constitucidn 991 &
14 45610 EL RIVERPLATENSE 5.R.1 LICORERIA  Figuero Alcorta 111 C
i3 4611 SANTOS Y CUERVOS u 1A Loslarmines 1204
16 4613 COPAS & COMTAS il Chaco 2006 ™
17 4612 KIOSCO DON URIARTE VINERIA  Gutierrer 2530 T
18 4609 BEBIDAS DE SIEMPRE VINERIA Madero 402 L
i 4507 EL ORIENTAL 5.A VINERIA  Ruta Nac. 6k 45,200 5
U] AB06 VINOS & LICORES MINERIA Homa 99 J

FIGURA 21. Nos situamos en la columna que
deseamos ordenar, y el comando se ejecutara
correctamente.

De manera preestablecida, el valor del titulo no se incluye en la operacién de ordenacion. A

veces, es posible que tengamos que activar o desactivar el titulo para que su valor se incluya o

no al momento de realizar un ordenamiento.
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Aplicar filtros

Aplicar filtros

Ademas de conocer perfectamente la forma de
ordenar datos, sera necesario aprender a aplicar fil-
tros para poder trabajar con gran cantidad de
datos. Esta herramienta también la encontraremos
en la ficha de opciones patos, dentro del grupo
ordenar y filtrar (Figura 23).

Con s6lo situarnos en alguna parte de nuestra planilla'y
presionar el botén Filtro, apareceran, junto a los
encabezados de las columnas, unas pequefias flechas
desde donde podremos realizar las selecciones.
También es posible activar los filtros al presionar la com-
binacién de teclas CTRL+MAYUS+L. Si presionamos nue-
vamente el boton Filtre 0 su combinacion de teclado,
lo que hacemos es quitar las flechas de filtros y mostrar
nuevamente todos los datos (Figura 24).

Desde la flecha de filtros, accedemos también a las
opciones de ordenamiento que hemos tratado ante-

Filtro (Ctrl+Mayuis+L)

;7 | Habilita el filtrado de celdas seleccionadas.

Una vez activado el filtrado, haga clic en la
flecha del encabezado de columna para elegir
un filtro.

i@ Presione F1 para obtener ayuda.

FIGURA 23. Si aplicamos filtros, podemos
seleccionar parte de la informacion
de una base de datos.

ca - £ | BAR
A B c D E
1 Base de datos de Clientes.
PAl Nro de Cte, Denomin: Advertencia antes de ordenar
E 4552 SARAVA Microsoft OFfice Excel ha encontrada datos junta a su seleccién, Estos datos AND
4 4593 EL PLATENSE BAR no seran ordenadaos va que no han sido seleccionados, DE
3 4598 EMBALSE iQué desea hacer?
6 4604 LOS HEROES DE LA BA} (), j
7 4608 RUTA 66 ) Continuar con la seleccion actual
8 4614 PACTO FEDERAL 1A
9 4615 LA ROCKOLA
10 4597 LICORES DE LA SIERRA TTCTRERT, TS RIS T TTORIT
1 4599 BARBA ROJAS.R.L. LICORERIA |Godoy Cruz 1998 ESCOBAR
FIGURA 22 12 4602 LA CARTA ESCONDIDA LICORERIA |Saltay Catamarca OLIvos
B ; 13 4605 LICORES DE ESCOBAR LICORERIA Constitucion 991 ESCOBAR
Es posible continuar 14 4610 EL RIVERPLATENSE S.R.L. LICORERIA [Figuero Alcorta 111 CAPITAL FEDE]
con el ordenamiento 15 4611 SANTOS Y CUERVOS LICORERIA |Los Jazmines 1204 CAPITAL FEDE]
. 16 4613 COPAS & COPITAS WVINERIA Chaco 2006 DEL VISO
de los datos seleccionados  |; 4612 KI0SCO DON URIARTE VINERIA  Gutierrez 2530 TIGRE
0 ampliar la Seleccién. |18 4609 BEBIDAS DE SIEMPRE VINERIA Madero 402 LANUS )
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riormente. Desde los simples botones para generar un
orden alfabético hasta las opciones de ordenar por
color Yy Filtro personalizado.Al presionar la fle-
cha de la columna sobre la cual deseamos efectuar un
filtro, accederemos en forma directa a las opciones de
filtrado. El paso mas sencillo sera seleccionar o des-
eleccionar los elementos incluidos en dicha columna
que deseamos visualizar u ocultar.

La biblioteca
de funciones

Dentro de la pestafia Férmulas, Excel 2007 presenta
un grupo denominado Biblioteca de funciones,
que incluye, divididas en distintos grupos, las formu-
las que podemos aplicar (Figura 25).

AUTOSUMA

Aqui encontraremos, ademas de la funcion =suma que
hemos explicado anteriormente, algunas funciones
muy sencillas dedicadas a calcular el promedio, obte-
ner los valores minimos y maximos de una determina-
da lista de datos, y realizar conteos (Figura 26).

FINANCIERAS

Sélo debemos identificar que, dentro de este grupo,
hallaremos las funciones relacionadas con los célcu-
los financieros. La aplicacion de intereses y tasas. El
calculo de pagos y la amortizacién de créditos, por
ejemplo (Figura 27).

LOGICAS

Este grupo es muy pequefio, pero aqui podremos
encontrar algunas funciones que nos resultaran de
gran utilidad al elaborar construcciones complejas.
Por ejemplo, con la funcién =s1 (que desarrollaremos

3 4537 SARAVA BAR LUNES Aribefios 1082

4 4553 EL PLATENSE BAR BAR LUNES

H 2615 LA ROCKOLA BAR LUNES

& 4B0% LICORES DE ESCORLA LICORERIA  LUNES

T A5 VIKINGO HNCS 5.4, VINIRIA  LUNES

. 4604 LOS HERGES OF LA DARRA AR MARTES

[} 4508 UTA 65 RAR MARTES

0 8610 FL RIVERFLATENSE 5.R.L LICORERIA  MARTES Figuero Alcorta 111
n 4611 SANTOS ¥ CUERVOS. LICORERIA  MARTES Los Jazmines 1208
12 2601 KIDSCO MECHE \ MARTES Aypoucho 202

MIERCOLES
MIERCOLES
MIERCOLES
sifncoLEs
s
JUEVES
JUEVES
JUEVES

2558 EMBAL
2804 VINGS & LICORES

15 603 LA VINOTECA DE J0SE

4600 SUPTRMIRCADO DL BUEN DIA 5.4
2814 0 FEDDRAL

15 4597 LICORES DF LA SITARA

4613 COPAS & COPITAS

2607 EL ORIENTAL 5.A.

Pistarini 51

VINERIA
VINIRLA

[T
LICORERIA Les Andes 4802

Chaco 2006

videoy Parana MAMDS MINA

Rigta Nac. 6 km 45,200 SAN JUSTO

SAN FERNANDG Lublinsiy Nicolds  4551-11

FEDERAL Laurito Bruno 5334-084

1] Sengeo Dennis 459859
ESCOSAR Milagros Perel 32N
CAPTTAL FLDIRAL Sebastian Juite AL
SAN MIGUIL Gabiiel Moure 44044
CARITAL FEDERAL Ramdin Diag A666-581
CAPITAL FEDERAL Andrs Silvera 5TP6-41
CAPITAL FEDERAL Beatriz Barmudes 534512
MABTINEZ Waltir Hugd 270003 FIGURA 24.
SAN MARTIN Martina Sanders ATTT-81
moaco E2==——"%  Con pocos clics podremos

> 131308 .
FLORIDA 466525 efectuar filtros
DEL ViSO Gastdn Durdn 438471
sowwnws  wie)  muy interesantes.

CARACTERES COMODIN

Podremos potenciar las opciones que presentan los filtros utilizando los caracteres especiales

que cumplen funciones de comodin. Con el signo de interrogacidn, representaremos cualquier
caracter individual, en cambio, con el asterisco, representaremos una serie o secuencia.
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La biblioteca de funciones

¥ Autosuma @ Logicas ~ G- ¥ Autosuma T @ Logicas - -
o Usadas recientemente = [A Texto = EQ = [i; Usadas recientemente ~ [A Texto ~ Eg e
Insertar . X P Insertar ——— 2 e
funcién E,d;‘ Financieras ~ Eff Fecha y hora ~ (]~ funcién |[E Financieras v| E‘fr Fechay hora ~ [~
Biblioteca de funciones AMORTIZLIN -
FIGURA 25. Cada grupo se encuentra AMORTIZ. PROGRE
representado por un icono diferente, relacionado CANTIDAD.RECIBIDA L D
. i
con su contenido. = CUPON.DIAS 3
= CUPON.DIAS.L1
f x L.utosun1at| ﬁ Lagicas = L}"' 4 CUPON.DIAS.LZ
” X | suma [A Texto ~ b~ 5 CUPON.FECHA.LL
Insertar = o ey G
funcién Promedio [E? Fechay hora ~ i~ 6 CUPON.FECHAL2
Contar nimeros  [E10N8S Z CUPON.NUM
| ; £ 5
. Max I g DB
Min R D 10 DDE
1 Mas funciones... 11 DURACION
2 T ——
. 12 DURACION.MODIF
a L DVS
14
5 = INT.ACUM
| 6 ) 16 INT.ACUM.Y
FIGURA 26. El calculo de estas funciones 17 INT.EFECTIVO
también se visualiza en la barra de estado. o8 INT.PAGO.DIR
L LETRA,DE.TES,PRECIO |
20
1 Jie | Insertarfuncian...
en detalle més adelante) podremos analizar una 22 J
determinada condicion que, de cumplirse, nos permi- FIGURA 27. Ademas de lo indicado, en este grupo
tira realizar un determinado calculo o accion. Si arro- encontraremos funciones para el analisis
ja como resultado un valor falso, podremos accionar de proyectos, para calcular el valor actual neto
algo diferente (Figura 28). y la tasa interna de retorno de flujos de fondos.

TODO CON EL TECLADO

En Microsoft Excel 2007, podemos llegar a cualquier lado y utilizar cualquier parte de la cinta de
opciones con sélo presionar el teclado. Al apretar la tecla ALT, veremos en pantalla el caracter
asignado a cada ficha de opciones para la ejecucion de las diferentes funciones.
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s \

ff ¥ Autosuma v @ Logicas Y_| B
ﬁ_w_ Usadas recientemente ~

Insert: FALSO
nsertar . :
funcién @} Financieras = e
Biblioteca de fun
- (o]
19
- s1
A - SLERROR
VERDADERO

i

Je | Insertar funcin...

[= R RV S

\. J

por comas, cada uno de los datos en diferentes
columnas. Ademas, aqui también hallaremos algunas
herramientas para poder transformar valores numéri-
Cos a textos y a la inversa (Figura 29).

FECHA Y HORA

Este grupo incluye todas aquellas funciones referidas
al manejo de fechas y su composicion. Podremos
determinar dias, meses y afios como asi también
horas, minutos y sequndos de las horas (Figura 30).

FIGURA 28. Las funciones 0 e Y nos permitiran
aumentar aun mas la potencia de la funcion.
condicional SI que estudiaremos mas adelante.

TEXTO

Ademas de trabajar con nimeros, en Excel utilizamos
muchos valores que son considerados textos. Por eso,
aprender a manejarnos con ellos nos permitira reali-
zar célculos con mayor facilidad. Para esto, contamos
con un batallon de funciones dispuestas para mejorar
el manejo de las variables no numéricas.

e =EXTRAE: devuelve los caracteres del centro de
una cadena de texto especificando desde y hasta
qué caracter deseamos extraer.

® =IZQUIERDA: nos devuelve la parte inicial de una
cadena de texto donde debemos especificar la canti-
dad de caracteres que necesitamos.

e =DERECHA: muestra una porcion de una cadena de
texto comenzando desde la parte final y devolviendo
la cantidad de caracteres que indiquemos en su
segundo argumento.

Utilizando estas funciones podriamos, por ejemplo,
extraer de una lista de nombres y apellidos separados
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k‘: X Autosuma ~ ﬁ Légicas ~ (.J»'

- Usadas recientemente = L_A Texto ~ @ ¥

ertar
heidn ﬁﬁ} Financieras =

Biblioteca de fun

CARACTER =
CODIGO

19 v
A B

COMNCATENAR

DECIMAL
DERECHA
ENCONTRAR
ESPACIOS
EXTRAE

HALLAR
IGUAL
IZQUIERDA
LARGOD
LIMPIAR
MAYUSC

MINUSC L
MONEDA

NMOMPROPIO
REEMPLAZAR

REPETIR 2

Jx= | Insertar funcién...

\.

FIGURA 29. Existen funciones que nos
permitiran convertir texto de mayusculas
a minusculas, y viceversa.
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;Cémo aplicar las formulas?

ff ¥ Autosuma = @ Légicas ~ [_1"
[ Usadas recientemente = [A Texto = &~

¢ Como aplicar

Insert: z S ————— A 4
fE;Eciéar: Lﬂj Financieras ~ [ﬁ‘fﬁ Fechay hora 'i-ﬁ_y Ias fo rm u IaS?
Biblioteca de fun AHORA
e =N Aflo Vamos a realizar un ejemplo para aprender a utili-
4 E DIA zar algunas de las funciones mas importantes.
1
= DIA.LAB Haremos de cuenta que nos encontramos en un
: DIAS.LAB deposito de mercaderia donde debemos ingresar en
4 DIAS360 una planilla los diferentes movimientos de entrada,
5 DIASEM salida y devoluciones de mercaderia. Esta tarea se
Z FECHA realiza en forma diaria. Debemos generar un resu-
7 o . )
= FECHAMES men de los movimientos para poder analizar qué es
5 FECHANUMERQ lo que sucede con el depoésito. En primer lugar, vol-
10 FIN.MES caremos en una planilla los diferentes movimientos
11 FRACAIRO como vemos en la Figura 31.
12 HORA
13 A B c D £ £
HORAMUMERD T P
14 1 |Movimientos del depésito
HOY 2
15 . Tipo fri Precio
16 MES 3 Fecha movimiento e unitario §
4 | 1/11/2007 B 100 8.00 ¢  800.00
17 MINUTO 5 | a/11/2007 E 230 8.00 $ 1,840.00
18 NSHORA 6 | 4/11/2007 D 12 820 98.40
7 | a/11/2007 S 280 8.00 S 2,240.00
139 NUIM.DE.SEMANA 8 | 6/11/2007 E 150 810 $ 1,215.00
20 9 | 6/11/2007 S 100 810 $ 810.00
S | Insertar funcion... 10| 7/11/2007 D 3 800 $  64.00
21 11| 9/11/2007 E 230 8.30 S 1,909.00
29 12| 9/11/2007 S 140 820 $ 1,148.00
13| 11/11/2007 E 480 8.25 $ 3,960.00

FIGURA 30. Las funciones relacionadas con
las fechas son de gran utilidad al manejarnos con
datos que debemos actualizar periodicamente.

FIGURA 31. Aqui, hemos dispuesto movimientos
de dos meses, pero podrian ser de muchos
mas sin que eso nos genere inconvenientes.

REFERENCIA CIRCULAR

Cuando incluyamos cualquier funcién u operacion en Excel que se encuentre en forma directa o

indirecta referenciada a si misma, se generara una referencia circular. Estas son indicadas
en la barra de estado de nuestra planilla y nos muestran en la celda en que se encuentran.
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Deseamos obtener un resumen para cada mes de los
movimientos indicados como:

e E: entrada de mercaderia

e S: salidas

e D: devoluciones efectuadas a los proveedores por
mercaderias defectuosas.

El primer paso sera identificar con las fechas que
poseemos, el mes y el afio, para luego poder realizar
una sumatoria teniendo en cuenta este concepto. Una
manera de lograr esto consiste en utilizar algunas cel-
das auxiliares que nos serviran para realizar célculos
intermedios y facilitar nuestra tarea. Dentro del grupo
de funciones de Fecha y hora, hallaremos:

¢ p1A: devuelve el dia, teniendo como argumento una
fecha. Valor entre 1y 31.

® MES: arroja como resultado el nimero que repre-
senta un mes.

e ANo: tomando una fecha como argumento, nos
devuelve el afio que le corresponde.

En principio, sélo nos interesa identificar el mes, pero
también es conveniente incluir como variable el afio
para que nuestro resumen funcione correctamente
cuando poseamos los movimientos de mas de un afio.
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La funcion =p1A posee las mismas caracteristicas que
las utilizadas y puede resultar de interés para resolver
problemas con mas detalle.

SUMAR.SI

Nuestro objetivo final es realizar sumatorias de las
unidades ingresadas y sus valores para cada movi-
miento y mes. Esto lo lograremos utilizando la funcién
=SUMAR.SI, que realiza sumatorias de valores que
cumplan con una determinada condicion. Esta fun-
cién es de gran utilidad ya que, si realizamos las com-
binaciones correctas, podremos aplicarla para hacer
sumatorias con mas de una condicion. A nuestra pla-
nilla de Movimientos del deposito, agreguemos
algunas filas por encima de nuestro detalle de movi-
mientos para poder realizar el resumen (Figura 32).

A B C D E F

1 (R de movimientos
2 Cantidad  Pcio Prom 5
3 |Entrada E
4 |Salida S
5 |Devoluciones D
G Total de movimientos
7
¢ |Movimientos del deposito
9

Fecha D ey e $
10 movimiento unitario
1 1/11/2007 E 100 8.00 $  800.00
12 4/11/2007 E 230 8.00 $ 1,840.00
13 4/11/2007 1] 12 820 $ 9840
14 4/11/2007 s 280 8.00 $ 2,240.00
15 6/11/2007 E 150 810 $ 1,215.00
16 6/11/2007 s 100 8.10 $ 810.00
17 7/11/2007 2] 8 8.00 $  64.00
18 9/11/2007 3 230 8.30 $ 1,909.00
19 9/11/2007 s 140 8.20 $ 1,148.00
20 11/11/2007 3 430 8.25 $ 3,960.00
21 11/11/2007 E 250 815 § 2,037.50
22 13/11/2007 s 620 8.30 $ 5,146.00
23 14/11/2007 E 150 810 $ 1,215.00
24 15/11/2007 E 180 8.10 $ 1,539.00
l4 4 » M| vias por Unidades Promedio | Hojal ~ Formato 2 -~ Empleados2 ~ ¥J
kL\stcr )

FIGURA 32. También calcularemos el precio
promedio de cada tipo de movimiento, realizando
la division entre los importes y las unidades.
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Insertar graficos

A continuacion, mostraremos como aplicar la funcion
=SUMAR.SI para ver qué resultado obtenemos. Pero
antes, debemos saber que la funcion =sumAR.SI
posee tres argumentos:

* Rango: serd el grupo de celdas donde se encuentre la
condicién que deseamos evaluar para realizar la suma.
e criterio: valor o criterio que determina qué celdas
deben sumarse. Puede estar en forma de ndmero,
texto, expresion, o estar referenciado a una celda.

® Rango_suma: s el grupo de celdas donde se
encuentran los valores que deseamos sumar si cum-
plen con el criterio establecido. Si lo omitimos, se uti-
lizaran las celdas del primer argumento, rango.

Comencemos por realizar una sumatoria de las cantida-
des e importes de cada movimiento (Paso a paso1).
De esta forma, hemos logrado obtener los datos en

forma anual, aunque podriamos incluir algunas
modificaciones para visualizar la informacion por
mes. Debemos tener en cuenta que esta funcion
posee, como limitacion, que sélo podemos trabajar
con una unica condicion.

Insertar graficos

Un grafico es una representacion diferente de los
datos de nuestras planillas. De forma mas sintética
y de un simple vistazo, podemos analizar la infor-
macién incluida en un cuadro. Existen muchos tipos
de gréficos por lo que la clave sera seleccionar el
adecuado segun los datos que deseamos mostrar.

Como toda cuestion grafica, resulta muy importan-
te el disefio, ya que es el corazon de esta herra-
mienta. En Excel 2007, las herramientas para cons-
truir graficos las encontraremos dentro de la ficha
de opciones Insertar. Aqui, dentro del grupo
Graficos, encontraremos las principales opciones
para comenzar a utilizar esta herramienta (Figura 33).
Cuando nos posicionemos sobre un grafico, apare-
ceran nuevas fichas de opciones especificas para
esta herramienta, desde donde podremos modificar
muchisimos parametros.

LA IMPORTANCIA DE FIJAR CELDAS

Es fundamental fijar parte de las referencias con el caracter $ o al presionar la tecla de funcio-

nes F4 hasta que hallemos la opcién deseada. De esta forma, nos aseguraremos de que, al rea-

lizar copias de las formulas introducidas, los célculos sigan siendo los correctos.

@ REDUSERS.COM
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izar una suma con condiciones

Argumentos de funcidn

MR 51
Rangn |B11E52 (] = cevevvTSTETEETTE
Criterio | =] = T
Engs_ama @ -
-0
o i
Critevio
Bumarss. Puede estar on Forma de nomers, besto o
wiprasdo.
Resultind dio by Formd =
s ke saluentin st Canceler_|
ROO § 2,240.00 11 2007
810 5 121500 1n 2007
8.10 5 E10.00 11 2007

A L] c D i F
0 + Resumen de movimientos
2 Cantidad  Pelo Proen

3 Entads [ E SSUMAR £3{50511:58562

4 Salida 5

5 Devaluciooes [
s |

7
& Movimientos del depdsito
a

o T e T2
n 1/11/2007) E 100 | £00 §  BOO.OO
12 anymo| e 20| £00 § 184000
13 a/11/3067| [} | 12| 830 £ W40
1 af1a007 5 | | BCO 5 224000
13 E 1% £10 § 1,215.00
15 5 10| 510 5 81000
17 [ | 800 5 600
18 e | 20| £30 5 LS00

A ] c ] (1 F
+ Resumen de movimientos
2 Cantidsd  Pelo Prom s
3 Entrada E & 814 §  Sa458
4 Salda 5 5120 812§ a4
5 Devoluciones 0 o 847 5 1671
7
& Movimientos del depdsito
[

Precio

10 i nﬂmw;!ﬂﬂ i ranitario t
1n 111/2007 E 100 800 § 30000
12 aufer [ 0 800§ 188000
13 4111/3007 (] 1 830 & 4840
1 4/11/3007 L m A0 § 228000
13 411172007 E 1% £10 § 121500
15 /11/2007 ] 0a 810 § 8000
17 12007 3 ' B0 §  eaeo
18 if11/2007 E 30 830 § 1509.00
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Situese en la celda €3 y seleccione,

dentro del grupo de funciones Matematicas

y trigonométricas, la funcion SUMAR.SI.
Aparecerd la ventana Argumentos

de funcidn, donde debera seleccionar

como argumento Rango, los, datos que indican
el tipo de movimiento, incluidos en la columna B
y, como Criterio, la celda B3, que es donde
ha establecido la letra (E, en este caso).

Dentro de Rango_suma debemos hacer

referencia a la columna ¢, la cual contiene

estos datos.

Agregue el simbolo $ para fijar las partes

de los rangos, lo que le permitaré copiar

la formula al resto de las celdas sin tener

que realizar ninguna modificacion.

La sintaxis completa quedaria expresada:
=SUMAR.SI ($B$11:$B$62,$B3,$C$11:$C$62).

Copie la formula al resto de las celdas

para obtener los totales para cada movimiento.
Aplique algunas opciones de formato

para mejorar el aspecto del resumen.
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Insertar graficos

ﬂ M Linea ~ |l Area ~ @
ﬁ @B Circular = [:-; Dispersién = =)

Columna Hipervinculo
= g‘- Barra ~ o Otros graficos ~

Graficos ] Vinculos

FIGURA 33. Desde Graficos, comenzaremos
a elaborar representaciones de los datos.
de representaciones de los datos de una tabla.

TIPOS DE GRAFICOS

Para empezar, haremos un rapido repaso por los tipos
de gréficos que posee Excel 2007 y sus agrupaciones,
para luego utilizar ejemplos y mostrar en detalle todas
sus funcionalidades. Los siete grupos principales son:

e Columna: estos graficos muestran los datos en
forma de columnas, de forma simple o apilada. Se
pueden mostrar en 2p y 3D. Sus variantes son los gra-
ficos cilindricos, conicos y en forma de pirdmide.

e Linea: son gréaficos que representan la informacion
en lineas. También pueden presentarse en 2Dy 3b (en
forma de cintas). Estos graficos nos sirven para repre-
sentar evoluciones de valores a través del tiempo.
Ademas, este tipo de graficos muchas veces es utili-
zado cuando trabajamos con series de datos muy lar-
gas y se desea presentar tendencias.

e circular: también llamados gréficos de torta, mues-
tran en un circulo el 100% de la informacion, son muy
Utiles para mostrar porcentajes de participaciones. Es

h, &
I: 1(‘; 5 J./
. D7/

posible mostrarlos en 2p y 3p. Los valores de su serie
deben ser todos positivos Y, generalmente, se utiliza
cuando so6lo poseemos una serie de datos.

e Barra: serian algo asi como los gréficos de columnas,
pero en forma horizontal (acostados). Posee las mismas
opciones de presentacion de datos que los de Columna.
® Area: Se presentan en 2D y 3D, Se muestran como
graficos de lineas rellenos. Sus modalidades son grafi-
cos de Area apilada, Area 100% apilada, Area
3D, Area 3D apilada, Area 3D 100% apilada.
Estos graficos enfatizan las diferencias entre diferentes
conjuntos de datos en un periodo de tiempo.

* Dispersién: son Utiles para representar gran can-
tidad de datos y mostrar la dispersion de los valores.
Posee varias opciones interesantes. Muestran la rela-
cién entre los valores numéricos de varias series de
datos o trazan dos grupos de nimeros como una
serie de coordenadas XY. Estos graficos poseen dos

ANCHO DE LAS BARRAS

En los gréficos de Barra o Columna, podremos modificar el ancho de éstas: debemos hacer clic
derecho sobre las barras del grafico y seleccionar bar formato a serie de datosy, en la ven-

tana que aparece, modificar las opciones Superposicion de seriesy Ancho del intervalo.
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ejes de valores, mostrando un conjunto de datos
numéricos en el eje horizontal (eje x) y otro en el eje
vertical (eje y). Combina estos valores en puntos de
datos Unicos y los muestra en intervalos uniformes o
agrupaciones. Estos graficos se utilizan normalmente
para mostrar y comparar valores numéricos como
datos cientificos, estadisticos y de ingenieria.

e otros graficos: en este grupo hallaremos los
tipos de graficos mas extrafios, algunos de gran utili-
dad, como ser los graficos de Burbuja 0 Anillo.
Aqui también encontraremos el gréfico Radial, de
Cotizaciones Y Superficie.

Imprimir la planilla

Luego de haber construido nuestras planillas, puede
ser necesario imprimirlas. Para esto, dentro de la
ficha de opciones Disefio de pagina, hallaremos
basicamente, las herramientas relacionadas con las
impresiones. Desde aqui, podremos navegar por la
configuracion de la pagina por imprimir y modificar
muchos parametros.

CONFIGURAR PAGINA
En el grupo configurar pagina, dentro de la ficha
de opciones Disefio de pagina, encontraremos

RESUMEN

D)

todos los comandos para aplicar a la configuracion de
la impresion. Por ejemplo, es posible modificar el
tamafio de los Margenes. Para ello, se presentan
varias opciones ya predefinidas aunque también,
como sucede con muchos de los comandos de Excel
2007, aparecerd como opcion la Ultima configu-
racién personalizada que hayamos aplicado.
Adicionalmente, podremos acceder a la personaliza-
cion total de estos parametros si presionamos
Margenes personalizados.

También es posible seleccionar sélo una parte de la
hoja para que se imprima. Establecer area de
impresién es el comando que nos permitira realizar
esta tarea. El procedimiento seria seleccionar el rango
que deseemos imprimir y utilizar esta opcién. De esta
forma, alrededor del rango de impresion aparecera
una linea punteada. Esta linea no se imprimira. Para
borrar el rango seleccionado aplicaremos la opcion
Borrar area de impresién, que Se encuentra
disponible dentro del botén Area de impresién.

Saltos de pagina

Los saltos de pagina nos permiten establecer qué par-
tes de nuestras planillas serdn impresas en cada hoja,
podremos establecerlos y eliminarlos facilmente. Los
saltos se insertardn por encima y a la izquierda de la
celda seleccionada.

Durante este capitulo, descubrimos las principales herramientas que Excel pone a nuestra dis-
posicion. Comenzamos trabajando con filas y columnas, modificamos el formato de las celdas,
analizamos los formatos condicionales y también aprendimos a trabajar con formulas.

82

@5 REDUSERS.COM



,

Capitulo 4
PowerPoint

Aprenderemos a crear presentaciones
multimedia con todos los recursos
que ofrece PowerPoint.
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Primeros pasos
en PowerPoint

Lo primero que hay que saber de PowerPoint es su
funcion: sirve para hacer presentaciones de diaposi-
tivas, tal como hasta hace un tiempo se realizaban
con negativos o transparencias, con la salvedad de
que podemos agregar otros elementos ademas de
la imagen, como sonidos, animaciones, videos, tex-
tos, etcétera. PowerPoint es muy utilizado en dos
ambitos en especial: el educativo y el empresarial.
En el primer caso, este programa ayuda a los docen-
tes a basar sus clases en material multimedia, sin la
necesidad de anotar en el pizarron o de utilizar afi-
ches. Con respecto al segundo caso, PowerPoint es
ampliamente utilizado para realizar presentaciones
de nuevos productos, mostrar a los accionistas la
situacion financiera de la empresa y cualquier otra
cuestion que desee comunicarse.

Lliiadide

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitule

[T p—
==
ig.-‘j_]q-w-\ sOo Aol - A-ms=aal

FIGURA 1. PowerPoint 2003 posee el mismo
disefio de la interfaz que la version 2007, aunque
incluye menus en lugar de la cinta de opciones.
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Para crear nuestras presentaciones en Microsoft
Office PowerPoint 2007, primero debemos familiari-
zarnos con sus herramientas, la ubicacion de los coman-
dos y sus funciones principales (Guia Visual 1).

PowerPoint 2007 también incluye la cinta de opcio-
nes, en lugar de los menls y comandos que existian
en la version 2003 (Figura 1). Si bien la nueva edi-
cion de PowerPoint conserva el panel biapositivas
a la izquierda de la pantalla —que nos permite agre-
gar, eliminar y navegar las diapositivas—, los coman-
dos de las barras de herramientas Estandar y
Formato ahora estan incluidos en el Botén de
office y en la solapa Inicio, respectivamente.

Al abrir PowerPoint, el programa mostrara una diapo-
sitiva en blanco que podemos editar facilmente, pero
sdlo contendrd dos campos de textos, por lo que sera
dificil poder comunicar algo de modo eficaz con tan
pocos elementos. Por ello, podemos utilizar uno de los
estilos predisefiados de PowerPoint que se muestran
en la solapa Inicio, al presionar el botén desplega-
ble pisefio. A continuacién, elegimos uno de los
esquemas de la lista, por ejemplo: Titulo y obje-
tos, para poder insertar contenido de otro tipo, ade-
mas de texto. Luego hacemos clic en el cuadro de
texto Haga clic para agregar titulo y escribi-
mos el titulo de la presentacion.

Posteriormente, hacemos clic en el cuadro Haga clic
para agregar texto (Figura 2)y escribimos lo que
deseamos. Finalmente, presionamos uno de los ico-
nos para agregar una tabla, un gréfico de Excel, un
esquema SmartArt, una imagen o un clip multimedia.
Lamentablemente, estos iconos sélo ofrecen la posibi-
lidad de insertar un Unico tipo de objeto.
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Primeros pasos en PowerPoint

La cinta de opciones de PowerPoint 2007

5 bicsentacsint - wter 0 e 7
inicic | nietwr  Diefio 4 Revitd Vil Ed
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0 Inicio: agrupa los comandos para cortar, copiar y pegar objetos, controlar los formatos de texto,
manejar diapositivas e insertar diversas formas.

e Insertar: contiene las funciones para incrustar elementos (tablas, encabezados y pies de pagina,
formas, imagenes, graficos, audios y videos) en el documento.

e Disefio: permite establecer las opciones de disefio de las diapositivas, temas y estilos.

o Animaciones: nuclea los comandos necesarios para configurar el comportamiento de los
objetos incrustados (transiciones, sonidos, duracion).

e Presentacion de diapositivas: mediante esta solapa, se puede controlar y configurar la pro-
yeccion de la presentacion, ademas de la opcion para seleccionar el monitor a utilizar.

e Revisar: presenta las herramientas de correccion ortografica, busqueda de sinénimos, insercion
de comentarios y proteccion de documentos.

0 Vista: permite cambiar las vistas de los trabajos, leerlos a pantalla completa, ver la regla y otras
referencias, modificar el zoom y administrar las ventanas de PowerPoint abiertas.

Mi primera diapositiva Podemos seguir agregando diapositivas mediante el

g dicpara ag"reg;a'r':Eéi{b_ = —— botén desplegable Nueva diapositiva y seleccio-
nando el disefio que mas nos interese. Cada vez que

agreguemos una nueva diapositiva, veremos que se
agregara una vista en miniatura de ella en el panel de
la izquierda. De este modo, podremos navegarlas sin
utilizar las barras de desplazamiento, haciendo clic
sobre ellas. También podremos realizar otras opciones

FIGURA 2. Presionando los cuadros, podremos si aplicamos un clic derecho sobre las miniaturas: agre-
ingresar textos. Pulsando los iconos, gar una diapositiva, duplicarla -es decir, insertar una
insertaremos objetos en la diapositiva. nueva diapositiva con el mismo esquema- o eliminarla

(@ REDUSERS.COM 85



P 4.PowerPoint

(Figura 3). Asimismo, se encuentran las operaciones
Cortar, Copiar y Pegar. Si queremos cambiar el
orden de una diapositiva en la presentacion, debemos
mantener un clic sobre la que queremos mover y arras-
trarla hacia la ubicacion que deseemos.

Cortar

Copiar

Pegar

Mueva diapositiva...
Duplicar diapositiva
Eliminar diapositiva |
Publicar diapasitivas [}
Buscar actualizaciones F
Disefio »
Restablecer diapositiva

Formato del fondo...

Oeultar diapositiva

FIGURA 3. Desde la miniatura de las diapositiva
podemos copiarlas, pegarlas, eliminarlas
y cambiar su orden.

D)

¢COMO COPIAR TiTULOS?

Ademas, es posible cambiar su disefio de modo méas
veloz. En la parte superior de este panel, hay dos
solapas que nos permitirdn cambiar la vista:
Diapositivas, que es la opcion predeterminada y
que permite ver una miniatura de las diapositivas; y
Esquema, |a cual ofrece una vista de los titulos y el
texto que poseen cada una. En la esquina inferior
izquierda de la ventana de PowerPoint, encontra-
mos los controles para cambiar la vista. Los tres
botones agrupados son:

® Normal: al presionar este botén, veremos la dia-
positiva actual en tamafio completo y es la vista
predeterminada de la aplicacion.

® Clasificador de diapositivas: este boton
muestra miniaturas de toda la presentacion.

° Presentacién con diapositivas:muestrala pre-
sentacion, es decir, la sucesion de todas las diapositivas.
® Ajustar diapositiva a 1la ventana
actual: con este boton lograremos que el tamafio
de visualizacion de la diapositiva ocupe toda la
zona de trabajo, sin la necesidad de desplazar la
hoja de forma vertical u horizontal.

e Controles de zoom: cada vez que presionemos los
botones + y —, aumentaremos o reduciremos en un
10% el tamafio de visualizacion de la diapositiva. El
deslizable zoom nos brindara la posibilidad de hacerlo

de forma mas exacta (Figura 4).

Para insertar los titulos que aparecen al utilizar un diseno predeterminado: le hacemos clic a un
titulo hasta que el cursor adopte la forma de cuatro flechas y presionamos Control+C para

copiarlo. Luego, vamos hacia la diapositiva donde queremos pegarlo y presionamos Control+V.
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Disefio de la diapositiva

FIGURA 4. Mediante los controles de la zona
inferior derecha, podemos controlar la vista,
reproducir la presentacion y cambiar el zoom.

Diseno
de la diapositiva

La solapa pisedo (Figura 5) nos permitird configu-
rar todo lo referente al formato de la diapositiva.
Estos formatos se aplicaran a todas las diapositivas,
de modo tal que s6lo deberemos establecerlo una vez
y PowerPoint se encargara del resto.

Inicio Insertar Disefio Animaciones

i
E Aa
Configurar Orientacidn de

pagina la diapositiva ~
Configurar pagina

)

En primer lugar, veremos el sector Configurar
pagina. Alli tenemos dos botones: Configurar
pagina y Orientacién de la diapositiva. Al
pulsar el primero, aparecerd una ventana emergen-
te que nos permitira establecer las dimensiones de
la presentacion mediante el desplegable Tamafo de
diapositivas para:. Disponemos de varias
opciones como 4:3, para monitores convenciona-
les; 16: 9, para monitores apaisados o wide; y los

supermp3.pptx - Microsoft PowerPoint

Fresentacion con diapositivas Revisar Vista

= |

n Colores

- . Fuentes =

7| [o] Erectos ~

FIGURA 5. En la solapa Disefio, encontramos los comandos para configurar la pagina,

orientar la diapositiva, el tema, los efectos y el fondo de las diapositivas.

REPRODUCIR UNA DIAPOSITIVA POR PRIMERA VEZ

Ademas de presionar el botén Presentacién con diapositivas, también es posible hacer correr

la presentacion presionando la tecla F5. Para pasar de una diapositiva hacia la siguiente, debe-

mos hacer clic con el mouse o presionar la Barra espaciadora.

@ REDUSERS.COM
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distintos tipos de papeles. También podemos esta-
blecer el tamafio manualmente, completando los
cuadros que corresponden a Ancho y Alto. Por su
parte, el boton desplegable orientacién de 1la
diapositiva ofrece elegir de una lista la orienta-
Cién Horizontal, que es la que usamos por defec-
to, 0 vertical (Figura 6).

Por su parte, la lista que se encuentra dentro del sec-
tor Temas nos permitird utilizar —justamente— los
temas, que son combinaciones de fuentes, ilustracio-
nes y otros objetos que podemos implementar con
solo hacer clic sobre ellos. De este modo, cada vez

l Tamafio de diapositivas para: Orientacin
|Presentacion en pantalla (+:3) Diapositivas
Fresentaodin o partla (1) © et

Presentacion en pantalla (16:10)
Carta (216 x 279 mm)

Doble carta (432 x 279 mm)
Papel A3 (297 x 420 mm)

A% (210 x 257 mm) =

Presentacion en pantalla (16:9) 1@ ® Horizontal

Notas, documentos y esquema

G Vertical

() Horizontal

FIGURA 6. Por medio de los botones del sector
Configurar pagina, podemos establecer
el tamano de las diapositivas y su orientacion.

que insertemos una nueva diapositiva, ésta tendra el
mismo estilo que las anteriores, sin que debamos
insertar elementos. Ademas, estos cambios se aplica-
ran a toda la presentacion y no sélo a la diapositiva
sobre la cual estamos trabajando.

Pero ademds podemos cambiar algunas opciones de
los objetos que componen un tema. Para ello, debe-
mos usar los botones desplegables colores,
Fuentes y Efectos, y elegir la combinacion que des-
eemos desde las listas que apareceran al pulsarlos.
S6lo debemos tener en cuenta que, si cambiamos los
colores y las fuentes, estas modificaciones afectaran a
todas las diapositivas que componen nuestra presen-
tacion y no a una diapositiva en particular.
Finalmente, el botdn Estiles de fondo nos permi-
tird establecer una trama para el fondo de las diapo-
sitivas, que también podemos seleccionar desde una
lista. Para ello, debemos elegir de la lista uno de los
estilos disponibles o presionar el botdn Formato de
fondo Y escoger las opciones de relleno. También es
posible usar las plantillas que incluye PowerPoint,
para asi crear presentaciones en forma rapida y sen-
cilla, por medio del asistente (Figura 7).

Todos los temas ™
Esta presentacion

p
L=

Configurar Orientacién de

pagina  Ia diapositiva ™

Configurar pagina

> T

Cl

Predeterminados

|

Mas temas en Microsoft Office Online...
Buscar temas..,

¥  Guardartema actual...

FIGURA 7.

En la lista Temas,
podemos cambiar

los disefos de fuentes,
fondos y otros elementos
J  de nuestras diapositivas.
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Insertar objetos

Para lograr una buena comunicacidn de nuestras ideas,
debemos utilizar todo el potencial que PowerPoint nos
ofrece: textos, cuadros, graficos, tablas, sonidos, videos,
etcétera. En esta parte del capitulo, veremos cémo
insertar este tipo de objetos y modificarlos a nuestro
antojo, con el propésito de adaptarlos a nuestras nece-
sidades. Para esto, utilizaremos los comandos provistos
en la solapa Insertar (Figura 8).

TEXTOS Y TABLAS

Para insertar un texto, debemos presionar el botén
Cuadro de texto. Luego, dibujamos con el mouse
un recuadro en la zona de la diapositiva donde
deseamos insertarlo y escribimos el texto. El forma-
to de la fuente y del parrafo lo editamos desde la
solapa Inicio. Para ello, seleccionamos con el
mouse el texto que deseamos modificar y presiona-

mos los comandos del botdn Fuente para aplicarle
formato. Por ejemplo, con los desplegables Fuente
y Tamafio de fuente establecemos el tipo de letra
y las dimensiones que ésta tendrd en la presenta-
cion. Si seleccionamos un parrafo, en el sector
Parrafo disponemos de los comandos para fijar la
alineacion (Izquierda, Centro, Derecha Y
Justificado), dividir el texto en columnas, orien-
tar verticalmente el texto e insertar vifietas o nlime-
ros para la enumeracion de items (Figura 9).

En el caso de tener que insertar una tabla, debemos
volver a la solapa Insertar y pulsar el boton Tabla.
Luego, elegimos con el mouse la cantidad de colum-
nas y filas que tendra nuestra cuadricula. Al realizar
esta accion, apareceran dos nuevas solapas bajo el
titulo Herramientas de tabla:
Presentacién. Desde la solapa Disedio, podemos
elegir el formato de nuestra tabla de la lista Estilos.

Diseno Y

supermp3.pptx - Microsoft PowerPoint

Inicio Insertar Disefio

Animaciones

Presentacion con diapositivas Revisar Vista

B Y2 @

A 3 43 35

Tabla Imagen| Imagenes Album de  Formas SmartArt Grafico Hipervinculo Accion Cuadro Encabezadoy WordArt Fecha MNumero de Simbolo Objeto

%prediseﬁadas fotografias= =
Tablas Nlustraciones

- |

de texto pie de pagina 4 yhora diapositiva

Vinculos Texto

FIGURA 8. En la solapa Insertar, encontramos los controles para incluir y modificar imagenes,

cuadros de texto, encabezados y pies de paginas, WordArt y otros objetos.

SOBRE TEMAS Y PLANTILLAS

Un tema es un conjunto de configuraciones de fuentes, colores, objetos que nos sirven para apli-

car un formato a toda la presentacién de manera automatica. Por el contrario, las plantillas red-

nen un conjunto de temas y sdlo pueden ser elegidas antes de crear la presentacion

@ REDUSERS.COM
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Presentacion3 - Microsoft PowerPoint

Herramientas de dibujo

Inicio Insertar Disefio

Animaciones  Presentacién con diapositivas  Revisar  Vista Formato
B % Q BRI ESS e P el @ D | | A‘ ﬁ ~ || 44 Buscar
i £ B2 Restablecer — 2 Reemplazar ~
Pegar Nueva [ AV s [N meas Orgamzar Estilos
L diapositiva~ % Eliminar [N & & sbe & X~ Aa-||A L_j ~ répidos~ =b7 || Lt Seleccionar~
Portapapeles & Diapositivas Fuente il Parafo il Dibuio Ir} Edicién

FIGURA 9. En la solapa Inicio, se encuentran los controles generales para trabajar con los textos
que incluyan la diapositivas: Fuente, Parrafo, Edicidn.

Desde Presentacién, podemos configurar el tamafio
de la tabla, insertar filas y columnas, etcétera.
Finalmente, para completar los datos de la tabla,
debemos hacer clic en la celda que deseamos editar y
luego escribimos el texto correspondiente. Este texto
también puede ser editado mediante los controles
Fuente y Parrafo de la solapa Inicio (Figura 9).

Ademas de tablas y cuadros de texto, es posible afia-
dir otros elementos textuales a nuestras diapositivas.
Para ello, utilizaremos los botones del sector Texto,
ubicado dentro de la solapa Insertar. Por ejemplo,
podemos crear encabezados o pies de pagina que se

Presentacionl - Microsoft PowerPoint

Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas

V| Fila de encabezado Primera calumna

Fila de totales Ultima columna -

V| Filas con bandas Calumnas con bandas

Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla

Revisar

repitan en todas las diapositivas de la presentacion.
Para hacerlo, presionamos el botdn Encabezado y
pie de pagina. En la ventana emergente que apa-
recerd a continuacion, tildamos la casilla Fecha y
hora, por ejemplo, si deseamos que estos datos estén
en cada diapositiva. En este caso, podemos marcar
Actualizar automaticamente, para que siempre se
muestre la hora actual, o Fija, para estipular la fecha
y hora que deseemos. Esta informacion la ingresamos
en la caja de texto que se habilitara. Luego, podemos
marcar la casilla Nimero de diapositiva para que
se numeren las pantallas de la presentacion, tal como
si se tratara de un nimero de pagina en un documen-

Herramientas de tabla

Vista

Disefia Presentacian

& L, A- — =
B ‘& & - 1pto T
= 1= Estilos Dibujar Borrador

<& rapidos = (27 o2 Color de la pluma = tahis
| |Estilos de WordArt 4

= =

Dibujar bordes

il

FIGURA 10. En la solapa Disefo, podemos encontrar varios tipos de modelos para crear tablas
mas atractivas, ademas de las opciones de estilos y bordes.

D)

OTROS MODOS DE ACCEDER AL ENCABEZADO Y AL PIE

Accedemos el boton Encabezado y Pie de paginaa ella mediante el boton Fecha y hora. Y el

botén Namero de diapositiva realiza la misma accion, salvo que hayamos seleccionado un cua-
dro de texto. En este caso, se insertara el nimero de diapositiva dentro del cuadro de texto.
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to de Word. Finalmente, tildamos la opcion pie de
pagina e ingresamos el texto correspondiente en la
caja de texto que se habilitara para tal fin. Es impor-
tante consignar que, si marcamos la casilla No mos-
trar en diapositiva de titulo, la fecha, el
ndmero de diapositiva y el pie de pagina no aparece-
ran en la primera pantalla de la presentacion, de
modo que ésta se mantendra como si fuera una cara-
tula. Por Ultimo, presionamos los botones Aplicar,
para que los cambios solo afecten a la diapositiva
actual, 0 Aplicar a todas, que insertard estos tex-
tos a la presentacion entera (Figura 11).

D”mmm_m””m_m”m.mhd”m
FIGURA 11. Por medio del botén Encabezado
y pie de pagina, podemos insertar textos
que se repitan en todas las diapositivas.

Otro atractivo para nuestras diapositivas es insertar tex-
tos en tres dimensiones. Esto lo conseguimos presio-
nando el boton werdArt. A continuacion, hacemos clic
sobre uno de los estilos de la lista propuestos por
PowerPoint y aparecera un cuadro de texto con la frase
3D: Escriba aqui el texto. Le aplicamos un clicy
escribimos lo que deseamos dentro de él (Figura 12).

ILUSTRACIONES

PowerPoint ofrece en la solapa Insertar varios
tipos de ilustraciones para utilizar con nuestras dia-
positivas. En primer lugar, podemos incluir una ima-
gen por medio del botdén Imagen. A continuacion,
buscamos el archivo que utilizaremos (manteniendo

p

Inicio Insertar Diserio Animaciones Presentacion con diapositivas

Revisar

Vista Formato

£ Relleno de forma -

~ [Z Contorno de forma ~

= Efectos de formas ~

ENNO00 - gz
ALLOY G-
ARG e E

Estilos de forma )

Insertar formas

Microsoft O |

Se aplica al texto seleccionado

A A A A

! oot

FIGURA 12.

Al insertar o seleccionar
objetos, aparecera un
sector para editar sus
opciones.

AAAA
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la tecla control y haciendo clic en cada uno) y pre-
sionamos el botén Insertar.

Mas tarde, la imagen quedard insertada en la diapo-
sitiva. También podemos presionar el boton Imagenes
predisefadas para insertar una ilustracién provista
por Office. Al hacer clic en ese boton, aparecera un
panel a la derecha de la pantalla donde debemos
ingresar alguna palabra clave y presionar Buscar
para que el sistema muestre en forma de lista todas
las iméagenes disponibles. Finalmente, para insertar
una de las imagenes, hacemos clic en ella o arrastra-
mos su miniatura hacia la diapositiva (Figura 13).

»

Insertar

53 Copiar %

¥ Eliminar de la Galerfa multimedia

m

7% Disponible sin conexién...
My Moverala coleccion..,

Editar palabras clave...

Buscar estilo similar

Vista previa o propiedades

(8] organizar dips...

4 M

En’) Imagenes predisenadas de Office ¢

FIGURA 13. Desde la miniatura
de las diapositivas, podemos pegarlas,
eliminarlas y cambiar su orden.
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Para insertar una figura, simplemente hacemos clicen el
boton desplegable Formas, escogemos la figura y la tra-
zamos con el mouse en la diapositiva (Figura 14).

CLIPS DE AUDIO Y VIDEO

También es posible insertar clips multimedia en
nuestras presentaciones, como archivos de audio o
de video, y de este modo obtener trabajos multime-
dia que logren comunicar con mayor fuerza nues-
tras ideas. Los archivos de video soportados por
PowerPoint son AVI, MPEG, ASF, WPL, WMD, DVR-MS,
MOD, MP2V, MPA, WMV Yy WVX. Para insertar un video,
debemos presionar el boton Pelicula y elegir una
de las opciones disponibles: Pelicula de archi-
vo O Pelicula de la Galeria multimedia.En
el primer caso, se abrird una ventana de exploracion
donde debemos hallar en nuestro disco duro el
archivo de video y presionar el boton Insertar. Si
optamos por la segunda, entonces se abrird un
panel lateral a la derecha de la pantalla, donde
debemos ingresar una palabra clave, presionar el
botén Buscar y hacer clic en el video de la lista
que deseemos (Figura 15).

PowerPoint ofrece la posibilidad de incluir archivos de
sonido, que deben ser de los siguientes formatos: MP3,
WAV, WMA, AIF, AU, SND, MIDI 0 pistas de CD de audio.
Para incluir un archivo de sonido, debemos presionar
sonido. En este caso, también tendremos las opciones
Sonido de archivo O Sonido de la Galeria
multimedia, que funcionan del mismo modo que en el
caso del video. Pero ademas, disponemos de la opcidn
Reproducir pista de audio de CD, que permite
insertar un track de un CD de audio; y Grabar soni-
do, para lo cual necesitamos tener conectado un microé-
fono y asi poder grabar el audio.
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e —
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Forma Organcar Ditiles
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- | sueaae
B2 - |t meempian -
ipadot * =T o SelecEnar -
Ediibn

Mis
Vacaciones

@ ALBUM DE FOTOGRAFIAS

por Alejandro D'Agosting

Haga dic para agreger notas
S

FIGURA 14.

Para convertir las figuras
a cuadros de texto,
debemos escribir dentro
de ellas, luego

de insertarlas.

Si hacemos clic en Reproducir pista de audio
de €D, a continuacion aparecerd una ventana
emergente con los datos para la reproduccion de la
pista. Por medio de los controles del sector
Seleccién de clips, podemos establecer el
punto de comienzo y de final de la cancion.

Por otra parte, Si marcamos Repetir la reproduc-
cién hasta su interrupcioén, lograremos que el
tema se mantenga mientras corre la presentacion, hasta

435 o2 89 |

\WordArt Fecha Mumero de Simbolo Objeto | ||PeliculalSonido
b y hora diapositiva 5 i
Texto

@ Pelicula de archivo...

Pelicula de la Galeria multimedia... h l
\ E -

FIGURA 15. El boton Pelicula nos permite
insertar un video de nuestro disco duro
o de la galeria multimedia de Office.

@ REDUSERS.COM

que hagamos clic con el mouse, presionemos la Barra
espaciadora 0 cambiemos de diapositiva. Al presio-
nar el botén volumen del sonido, aparecerd un des-
lizable para configurar el nivel de volumen de la pista.
Finalmente, podemos tildar la opcién ocultar el
icono de sonido durante la presentacidn con
diapositivas para que, mientras proyectamos la pre-
sentacion en publico, no se vea el icono del parlante. Por
Gltimo, presionamos el boton Aceptar (Figura 16).
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[ Insertar audio de CD I ¥ I ! . e o]

Seleccién de dips

- hora: EUU:UU

Empezar en la pista:

segundos

segundos

Finalizar en la pista: 2 hora: 502:55:60 =

Opdiones de reproduccién

Repetir la repreduccién hasta su interrupddén

Volumen del sonide:

Opciones de presentaddn

[¥]Qcuitar el icono de sonido durante la presentacion con diapositivas:

Informacidn

Tiempo total de reproduccidn: 04:45,26
Archivo:  [CD Audio]

[ Aceptar [ Cancelar ]

FIGURA 16. Al pulsar Sonido, podemos insertar
una pista de un CD de audio, un archivo

de musica o un clip de la galeria multimedia.

Luego de insertar una pelicula o un sonido, aparece-
rd una caja de didlogo donde deberemos elegir entre
dos opciones: Automaticamente O Al hacer clic
encima. La primera opcién hara que el clip se repro-
duzca en forma inmediata luego de cargar la diaposi-
tiva donde fue incrustado.

En cambio, con la otra opcion, sélo se reproducira
cuando hagamos clic sobre el sonido o video inserta-
do. Al colocarle encima el mouse, el cursor se trans-
formara en una mano que apunta con el dedo indice
para que podamos pincharlo.

D)

CONVERTIR UN POWERPOINT A VIDEO

Transiciones
y animaciones

En este caso, debemos sefialar la diferencia que
existe entre las transiciones y las animaciones de
PowerPoint. Si bien ambas sirven para poner en
movimiento algin elemento de PowerPoint, las
transiciones se utilizan Unicamente para pasar de
una diapositiva a otra. Por su parte, las animaciones
se aplican a los objetos para que entren, salgan, se
muevan, etcétera, dentro de la diapositiva. Mas alla
de esta distincion, ambos efectos pueden insertarse
y configurarse mediante una misma solapa:
Animaciones (Figura 17).

TRANSICIONES

Para asignar una transicion, primero debemos posi-
cionarnos en la diapositiva hacia la cual se va a
pasar. Es decir, que si queremos insertar una transi-
cion entre la diapositiva nimero tres y la ndmero
cuatro, debemos colocarnos en esta Ultima. Hay una
diapositiva que no tiene una diapositiva previa: la
primera. En este caso, si aplicamos una transicion
en esa hoja, la presentacion comenzard con una
transicion desde la pantalla totalmente en color
negro hacia la primera diapositiva.

Para convertir directamente un archivo de PowerPoint, debemos usar PowerVideoMaker . Al

ejecutarlo, elegimos el archivo de PowerPoint y la carpeta donde lo guardaremos por medio de

los botones Browse. Luego seleccionamos el formato (AvVI, MPEG o WMV) y pulsamos Start.
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Transiciones y animaciones

Super MP3 Player

FIGURA 17

Con los controles de

la pestana Animaciones,
dotaremos de movimiento
a la presentacion.

Si presionamos Vista

Haga dlic para agreger notas

Cinpoutmes 1 4¢3 | Toma e OMce- | b Espaliet Pepeating

previa, veremos como

Luego de seleccionar la diapositiva, elegimos uno
de los estilos de la lista del sector Transicién a
esta diapositiva. Al posicionar el mouse sobre
uno de ellos, en el fondo de la pantalla veremos
como se realizard la transicion. Una vez que elegi-
mos la que mas se adecue a nuestras necesidades,
le hacemos clic con el mouse (Figura 18).

Por medio del desplegable Sonido de transicién
(identificado con un parlante), podemos seleccionar el
audio que tendréa de fondo la transicion. Si no esta-
mos conformes con ninguno de los sonidos propues-
tos, podemos pulsar la dltima opcién, llamada otre
sonido, para elegir un archivo de audio que tenga-
mos guardado en el disco duro. Debajo de Sonido de
encontraremos el  desplegable
Velocidad de transicién, desde donde podemos
configurar la velocidad con la cual se reproducird el
efecto: Lento, Medio 0 Rapido (Figura 19).

transicion,

@ REDUSERS.COM

quedara finalmente.

(" 3
Animaciones |  Presentacién con diapositivas Revisar Vista ]

Sin transicién

S Lento
43 Aplicar a todo

sta diapositiva

=) o = )
CE L Jea
ArCWAF
I [0 )
= 1) W)
] P ) 3

FIGURA 18. Podemos elegir una de las
transiciones mediante la lista y, en segundo

plano, veremos como quedara una vez aplicada.
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FIGURA 19.

También podemos
establecer el sonido

y la velocidad

de la transicion mediante
los desplegables.

Haga dic para agregar notas

Ouapastnad ded  Trma e Oficr 5 [spahal papretin (58 S i

Por Gltimo, al final de la solapa Animaciones, hay dos
casillas de verificacion. Al tildar la primera, llamada A1
hacer clic con el mouse, CONseguiremos que el
pase de una diapositiva hacia la siguiente se realice sélo
al presionar el botén izquierdo del mouse o al presionar
la Barra espaciadora. En cambio, si activamos la
casilla Automaticamente después de:, podemos
estipular el tiempo de proyeccion de la diapositiva. De
este modo, el pase se realizard de manera automatica
luego de transcurrido el periodo consignado, sin la
necesidad de hacer clic (Figura 20).

ANIMACIONES

Como mencionamos antes, las animaciones se apli-
can a los objetos, como fotos, formas, ilustraciones,
WordArts, SmartArts, cuadros de texto, etcétera. Por
lo tanto, en primer lugar debemos seleccionar el obje-
to al cual le agregaremos una animacion. Luego, en la
solapa Animaciones, elegimos uno de los estilos dis-
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ponibles desde el desplegable Animar. A medida que
posicionamos el mouse en las opciones, en el fondo
veremos la animacién del objeto, con la transicion de
la diapositiva incluida. Pero también podemos obte-
ner efectos mas completos, pulsando el botdn
Personalizar animacién.A continuacion, aparece-
ra un panel a la derecha de la pantalla, para estable-
cer las opciones del efecto.

Avanzar a la diapositiva

AI hacer clic con el mouse

‘Automaticamente después de: 00:00

-

\. J

FIGURA 20. Las dos casillas de verificacion
permiten que las diapositivas pasen al hacer clic
o luego de cierto periodo.
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Insertar animaciones personalizadas

B Seleccione el objeto sobre el cual aplicara
la animacion. Luego pulse el boton Agregar

efecto/Entrada y elija uno de los efectos

3
3
3
3

9 % Trayectoria de la animacién

T de la lista. Para ver mas animaciones,
C . .
e pulse la opcién Mas efectos y seleccione uno.
[
Selecdone un elemento
13 dispositiva y haga dic
’Zgrzgare;%!:la"ﬂara
agregar animacen.
Revaar Vista Farmato L . ,
= o snsonss)+|nara s gt En el desplegable Inicio, seleccione cuando se
| niide <1[% Mhacer e eon ol mense ) ,
| - 2ol phar #tods Aetemitiamerne et 0e (0000 1 ejecutara el efecto: A1 hacer clic, para que

Teanssin & eila diapesitiva

| reproduzca al presionar el botén del mouse,
&1 Agegs efecn = . d
o] Con la anterior, para que se reproduzca

nssasohncdacann | simulténeamente con la animacion de otro objeto

Sa=== =1 0 luego de la transicion de la diapositiva,
Con b antenies
oDespués de la anterior, para que la
My rigsco =
* 7 5 #eam: | animacién se reproduzca luego de la animacion

de otro objeto o de la transicion de la diapositiva.

Ivmmunmxm ¥

e En los desplegables Direccién y Velocidad
B e establezca el modo de reproduccion

Modéicar: Deuplaras hacis an

T . y la velocidad de la animacion, respectivamente.
I::-:':I:m:nn-yﬂ\ll =l
Deide ghajo

4l

Desde la gopueeda
Desde la deecn
Deide s
Degde la quesds y abaje.
Desde |a desecha y skajo b

Deide ba igguieeda y aviiba

v allle + 4+

Desde b desechay amriba

[ d 4
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1
2. Cuadros bicolores

3. Desplazar hacia fuera
4. Persianas
5. Rembo
Més efectos...

13 Picture 2 [«
23 E sRectingulo: ...

b,

4| Reordenar [#]

»
¢ Enfasis »
Salir »
»

¢ Trayectoria de la animacién

Direcddn:
| | Desde la izquierda y 2H
Velodidad:

15 g Picture
2% & oRectén|

formatos de audio
Fi y video (MPEG, WMV y AVI)

H.

¥ foien 8

I 2 vta e mdomites

]

En caso de que haya mas de una animacion,
use la lista inferior para fijar el orden

de aparicion, arrastrandolas con el mouse
hacia arriba o hacia abajo. Haciendo clic
derecho sobre una animacion, puede eliminarla
por medio de la opcién Quitar.

También puede agregarle un efecto

para que desaparezca el objeto. Para ello,
dirijase a Agregar efecto/Salir Yy elija
uno de los efectos de la lista, o la opcion

Mas efectos para escoger mas animaciones.

Presione el boton Reproducir para ver cémo
quedaré la animacion y Detener para seguir
editando. Ademas, si marca la casilla Vista
previa automatica, vera las modificaciones
a medida que las vaya realizando.
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Ademés, podemos lograr que los objetos se despla-
cen por la diapositiva. Para ello, debemos presionar
el botdn Personalizar animacién y, en el panel
derecho, pulsar Agregar efecto/Trayectoria
de la animacién. Luego, escogemos una de las
animaciones de la lista o pulsamos Dibujar des-
plazamiento personalizado/Forma 1libre.
Finalmente, trazamos con el mouse la trayectoria
que tendrd la animacion, como podemos visualizar
en la Figura 21 de este capitulo.

Super MP3 Player

Haga dic para agregar notas

Dussstnaldel | Temsde OMce | F  Espahel Bepoating

¢COMO QUEDARA LA ANIMACION?

FIGURA 21
Podemos establecer
la trayectoria

de la animacion

arrastrando la flecha
de direccion con el mouse.

Una vez que incluimos animaciones y transiciones, es posible ver cémo quedara la diapositiva |

actual sin tener que reproducir toda la presentacion. La solucién esta en la misma solapa

Animaciones: el boton Vista previa.

@ REDUSERS.COM
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Finalizar
la presentacion

En Informatica, el término finalizar hace referencia al
guardado y al uso de los archivos generados. En este
caso, lo que haremos es recorrer las diferentes formas
de guardar nuestras presentaciones de PowerPoint,
para su posterior proyeccién ante la audiencia.

En primer lugar, podemos guardar nuestra presen-
tacion en un archivo. Para ello, presionamos el
Boton de Office/Guardar como.Alli nos encon-
traremos con dos opciones que tienen el mismo
nombre: Presentacién de
opcién superior nos almacena el trabajo en un
archivo PPTX que, al abrirlo, nos permite editarlo
directamente. Por su parte, la sequnda opcion guar-
da el trabajo en formato Ppsx que hard que, al
abrirlo, veamos la presentacion en lugar de la inter-
faz de PowerPoint.

PowerPoint. la

La opcion Presentacién de PowerPoint 97-
2003 nos ofrece la posibilidad de guardar el traba-
jo en un archivo PPT que sea compatible con las
versiones anteriores del programa. En cambio, si

o RESUMEN

presionamos la opcién otros formatos, guarda-
remos el trabajo en otros tipos de archivos.

La opcién de guardar la presentacién en un archivo
de PowerPoint es la indicada en el caso de que deba-
mos mostrar la presentacién en la misma computado-
ra donde la creamos. Pero si el objetivo es proyectar-
la en otro equipo, entonces debemos empaquetarla.
Este método permite que copiemos la presentacion y
todos los objetos insertados en ella a un CD, DVD o
memoria USB (también denominada pendrive).

Ademés, se copiara el Visor de PowerPoint, un pro-
grama que permitira reproducir la presentacion en cual-
quier computadora que corra bajo Windows, siempre y
cuando sean versiones 2000 y posteriores, sin importar
que no tenga instalado PowerPoint o que posea una
version anterior de la aplicacion.

En este capitulo, aprendimos a crear una diapositiva desde un modelo predisenado y a utilizar

varios disefos para nuestra presentacion. También vimos como insertar formas, imagenes,
sonidos, videos y otros objetos, crear transiciones de diapositivas y animaciones de objetos.
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Finalizar la presentacion

Empagquetar la presentacion

Presione el Botén de Office/Publicar

| Dtk o donuments 3 s paresnst

] e 4 gy y seleccione Empaquetar para CD.
[ awar Semith ok ks R OB

| Eutibear aiapenitiess
H Guardae .1 Guarde dapositier n una bibYOTec de dagasthes o
T

&n olra ubitation para vobeer 8 ublizarls mia adelante.

= '

L[ Servides e agmisistiiin gotementsl
i=T Compartir Ia presentacién puardindols en un enidor
de sdminalranin de dorumertes

P oo > | @y ottt desommerts
i ARIS pAra 18 predeniadon y mantenss
&

S Puglicar

o

Escriba un nombre para la presentacion
en la caja de texto Dar nombre al CD.

Lo archivos vicaudados 1 o Visor de PawerPont se
inchayen de forma predeterminads. Para cambar
ests configuracidn, hiaga d en Opdones.

[ comar a ko carpeta., |

Inserte un CD virgen en la copiadora
de CD y presione el boton Copiar a CD.
Presione el boton Si en la ventana que

pregunta si desea incluir los archivos vinculados.

( d
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Copie L p =] A en pquipes o
D SKTtEn MTsaft Windows 2000 o DOStencr, ndusc sn FomerFont.

Dar nombee 8l CD: |Prasentacon
Archivos para copisr:
affice_ppt

Los archivos vinculados v & Visor de PowerFoint se
inchayen de forma predelerminada. Para cambiar

[_mg_lm%‘d‘ copmagn | [ cema

Hombee de carpeta:  Presensacon

Wbscackn; GIFresentacon’,

o] (o |

lcopmragn [T covr |

[T ——r—— AR it B

Si desea copiar la presentacién en un pendrive,
conecte este dispositivo y presione el botén
Copiar a la carpeta.

En la ventana emergente, ingrese un nombre
para la subcarpeta donde se grabaran

los archivos. Pulse Examinar e indique

una ubicacion dentro del pendrive.

Una vez hecho esto, presione Aceptar.

Presione el botén Si en la ventana

que pregunta si desea incluir los archivos
vinculados. Vaya a la ubicacién del pendrive
escogida y haga clic en el nombre

de la subcarpeta ingresada en el paso
anterior. Para iniciar la presentacion,

abra el archivo play.bat.
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Conocer Outlook

Al abrir Microsoft Office Outlook 2007 por primera
vez, el programa nos pedira configurar nuestra cuenta
de correo electronico. Pero como esta tarea la podemos
realizar después, primero vamos a conocer la interfaz
del programa, para familiarizarnos con él. Para eso, en
la ventana que nos solicita nuestros datos para la cuen-
ta de e-mail, presionamos Cancelar y asi accederemos

—= — — D

Archivos

D|ego D'Agostino [adagos@gmail.com]
Enviad martes 29,/01,/2008 12:27 a.m.
adagostino @redusers.com

-1 Mensaje | B archivos.rar 2 MEB)

| »

Ale:
Te mando los archivos que me pediste.
Saludos!

Diego.

avast! Antivirus: Mensaje saliente limpio.

Base de datos de Virus (VPS): 080128-0, 28/01/2008
Comprobado el: 25/01/2008 12:27:16 a.m

avast! - copyright (c) 1988-20

avast! Antivirus: Mensaje entrante limpio.

Base de datos de Virus (VPS): 080128-0, 28/01/2008
Comprobado el: 29/01/2008 12:31:42 a.m

aht (c) 198

avast! - cop

\.

a la pantalla principal de Outlook. Existen dos ventanas
que utilizaremos con frecuencia en Outlook: la primera
es la ventana principal, la cual se despliega al abrir el
programa, y la otra es la ventana de mensaje
(Figura 1), que utilizamos para leer, redactar y enviar
correos electrénicos.

Al presionar el boton desplegable Nuevo/Mensaje,
se abrird la ventana de mensaje de Outlook, a
través de la cual podemos redactar y enviar un
correo electronico al destinatario deseado.

Lo primero que debemos saber es que en Outlook
2007 no aparece la cinta de opciones que vimos en
Word, Excel y PowerPoint. En realidad, la cinta de
opciones la vemos Unicamente en la ventana que
aparece cuando redactamos un mensaje (Figura 2).
La nueva version de Outlook no incluye grandes cam-
bios con respecto a la version anterior. La divisién de
los paneles sigue siendo similar, al igual que los
mends y las barras de herramientas. Las dos noveda-
des cualitativas de Outlook 2007 son la integracion
con otros programas de la suite: OneNote, que per-
mite realizar anotaciones y centralizar en una sola

= o)

B

bl et wadnelanl |

» fiexta ol mares en mi casa. Por favor lleguen antes de las 20,

atodas,

FIGURA 1. Tenemos el panel de lectura,
donde podemos obtener una vista previa
del mensaje seleccionado.
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FIGURA 2. El campo Para se utiliza para
ingresar los destinatarios del mensaje, mientras
que el campo Asunto sirve para indicar el tema.
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Configurar las cuentas

aplicacion la informacion de varias aplicaciones, y
SharePoint, que provee un lugar comun en Internet
o0 en una red local para que los empleados de una
empresa generen, editen y compartan documentos.

Configurar
las cuentas

Como dijimos, la primera vez que ejecutemos Outlook
2007, el programa nos mostrara el Asistente para
configurar cuentas. Como en nuestro caso decidi-
mos dejar esa configuracion para mas adelante, vamos
a acceder al asistente yendo a Herramientas/
Configuracién de la cuenta Y, en la ventana que
aparece, presionamos el botén Nuevo. Pero antes de
utilizarlo, es necesario disponer de la informacion de los
servidores de nuestro correo electrénico.

Para nuestro ejemplo, emplearemos una cuenta de
Gmail, dado que Yahoo posee varios dominios
segln el pais y podria dificultar la explicacion.
Ademas, Gmail utiliza conexiones cifradas (a dife-
rencia de otros servicios), lo cual nos servird para
explicar la configuracion de las cuentas en todos los
escenarios posibles (Paso a paso 1).

ADMINISTRAR LAS CUENTAS

Outlook permite manejar mas de una cuenta de
correo electronico de modo simultaneo. De esta
manera, podemos centralizar todas nuestras tareas
de envio y recepcién de e-mails desde una sola
interfaz, sin la engorrosa tarea de visitar paginas de
webmail y autenticarnos. Para agregar, quitar o
modificar la configuracion de las cuentas de correo,
debemos dirigirnos hacia el menl Herramientas/
Configuracion de la cuenta (Figura 3).

(it BHewamients,  Accgner

o Feipender | § Respengder atodos | Beeriar B0 W L0 0 Erar yregibu - (9 1)
@ || ] Bandsja de sntrada Archivos
2 # =) = || Drago D'Agostin [a
Organczde par Fecha [P — martes S0
aiagustnaGreca)
Configurossin de i cunta =]

Cuentas de cormeo ebectrinico
Pusde agreger o guar una cuenta. Puede selecoonar ura cusnta ¥ cambuar s configuracein,

Camsndancar * |+
Ko & &

Too
POR/SMIP (ervir desee st cumnts de mareraned...
FORGMTF

Lo auenta de conres slecrincs s e Ubcacion:

Cartaw cpetn | Carpetas personales|Bandeja de entrada
el archrvn de it € Woner W AgyELaE ol Wi s YO ook Yok ut

FIGURA 3. Desde la ventana Configuracion
de la cuenta, podemos agregar, editar
o eliminar las cuentas de correo.

MANTENER LOS MENSAJES EN EL SERVIDOR

Podemos establecer que quede una copia de los mensajes en el servidor. Para ello, debemos

presionar el botén Mas configuraciones y tildar la casilla Dejar una copia de los mensajes en

el servidor. Finalmente, presionamos Siguiente y Finalizar.
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Configurar cuentas en Outlook 2007
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[Acrege una rseva coerits de comen slechitnco
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T B e e
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3 nembre: S Thguatrn

ey rodarcs L
Erwceiin e corres slectrink s Byl o
s podancts S, om.

g et ot e e ) T ¢ e e
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e e b L=

b el vereor
ot carts
LT R ey
Serr d o et B, g com
ket de s e st

s 0 ot —
e T 11

st s e et

T = |
-
Caitpmiin
¥/ b et dred
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[P——— il et & i
Sl Wl it

En la casilla Su nombre, ingrese su nombre
y apellido del mismo modo en que desea
que aparezca cuando envia mensajes.

En el campo Direccién de correo
electrdnico, escriba su e-mail.
Finalmente, escriba su contrasefia en los dos
campos subsiguientes. Presione Siguiente.

A continuacion, el sistema comprobara los datos
del correo para configurar automaticamente

la cuenta. Si lo hace en forma satisfactoria,
presione Finalizar.

En caso contrario, pulse Atras para volver a la
pantalla anterior. Marque la casilla de verificacion
Configurar manualmente las opciones
del servidor o tipos de servidores
adicionales y presione Siguiente.

Seleccione la opcién Correo electrénico
de Internety pulse Siguiente. Ingrese
los servidores de correo entrante y saliente.
Escriba el nombre de usuario y la contrasefia.
Tilde la casilla Recordar contrasena.
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Cambuar cusrts du comes sactrenecs
[ —
e
e Combiguracion de b coceta de preca
- s e Dt o ek s 4 o,

e e

rocamanianca e e i ruerta ek
=

st s e et

o tects
e O e
D T T
Bekormaciin de s de s
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¥ oo et

Dt e p———
e e e AL

|

Sperg s || Carcem

Configuracion de correo electrénico de Internet ==

General | Servidor de saiids | Conexion | Avanzadas |

Nimeros de puerto del servidor —————————————————————
servidor de entrads (POP3): 935 Usar pregeterminados
Este servidor precisa una conexion dfrada (S5L)

Servidgr de salida (SMTP):

Usar el siguiente tipo de conexidn difrada: | TLS [+]
Tiempo de espera del servidor -

Corto ’ Largo 1minuto

Entrega
[ZIDejar una copia de los mensajes en el servidor
Quitar del servidor después [ 1p || dias

Quiter del servidor l eiminar de ‘Elementos eliminados’

[ Contiguracsin de la cuenta de prueka
b & - Haga de -
Coen )
Taress |Ervores
Toreas Estado
" Irsciar sesidn en ol servider de Garmes enian..,  Completads.
o s mersa de coren sectinco de pru... Compietads.

Setcntatew
b et bt 8 et Seorsa s crigrs s aes

P conr o bt g i e P
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En caso de que su cuenta de correo electrénico
utilice conexiones cifradas (tal es el caso

de Gmail), debera configurarlas. Para ello,
presione el botén Mas configuraciones.

Pulse la solapa Avanzadas y marque la casilla
Este servidor precisa una conexioén
cifrada (SSL).Cambie los nimeros de puerto
de los servidores POP y SMTP en caso de que asi
lo indique su proveedor de correo electrénico.
Ingrese el tipo de conexion cifrada en el
desplegable correspondiente (en Gmail es TSL).
Presione Aceptar para cerrar la ventana.

Pulse el boton Probar configuracién de
la cuenta.. para verificar que haya ingresado
correctamente todos los datos.

Pulse el botén Cerrar y luego Siguiente.
Por ultimo, presione el botén Finalizar
para cerrar el asistente.
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Si deseamos agregar una cuenta, debemos presionar
el boton Nuevo. A continuacion, se abrira el asistente
que vimos en el Paso a Paso anterior. Alli podremos
configurar una nueva cuenta con sélo ingresar la
informacion de los servidores de correo. En caso de
que deseemos editar la informacién de una cuenta
(por ejemplo, si cambiamos la contrasefia), debemos
seleccionarla de la lista y presionar el boton cambiar.
También aparecerd el asistente para que complete-
mos los nuevos datos. Por Ultimo, para eliminar una
cuenta de correo, debemos seleccionarla de la lista y
pulsar el botén auitar. Se abrird una ventana emer-
gente donde deberemos presionar si para confirmar
la eliminacién de la cuenta.

Escribir un mensaje

Luego de configurar nuestras cuentas de correo elec-
tronico, ya estamos en condiciones de redactar un
mensaje. Para ello, presionamos el botdn Nuevo/
Mensaje O pulsamos el atajo de teclado Control+N
para que se abra la ventana de mensaje. En el campo
del cuerpo del mensaje, debemos escribir el texto
que deseamos enviar. Podemos seleccionar una
parte del texto y aplicarle formato del mismo modo
que lo hacemos en Word. Para ello, pulsamos la

SERVIDORES FRECUENTES

D)

pestafia Mensaje y utilizamos los comandos del
sector Texto basico (Figura 4). Alli tenemos la
posibilidad de cambiar las caracteristicas de la
fuente y del parrafo, como si estuviéramos trabajan-
do con un procesador de textos.

T
3 3 | CauResponder fRecponger s todos g Beerviar B W L2 | L4 Kevvinry regibie - (5 | 1)

oL I

Archives - Mensaje (HTML)
Menije | Insemar  Opdones  Formato de teta
NI ™ - § m-
T LR
M&g % A-BEE W EHE s Comeosa Segaimienta

I direcziones  nombres Y
| portap = Tete bibticn 5 Hombres P ke

:] e Frag

Frga

| [cuenta =] asume:  2sewas

|| Diego:
Acd estdn las fotos que me pediste.
Espero que te gusten.

Un abrazo
Algjandro

\ J/

FIGURA 4. Por medio de los comandos
del sector Texto basico, podemos configurar
las caracteristicas de la fuente y del parrafo.

Existen tres modos de mensajes: Texto sin forma-
to, HTML y Texto enriquecido (Figura 5).
Obviamente, sélo si escogemos estas dos Ultimas
opciones, podremos cambiar el formato del mensaje.
El modo HTML es compatible con todos los servicios
de correo electronico, mientras que los mensajes que

Las cuentas de correo electrénico corporativas (brindadas por las empresas a sus empleados)

suelen tener como servidor entrante y como servidor saliente a mail.nombredelaempresa.com.

Debemos utilizarlos como primera medida al configurar nuestro e-mail laboral.
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Escribir un mensaje

s Archivos - Mensaje (HTML)

Mensaje  Insertar | Opciones Formata de texto

B 8024 | AaTexto sin formato o
i 6 | Solicitar una confir
0" T id Lo
HTML
Temas | Mostrar Mostrar Utilizar botones
m e Zn Solicitar una confi

Campas Formata Seguimiento

Mensaje sin enviar,

Enviar

hsunter [pwarees

Diego:
Aca estdn las fotos que me pediste.
Espero que te gusten.

Digao D'Agostin (dmdago@amail. com!

Un abrazo

Campos Formato Seguimienta

Colores =
A e
[A]Fuentes - L
Temas Color de| wostino (dmdago @amail.com)
= [®]Etfedos = |53 gina <)

Temas Colores del tema

(o] wme | W WEEEEE

Diego: :
Aca-esﬁn.asm.lllllllll

Espero que te g Colores estindar
L1 EEEEN

Sin color

Un abrazo
Alejandro

Mas colores...

Efectos de relleno...

FIGURA 5. Para poder cambiar el formato
del texto, debemos comprobar que esté activado
el botén HTML en la pestaiia Opciones.

utilicen texto enriquecido sélo podran ser leidos a tra-
vés de Outlook o Microsoft Exchange. El formato del
texto lo modificamos desde la pestafia opciones,
pulsando los botones del sector Formato.

INSERTAR OBJETOS

Y ADJUNTAR ARCHIVOS

Al texto de nuestros mensajes también podemos
afiadirle objetos, como imagenes, tablas, hipervin-
culos, firmas, etcétera. En primer lugar, al igual que

@ REDUSERS.COM

FIGURA 6. Por medio del boton Temas, podemos
cambiar el tema del mensaje o bien establecer
un color o relleno de fondo.

en Word, es posible agregar temas, es decir, combi-
naciones predisefiadas de formatos, colores y otras
caracteristicas de texto y de parrafo. Para ello,
vamos a la pestafia opciones y pulsamos el botén
desplegable Temas (Figura 6). A continuacion, pul-
samos el botdn Temas y elegimos uno de los estilos
disponibles. Ademas, si presionamos el botén des-
plegable color de pagina, podremos elegir un
color de fondo desde la paleta o bien un efecto de
relleno. Todas estas modificaciones las previsualiza-
remos en segundo plano mientras posamos el
mouse en cada opcion.

La solapa Insertar posee todas las opciones para
incrustar elementos dentro del mensaje. Por medio
del botdn Tabla, podemos insertar una tabla sélo
con establecer el nimero de columnas y de filas. Y,
con los botones del sector I1lustraciones, afiadir
una imagen propia, una imagen de la galeria multi-
media de Office, un grafico de Excel, una forma o
un esquema SmartArt (Figura 7).
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Aca estan las fotos que me pediste.
Espero que te gusten

Un abrazo
g\-\\ejandro

, —
— T = 2
(o) 9 U & )7 Achives - Mensge (HT.. Herramientas de imagen =
rloa
Menssje  Insertar  Opclones  Formato deteto | Formato [
% Brillo ~ H == — = [ Forma de la imagen ~ =~ | (&)
(B Contraste - By sl || smilll - I contomodeimagen- | 4y 5t -
! ' = Tamafio
g Volver a colarear = g [} T () Efectos de laimagen = || P Ajuste del texto + ST 5
Ajustar Estilos de imagen & Organizar
Mensaje sin enviar. Sepcdemciic
Dicgo D'Agostne (dmdago@amel.com)
|
Diego:

FIGURA 7.

En Outlook, podemos
insertar y manipular
objetos igual que en Word.
Al seleccionarlos,

apareceran nuevos
comandos para modificar

) sudiseno.

Adjuntar archivos

También podemos adjuntar cualquier clase de archivo
0 un mensaje recibido. En el primer caso, vamos a la
solapa Insertar y presionamos el boton Adjuntar
archivo, representado con un clip (Figura 8). Luego
aparecera una ventana de exploracién donde debe-
mos seleccionar el archivo por adjuntar, o bien un
conjunto de archivos, presionando la tecla controly
haciendo clic en cada uno de ellos, o trazando un
recuadro con el mouse para seleccionar todos los
archivos que estén dentro de él. Finalmente, presiona-
mos el botén Insertar.

Para adjuntar un mensaje de correo electrénico, pre-
sionamos el botdn Adjuntar elemento, simbolizado
con un clip encima de un sobre. A continuacion, se
abrird una ventana donde podremos explorar las car-
petas de Outlook y elegir el mensaje que adjuntare-
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mos. También podemos hacer una seleccién masiva
manteniendo la tecla control y pinchando cada
mensaje. Ademas, es posible marcar las casillas s61o0
texto 0 Datos adjuntos (Figura 9) para incrustar
el texto dentro del mensaje o bien adjuntarlo como
un archivo adjunto, respectivamente. Por dltimo, pre-
sionamos el botdn Aceptar.

y - ——— \

‘_/':q\\ =] GRS &k Archivos - M

- :
Mensaje Insertar

Opdiones Formato de texto

@ @ & Tarjeta de presentacién ~ j
aite: | i

}%Calendario
Adjuntap Adjuntar 2 Tabla Imagery
ar(hi\ro&;lemento |2 Firma = i

Incluir Tablas

Mensaje sin enviar,

FIGURA 8. Outlook nos ofrece la posibilidad
de adjuntar uno o mas archivos a través
del boton Adjuntar archivo.
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Escribir un mensaje

Insertar vinculos

Otro de los elementos que frecuentemente se utilizan
en un correo electrdnico son los vinculos a paginas de
Internet. Para ello, debemos seleccionar un texto o
cualquier otro objeto de Outlook (imégenes, graficos,
esquemas, etcétera) y pulsar el botdn Hipervinculo.
A continuacion, aparecera una ventana donde debe-
remos presionar el botén Archivo o pagina Web
existente (estd opcion esta seleccionada de mane-
ra predeterminada). Luego, podemos pulsar el botén
Paginas consultadas Y escoger una de las direc-
ciones de la lista, que extrae los datos del Historial
de Internet Explorer, o directamente escribir una URL
en el campo bireccién.

También podemos insertar un vinculo hacia una
casilla de e-mail, presionando el botén pireccién
de correo electrénico. Luego aparecerd una
ventana donde debemos completar los campos
Direccién de correo electrénico Yy Asunto.
De este modo, cuando el destinatario presione el

(e | Inictar | Opdones  Formato detests )
4k Tarpeta e preventacidn = Al d
23 Catemaario t
o qunta aiaJ, Jnasen  inagene JestaSint]
Enzertar elements B
Bt e
| & Corres slectrinicn no decesdo - e
4 Diaswo Iz
Tl Dementos elmnedos Canclyr
3 bementes enviades [rrpe—
5 (D Fuestes B35 ® st
| Hotas Daios aduntza
2 Taress
| Bermenten:
AD@oe | Awuns Weobida | | Categaria
(=) Fethas Mace res semanas
| 100 Waara Tapeta sieute [ nica el 09,

& Fechas M pr te mes

S Fecha: 1 mes pasado

Bant  pestpaiie oo VR BALE D1 Tndeein misrerien

FIGURA 9. Las casillas S61o texto y Datos
adjuntos anaden los mensajes seleccionados
dentro del mensaje o como archivos adjuntos.
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FIGURA 10. Una vez insertado el vinculo,
podemos verificarlo presionando la tecla

Controly pinchando el hipervinculo.

vinculo, automaticamente se abrird una ventana de
mensaje donde los campos Para Yy Asunto ten-
dran las opciones ingresadas. Por Ultimo, presiona-
mos el boton Aceptar. En caso de que deseemos
eliminar el enlace, seleccionamos el texto u objeto
vinculado, le aplicamos un clic derecho y pulsamos
la opcién quitar hipervinculo (Figura 10).

Utilizar firmas

Por ultimo, podemos insertar firmas personalizadas
en nuestros mensajes, de modo tal que se incrusten
automaticamente cuando redactamos o responde-
mos un correo electronico. Para configurar una
firma debemos pulsar la solapa Insertar y presio-
nar el botén desplegable Firma, que se encuentra
en la zona inferior del sector Incluir. Otra vez
hacemos clic en Firmas para acceder a la ventana
desde donde podemos administrar nuestras firmas
(Figura 11). Presionamos el botdn Nueva y, a con-
tinuacion, colocamos un nombre para identificarla
(por ejemplo, Firma 1). De esta manera, se activa-
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rd el sector Editar firma, donde es posible escri-
bir lo que contendra la firma y ademas dotarla de
formato, insertar imagenes o un hipervinculo (a
nuestra direccion de correo electronico, por ejem-
plo) del mismo modo en que lo hacemos en la ven-
tana de mensaje. Una vez que configuramos nues-
tra firma, presionamos el botén Guardar para
almacenarla. Luego, en el desplegable cuenta de
correo electrénico, elegimos la cuenta para la
cual se incrustara esa firma. En los desplegables
Mensajes nuevos y Respuestas o reenvios,
seleccionamos la firma que usaremos en cada caso.

Al seleccionar una de las firmas de la lista, podemos
modificarla, escribiendo directamente sobre el
campo Editar firma, 0 borrarla, presionando el
botén Eliminar. Cuando hayamos terminado de
crear las firmas, presionamos el boton Aceptar.

En caso de que hayamos creado mas de una firma,
podemos seleccionar cualquiera de ellas en el
momento de redactar un mensaje. Para ello, presio-
namos el botén desplegable Firmas (Figura 12)y
seleccionamos una de las firmas que apareceran en

112

PRk Archivos - Mensaje (HTML) IR
. Mensaje Insertar Opciones Formato de texto [
- — a i
Firmas y plantilla |2 Jm|
Firma de correa elecirénica | Disefio de fonda personal |
Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada
| Cuenta de correo electrdnico: | 1gagostin @redusers.com [~]
Firma 2
Mensajes nusvos: {Ninguna) E
Respuestas o reenvios: | inguna) E
f FIGURA11.
Eliminar ] [ Nueva ] [ Guardar ] [gamhlar nombre ] El sector Edit i
itar firma
ditar fima
ot o) [][11 [2]|(R) # 8 [ uomsso  []|[E) = = | T depasencin | @ R, nos provee la posibilidad
e paredch ot (S = de darle formato al texto
Redactor Revista USERS L
adagostino@redusers.com e insertarle imégenes
e hipervinculos.

la lista, con el nombre que le habiamos asignado
durante la creacion de la signatura.

SELECCIONAR LOS DESTINATARIOS
Una vez que ya hemos redactado el mensaje, sélo nos
resta enviarlo. Para ello, debemos antes ingresar las
direcciones de correo electrénico de los destinatarios.
Tenemos tres campos para hacerlo:

— N\
Archeest - Mensage (HTML)

Wiets | Opoeast  Foumts S tets

- | G Hoerins
A Marcades

Llanaaje tin smwiss
Eite meniage se en

Cutrta = | Auuntn
Diego:

Acd estin las fotos que me pediste

Espero que te gusten.

En este vinculo e5td la computadora gue estabas buscando,

FIGURA 12. El botdn desplegable Firmas
nos permite insertar en el mensaje
una de las firmas creadas.
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Escribir un mensaje

e Para: aqui deben escribirse las direcciones de
correo electronico a quienes se dirige el mensaje.

e cc: son las siglas de copia carbon. Este campo se
utiliza para consignar las direcciones de correo que
no son prioritarias o a quienes no son los destinata-
rios principales del mensaje, pero deseamos que les
llegue una copia de éste.

e ¢co: son las siglas de copia carbén oculta. Sirve
para enviar un mensaje a varias personas, pero evita
que cada uno de los destinatarios observe las direccio-
nes de correo electrénico de los demds. Este campo esta
deshabilitado de manera predeterminada, pero pode-
mos habilitarlo si vamos a la pestafia opciones y pre-
sionamos el boton Mostrar cco (Figura 13).

Cada una de las direcciones que ingresemos en
estos campos debe estar separada por una coma (,)
0 un punto y coma (;). Pero también existe una
manera automatica de seleccionar destinatarios sin
tener que escribir las direcciones manualmente. En
caso de que no tengamos ningln contacto ingresa-

do en nuestra libreta de direcciones de Outlook, los
agregamos mediante el botdn desplegable Nuevo/
Contacto y completamos los datos requeridos.
Més adelante, en este mismo capitulo, veremos
cémo administrar nuestros contactos.

Para ingresar los destinatarios en nuestro mensaje
sin escribir las direcciones, presionamos el boton
Para (Figura 14). A continuacion, se abrird una
ventana de exploracién de los contactos ingresados
en la Libreta de direcciones.Podemos buscar

= — — \
(o) r 7 ) - Fiesta - Mensaje (HTML)
)

Mensaje | Insertar | Opciones

@ % 5% Tarjeta de presentacion ~

Adjuntar Adjuntar "
archivo elemento i Firma ~

Incluir Tablas

Formato de texto

Ilustraciones

Mensaje sin enviar,
Este mensaje sé enviara por adagastino@redusers.com.

Enviar

Estimados
Voy a hacer una fiesta el martes en mi casa. Por favor lleguen antes de las

m; juli@gmail. com; ; ana@mail.com| |

Fiesta

Un abrazo a todos,
Alejandro

L B Fietis ® Mercaye SHTAR
4
Mensaje | buetm | Opoeney  Fammatn deteds

Sebsioier tombres Cortecis =4

Bewcan @ Ssrostes M cokmnss  Uibrets de direccones

rem— = Disqueds seancads

tertae hemtre paramosker  Drocoin de col
[/ Carkos 1o =

Estimados:
Voy a haced| | | 8 Padafuis

un abrazo 4
Alejandro

Acepar Cancaiar
\. /

FIGURA 13. Podemos ingresar manualmente
cada una de las direcciones de correo en el
campo Para, separandolas por un punto y coma.

@ REDUSERS.COM

FIGURA 14. Presionando Para elegimos los
destinatarios y pulsamos los botones inferiores
para enviarlos a los campos Para, CC 0 CCO.
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contactos por medio de la caja de texto y pulsando
el boton 1r. Luego, escogemos uno o mas contac-
tos (en este caso, manteniendo la tecla control) y
presionamos los botones Para, ¢¢ 0 cco, para
enviar esas direcciones a uno de estos campos. Por
dltimo, pulsamos el botén Aceptar y volveremos a
la ventana de mensaje, pero con los campos de des-
tinatario completados.

Solo resta escribir una descripcion del mensaje den-
tro del campo Asunto. También podemos elegir la
cuenta desde donde lo enviaremos por medio del
botén desplegable cuenta, que aparece Unicamen-
te cuando configuramos mas de una cuenta de
correo electrénico en Outlook. A continuacion, apa-
recera encima del campo Para una leyenda advir-
tiendo Este mensaje se enviara por seguido
de la direccién de correo elegida. Finalmente, pre-
sionamos el botén Enviar (Figura 15).

5 Fiesta - Mensaje (HTML)

=

Mensasje | Insetar | Opciones  Formato de texto

@ 0) (%} Tarjeta de presentacién - 5

Adjuntar Adjuntar
archiva elemento L2 Firma -

Incluir Tablas

llustraciones

Mensaje sin enviar.
Este mensaje se enviard por adagostino@redusers.com.

Para jsan@yahoo.com; juli@amail.com; fede@vahoo.es; ana@mail.com

=5

Enviar

Asunto: | Fiesta

Estimados:
Voy a hacer una fiesta el martes en mi casa. Por favor lleguen antes d

Un abrazo a todos,
Alejandro

FIGURA 15. En lugar de pulsar el boton Enviar,
podemos invocar el atajo Control+Entrar para
enviar rapidamente el mensaje.
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Lectura y organizacion
de los mensajes

Para la lectura y organizacién de los mensajes de
correo electronico, utilizamos el Panel de vista
previa, que es el sector derecho de la ventana prin-
cipal de Outlook donde podemos leer el contenido del
mensaje. Sélo con hacer clic en uno de los correos del
Panel de mensajes, que muestra una lista de los
mensajes recibidos, podemos ver su contenido.

En caso de que el mensaje tenga un archivo adjunto, en
la zona superior del mensaje, aparecerdn botones con
los archivos adjuntados. Si se trata de imagenes y de
documentos de Office, obtendremos una vista previa al
presionar el boton correspondiente, pulsando luego
vista preliminar de archivo (Figura 16).

Si deseamos abrir un archivo adjunto con la aplica-
cién predeterminada que poseamos en Windows,
debemos hacer un clic derecho sobre el botén y des-
pués presionar la opcién Abrir. Aparecerd entonces
una caja de didlogo donde deberemos presionar nue-
vamente Abrir. También podemos guardar el archivo
en alguna ubicacién del disco. Para eso, hacemos clic

@5 REDUSERS.COM



Lectura y organizacion de los mensajes
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FIGURA 16.

3 JedeMana inquietd la letra desconocida. Nueve
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o] tores B (o S habia fallecido el tres del corriente .

TT=TeT i en ¢l hospital de Bagé. Un s tendremos una vista
r——

previa de ellos.

derecho sobre el boton del archivo y seleccionamos
Guardar como, esc0gemos una ubicacion del disco y
presionamos el botén Aceptar-.

Para eliminar un mensaje, le aplicamos un dlic derecho
y pulsamos la opcién Eliminar. El mensaje se enviara
a la carpeta Elementos eliminados Y, aplicando un
clic derecho en ella, podemos quitarlo definitivamente
mediante la opcién Eliminar “Elementos elimi-
nados”. De todas maneras, al cerrar Outlook el sistema
nos preguntara si deseamos vaciar esa carpeta.

RESPONDER Y REENVIAR

Existe una diferencia entre estas dos acciones. El
comando Responder permite enviar un mensaje al
remitente, mientras que Responder a todos |0 envia
al remitente y a todos los destinatarios implicados en el
mensaje. En consecuencia, ambos comandos muestran
una copia del texto original al final del mensaje. Por su
parte, el comando Reenviar ofrece la posibilidad de
volver a remitir un mensaje con todos sus adjuntos (esto
dltimo no lo podemos hacer al usar Responder) y los
campos de destinatario estaran vacios.

AGREGAR CONTACTOS CON UN SOLO CLIC

Para agregar un contacto utilizando la informacién de un mensaje de correo electronico, selec-

cionamos el correo enviado por el contacto que queremos anadir, hacemos clic derecho en su

direccion de correo electrénico y pulsamos la opcion Agregar a contactos a Outlook.
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Para Responder, debemos seleccionar el mensaje que
deseamos contestar y aplicarle un clic derecho. Luego
seleccionamos Responder, para contestarle sélo al
destinatario del campo Para, 0 Responder a todos,

- _ —
Carpetas personales ” Partido
o)) H90 2 + )+ RE: Partido - Mensaje (HTML) B

2/ [ Mensale | Insertar  Opeones  Formato de texto
% || calibri(cuerpo - (11~ [A" A7| [ g ) == Y (=93

Nombres Seguimiento

Portapa... = Texta basico = Induir Opciones

Este mensaje se enviara por adagostino @redusers.com.

wlop@gmail.com; julh@yahoo.com; crom@yahoo.es; meas@hotmail.com

RE: Partido

Ok... confirmo mi asistencial!!

Saludos

Alejandrol

De: com [ com] En nombre de viop@yahoo.co
i| | Enviado el: miércoles, 30 de enero de 2008 01:21 a.m.

Para: edusers.com; 0.com; cr .es; MG

Asunto: Partido

FIGURA 17. Al utilizar los comandos
Responder o Responder a todos, el texto
del asunto llevara el prefijo RE:.

para hacerlo con todos los destinatarios. A continua-
cién, se abrird una ventana de mensaje con el texto
original insertado al final.

En el caso de querer Reenviar un mensaje recibido,
también debemos seleccionar el e-mail, aplicarle un

ENVIAR Y RECIBIR MENSAJES

clic derecho y seleccionar la opcién Reenviar. Se
abrird una ventana de mensaje con el texto original
insertado al final y los archivos adjuntos originales. Es
importante destacar que si utilizamos el comando
Responder a todos, SOl0 se tendran en cuenta a los
destinatarios incluidos en los campos Para y cc. Por

p
Opciones de correo electrénico no deseado 0 )

Destinatarios seguros | Remitentes blogueados Internacional

Opciones | Remitentes seguros

1, Outlook puede mover los mensajes que parezcan ser correo no deseado a la carpeta
[,0 espedial Correo electrénico no deseado,

Seleccione el nivel de proteccién que desea establecer para el correo no deseado:

(@) 5in filrado automético. El correo procedente de remitentes bloqueados se mueve
igualmente a la carpeta de correo electrdnico no deseado.

@) Bajo: mover 3 la carpeta Correa electrénico no deseado el correo que pertenezea
evidentemente a este tpo.

(©) Alto: Iz mayoria del correa detectado es no deseado, pero también puede que se
detecte carreo normal. Comprusbe con frecuendia la carpeta Correo electrdnico
no deseado.

7 Sélo listas sequras: sélo se enviard a su Bandeja de entrada correo de personas
o dominios que e encuentren en su lista Remitentes sequros o Destinatarios
sequros.

] Elminar permanentemente €l correo saspechoso de ser no deseado en lugar de
moverlo a la carpeta Carrea electrénico no deseado

[¥] Deshabiltar los vinculos y ofras funciones en los mensajes malintencionados.
{recomendado)

(7] Avisar si hay nombres de domirio sospechesos en las direcciones de correo
electrénico. (recomendado)

Al enviar correo electrénico, indluir certficada electrénico en el mensaje para
ayudar a los dientes de carrea electrdnico @ distinguir el carreo normal del no
deseado

FIGURA 18. La ventana Opciones de correo
electrénico no deseado nos permitira
establecer el nivel de proteccion antispam.

Es posible fijar el periodo de envio y recepcidn automatica dirigiéndonos al menu

Herramientas/Opciones y pulsar la solapa Configuracién de correo. Finalmente, presionamos

Enviar y recibir, ingresamos la cantidad de minutos y pulsamos Cerrar.

@5 REDUSERS.COM



Sobre los contactos

lo tanto, no se enviara el mensaje a las direcciones de
correo consignadas en el campo cco (Figura 17).

SPAM Y REGLAS DE MENSAJE

El correo no deseado (spam) ha dejado de ser sélo
una molestia: se ha convertido también en un modo
de propagar software malicioso. En consecuencia,
Outlook provee un filtro antispam que podemos utili-
zar para mantenernos a salvo de esta plaga. Si recibi-
mos mensajes de un remitente que siempre es correo
no solicitado o simplemente no deseamos recibir sus
e-mails, entonces debemos hacer clic derecho sobre el
mensaje en cuestion, seleccionar la opcidn Correo
electrénico no deseado (Figura 18)y pulsar una
de las opciones disponibles. Por otra parte, podemos
organizar nuestra correspondencia electrénica por
medio de las reglas de mensaje. Por medio de ellas,
podemos “decirle” a Outlook qué hacer con los
mensajes que cumplen ciertas caracteristicas.

Sobre los contactos

Otra de las capacidades de Outlook reside en almace-
nar nuestros contactos ordenadamente y llevar un
control de nuestras tareas. En el primer caso, debe-
mos pulsar el botdn contactos del panel de explora-

FILTRO ANTISPAM ADICIONAL

cién para acceder a todas las opciones. Otra manera
de acceder a él es mediante el menl Ir/Contactos
o0 el atajo control+3. Para agregar un contacto,
debemos presionar el botén Nuevo (Figura 19) y
completar los datos de la persona, como el nombre
y apellido, su direccién de correo electrénico, su domi-
cilio particular o laboral, etcétera. Ademas, pulsando
el botén Agregar imagen de contacto, podemos
insertar una foto para identificarlo. Finalmente, pre-
sionamos el boton Guardar y cerrar.

Los contactos pueden ser organizados tanto con las
categorias de color (Roja, Amarillo, Verde, etcéte-
ra) como con las de sequimiento (Hoy, Mafana, Esta
Semana, entre otras) que vimos anteriormente en los
mensajes. Para ello, hay que aplicar un clic derecho al
contacto y seleccionar clasificar 0 Seguimiento,
sequido del submenu correspondiente.

El correo basura es una plaga que crece con el correr de los anos. Una de las aplicaciones para

aumentar la eficacia de Outlook y solucionar este problema del spam es Spamihilator. Podemos
descargarla desde el sitio: www.spamihilator.com.
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FIGURA 19. Al presionar Nuevo, aparecera
un formulario para anadir un contacto
alalibreta de direcciones de Outlook.

Para visualizar mejor los contactos, podemos seleccio-
nar, en el sector vista actual, cualquiera de las
opciones que no comiencen con la palabra Tarjetas.
De este modo, veremos una lista ordenada segin
nimero de teléfono, organizacion, ubicacion, etcétera.
Esta lista nos permitira editar mas facilmente la infor-
macion de nuestros contactos. Para realizar esto, sim-
plemente debemos hacer clic en la celda a modificar
y escribir allf la nueva informacion. También podemos
borrar contactos aplicandoles un clic derecho y selec-
cionando la opcién Eliminar. Asimismo, tenemos la
posibilidad de enviarles un mensaje, haciendo clic
derecho sobre uno o més contactos y seleccionando
la opcién Crear/Nuevo mensaje para el con-
tacto, como podemos ver en la Figura 20.

-
frobivo [dhcn ek Memsmiests  fpecioses 1

Adbuen = &5 0 X 3 L t = B
Contactos

. T —

Trabae Haga 1 sens par aare

“ | & Contactos (resultados de busqueda)

T Organgacen - Archarar rsmo
s [hd  Diege Daguiting
fd_Disgs Spacit Users

Dragaiting, Diega
Soaths, Dlegs

N

ovegel ACE

Tebdtanc del tras._ Fax del trasego  Tebétos =

sauIpUad SRIIEL BURE

FIGURA 20.

Por medio de la caja
Buscar contactos,
podemos hallar personas
solo con escribir parte

de su nombre.

—won |

oy | o

RESUMEN

En este capitulo, conocimos a fondo el funcionamiento de Outlook como cliente de correo elec-

tronico: envio y recepcion de mensajes, formato de los mensajes, organizacion de la correspon-
dencia y administracion de multiples cuentas de e-mail.
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Capitulo 6
Access

Crearemos una base de datos

con Access 2007 y utilizaremos
las otras funciones de esta aplicacion.
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¢ Qué es una base
de datos?

Antes de comenzar a explicar cdmo utilizar Microsoft
Office Access 2007, es importante que conozcamos
para qué sirve, pues se trata de una aplicacién que no
todos conocen y usan de forma cotidiana. Access es
un programa que nos permite crear, editar y consultar
bases de datos. Una base de datos se compone de
un conjunto de datos de cualquier tipo (nombres,
numeros de teléfono, etcétera) y su funcion es ofrecer
la posibilidad de hallar esos datos eficientemente.

Access agrupa la informacion en tablas, las cuales
pueden relacionarse entre si para proponer diversos
tipos de busqueda. Por ejemplo, podemos crear una
base de datos de los libros que componen nuestra
biblioteca y otra con datos biograficos sobre escri-
tores. De este modo, podemos buscar el libro que
nos interesa y, con poco esfuerzo, conocer detalles
de la vida de su autor. Por ello, Access es un
Sistema Relacional de Gestion de Bases de
Datos (RSMDB, su sigla en inglés). Estamos rodea-
dos de datos, la mejor manera de organizarlos y
acceder a ellos en el momentos en que los necesi-
tamos es utilizar un gestor de base de datos, como
es la aplicacion de Office Access.

Crear una base
de datos

En primer lugar, para crear un nuevo archivo de
Access, debemos presionar una de las opciones que
aparecen en la primera pantalla del programa: Nueva
base de datos en blanco, 0 uno de los iconos del
sector Planillas destacadas en linea. Si presio-
namos el botén Base de datos en blanco, €l pro-
grama nos pedira escribir un nombre de archivo en la
caja de texto que aparecerd en el panel derecho (por
ejemplo, empleados). La extension del archivo, que
en Access 2007 es accdb, se completara automatica-
mente. Por (ltimo, presionamos el botén crear
(Figura 1). En cambio, si queremos utilizar una plan-
tilla, debemos utilizar los botones de la lista izquierda
para escoger la categoria de la base: Trabajo,
Educacién 0 Personal. Y luego pinchamos uno de
los iconos de la lista

A continuacién, veremos la grilla donde se encuentra
el campo 1d (el cual no podemos cambiar); el cursor
estara en el valor contiguo. Comenzamos a rellenar
los valores sdlo con escribir dentro de las celdas. Al
presionar el boton Tab en el teclado, podremos des-
plazarnos desde un valor hacia el siguiente, es decir,
nos moveremos de izquierda a derecha.

COMPATIBILIDAD CON VERSIONES ANTERIORES

Si deseamos crear una base de datos que sea compatible con versiones anteriores de Access,

debemos ir a Botén de Office y presionar el botén desplegable Guardar como. Elegimos Bases
de datos de Access 2000. Luego, ingresamos un nombre de archivo y presionamos Guardar.
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Crear una base de datos

Haja de datos @

Herramientas de base de datos Complementos

A £ a
IEERGEE

A
[i= i=|[® | ||Registros|| , " | Filtro 7 Buscar

Inicio Crear Datos externos

b’é E 'y Calibri

3 ||| X §|

["ver |

- CA - | P R = [
Vistas | |Portapapeles Fuente | Texto enriquecida Ordenar y filtrar Buscar
Todas las tablas v | <« || =] Empleados %
Empleados £ nombres - | apellidos - | fechade nacimiento - domicilio = ciL~
3 Empleados : Tabla Juan José Fernandez 01/05/1955 Cucha Cucha 12034  Ciudad de|

16/04/1978 Cerrito 15325 Ciudad de|
08/03/1971 Gurruchaga 13746 Ciudad de|=
22/09/1966 Maipti 11339 Ciudad de
29/06/1961 Carabobo 17911 Ciudad de
09/12/1973 Lima 14844 Ciudad de
14/10/1953 Echeverria 16527  Ciudad de

Ernesto Félix Garmendia
Beatriz Paula | Rossi
Maria Elena  Zorregui
Juan Pedro Ratazzi
Carla Micaela Randazzo
Sonia Belén  Pérez

FIGURA 1.

Dardo Dario  Gonzélez 17/07/1947 San Juan 12879 Ciudad de
Carmen Dolore Sarabia 10/11/1980 Caseros 14253 Ciudad de Luego de escoger la base
Marcelo Sebas salaberri 02/02/1982 Pasco 10003 Ciudad de bl |. l. tll
Carlos Alberto Abdul 26/08/1977 Boatti 13145 Ciudad de en blanco o la plantilla,
Miléna Sabrinz A?casubi 05/11/1981 Callfto 19253 C?udad de debemos ingresar
Karina Laura  Zarate 09/01/1975 Pocitos 11247 Ciudad de _

Registro: 4 4 17 de 17 M % [far Kl [ mr— — un nombre de archivo

Vista Hoja de datos Blog Num |51/ &80 | | )
- J

y presionar Crear.

=rErE=y

Hemramientas de tabla  empleados : Base de datos (Access 2007) - Microsoft Access

Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Hoja de datos ‘Q}
M j_l I‘EI I“'\‘FJ i Insertar Tipo de datos: Texto ~ [ Unico 3{3 E“ﬂ
e == BEG, 3t Eliminar Formato Se requiere =] ==
Ver || Muevo Agregar campos Columna de o Relaciones Dependencias
- campo  existentes busqueda =0 Cambiar nombre | | § % 000/ %of 8 del objeto
vistas Campos y columnas Formato y tipo de datos Relaciones
Todas las tablas - « || Tablal X
Tablal 2 Id - Campo 1 - Campo 2 - Campo 3 - Campo 4 - Campo 5
EH Tablal : Tabla 1 Juan José Fernandez 01/05/1955  Cucha Cucha 12034 Ciudad de Buenos
2 Ernesto Félix Garmendia 16/04/1978 Cerrito 15325‘ I Ciudad de Buenos
* (Nuevo)
\ J

FIGURA 2. De manera predeterminada, los campos adoptaran los nombres Campo1, Campo2,
etcétera, hasta que los editemos y les coloquemos sus respectivos nombres.

Para insertar un nuevo registro, simplemente debemos
presionar la tecla Entrar. Luego ingresamos los valores
correspondientes al nuevo registro y asi sucesivamente
hasta completar nuestra base de datos (Figura 2). Una
vez que completamos todos los registros de la tabla, es
conveniente guardarla. De todas maneras, podremos
agregar o editar valores y registros mas adelante. Para
guardar la tabla, debemos ir al Botén de Office/
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Guardar. A continuacién, aparecera una caja de didlo-
go donde se nos pedira un nombre para la tabla. Luego
de ingresarlo, presionamos el botén Aceptar. A conti-
nuacion, veremos en el panel izquierdo que aparecera
el nombre que le hayamos asignado a nuestra tabla.
Aplicando un clic derecho alli, podremos cambiarle su
nombre, eliminarla, y hasta importar y exportar datos
desde otras aplicaciones y hacia ellas (Figura 3).
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Por ejemplo, podemos extraer la informacion de una nombre de la tabla y elegir la opcién Importar/Excel.
planilla de calculo de Excel, de un archivo de texto, etcé- En la ventana que aparece (Figura 4), presionamos el
tera. Para insertar los datos de un archivo de Excel en botdn Examinar, buscamos el archivo de Excel que
nuestra tabla, debemos aplicar un clic derecho sobre el deseamos insertar y pulsamos Abrir.

FIGURA 3.

Al aplicar un clic
derecho sobre el nombre
de la tabla, también
podremos cambiarle

el nombre, entre otras
opciones, siempre

que la tabla

no esté abierta.

FIGURA 4.

El asistente

Obtener datos externos
nos permitira importar
una hoja de calculo

en una nueva tabla

o en la tabla existente.

Prnen Henamiees) o base S

- techade

Qoutar en #ite QS0

[re—

A com
a Copiar

*

Seleccione el origen y el destino de los datos.

Especifique e origen de los datos.

Nombre de archivo: |c:\sers\a\Documents clientes| dsx

Espedifique como y dénde desea almacenar los datos en la base de datos actual.
@ Importar el origen de datos en una nueva tabla de la base de datos actual.
Sila tabla espedficada no existe, Access la creard. Sila tabla espedificada ya existe, Access puede sobrescribir el contenido con los

datos importadas. Los cambios realizados en los datos de origen no s refiejarén en |a base de datos.

) Anexar una copia de los registros a la tabla: & jos

Sil2 tabla especificada ya existe, Access agregara los registros a I tabla. Sila tabla no existe, Access la creara. Los cambios
realizadas en los datos de crigen no se reficjaran en la base de datos.

*) Vincular al origen de dat do una tabla vinculada.

Access crear4 una tabla que mantendra un vincuio 3 los datos de origen en Excel. Los cambios realizados en los datos de origen de
Excel se reflejarén en la tabla vinculada. Sin embiarge, los datos de origen no se pueden modificar en Access.
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Crear una base de datos

Luego marcamos la casilla Anexar una copia de
los registros a la tabla Yy Seleccionamos,
mediante el menU desplegable, la tabla donde inserta-
remos los registros de Excel. Presionamos Aceptar y
luego si en la advertencia que nos hara el sistema
para cerrar la tabla. A continuacion, se abrird el
Asistente para importacion de hojas de cal-
culo. Si el archivo de Excel del cual estamos importan-
do registros contiene mas de una hoja, lo primero que
debemos hacer es elegir una de las hojas de Excel (vere-
mos una lista previa al seleccionarlas), que serd la que
contenga los datos que queremos importar. Por Ultimo,
presionamos Siguiente y Finalizar.

También podemos hacer el proceso inverso: guardar la
tabla de Access como un archivo de otro tipo. Para ello,
aplicamos un clic derecho sobre la tabla y selecciona-

mos Exportar/Excel (0 cualquier otro archivo).
A continuacion, debemos especificar un formato y un
nombre de archivo, y presionar el boton Aceptar.

EDITAR LOS CAMPOS

Luego de crear la base de datos, el siguiente paso es
renombrar los campos, para que éstos representen los
valores a los que se refieren en cada registro. Es muy
poco descriptivo un campo que se llame campo 1,
cuando los valores que se almacenaran en él seran,
por ejemplo, Pérez, Rodriguez y Fernandez. Para edi-
tar un campo, debemos aplicar un clic derecho sobre
el encabezado -el sector donde esta el nombre del
campo- (Figura 5) y seleccionar la opcién cambiar
nombre de columna.A continuacion, escribimos el
nombre con el que deseamos identificar ese campo,
por ejemplo, Apellidos.

(T

= Emplesden: Tabse

a1

FIGURA 5.

Ademas de cambiar

el nombre de la tabla,

el menu contextual
también nos ofrece
opciones para inmovilizar
columnas u ocultarlas,

J  como en Excel.

p) campoiD

El campo Id es el Unico que no podremos editar. Esto se debe a que ese campo es el que iden-

tificara al registro, por lo tanto, debe permanecer inalterable a fin de facilitar su busqueda. Una

comparacion simple es con el numero de documento de identidad.
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También podemos insertar, eliminar y mover los cam-
pos. Para las dos primeras opciones, debemos aplicar un
clic derecho sobre el encabezado y escoger la opcién
Insertar columna O Eliminar columna, Segun
corresponda. Al eliminar una columna, aparecera una
ventana que nos pedira confirmar la accion. Para mover
una columna, debemos mantener el clic sobre el enca-
bezado y arrastrar el mouse hacia el lugar de la tabla
donde queremos ubicarla. Una linea vertical gruesa
aparecera entre los limites de las columnas que estén
debajo del cursor del mouse para mostrarnos la nueva
ubicacion. Cuando esta linea se encuentre en el lugar
deseado, soltamos el boton del mouse (Figura 6).

(b .2 o
4 1

v Pran

Randazre o
Ratazzi

Rerisl o
Salaberri of
saabia ¥

FIGURA 6. En una tabla de contactos,

es aconsejable colocar el campo Apellidos
en la primera columna para ordenar mejor
los datos, pues los nombres pueden repetirse.

INVENTOR DEL TIPO DE DATO Si/NO

DEFINIR EL TIPO DE DATO

Otra de las cosas que debemos tener en cuenta es la
definicion del tipo de dato que los campos pueden
almacenar. Por ejemplo: 06/11/1979, Pérez y 4117
no poseen la misma naturaleza. El primer dato corres-
ponde a una fecha, el segundo es una sucesion de
caracteres alfabéticos y el Ultimo es un numero.

Por lo tanto, las operaciones que pueden realizarse con
ellos son distintas. Access es capaz de identificar ciertos
tipos de campos, como las fechas, pero no puede hacer-
lo con igual eficacia en otros casos. Para cambiar los
tipos de datos, debemos presionar la pestafia Hoja de
datos (Figura 7), la cual aparece después de crear
una tabla. Luego debemos seleccionar la columna a la
que definiremos el tipo de datos que contiene. Hacemos
clic sobre su encabezado y elegimos en el desplegable
Tipo de datos: una de las siguientes opciones:

® Texto: permite almacenar caracteres alfabéticos,
numéricos o una combinacion de ambos (alfanuméri-
cos). Su longitud total es de 255 caracteres.

° Memo: se Utiliza para ingresar textos alfanuméricos
largos, de hasta 65.536 caracteres (64 kilobytes). A
partir de la version 2007, Access permite guardar
texto con formato en estos campos.

® Namero: aqui sélo podran almacenarse ndmeros.
En el desplegable Formato podemos escoger

Eltipo de dato que acepta sélo dos valores se llama booleano en honor a George Boole, un mate-

matico britanico. Su ldgica booleana permite realizar operaciones donde cada término tiene sélo
dos valores posibles: verdadero o falso (uno o cero; encendido o apagado).
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Confeccionar formularios

Moneda, Euro, Porcentaje (se agregaran los sig-
nos $, € 0 %, respectivamente), etcétera.

® Fecha/Hora: en este campo se podran guardar
valores de fecha, de hora o ambos. En el desplega-
ble Formato, se podrd seleccionar entre varios
modos de cémo mostrar estos datos.

® Moneda: permite utilizar nimeros referidos a dine-
ro, con los dos decimales para los centavos. En el des-
plegable Formato, podemos seleccionar Euro,
Porcentaje, etcétera.

® si/No: es ideal para aquellos casos donde sélo
hay dos respuestas posibles y excluyentes entre si.
En el desplegable Formato, podemos elegir otras
variantes de este tipo, como Activado/
Desactivado Yy Verdadero/Falso.

® Objeto OLE: permite insertar documentos de texto,
planillas de célculo, imagenes, sonidos y videos.

® Hipervinculo: Sirve para indicar un vinculo hacia
otro objeto, como documentos de texto, planillas de
calculo, imédgenes, sonidos y videos.

* Autonumérico: este tipo de dato es el dnico que no
aparece en la lista, pero es importante explicarlo. Se
trata de un campo que se incrementa de modo auto-
matico con cada nuevo registro. El campo 1d que
aparece por defecto al crear una nueva tabla es un
ejemplo claro de este tipo de dato.

Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos

Hoja de datos

Confeccionar
formularios

Access 2007 incorpora una vista de documento lla-
mada Formulario, que permite editar y consultar
una base de datos como si se tratara, justamente,
de un formulario electronico. Para utilizarla, debe-
mos presionar la pestafia crear y pulsar el boton
Formulario. Es importante destacar que esta fun-
cion sélo la podremos usar mientras estemos en la
Vista Hoja de datos.

Si tenemos seleccionada otra vista (Vista Disefio,
por ejemplo), debemos ir a la solapa Inicio y pulsar
el botdn desplegable ver/vista Hoja de datos.

Herramientas de tabla

FIGURA 7.
Debemos asegurarnos
dequeel Tipo de dato

Unico ?Ka
2
Relaciones Dependenci
del objetol

s Relaciones

Se requiere =)

4 Maria Elena
5/Juan Pedro

Zorregui
Ratazzi
Randazzo
pérez

6 Carla Micaela
7 Sonia Belén

b{’ lj_[ ‘I@ I‘Tj %’ Insertar Tipo de datos: | FEchaiHor
e = Sy Eiminar Formato: Texto
Ver || Nuevo Agregar campos Columna de -
= Gmpo  existentes  biisqueda =1 Cambiar nombre ||[$ % aga) [| Memo
Nimero
Vistas Campos y columnas
FecharHora
Todas las tablas ~ <« || ] Empleados Moneda
Empleados 2 Id - Nombres Sifto
2 Objeto OLE
T3 Empleados : Tabla 1 Juan José gl
— Hipervinculo
2 Ernesto Félix Datos adjuntos
3 Beatriz Paula ROSST

sea el correcto antes

de completar los registros,
pues si lo cambiamos
luego podemos

01/05/1955 Cuch
16/04/1978 Cen
08/03/1971 Gurs
22/09/1966 Mai
29/06/1961 Card
09/12/1973 Lim:
14/10/1953 Echg

‘ - Fecha de nacimientc -
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Luego de presionar en Formulario, Se abrird una
nueva pestafia con el nombre de nuestra tabla. Allf
estara el formulario y podremos ver los distintos
registros de forma individual, como si cada uno fuera
una pagina distinta, por medio de los botones de
avance y retroceso del sector Registro (Figura 8)
-ubicado en la zona inferior de la pantalla-. También
podemos utilizar la caja Buscar, situada en el mismo
sector, para hallar facilmente un registro. Para ello,
ingresamos la palabra que deseamos buscar y, auto-
maticamente, aparecera el primer registro que la con-
tiene. Al presionar la tecla Entrar, podremos avanzar
en la lista de resultados (Figura 8).

Dentro del sector Registro, veremos un Ultimo
botdn, representado con una carpeta y un destello.
Se trata del botén Nuevo registro (vacio), que
nos permitird insertar un registro en blanco. Al pre-
sionarlo, podremos ingresar los valores del nuevo
registro con so6lo hacer clic sobre los cuadros de
texto del formulario y escribir los datos correspon-
dientes. Por Ultimo, hay que guardar el formulario

para que pueda ser accedido en un futuro. Para ello,
debemos presionar Botén de Office/ Guardar
como Yy pulsar la opcién Guardar objeto como.A
continuacion, aparecerd una ventana de didlogo
donde deberemos ingresar un nombre en el formu-
lario. Presionamos el botén Aceptar, y el nombre
del formulario aparecera en el panel izquierdo,
debajo del nombre de Ia tabla.

Confeccionar
informes

Ademas de formularios, Access nos permite crear
informes, es decir, listados con la informacion de
nuestra base de datos para que podamos imprimir-
los y consultarlos. Para utilizarlos, debemos ir a la
solapa crear y presionar el botén Informe
(Figura 9). A continuacion, aparecera un listado con
todos los registros de nuestra base de datos. Al igual

(Todas las tablas - ) Umpirsass | | Dmpleadon |
Tmplesdon —
T empiesans: hots Empleados

Maris [hena

Apeifidos Zorregat

o: |22/ 1966

Maipd 11329

Cludad: Crulad de Buenss Ares

e —r— b

=)

FIGURA 8.

Ademas de usar

los botones del sector
Registro, podremos
ingresar el nimero

de registro en la caja

de texto para que se abra

Sioatum (T W

en el formulario.

126
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Confeccionar informes

que lo que sucede con la vista Hoja de datos,
las columnas de los informes pueden cambiarse de
lugar si hacemos clic en ellos y los arrastramos.
También se pueden dimensionar al colocar el mouse
sobre el limite de una columna con la otra, hasta
que el cursor adopte la forma de una flecha de doble
sentido, debemos mantener el clic y mover el mouse

hacia los costados. Ademas, podemos seleccionar
los encabezados, por un lado, o los registros, por el
otro, para aplicarles formatos de texto, por medio
del sector Fuente ubicado dentro de la solapa
Formato. Si aplicamos un clic derecho sobre los
objetos seleccionados y pulsamos la opcion
Propiedades, accederemos al panel de propieda-

13088

damingo, 03 de febrens de 2008
06:40:05 pm.

b e Buenes Alres

R Tl |

[ :

T tmpieadon - Tabia 3

3 empiescen H Empleados

W topiender | id Mombres apelisdos [, sechis g raciminnte
1 dusn josk Fornbode:
2 Drmesto Falin Gaermandia 16/04/1978
3 Beatriz Pauls Rosi 08/03/1371
4 Marka Elena Zomegui 220/ 1966
5 Juan Pedro Ratazzi 29/05/1961
& Carla Micaals Randazie 09/13/197
7 sonia Beldn Pare: 14/10/195
8 Dardo Dario Gongdler 17/ 1947
3 CarmenDolores  Sarabla 10/11/1582)|
10 Marcelo Sebastidn  Salaberi 02/02/1882
11 Carles Albers aved 260841977
12 Miens Sabring Aseasubi 05/10/1981
13 Karina Laura Zirate 03/01/1575
14 Leandro Ariel Gomez 29,0/ 1920)
15 Aracel| Nadla Troncoss 18/13/1671
16 Emilee Irntia 18/20/1965
18

.

Carrits 15325
Gurmuchaga 13745
Maipd 11339
Carabobo 17911
Lire 14884
Eehivwrria 16527
San Juan 12879
Caseros 14253
Pasce 10003
Boatti 13245
Calisto 19253
Pocitos 11247
Brown 15102
Colén 10342

Camberya 10342

Ciuddad de Buencs Alres
Cisdad de Buenos Alres
Ciudad de Buenos Alres
Ciudad de Buenos Alres
Ciudad da Busnes Alres
Ciusdad de Busnss Alres
Ciudad de Buenos Aires
Ciudad de Buenos Alres
Ciudad de Buenos Alres
Ciudad de Busnss Alres
Cirsclad de Busncs Alres
Ciudad de Buenos Aires
Ciudad de Buenos Alres
Ciudad de Buenos Alres

Ciudad de Buenss Alres

Ltineas: 1 Canaitrors: 13

.
oq em [0 1T )

Coes Dt exdernen

T tmsieadcn - fabie "
A emslesden ﬂ

Empleados
B paplesny. 18 Nombres Apelisdos Fecha de nacimiento | Domisilio
1 Juan José Fermindez

01/05/1955 Cuchs Cuacha 12004

16/04/1978 Cerrito 15325

BB/01/1971 Guruchigs 13745

2201966 Maipd 11339

29/06/1961 Carabobo 17911
09/12/197) Lira 14880

14/10/1953 Echeverria 16527

17/07/14547 San Juan 12879

10/11/1980 Caneros 14253

02/02/1952 Paseo 10003

26/08/1977 Boatts 13045

2 Emesto Félin Garmendia
3 Beatris Pala Reasi

& Maria fena Zorrequi
5 juan Pedro Ratazzi

& Carls Micsels Randazre
T Sonia belén Pirer

& Dardo Dasio Gonzdler
3 Carmen Doleres. Sarabia
10 Marcelo Sebastibn  Salabeeri
11 Carlos Afberto Abdul

12 mdena Sabring Aseanube o8/13/1081
13 Kgring| Zirgle

Caligze 19253

QRIGL/LaTS Bocnlor 13e7

daminge, 0 de fabrara de 2008
06:40:05 pm.

Ciudad
Ciudad de Buencs Alres
Ciudad de Buenos Alres
Cirscdad de Buenes Alres
Ciudad de Buencs Alres
Ciudad de Buenos Alres
Ciaddad de Busnss Alres
Ciudad de Buencs Alres
Ciudad de Buenos Aires
Ciudad de Buenss Alres
Ciudad de Buenod Aires
Ciudad de Buenas Aires
Ciudad de Busnss Alres

Ciigglad go A
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FIGURA 9.

Al presionar el boton
Informe ubicado

en la solapa Crear,
podremos obtener

un listado con todos
los registros de la base
de datos.

FIGURA 10.

La orientacion Horizontal
es ideal cuando
imprimimos una base

con muchos campos,

para que quepan todos
dentro de la pagina.
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des que vimos anteriormente al utilizar los formula-
rios. Desde alli, podremos cambiar el aspecto de las
columnas y configurar diversas opciones de formato.

Seleccionamos las columnas y vamos a la solapa
organizar, podremos utilizar una funcién muy inte-
resante para la confeccion de informes: el botdn
Ajustar tamafo al contenido. Su utilidad es
dotar a la columna del tamafio minimo para mostrar
los datos y, de este modo, optimizar el uso del papel.
Por medio de la solapa configurar pagina, podre-
mos seleccionar las opciones relacionadas con el
tamafio del papel.

Por medio del boton desplegable Tamafo, elegire-
mos las dimensiones del papel (A4, Legal, Carta,
etcétera). Los botones Horizontal y Vertical
nos ayudaran a definir la orientacion del texto
(Figura 10). La primera opcion suele ser la indica-
da cuando hay demasiados campos y necesitamos
que aparezcan todos. Si no requerimos ver todos los
campos disponibles, entonces podemos borrar los
prescindibles si hacemos clic derecho en su encabe-
zado y pulsando la opcién Eliminar. Al igual que
lo que sucede con los formularios, los campos elimi-
nados en los informes no se borraran de la base de
datos, sino que no seran mostrados en él.

Finalmente, para imprimir el listado, debemos dirigimos
hacia el Botén de Office/Imprimir y presionar el
botén Imprimir. También podemos ir al Botén de
office/Imprimir/Vista previa para verificar
como quedara el documento impreso. Si no estamos
conformes con el resultado, presionamos el boton
Cerrar Vista previa y Seguimos editando la base;
en el caso contrario, presionamos el boton Imprimir.

128

CREAR UN INFORME

CON EL ASISTENTE

Otra de las opciones que podemos utilizar es confeccio-
nar un informe con un asistente. Asi, en solo algunos
pasos lograremos establecer qué campos lo conforma-
ran, qué orden se utilizard -por ejemplo, el campo
Apellidos- Y enviarlo directamente a la impresora.

Consultar la base

La funcién de una base de datos no es sélo guardar
informacion, sino que también esta informacion sea
recuperada cuando la necesitemos, de la forma méas
rapida posible. Por esto, Access nos provee varias
formas de buscar en los registros. La primera de
ellas es por medio del boton Buscar, ubicado den-
tro de la solapa Inicio. Este mismo comando lo
podemos invocar por medio del atajo Control+B. A
continuacion, se abrird la ventana Buscar 'y
reemplazar. En el cuadro de texto Buscar, debe-
mos ingresar el término (o parte de él) que desea-
mos hallar en la base. Al presionar el botdn Buscar
siguiente, nos dirigird hacia el primer resultado
que coincida con los criterios ingresados.
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Consultar la base

Ademas, disponemos de otras opciones para afinar
la busqueda. Una de ellas es el desplegable Buscar
en, que nos permitird escoger la tabla donde se rea-
lizard la buasqueda. Por medio del desplegable
Coincidir, podemos establecer que los criterios
ingresados se encuentren sélo en una parte del
campo, en el principio de él, o que se encuentre en
la totalidad del texto ingresado en el campo. Por su
parte, el desplegable Buscar (Figura 11) nos per-
mitira elegir la direccion de la bdsqueda: Arriba,
para buscar de arriba hacia abajo; 0 Abajo, para
buscar en el sentido inverso.

IMPLEMENTAR FILTROS

La otra opcion de buscar registros consiste en crear-
los. Para utilizarlos, en primer lugar debemos selec-
cionar una columna y presionar el boton Filtros,
simbolizado con un embudo, que se encuentra en la
pestafia Inicio. También podemos invocarlo al pre-
sionar el boton con forma de triangulo que se
encuentra en los encabezados de la tabla. En la ven-
tana emergente, elegimos Ordenar de A a z U

e N

Nombres

\. J/

ordenar de Z a A, para que los datos de la tabla
se organicen de forma alfabética ascendente o des-
cendente, respectivamente, a partir de los datos de la
columna seleccionada. Por otra parte, es posible afi-
nar adn mas los filtros por medio de las opciones de
Filtros de texto y eligiendo uno de la lista. Con
estas opciones, podemos establecer que sélo se
muestren los registros que comiencen o finalicen con
cierto texto, que contengan determinadas palabras,
etcétera. Luego de seleccionar una de estas opcio-
nes, ingresamos el texto con el cual se realizara la
operacion y presionamos el botén Aceptar. Ahora,
s6lo veremos en la grilla aquellos registros que coin-
cidan con el texto ingresado (Figura 12).

[esteenos  Hereaminetan de Bace e anter Haja de datot
-|n

§iEED

- Musva X Tatsies :]
U

B Gumaw TP Rewib crtopeitis | §

= Apellides - |Fetha 0 nacimient: - Dom
41 Qrdenardesaz

b Orgenardezan

[itre 34 teste

¥ Bebecsionar teds) =z 185 et gt .

& Carla Micagla

7sonia Belén Ererta por..

& Dirdo Dario He cominza por

3 Carmen Dalares
10 Marcelo Sebastidn 185 cantiene
11 Carlos Alberto 7 Caemen Dolores Rl 4o
12 Milena Sabrina ] 10130 Dpcle

Lontiene.

e Levmersa en
o bresice
1% Karina Laura

T T
1 Ermeste Filin
14 Lewndro Asiel
15 Aracell Nadia Aueptar Cancetss
16 Emilee ——— 1/11/1965 Cambaoya

* [Nusve)

[ Registro: < xeets v w | Bustwr 1

FIGURA 11. Coincidir maylsculas y mindsculas
permite hallar registros que coincidan
exactamente con los criterios ingresados.
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FIGURA 12. El botdn con forma de triangulo
que esta dentro de los encabezados
nos permitira usar distintos filtros de texto.
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Guardar e imprimir

Access permite guardar cada tabla o informe por
separado. Esto sucede cuando cerramos tales objetos,
y una caja de didlogo nos pregunta si deseamos
almacenar los cambios. Para ello, debemos aplicar un
clic derecho sobre la pequefia pestafia ubicada en la
zona superior del drea de trabajo, que posee el nom-
bre de la tabla, y seleccionar la opcién cerrar, para
sdlo cerrar esa tabla; o cerrar todo, si queremos
cerrar todos los objetos de la base de datos.

- Nues X Totaiex
P Cuma %P e o]
€ minar » BN+

Regatran

Toadas las tablas
Empleaden
T tmpieasor : Taban

B Empleasss Consulta

PLf05/1955 Cuch

FIGURA 13. Para guardar los objetos,
debemos aplicar un clic derecho en su pestaia
y seleccionar la opcidn Cerrar o Cerrar todos
en el mend emergente.

RESUMEN

Otra de las opciones es seleccionar la tabla o infor-
me en el panel izquierdo, presionar el Botén de
Office/Guardar como Y pulsarla opcion Guardar
objeto como. A continuacion, debemos ingresar
un nombre para el objeto guardado (Figura 13).

Para imprimir la grilla de Access, debemos presio-
nar el Botén de Office y pulsar el boton desple-
gable Imprimir/vista preliminar.A continua-
cion, aparecera la cuadricula tal y como quedara
en el papel. Es importante recordar que el orden
de los campos y de los registros en la hoja impresa
serd el mismo que el de la grilla, asi que podemos
aplicar filtros para que se ordenen de acuerdo
con nuestras necesidades. Ademas, el tamafio
de las columnas serd proporcional al que
veamos en la tabla.

En la ventana vista preliminar, podremos
observar una muestra en miniatura. Para establecer
el tamafo y la orientacion de la hoja, debemos pre-
sionar el botdn configurar pagina. Por otra
parte, si deseamos hacer alguna modificacion sobre
la tabla, entonces debemos presionar el botdn
Cerrar preliminar para volver a la
vista Hoja de datos. Finalmente, presionamos
el boton Imprimir (representado por una impreso-
ra) para enviar el archivo a la impresora.

vista

En este capitulo, aprendimos a crear una base de datos con Access 2007. Para ello, definimos

las partes que la componen (tablas, campos, registros y valores) y los tipos de datos que pueden
almacenarse. También vimos como crear informes y realizar consultas sobre estos.
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Capitulo 7
Publisher

Utilizaremos Publisher 2007
y conoceremos como crear publicaciones
de una manera sencilla y practica.
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P 7.Publisher

Introduccion
a Publisher

Publisher es una herramienta de creacion de publi-
caciones. Esto significa que nos ayudara a crear folle-
tos, circulaciones internas (conocidas como house
organs), boletines y tarjetas, de un modo rapido y
sencillo. Para ello, ofrece una extensa galeria de recur-
sos, como plantillas de publicaciones, cuadros de tex-
tos imagenes, etcétera.

Microsoft Office

Siempre que ejecutemos

Publisher 2007, aparecerd una ventana donde
debemos elegir una plantilla o un documento en
blanco para comenzar a trabajar (Figura 1). En la
zona central de esa pantalla, encontraremos una serie
de iconos que nos permitiran utilizar las plantillas de

[dcion  Yer josertar formats Memsmientss Tabh Organcar Vepuna [

\ By plntle: Todas las plantilas g
Wi osett Publshes
Introducen
IPA—
Disnfios clisons + Tamafios on baneo
Tipos de publicaciones
Tiemadien c pigens ery b | | AU de Microsatt Ofice Onlne
o 5 han econtrads msutacs
heeiins m bt recaentes
S
. II ¥ 4
Dareks ths ccran rocx SR [
=
= ‘— - =

Marcador Moduly Perfracdn hotaseops

Rabata Tabulaceres

Fitrar tamafios en bianco.. 5L

uso mas frecuente. En el panel izquierdo, podremos
observar una lista de todas las plantillas disponibles.

En el caso de que elijamos una plantilla, debemos
establecer en el sector Personalizar, ubicado a la
derecha de la pantalla, algunas opciones de disefio:
Combinacion de colores, Combinacion de fuen-
tes € Informacién empresarial.

Luego de completar los datos de la informacion
empresarial, ingresamos un nombre para este perfil
en el cuadro de texto Nombre del conjunto de
informacién empresarial (Figura 2). De este
modo, podremos recuperarlo desde el mismo des-
plegable cuando armemos otra publicacion. Luego,
presionamos el botén Guardar. Por Ultimo, nos
queda presionar el botén crear para poder comen-
zar a armar la publicacion.

[ep—

Personalizar

[ ——

Waranys [ -

Combirasen de enmes:
sitce
Lucida Sans
Bock Reserua

D FIGURA 1.
=E— En la primera ventana
de Publisher, debemos
elegir una plantilla
. o un documento en blanco

para comenzar.
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Introduccién a Publisher

Crear nuevo conjunto de informacidn empresarial

Informacién empresarial de este conjunto
Nombre: Consigna o eslogan:

| Dr. Emiio Marmol

|| Escribala consigna aqui.
Logotipo:

|ceo | [ Agregar logetipo...

Nombre de la 6

| Finance Al Credit Brokers |

Direceidn:

Cerrito 10983
12 Pigo Oficina 1 - Buenos Aires
Cédigo Postal 1422 - Argentina,

Puesto o cargo:

Teléfono, fax y correo electrénico:
emarmol @example.com

Nombre del conjunto de informacién empresarial: | Personalizada 1
[ |
L

FIGURA 2. Laventana Crear nuevo conjunto
de informacidn personal nos permite ingresar
todos los datos personales para la plantilla.

Sien lugar de utilizar una plantilla seleccionamos la
opcién Tamafios de pagina en blanco, luego
debemos elegir uno de los vinculos de la zona supe-
rior (Estandar, Anuncio, Folleto, etcétera) y pul-
sar uno de los iconos de la lista. También podemos
presionar el vinculo Estandar y seleccionar uno de

los tamafios de papel mas utilizados, como A4,
carta, Legal, etcétera. Al igual que en el caso de
las plantillas, podremos utilizar el sector
Personalizar para establecer las combinaciones
de fuentes y colores, ademas de utilizar la informa-
cién de la empresa. Por Ultimo, presionamos crear.

En la interfaz del programa (Figura 3), encontramos
la barra de menus, que contiene los comandos bési-
cos divididos en mends y submends; el panel

l_hh.u.wm Mhcresalt Pubikiher - Publicacsin impress
mmmmtmmmmmvml
QSO SR TR Al S0

@

S99 m T A%

Tareas de Bubiloner - 4 -|| A -

&

& |:Fcnmduubunm -

i

0y F00, / EaiD
g
E

B (wirtical}
21x 37 an

Camtuer tamafc de pigra.

FIGURA 3.

Luego de presionar Crear,
veremos la interfaz

de edicion de Publisher,
desde la cual podremos

-

B 2 (sTs(ci6/7 8 X

realizar todas

las funciones.
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FIGURA 4.

La version de Publisher
2003 es muy similar
alade 2007,

pero esta ultima posee
mas plantillas de mayores

funcionalidades.

Paginas, que Sirve para navegar, agregar, mover y
eliminar paginas; y el panel Tareas, donde podremos
fijar las opciones de ciertas herramientas de Publisher.
También se encuentran las barras de herramientas
Formato, que permite cambiar el aspecto del texto;
Estandar, que incluye las opciones bésicas como
Guardar, Abrir, Copiar, Pegar, Enviar como men-
saje, Imprimir, Vista preliminar, Referencia,
Zoom, Caracteres especiales, Ayuda de
Microsoft Office Publisher; Yy Conexién de
cuadros de texto, para vincular textos o hacer que

el texto de un cuadro siga en otro.

Espacio para el mensje. Para causar wn mavor
impactn, eacriba dos o es frases

Trabajar con objetos

Luego de que creamos una publicacién en blanco,
lo primero que debemos hacer es insertar cuadros
de textos, imagenes, formas, WordArts, etcétera.
Para ello, utilizaremos los comandos que estan dis-
ponibles en el menU Insertar y los botones de la
barra de herramientas objetos.

CUADROS DE TEXTO
En primer lugar, vamos al menl Insertar/
Cuadro de texto O presionamos el botén cuadro

INSERTAR TEXTOS E IMAGENES DESDE OTROS PROGRAMAS

También podemos insertar textos, imagenes, WordArts o formas: las pegamos desde otras apli-

caciones. Para ello, seleccionamos el texto o imagen, y vamos al menul Edicién/Copiar o pre-

sionamos el atajo Control+C. Luego abrimos Publisher y vamos al menu Edici6n/Pegar.
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Trabajar con objetos

Cortar

LCopiar

i e

Pegar

Eliminar t&c

Eliminar objeto

Ha  Agregar a la biblicteca de contenido...

Guardar como imagen...

Cambiar texto r
Herramientas de correccién 3
Ordenar r

%, Formato de cuadro de texto...

ﬁ Buscar...

G Zoom 4

L g, Hipervinculo...

FIGURA 5. El comando Pegar nos permite
incluir el texto copiado de un archivo de Word
o de una pagina web.

de texto de la barra de herramientas objetos.
A continuacion, trazamos con el mouse un recuadro
dentro de la pagina, donde estarad emplazado el cua-
dro de texto. Una vez insertado, comenzamos a escri-
bir. Podemos copiar la informacion desde otra aplica-
cién (Word, Internet Explorer, etcétera) y pegarla en el
cuadro, aplicamos un clic derecho sobre éste y selec-
cionamos la opcion pegar (Figura 5).

Es importante destacar que el texto pegado conservara
el formato original. En caso de que deseemos que se
pegue el texto sin su formato, hacemos clic sobre el cua-
dro, vamos al menl Edicién/Pegado especial,
seleccionamos la opcidn Texto sin formato en la
caja de didlogo y presionamos Aceptar. La otra opcion
consiste en obtener el texto directamente de un docu-
mento de Word, pagina web o archivo de texto (con
extension txt). Vamos al menU Insertar/Archivo
de texto, escogemos el archivo en la ventana de
exploracién y presionamos Aceptar (Figura 6).

i gt - M ==
S B FO S8 S-C-%-G-RA M % -3
32 Tareus de Bublithes | 4 Mormal = Bock Antiges -W FMr: EEEEE
| [T 0 T T G v o
=] 3
| |1 Opcmnes de pigea |
| K combmscmes decn |
|| 4 Combmaciones de fu '_E

= Opciomes de publcac | |==

©
- =
>
- =

=
Vea tamibén =
A PTS =
=
\ |

FIGURA 6.

Luego de seleccionar

el contenido de un cuadro
de texto, podremos
cambiar sus
caracteristicas mediante
los botones de la barra

Formato.
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IMAGENES Y AUTOFORMAS

Para insertar una imagen, debemos ir al ment
Insertar/Imagen. Alli tendremos varias opciones
para seleccionar: Imagenes predisefiadas, para
cargar una figura de la Galeria multimedia de

r :% Tareas de Publisher d_1|

 Formato de publicacién b, A4

"’.@ Opciones de pagina ¥ ."|

n Combinaciones de co... ¥ |
"’Aa Combinaciones de fu... \|

".J Opciones de publicac... * |

Plantilla

Aplicar una plantilla. ..

Lineas r -
Conectores 3

Formas basicas 3

&8 00/ E & HER|=

st S S L e

Elechas de bloque 3

1+ |

Diagrama de flujo 3

Cintas y estrellas 3
Llamadas 3

Mas autoformas...

FIGURA 7. Si presionamos el boton Autoformas
podremos elegir una de las figuras disponibles
y trazarlas con el mouse dentro de la pagina.

UTILIZAR TABLAS

Office; pesde archivo, para insertar una imagen
guardada en nuestro disco duro; y besde escéaner
o camara, para utilizar una imagen guardada en
nuestra camara de fotos digital o que deseamos
obtener desde el escaner. A continuacion, la imagen
se insertard en la hoja y aparecerd sobre ella la
barra de herramientas Imagen, con la cual podre-
mos modificar algunas opciones.

Para incrustar formas y lineas, debemos presionar el
boton Autoformas, ubicado dentro de la barra de
herramienta objetos. A continuacion, se desplega-
ra un ment donde podremos elegir la categoria de
la forma (Lineas, Conectores, Formas basicas,
etcétera) y seleccionar la forma en particular
(Figura 7). Finalmente, trazamos con el mouse la
figura dentro de la pagina.

Administrar paginas

Publisher permite crear tanto tarjetas como publica-
ciones de varias paginas. El nimero de paginas
dependera exclusivamente del trabajo que estemos
realizando: una tarjeta, obviamente, tendrd una
sola pagina, pero si creamos una revista, probable-
mente tenga una docena.

Para insertar una tabla en Publisher, debemos presionar el botdn Insertar tabla. Luego traza-
mos un recuadro en la pagina y, en la ventana emergente, elegimos la cantidad de columnas, la

cantidad de filas y el disefio que mas nos agrade. Finalmente, presionamos el boton Aceptar.
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Administrar paginas

I Insertar pagina

Mum. de paginas nuevas: | 1

(") Delante de la pagina actual
de B | @) Detrds de la pagina actual

S Opciones

Lt _ ficar
ambe (") Insertar paginas en blanco k..
L a3 (7) Crear un cuadro de texto en cada pagina L
v lau)

findid @) Duplicar todos los objetos de la pagina: | 2|

el

quien

g [ Aceptar L\L, [ Cancelar ] -
0 ]
2 _ rp—.0.

"blanda
H el 1 Al S

{educido en el sur de fta- |

[

m
i

Insertar pagina...

Insertar pdgina duplicada

Insertar seccion...

Eliminar pagina

Maover pagina... I}
Aplicar pagina principal...

T L A I

T

Cambiar nombre...

~  Verdos paginas

& 1| 2 | 5 EE———1

FIGURA 8. Si vamos al menu Insertar/Paginas,
podremos agregarle paginas a nuestra
publicacion y copiar el diseno de una existente.

Para agregar mas paginas, debemos dirigirnos hacia
el menl Insertar/Pagina (Figura 8). A continua-
cién, ingresamos la cantidad de paginas que creare-
mos y si se situaran delante o detras de la pagina
actual. Por ejemplo, si deseamos insertar una pagina
que sea la portada de nuestra publicacién, debemos
elegir la opcion pelante de la pagina actual.
Luego seleccionamos una de las opciones situadas en
la parte inferior de la ventana Insertar pagina:

e Insertar paginas en blanco: |a nueva pagina
no tendra ningln formato preestablecido.
® Crear un cuadro de texto en cada pagi-

FIGURA 9. El panel Navegacién de paginas,
nos permitira agregar, eliminar o cambiar
de lugar las paginas de nuestra publicacion.

na: permitird que podamos escribir en la pagina del
documento luego de agregarla.

® Duplicar todos los objetos de la pagina:
se copiara la pagina que indiquemos para que podamos
cambiarle el contenido, pero conservando el disefio.

Una vez establecidos todos los pardmetros de las
paginas por insertar, presionamos Aceptar-.

Para desplazarnos entre las paginas de la publicacion
o eliminarlas, debemos utilizar el panel Navegacién
de paginas, que se encuentra en la zona inferior de
la pantalla, donde cada una de las paginas que com-

INSERTAR WORDARTS

Para afadir un WordArt a nuestra publicacion, debemos presionar el botén Insertar, elegir un

diseno, escribir el texto y pulsar Aceptar. Podemos editarlo como si se tratara de un cuadro de
texto o de una imagen, aplicamos un clic derecho y presionamos la opcion Formato de WordArt.
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ponen nuestro trabajo estard representada por una
pequefia solapa de color naranja con el nimero de
pagina en su interior. Para mover una pagina, simple-
mente debemos mantener el clic sobre su respectiva
solapa y desplazar el mouse hacia la ubicacion dese-
ada. Si aplicamos un clic derecho sobre el panel y ele-
gimos la opcion ver dos paginas, podremos obser-
var la par y la impar en una misma ventana, lo cual
nos permitira saber como quedara la publicacién una
vez impresa. El panel Navegacién de paginas
(Figura 9) nos servira también para agregar o quitar
paginas a la publicacién. Para ello, aplicamos un clic
derecho sobre la solapa de una pagina y selecciona-
mos las opciones Insertar
pagina, segun corresponda.

pagina O Eliminar

Para colocar el nimero de pagina, debemos dirigir-
nos hacia el menu Insertar/Nimeros de pagi-
na. Luego aparecerd una ventana en la que pode-
mos elegir la ubicacion del nimero de pagina y si lo
incluiremos en la primera. Obviamente, esta casilla

de verificacion no debe tener la tilde en caso de que
utilicemos una portada. Finalmente, presionamos el
botén Aceptar. Si deseamos agregar algo mas al
ndmero de pagina (como el nombre de la publica-
cion y la fecha) debemos aplicar un doble clic sobre
el ndmero de pagina. A continuacion, el encabeza-
do se transformara en un cuadro de texto totalmen-
te editable (Figura 10).

Imprimir y guardar

Antes de enviar el archivo a la impresora, debemos
asegurarnos de que no haya cuadros de texto vaci-
o0s 0 imagenes fuera de los margenes, que arruinen
nuestra impresion. Para ello, utilizamos una funcio-
nalidad muy Util de Publisher: el verificador de
disefio, que podemos ejecutar si vamos al menu
Herramientas/ Verificador de disefio COMO
vemos en la Figura 11.

P

Encabeszds I

~

o # - Revista Cocinemos— Febrero de ])Dé

FIGURA 10.

[1nsertar niimero de pagina (Alt+ Mayiis+P)|

Al hacer clic

sobre el encabezado,
podremos editarlo.
Ademas, aparecera

.

una ventana flotante
‘A &3 W 91 0l 41 1| para ahadir la fecha

2,000, 1,238 cm,

y el nimero de pagina.
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Imprimir y guardar

[ Verificador de disefio - x

Ejecutar comprobadiones de
disefio generales

[] Ejecutar comprobaciones de
impresidn comercial

[ Ejecutar comprobacienes de sitio
Web

[ Ejecutar comprobadiones de
correo electronico (sélo para la
pégina actual)

Seleccione un elemento para

corregirlo 000000 | N T

Articulo con textoen & || «

\j de desbordamiznto s

(Pégina 4) I_J ......

Ir a este elemento

Corregir: colocar texto en pagina nueva

No volver a ejecutar esta comprobacidn b

Explicar...
TPagine 5]

Articulo con texto en drea
\j de desbordamiznto
(Pagina 7)

Cerrar el Verificador de disefio

%f Opdiones de Verificador de disefio.
(@ Ayuda del verificador de disefio

.

FIGURA 11. En Herramientas/Verificador
de disefo, veremos una lista con todos
los errores de disefo de nuestra publicacion.

A continuacion, en el panel izquierdo, aparecera
una lista con todos los objetos que debemos corre-
gir. Para ello, presionamos el botdn desplegable que

posee cada item y presionamos la opcion
corregir. A medida que se vayan solucionando los
errores de disefio, aparecera una hoja con una tilde
de color verde que evidenciard su correccion.
También podemos presionar la opcién Ir a este
elemento, para que el objeto en cuestion sea
seleccionado y podamos aplicarle las correcciones
necesarias. En ese mismo panel, encontramos algu-
nas casillas de verificacion que nos seran de utili-
dad. Por ejemplo, si marcamos Ejecutar compro-
baciones de impresién comercial, podremos
saber qué errores debemos corregir si llevaremos
nuestro trabajo a una imprenta. Las dos casillas res-
tantes nos serviran para solucionar aspectos de la
publicacién de nuestro trabajo en la Web o enviar-
lo por correo electronico, como la inclusion de vin-
culos y la eleccion de fuentes soportadas por los
navegadores de Internet como Internet Explorer.

IMPRIMIR EN PDF

Para guardar en PDF, podemos descargar el programa gratuito Cute PDF Writer, que instalara |
una impresora virtual en la PC. De este modo, es posible seleccionarla en el menu de impresion
y crear nuestros propios PDF. Se descarga desde www.cutepdf.com.
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P 7.Publisher

Finalmente, vamos al mend Archivo/Imprimir O pre-
sionamos el atajo Control+P. A continuacion, se abri-
ra la ventana Imprimir, donde podemos seleccionar la
impresora y el tipo de papel, y establecer las opciones
de impresién a doble cara. También podemos presionar
el botdn vista preliminar para comprobar cémo
quedara el documento antes de imprimirlo. Finalmente,
presionamos el boton Imprimir.

Para guardar el archivo, vamos al mend Archivo/
Guardar, seleccionamos el formato de archivo, ingre-
samos un nombre y pulsamos Guardar. También
podemos utilizar la opcidn Empaquetar publica-

d

lecci Ia ubi in para g los archivos

¢En dénde le gustaria empaquetar la publicacidn?

") Grabar en disco en F:),
Copiar en dispositivo de almacenamiento extraible en Ex|
") Copiar en disquete en A:\

(@ Ofra ubicacion: | C:\Users\a'\Deskiop\RevistaPAQ)

ST
Asistente para emﬁaauetar publicaciones | .

Examinar ...

ciones, que Nos permitird crear una copia del traba-
jo con sus fuentes, imagenes y demas componentes
incrustados. De esta forma, el archivo se leerd en
la maquina destino del mismo modo en que se lo lee
en la computadora que lo cre6. Para emplear esta
funcién, vamos al menU Archivo/Empaquetar
publicaciones (Figura 12) y elegimos una de las
dOSOdeﬂES:Llevar a otro equipo O Llevar al
comercial. En ambos
casos, se abrird un asistente donde deberemos selec-
cionar la unidad de disco extraible (CD, DVD o0 memo-
rias USB) y la carpeta donde se guardara el trabajo.
(comprimido en formato zIP) para ser transportado.

servicio de impresion

FIGURA 12.
Si vamos
aArchivo/Empaquetar,

[ < Alras ] [Sigu\enteﬁ [ Cancelar ] [

podremos guardar

Finalizar

buemspaghetin

n este niimero aprefileremos a c@8in

pecias [Para preparafigste manjar milefiari

RESUMEN

el trabajo en un archivo
ZIP que contendra
todos los componentes
incrustados.

En este capitulo, aprendimos a crear una publicacion desde cero, a utilizar plantillas y a imple-

mentar las opciones de combinacion de fuentes y colores. Ademas, vimos como insertar textos,
graficos y otros elementos que nos ayudaran a armar creaciones de calidad.
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Capitulo 8

Otras
aplicaciones

o e e fyms g S St

Analizaremos las otras aplicaciones
de Office 2007: SharePoint, OneNote,
Groove, InfoPath y Visio.
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P 8.0tras aplicaciones S

SharePoint

SharePoint es una utilidad de Office 2007, que per-
mite configurar un servidor con el cual podremos
compartir e intercambiar archivos con otras perso-
nas, como los compafieros de la empresa a la cual
pertenecemos, por ejemplo. Si bien Office nos ofre-
ce las aplicaciones SharePoint Server, que sirve para
montar un servidor web, y SharePoint Designer, que
permite crear paginas web para subir a un servidor
basado en SharePoint, el uso de estas aplicaciones
requiere conocimientos de programacion y disefio,
que exceden los objetivos de esta obra. Por lo tanto,
en estas paginas aprenderemos a usar SharePoint,

pero desde el punto de vista del usuario comuin, es
decir, para compartir e intercambiar archivos con
otros usuarios. También conoceremos cdmo sincro-
nizar otras aplicaciones de Office con los servidores
basados en SharePoint.

ACCEDER A SHAREPOINT

Un servidor basado en SharePoint puede ser accedi-
do de dos maneras: desde la web o desde un pro-
grama de Office. En el primer caso, bastara con
abrir Internet Explorer -o nuestro browser favorito-
e ingresar la direccion que corresponda a nuestro
servidor. La otra manera es acceder desde Word,
Excel o PowerPoint. Para ello, abrimos cualquiera de

p

oy
B £ Calibri [Cuerpol
a EE

) -l -a ) (24107 | aabeene | assbcee AaBb|
Pegar 9 [N & 8 - ahe x, x* Aa-|[#- A-| == ([ 8- 25| || Thormal | WSinespa.  Titulo

Portapapeles Fuente

~

(F] Parrafo £ Estilos

FIGURA 1.

Luego de ingresar

la direccion de nuestro
servidor, debemos
escribir nuestro nombre
de usuario y contrasena.

Conectarse a 3404 freesharepoint2007.com 25 e

Conecténdose a 3404, freesharepoint2007.com.

Usuario: 7 PUBLIC34/EL_LALE > |
Contrasefia: snesesnne|
[C]Recordar contrasefia

D)

UN SERVIDOR GRATUITO DE SHAREPOINT

Si bien existen varios servicios de hosting basados en SharePoint, éstos cuestan entre 10 y 30

délares mensuales, y no sera conveniente contratar uno si sé6lo queremos la aplicacion. Por ello

recomendamos ingresar en www.freesharepoint2007.net que es gratiuto.
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SharePoint

estas aplicaciones, vamos al Botén de Office/
Abrir, escribimos la direccién que corresponde a
nuestro servidor en el cuadro Archivo y pulsamos
Abrir. Si usamos cualquiera de los métodos provis-
tos, deberemos autenticarnos ingresando un nom-
bre de usuario y una contrasefia (Figura 1), provis-
tos oportunamente por el administrador del sitio -
por lo general, son los responsables del area de sis-
temas de la compafia.

Una vez que ingresamos en el servidor, veremos una
lista de las librerias disponibles. Es decir, de los espa-
cios dedicados al almacenamiento de archivos que
seran compartidos por los miembros de la empresa.
Con solo aplicar un doble dlic sobre alguna, se mostra-
rd una lista con los archivos que contiene (Figura 2),
los cuales podremos abrir haciendo doble clic sobre
ellos. Cualquier cambio que hagamos en el documen-
to lo podremos salvar yendo a Botén de
Office/Guardar,0 Boton de Office/Guardar

como si lo queremos archivar con otro nombre o for-
mato. El programa abrird por defecto la ruta actual,
que no serd la de nuestro disco duro, sino la del ser-
vidor de SharePoint. Por otra parte, podemos crear un
nuevo documento y, al dirigirnos al Botén de
office/Guardar, también es posible guardarlo en el
servidor de SharePoint. De este modo, los cambios
que hagamos en un archivo existente, asi como los
nuevos documentos que creemos, estaran disponibles
para todos los usuarios de ese espacio.

\

) Abrir

@vﬂ « espacio » Shared Documents

- [+4r| [ Buscar

=)
P

Espacio de trabajo
Shared Documents

Type Mame

Winculos favoritos
Plantillas

[E Documentos Modified By

Acceso publico
(& Cambiados reciente...
B Bisquedas

Carpetas A

Nombre de archivo: Circular.docx

%l Sitios recientes @) Circular PUBLIC34\el_lale
B Escritorio & Instructivo PUBLIC34\el_lale
% Equipo & Reglamento de s empresa PUBLIC34\el_lale
B Misica

[E Imagenes

~ | Todos los documentos de We ~

Herramientas =

Modified
3/10/2008 7:40 PM
3/10/2008 7:45 PM
3/10/2008 7:42 PM

FIGURA 2.

La ventana Abrir nos
permitira explorar el
servidor de SharePoint
como si se tratara del
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P 8.0tras aplicaciones

ADMINISTRAR DOCUMENTOS

Al abrir un documento almacenado en un servidor de
SharePoint, podremos acceder a otras opciones, como
ver el historial de cambios del archivo, abrir otros docu-
mentos, verificar los usuarios que estan conectados,
etcétera. Para ello, debemos ir al Botén de
office/Servidor/Informacion de administra-
cién de documentos. A continuacion, se abrird un
panel en Word (Figura 3) cuyas pestafias, de izquierda
a derecha, proponen las siguientes opciones:

* Estado: en esta pestafia encontraremos informa-
cion sobre el documento que hemos abierto.

* Integrantes: aqui se listaran los usuarios que
se encuentran conectados. También podemos
enviarles un e-mail a todos los usuarios de ese
espacio, mediante el vinculo Enviar
electronico a todos los integrantes; O
agregar nuevos miembros, a través del vinculo
Agregar nuevos integrantes. Ambas opciones
dependeran de los permisos que nos haya otorgado
el administrador del servidor.

* Tareas: en esta solapa podremos leer las tareas
que han dejado otros usuarios o crear las propias.
Por medio del vinculo ver tareas del flujo de
trabajo podemos observar el avance de las tareas

correo

144

sobre algtn documento que quedaron pendientes.
® Documentos: aqui encontraremos una lista con
todos los documentos que fueron almacenados en
el espacio. Aplicando un clic derecho sobre uno de
ellos podremos abrirlo, eliminarlo o recibir alertas
por correo electronico cuando un usuario realice
una modificacion sobre el archivo. También pode-
mos crear archivos y carpetas por medio de los vin-
culos que estan en la zona inferior del panel.

-

1| Administracion de documentos ¥ X

Eﬁ Espacio de trabajo
Abrir sitio en el explorador

LS o &

Documentos Ordenar por ~

iil,_] Instructivo.docx T rueval
1] Reglamento de la empr... T huero]
@ planes. xsx i NueE]

[ Abrir en Microsoft Office Excel... I}
>< Eliminar
a

Enviarme alerta sobre este documento...

L_j Agregar nuevo documento...
[ Agregar nueva carpeta...

.4 Enviarme alertas sobre documentos. ..
£

@ Obtener actualizadones | Opcones...

FIGURA 3. La pestana Documentos del panel
Administracién de documentos nos permitira
abrir o borrar los archivos del servidor.

\.
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SharePoint

e vinculos: aqui podremos establecer una lista de
favoritos con los sitios que son utilizados con fre-
cuencia por los miembros del espacio.

CREAR UNA NUEVA

AREA DE TRABAJO

Los espacios de SharePoint pueden imaginarse
como carpetas donde podremos guardar nuestros
documentos y luego compartirlos con otros usua-
rios. Para crear uno nuevo, en primer lugar accede-
mos a nuestro servidor a través de una aplicacion
de Office -Word, por ejemplo- y nos dirigimos hacia
el Botén de Office/ Publicar/Crear area de
trabajo de documento.A continuacion, se abri-
ra un panel en la zona derecha de la pantalla,
donde debemos ingresar un nombre para el 4rea de

documentos y la direccién web de nuestro servidor.
Luego presionamos el botén crear (Figura 4) y
aparecera el panel Administracién de docu-
mentos que vimos anteriormente.

Es probable que Word nos exija que el servidor se
encuentre dentro de nuestra Zona de confianza
para poder crear el drea. En caso de que no lo esté,
abrimos Internet Explorer, vamos al menu
Herramientas/ Opciones de Internety pulsa-
mos la pestafia Seguridad. Presionamos el icono
Sitios de confianzay luego el botdn Sitios.
Luego pegamos la direccion del servidor en el cua-
dro de texto Agregar este sitio web a 1la
zona: y presionamos el botén Agregar. Por (ltimo,
presionamos Aceptar.

-

6 de noviembre de 1979

San Martin 13093 - BuenosAires
8965-9865

15-1111-1111
adagos@gmail.com

72| Administracién de document ¥ x

Area de documentos

Cree un &rea de documentos si
desea compartir una copia de este
documents con otras personas. La
copia lncal del documento se
sincronizara con el servidor para
que pueda ver los cambios
trabajar en &l documenta con
otras personas. Al hacer dic en
Crear, e drea de documentos se
crea automaticamente.

(@ Mésinformacin...

FIGURA 4.

Desde cualquier
programa de Office,
podemos crear

un documento para
compartir con los otros
J usuarios de la red.

Nombre del drea de documentos:
cv

Ubicacion del drea de trabajo
nueva:

PUBLIC34\el_lale [+]

GOOGLE TIENE SU PROPIO SHAREPOINT

Ademas de usar un servidor basado en SharePoint, podemos utilizar Google Sites, que nos ofre-
ce un servicio similar y gratuito dentro de su plataforma Google Apps. Desde alli podemos com-
partir archivos, comunicarnos con otros miembros de la empresa, crear calendarios online.

@ REDUSERS.COM
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P 8.0tras aplicaciones

OnelNote

Microsoft Office OneNote 2007 es mas que un
administrador de anotaciones. Si bien permite reali-
zar notas de aquello que se nos ocurra, también nos
da la posibilidad de recolectar informacion de todo
tipo y formato, y hacer que sea accesible en cual-
quier momento. Por ejemplo, podemos copiar en
OneNote un mensaje de correo 0 una cita de
Outlook, el contenido de una péagina de Internet,
imagenes, sonidos, videos, etcétera. Es mucho mas
que un bloc de notas de papel, pues no sélo ofrece
la posibilidad de guardar informacion, sino también
de gestionarla y ordenarla, y de recibir y enviar
datos desde otras aplicaciones o hacia ellas, entre
otras funciones que poseemos.

Brebive  Edicin  Yer
@@

Bloss de notas

L Myew =

J& 4 A
* | 1) Bloc de notas _
S Libter, pelicuden y mo |

FIGURA5. |

El panel izquierdo

Irsetar  Foemate  Comparte  Hemsmicotrs Tobts Vestea 1 CF
T

Utilice OneNote para planear suls viajes

dfomacie s, Comprn ™, Libeos, - | Visjes ™, Rocetin , Tarews g

Pero ademds, OneNote permite compartir toda la
informacion con otros usuarios como, por ejemplo,
nuestros compafieros de un mismo proyecto, area o
division de la empresa. La informacion que utilicemos
en OneNote se organizara en varios niveles: Bloc de
Notas, l0s cuales estan divididos en Secciones, Yy
éstas, a su vez, separadas en Paginas (Figura 5).

CREAR UN BLOC DE NOTAS

Para crear un nuevo bloc de notas, debemos acce-
der al mend Archivo/Nuevo/Bloc de notas O
presionar el botdn desplegable Nuevo/Bloc de
notas. A continuacion, se abrird un asistente
(Figura 6) donde debemos establecer un nombre
en la caja de texto y un color para las solapas, por
medio del desplegable. En la lista Desde planti-

W Twees » oy Biguens = b Cip ] 43 2« i 100%

contiene los Blocs

de Notas. En las
pestaias superiores
estan las secciones,

y el panel de la derecha

Fjeenph

| dEstiplanenndoun vishe
mismo en un dnico lugas,

anetecte 2007 para recopila

Shutibies Wi Exploter,

’

agrupa las paginas.

D)

¢CUANTOS BLOCS PUEDO CREAR?

Los blocs de notas funcionan de modo similar a una carpeta en el Explorador de archivos de
Windows, donde guardaremos toda la informacion relacionada con un asunto en particular. Por

lo tanto, podremos disponer de tantos blocs como espacio disponible poseamos en el disco duro.
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OneNote

11a, podemos seleccionar uno de los estilos predi-
sefiados o bien la opcién En blanco. Recordemos
que las opciones que contengan la palabra com-
partido permitiran que el bloc pueda ser accedido
y editado por otras personas. A continuacion presio-
namos el boton siguiente. En la préxima pantalla,
debemos escoger una de las opciones disponibles:

® Lo utilizaré en este equipo: €l bloc serd guarda-
do en la computadora actual y sélo podra ser accedido
por nosotros. Al presionar Siguiente, el sistema solici-
tara una ubicacién en el disco duro para almacenarlo.

® Lo utilizaré en varios equipos: en este
caso, el bloc podré ser almacenado en una memoria
USB para ser abierto desde cualquier otra computa-
dora, pero en el otro equipo debemos ingresar con el

nombre de usuario y la contrasefia de la sesién con la
cual creamos el bloc. Al presionar siguiente, el sis-
tema nos solicitara una ubicacién para almacenarlo.
® Varias personas compartiran el bloc de
notas: podremos establecer si guardaremos el bloc en
una carpeta compartida de la red local o en un servidor.
Al presionar siguiente, €l sistema nos solicitara una
ubicacion de red o de SharePoint para almacenarlo.

Por Ultimo, debemos presionar crear para tener
nuestro nuevo bloc. Si elegimos una plantilla,
entonces el bloc tendra algunas secciones y paginas
predeterminadas. En cambio, si seleccionamos un
bloc en blanco, encontraremos una sola seccion
(Ilamada Nueva seccién 1)y una pagina vacia.

Hemamicotss  Toble Weota [ 8
W Tawes =

([ Arhive Edsn Yer feowr Foemato Compenr
- - a
Bloes de notas.

| UL} Bloc de notas Madorma . Comp.. s Libron, . Viaper

B Bioc de motas parsonat

Informacion médica

£ [hawts = G g O 43 2 - @

100%

Eroetas

\
gil? .M

E-A-%-

¥ || Buscar en todes los blacs de netns £ +

Asisterite pars rurva bl dr note

“lgubén utlicark este bloc de notas?
Lo wtiiaré en e3te covipe

Lo whiieard en varkss squpes

@ Varian perssnan compartieie o blo de notas,
R TR ———

e et e e de v e

< i

8 Erum servder (biboteca de docurseraten de Sharconl, necursn camparids de red s ot ubscacin compar i)

Sserne
1

®

FIGURA 6.

El Asistente para
nuevo bloc de notas
ofrece varias plantillas,
incluso para crear

un bloc y compartirlo

Careriar

J con otros usuarios.

UN BLOC DE NOTAS EDUCATIVO”

Si navegamos el panel Bloc de notas, veremos una categoria que se llama Guia de OneNote

2007. Aqui, encontraremos las secciones Introduccién a OneNote yMas caracteristicas inte-

resantes, que nos permitirdn conocer mas acerca del programa.
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P 8.0tras aplicaciones

INSERTAR SECCIONES Y PAGINAS

Al igual que las carpetas, las secciones nos proporcio-
nan un modo de organizar la informacion. Para ello,
podemos utilizar etiquetas que nos permitan conocer al
instante el tipo de informacidn que contendra cada sec-
cion. Por ejemplo, podremos crear una seccion para
cada cliente de la compafifa, para cada proyecto, etcé-
tera. Para crear una nueva seccion, en primer lugar
debemos seleccionar el bloc al cual pertenece, por
medio del panel izquierdo. Luego nos dirigimos hacia el
menU Archivo/ Nuevo/Seccién O presionamos el
botén desplegable Nuevo/Seccién. A continuacion,
aparecera una nueva pestafia con su nombre seleccio-
nado (Figura 7), por lo que debemos ingresar un nom-
bre que la identifique del resto de las pestafias.

También podemos crear un grupo de secciones y, de
este modo, organizar informacion mas compleja. Por
ejemplo, es posible crear un grupo de secciones que
se llame Empleados (y dentro de ella, todos los datos
de nuestros empleados) y otra llamada Proveedores
(para almacenar la informacion referida a quienes nos
suministran bienes y servicios). Para crear un grupo de
secciones, debemos dirigirnos hacia el mend
Archivo/Nuevo/Grupo de secciones O presio-
nar el botdn desplegable Nuevo/ Grupo de sec-

Hemumicotss  Tabla Vestwes 1 TR

¥ lows -

Eeemrate  Compartr
-9 =M - G080 a

“| (L) Nuevo

Blex de notas

(CEmpsnana s, G| Morvasecctat;

actesaticss interesanaes

(e M grups di sacconet

L_jtuen

[ —

¢ Ligwta - inbip (1 &) £ - 8

ciones. A continuacion, aparecera un boton al final
de las solapas que identifican a las secciones
(Figura 8). Escribimos un nombre para el grupo de
secciones y presionamos la tecla
Finalmente, pulsamos el boton que identifica al
grupo de secciones creado e insertamos nuevas sec-
ciones, como vimos anteriormente.

Entrar.

Cada vez que creamos una seccion, en ésta se inser-
tara por defecto una pagina en blanco llamada sin
titulo. Pero también podemos crear nuevas pagi-
nas. Para ello, primero seleccionamos el bloc de notas
y la seccion a la cual pertenecerd la nueva nota, por
medio de los botones del panel izquierdo y las sola-
pas de la zona superior de la pantalla, respectivamen-
te. Podemos agregar péginas por medio del mend

w41 FIGURAT.

Luego de crear
una seccion, debemos
ingresar un nombre
que la describa.
En caso contrario,
asumira el nombre

e pigne =) »

[Ty

J Nueva seccién 1.
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OneNote

m Sin titulo - Microsoft Office OneNote

EArchivo Edicion Ver [Insertar Formate Compartir Herramientas

(@ -@ -|oNuevo - [ [ | 4 @]9 -

Tabla Ventana 2 [

~ | ¥ Tarea - / Etiqueta - @at Clip

v FIGURA 8.

Elocs de notas % | & Nuevo grupo d.. % | Seccién Alumnos ,
i Después de crear

HBIDC de notas persenal &

= Informacién personal
= Compras en linea

5 .
un grupo de secciones,

debemos insertar

= Libros, peliculas y musica
= Vigjes

o Recetas

= Tareas pendientes

= Varios

i 6uia de OneNote 2007 2

= Introduccién a OneNote
b Mas caracterishica

nuevas secciones dentro
de él o arrastrarle

otras desde el panel
izquierdo.

Archivo/Nuevo/Pagina, del boton desplegable
Nuevo/Pagina o del botén Nueva pagina, ubicado
en el panel derecho (Figura 9). A continuacion, se
Creara una nueva pagina; debemos ingresar un nom-
bre descriptivo y presionar la tecla Entrar.

CREAR NOTAS

OneNote es un administrador de notas personales,
por lo cual su funcién principal es insertar y modifi-
car notas. Para crear una nueva nota, debemos
seleccionar previamente el bloc, la seccién y la
pagina donde serd archivada. Luego, comenzamos
a escribir. A continuacion, aparecerd automatica-

’ \

‘LjNueva pagina | »

1 Mueva pagina
1 Mueva subpigina I’\‘?
Plantilla en blanco

Mas opciones de plantilla...

FIGURA 9. Con el botdn desplegable
Nuevo/Pagina, podremos crear una pagina
en blanco que contendra una nota predisefada.

@ REDUSERS.COM

mente una etiqueta con el texto que estamos ingre-
sando. Podemos moverla con el mouse, editarla con
s6lo aplicar un clic sobre ella o eliminarla, hacién-
dole clic derecho y seleccionando Eliminar eti-
queta 0 presionando la tecla Suprimir.

También podemos crear etiquetas personalizadas con el
comando Insertar/Etiqueta (Figura 10). Luego
seleccionamos en el submend el tipo de etiqueta dese-
ado: Tareas pendientes, Importante, Pregunta,
etcétera. A continuacion, aparecera una etiqueta con un
pequefio icono que representara el tipo de anotacion.
Con s6lo hacerle clic, podremos editarla.

Otra de las opciones es crear una tarea de Outlook.
De este modo, la apuntaremos en OneNote, pero
también estard disponible en el cliente de correo
electrénico. Para ello vamos al menU Insertar/
Tarea de Outlook (Figura 11), seleccionamos
una fecha y escribimos lo que deseemos en la eti-
queta. Cuando ejecutemos Outlook, podremos ver
la tarea creada, desde la ventana Tareas 0
mediante el atajo control+4, y hacer doble clic en
ella para abrirla en OneNote.
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e = 2
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FIGURA 10. Si vamos a Insertar/Etiqueta,
crearemos una anotacion representada por
un icono, para poder identificar el tipo de nota.

INSERTAR OBJETOS

OneNote también permite insertar textos, imagenes,
sonidos, videos y todo el contenido de otros progra-
mas. Para insertar el texto de un documento de Word,
un grafico de Excel, o alguna otra informacién de
cualquier formato, simplemente debemos dirigirnos
hacia el menl Insertar/Insertar
como copia impresa (Figura 12). De este modo,
OneNote imprimirad virtualmente el contenido del
archivo y lo pegard en la pagina como una nota.

archivos

Por otra parte, también podemos utilizar el mend
Insertar/Archivos (Figura 13), pero en lugar de
insertar el contenido del archivo, lo que hard este
comando es incluir un acceso directo a él. A continua-
cién, veremos el icono del archivo insertado en la hoja
de OneNote, como si se tratara del Escritorio de
Windows. Haciendo clic derecho sobre el icono,
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FIGURA 11. Si vamos a Insertar/Tarea
de Outlook, podremos insertar facilmente
una tarea de Outlook en OneNote.

podremos acceder a varias opciones: Abrir, para edi-
tar el archivo con el programa correspondiente;
Guardar como, para guardar una copia con otro
nombre; Insertar como copia impresa, para
incrustar su contenido en OneNote; etcétera.

Otra de las posibilidades es incrustar una imagen.
Para ello, tenemos varias opciones. En primer lugar,
podemos ir al mend Insertar/Imagenes y esco-
ger Desde archivos O Desde escaner o cama-
ra. En el primer caso, debemos explorar el disco
duro y seleccionar un archivo grafico que tengamos
alli almacenado con anterioridad.

Si elegimos Desde escaner o camara, se abrird
una ventana emergente donde elegiremos el dispo-
sitivo desde el desplegable y marcaremos una de
las dos casillas de verificacion: calidad web o
Calidad de impresién, segun el destino que ten-
dra nuestro trabajo. Obviamente, la primera opcion
obtendra imagenes mas livianas para compartirlas
sin inconvenientes a través de Internet. Por ultimo,
presionamos el botén Insertar (Figura 14).
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Hombre de archive: Circulasdoc
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FIGURA 12. El ment Insertar/Insertar
archivos como copia impresa nos colocara
el contenido de un archivo en una etiqueta.

Pero también existe otra opcidn que sirve para reali-
zar una captura de la pantalla y guardarla en
OneNote. Para ello, debemos dirigirnos hacia el ment
Insertar/Recorte de pantalla.A continuacion,
OneNote se minimizard para que podamos ver el
Escritorio 0 la aplicacion que estaba en segundo
plano. Entonces, debemos mantener el clic y trazar un
recuadro con el mouse. Finalmente, al soltar el clic, se
abrird OneNote con la imagen del sector de la panta-
lla seleccionado, insertada en la pagina.

Por ultimo, es posible insertar grabaciones de audio
y de video. Para utilizar estas opciones, primero
debemos instalar un micréfono y una camara, res-
pectivamente. Luego vamos al menl Insertar/
Grabacion de audio, O Insertar/ Grabacidn
de video. A continuacion, veremos una barra que

@ REDUSERS.COM

FIGURA 13. Si vamos a Insertar/Archivos,
tendremos un acceso directo al archivo para
poder realizar distintas acciones con él.

~ \

& Muevo grupo d.. § | Seccidn Alumnes Dust
&
Circular
Insertar imagen desde eschner o chmar )
Dogenithn |
% Desiet F410 B

Resslaadn:g @ Caldad Web Calkdad de mpresdn
4] Agrear imigenes a la Galerls multmeda

Q. L

\. /

FIGURA 14. Conviene escoger la opcion
Calidad Web para mejorar la velocidad
de acceso a un bloc de notas.
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mostrara el proceso de grabacion. Alli encontrare-
mos los botones Detener 0 Pausar, para finalizar
la grabacion, y el botén Reproducir para que
podamos escuchar o ver lo que grabamos. Una vez
que cerramos la ventana, el sonido o video creado
se depositara en una etiqueta, como si hubiéramos
insertado un archivo. Haciendo un clic derecho
sobre su icono y presionando la opcion
Reproducir, podremos escucharlo o verlo en cual-
quier momento que deseemos (Figura 15).

hto  Compartie  Hemamientas  Tabls  Veptana 1 H
YA @ 0 - 0 - N Jaea - Y Eriquets - 340k O 45 2 - @ 100%

|5 Nueve grupo d.. 5 | Seccién Aamaos urd

@ Carabobo11342

Q

Cireular

00:13/00:13

FIGURA 15. EL menu Insertar/Grabaci6n de
audio puede ser util para dejar instrucciones
o comentarios grabados a otros usuarios.

Groove 2007

Microsoft Office Groove 2007 es un cliente de inter-
cambio de archivos entre pares, sistema mas conoci-
do como Peer to Peer o P2P. De este modo, podemos
utilizarlo para crear un espacio de trabajo donde com-
partir documentos de Word con otros compafieros de
la empresa, para que cualquiera de ellos pueda modi-
ficarlo. Ademas, es posible editar los documentos sin
estar conectados a Internet (luego se sincronizaran
los archivos con las versiones mas nuevas) o utilizan-
do una computadora que sea distinta de la nuestra.

Groove se compone de dos ventanas. La primera, lla-
mada Barra de inicio, es la que aparece al hacer
doble clic sobre el icono de la Bandeja del sistema,
y permite crear, organizar y manipular las areas de tra-
bajo y los contactos. Por su parte, la ventana Area de
trabajo nos permite crear nuevos archivos y carpetas,
y compartirlos con otras personas (Figura 16).

ADMINISTRAR LAS CUENTAS

La primera vez que ejecutemos Groove nos aparecera
un asistente para agregar una nueva cuenta. Pero en
caso de que deseemos crear mas cuentas, podemos
hacerlo aplicando un clic derecho sobre el icono de
Groove que esta en la bandeja del sistema y seleccio-
nando la opcién Nueva cuenta. En la primera venta-

¢(PUEDO ENTRAR EN HOTMAIL CON UNA CUENTA DE GROOVE?

La respuesta es no. Cuando creamos una nueva cuenta de Groove, el sistema nos exigira
que ingresemos una direccion de correo electrénico, pero ésta no estara vinculada a nin-

guno de los servicios que brinda MSN en Internet, como Windows Live y .NET Passport.
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FIGURA 16.

Al ejecutar Groove

solo veremos la Barra
s de inicio a la derecha.
Pero al hacer doble clic
en un area de trabajo,

/  se abrira otra ventana.

na del asistente (Figura 17), nos toparemos ante dos
opciones: Crear una cuenta de Groove nuevay
Utilizar una cuenta de Groove que ya haya
creado. En el primer caso, lograremos crear una
cuenta desde cero mientras que, si elegimos la otra
opcion, utilizaremos una cuenta que ya hemos creado
en otro equipo. Luego de marcar la casilla correspon-
diente, presionamos el botdn siguiente. A conti-
nuacién tendremos que tildar una de las tres casillas
de verificacion. Las dos primeras nos seran (tiles
cuando el administrador (generalmente, el jefe del
departamento de sistemas de la empresa) nos envie
un cddigo para crear una cuenta de Groove corpora-

MAS DE UNA CUENTA

tiva. La Ultima nos servira para crear una cuenta
desde cero. Presionamos Siguiente.

Groove

S Crear una cuests de Groove nusva

Seleccions ectn opcdn o el primers vz e uslas Groave,

Dedaraciin de privacdad

St > Iy Corxrier

FIGURA 17. Eligiendo la opcion
Crear una cuenta de Groove nueva,
podremos tener nuestra propia cuenta.

Si tenemos mas de un area de trabajo, podemos crear una cuenta para cada una y asi

organizar mejor nuestras tareas. Pero no es conveniente utilizar el mismo nombre para

todas, porque no sabremos identificarlas.
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En la proxima pantalla (Figura 18), debemos comple-
tar todos los datos del formulario. Si el equipo donde
estd instalado Groove so6lo es utilizado por nosotros,
entonces debemos marcar la casilla Recordar con-
traseiia. También es conveniente tildar la opcion
Habilitar restablecimiento de contrasefa
para que podamos recobrar la contrasefia en caso de
olvido. Pulsamos siguiente. Por Ultimo, seleccionamos
en el desplegable la opcién Sé1o nombre, para que
otros usuarios de Groove nos encuentren y asi poder
compartir archivos con ellos.

Mot s s o
Lt e e coritaci o e of rormkee de s et

st eats mhrmain:

0 ombre

FIGURA 18. Con la opcioén S61o nombre
lograremos que otros contactos nos localicen por

nuestro nombre y asi lograr mas confidencialidad.

154

Presionamos el boton Finalizar para crear la cuenta
y salir del asistente.

Para eliminar una cuenta que ya no utilicemos (por
supuesto, debemos contar con mas de una), aplica-
mos un clic derecho sobre el icono de Groove en la
Bandeja del sistema, llevamos el mouse hacia el
nombre de la cuenta que deseamos eliminar y selec-
cionamos la opcién Barra de inicio. A continua-
cioén, nos dirigimos hacia el menl opciones/
Preferencias, pulsamos la pestafia Cuenta y pre-
sionamos el botén Eliminar (Figura 19).

AREAS DE TRABAJO
Las areas de trabajo son el lugar donde se realizan
todas las acciones de Groove. Para crearlas, debe-
mos ir alaBarra de inicio 0 alaventana Areas
de trabajo y dirigirnos hacia el menl Archivo/
Nuevo/Area de trabajo.

1z Preferencay

Wertdades Cuerts | Sequndd | Akt | Opoenn | Snconuscen

Puscie thras o spientns cpciones pars s 18 st an et #9455

(=

¥ Asorder cntamiele

¥ riabltar restablecments de coniasells
G et o s
D cuerta e esie ep0

¥

Hombre Estada QU
L Lo o Preparads

Estace: Pracarsds

Camtaw e remtre o O,

Aceptar
\ R

FIGURA 19. Desde la ventana Preferencias,
no solo se puede eliminar una cuenta, sino
también configurarla.
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(S — @

Selecione las herramientas que desea agregar al &rea de trabajo

Nombre Descripcién £
[C] % ZArchives Almacene, organice y comparta archivos, E=
[7](EyArchivos de Shar...  Sincronice los archivos con una biblioteca de documentos o carpet]
[E1-& Bloc Permite utilizar herramientas de dibujo en un bloc.

[E1[Tsloc de notas Editor de texto sendilo que permite a todos los miembros del drea
[£] Ef| calendario Marque las fechas impartantes y genere programas de colaboracie
[C] =3 iscusion Permits mantener conversaciones detalladas con otros mismbros

[l EBFormularios Cree aplicadiones personalizadas para recopilar v visualizar datos.

[T €2|Formularios InfoP... Cree herramientas personalizadas a partr de plantilas de formula
|4a] Im&genes Muestre y comparta imagenes graficas y fotoarafias digitales.

%Persunahzadu Elila entre Una gran variedad de Herramientas.

[] %4 Reuniones Asignar la agenda v los elementos de accion, grabar las actas de |

[7] [E=]sequimiento de ... Elaborar informes, administrar y efectuar el sequimiento del estac—|

< i L

Propiedades

Aceptar Cancelar

FIGURA 20. Si elegimos Plantilla,
podremos agregar herramientas a nuestra
area de trabajo.

Buscar en linea

A continuacion, aparecera una ventana donde debemos
ingresar un nombre para el area y elegir una de las tres
opciones: Estandar, para permitir el intercambio de
archivos y las discusiones entre los usuarios; Uso com-
partido de archivos, que nos ofrece la posibilidad
de establecer una carpeta del disco duro para que los

usuarios suban, descarguen y editen archivos; y
Plantilla, para escoger una de las areas predisefia-
das de Groove. A continuacién, si elegimos la opcién
Plantilla (Figura 20), debemos seleccionar de una
lista las herramientas que utilizaremos dentro de esa
area, como bloc de notas, formularios y visores de ima-
genes. Presionamos Aceptar-.

Luego de crear un érea de trabajo, el siguiente paso
consiste en llenarla de archivos que puedan ser com-
partidos por nuestros contactos. Para ello tenemos
dos opciones. La primera consiste en abrir una venta-
na del Explorador de Windows y arrastrar directa-
mente archivos o carpetas hacia la ventana Area de
trabajo de Groove (Figura 21). La segunda opcion
requiere que presionemos el botén Agregar archi-
vos, y que vayamos a la ubicacién donde se encuen-
tran los elementos que deseamos afiadir, seleccionar-
los y presionar el botdn Abrir. Independientemente
del método utilizado, a continuacién apareceran los
archivos y carpetas en la Lista de archivos.

.
[ e st i e e

Carcetm temte Tasafs

15 0106006 [

" : Archives | I o Discuion

Cyihechivns Eapeta ral]

2 N 3 e

Carpata de archovos.
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FIGURA 21.

Si vamos a incluir
carpetas enteras,
lo mas comodo es

abrirlas con el
Explorador de Windows
y arrastrarlas hacia

la interfaz de Groove.
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Podemos utilizar los archivos que insertemos en programa predeterminado para modificarlo.
Groove del mismo modo que en el Explorador de También podemos realizar las operaciones basicas
Windows (Figura 22). Es posible crear nuevos de todo programa de Office cortar, Copiar,
archivos y carpetas aplicando un clic derecho en Cambiar nombre y Eliminar, entre otras.

algln lugar vacio de la lista de archivos y seleccio-
nando la opcién Nueve seguida del tipo de elemen- ADMINISTRAR USUARIOS

to por crear: carpeta, documento de texto, mapa de Una vez que hemos creado las areas de trabajo,
bits, etcétera. En cambio, si aplicamos un clic secun- s6lo nos resta admitir a los usuarios que podran
dario sobre un archivo, tendremos la posibilidad de agregar o modificar los archivos. Para ello, debemos
elegir Abrir, para ejecutar la aplicacién que nos iralaBarra de inicio Y presionar en la pestafia
permita ver el archivo; o Edicién, que abrird el Contactos. Luego hacemos clic en el vinculo

% Area de trabajo estandar - Archivos - Microsoft Office Groove

Archivo Edicién Ver Opciones Ayuda e Areas de trabajo ~ | [
[ Agregar archivos... [ Guardararchivos.. (# |Gz B | X i | % % | @ Descar ™ (&) En el area de trabajo
Carpetas Mombre Tamafio Tipo F @) Alejandro D'Agostine
= %) En linea
J| Archivos (Carpeta raiz) == Carpeta de archivas 1| @En -
vacadones %) Sin conexién
¥ Sugerencia:
Puede compartir con alguien
[ esta drea de trabajo. Escriba
una direccién de correo
electranico o nombre de
| contacto a continuacion para
3 enviar una invitacidn.
Invitar al drea de trabajo: s Con un clic derecho
-Escribir nombre y come w [ Ir | .
sobre el archivo
© Charla Al
o carpeta, lograremos
Tareas comunes )
4 Dessctivar a5 alertss de .. realizar las mismas
< I | * ||| Y Agregar herramientas .
3 rchives (Carsetara) & Ver propiedsdes del irea.. operaciones que
25 Archivos (1 ‘ 5 Discusién £Y | s Invitar a los demas equip..
z con el Explorador
= .
de Windows.

¢SE MODIFICAN LOS ARCHIVOS ORIGINALES?

Cuando editamos los archivos de un area de trabajo, lo que hacemos es modificar la copia
que tenemos en Groove y no los archivos originales. De este modo, podremos quedarnos

tranquilos de que siempre contaremos con que el archivo original quedara inalterable.
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Agregar contactos. A continuacion, se abrira
una nueva ventana, donde debemos ingresar parte
del nombre del contacto dentro de la caja de texto
Buscar Y presionar el botdn Buscar. En la lista
inferior, se desplegaran los nombres de todos los
usuarios de Groove que coincidan con los criterios
de busqueda ingresados. Si deseamos buscar usua-
rios en Internet, entonces debemos marcar la casi-
lla Incluir directorio publico de Groove
antes de realizar la busqueda. Finalmente, para
agregar un usuario, debemos hacer clic sobre su
nombre y presionar el botén Agregar (Figura 23).

Para realizar acciones con los usuarios, debemos ir
hacia la Barra de inicio y aplicar un clic derecho
sobre el nombre del usuario en cuestion. También
podemos elegir mas de un usuario para realizar tare-
as masivas, presionando la tecla control y haciendo
clic en cada usuario. Entre tales acciones, se destacan
las siguientes (Figura 24):

* Enviar mensaje: se utiliza para enviar un mensa-
je de texto o de voz y adjuntar archivos al usuario.
® Poner alias al contacto: permite ingresar un

@ REDUSERS.COM

FIGURA 23.

Groove nos permite
agregar usuarios

de nuestra red local

o del directorio publico
de Groove en Internet.

T ——— ST —
() Barra de inicio - Alejandro D'Agostino - Mic. |\ iuli=hliee. ]

Archivo Edicion Qpciones Ayuda

| Agregar contactos
() Activas
Ningdn contacto con este estado
(%) En linea
Ningtin contacto con este estado
(%) Sin conexién
Miguel D'Agosting]
=3 Enviar mensaje...

& Iral drea de trabajo activa

{33 Propiedades...
4 Establecer alertas...
91, Enviar por correo electrénico

Guardar contacto como archivo...
Tareas comunes

Mover a una carpeta..
=1 Enviar mensaje

[85] Ver propiedades de
LA Establecer alertas

Poner alias al contacto

Comprobar identidad..

42 Tnvitar al drea de tral 2

FIGURA 24. Para que un contacto forme
parte de nuestra red de Groove, debemos
aplicarle un clic derecho y elegir Invitar
al &rea de trabajo.



P 8.0tras aplicaciones

apodo que veremos en nuestra lista en lugar del
nombre completo del contacto.

e Invitar al area de trabajo: su funcion es
enviarle un mensaje al contacto para que se afiada a
nuestra area de trabajo, y comience a compartir archi-
vos y realizar charlas con los demds usuarios de ésta.
® Iniciar sesion en Messenger: en caso de
que el usuario posea una cuenta de Windows Live
Messenger, podemos iniciar una conversacion
mediante mensajeria instantanea.

e Eliminar: permite quitar al usuario de contactos
de nuestra lista personal de contactos.

InfoPath

Microsoft Office InfoPath 2007 sirve para crear for-
mularios automatizados para que podamos recolectar
informacion y almacenarla de un modo sencillo, y sin
la necesidad de tener conocimientos sobre programa-
cion. Los datos que rellenemos en un formulario cre-
ado con InfoPath podemos guardarlos de dos mane-

ras. La mas simple es en un archivo XML especifico
por cada vez que rellenemos un formulario utilizando
el lenguaje de Access, seria un archivo XML para cada
registro-, que se almacenard dentro de la carpeta
donde se encuentra la plantilla creada. La otra manera,
mucho mas compleja, consiste en guardar los resulta-
dos en una base de datos de Access (Figura 25).

CREAR UN FORMULARIO

Cada vez que ejecutemos InfoPath, nos encontraremos
con una ventana para crear un formulario desde una
plantilla predisefiada, o desde cero. En el primer caso,
debemos seleccionar uno de los disefios de la lista. A
continuacion, el nuevo formulario se armara automati-
camente con todos sus campos y controles. Para crear
un formulario desde cero, entonces debemos presionar
elvinculo pisefiar una plantilla de formulario.
A continuacion, podemos elegir la opcidn En blanco,
para incluir nuestros campos y controles de forma
manual. También podemos crear un formulario a partir
de una base de datos de Access. De este modo, todos
los cambios que hagamos en un formulario de InfoPath
se guardaran en la base de datos (Paso a paso 1).

- -

AGENDA DE LA REUNION

a

Elomentos de discusion

FIGURA 25.

InfoPath no posee

las cintas de opciones,
pero incluye el panel

Tareas de disefio

Comprts o plarala de
fermiaras con p0 oL

para realizar
las acciones frecuentes
/) mas agilmente.
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InfoPath

Crear un formulario asociado a una base de datos

[t s comem e

[ ——
e}

= Y E Y B
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En la primera pantalla de InfoPath,

escoja la opcion Disefiar una plantilla
de formulario y presione el icono

Base de datos.

Presione el boton Seleccionar

base de datos. Explore el disco duro,
elija el archivo con extensién .ACCDB
correspondiente a la base de datos y presione
Abrir. Pulse el boton Siguiente.

Escriba un nombre para la conexién
y presione Siguiente. Pulse el botén
Finalizar para cerrar el asistente.
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Haaoa clic para aareaar un titulo
Hapa chic para rellenar el formulasic

| Nuevo registio

Arrastrs los campos da consulta aqul

Ejecutar consulta

Warastre los campos de dates agui.

: Origen de datcs

5 Torees de dsefio

Origen de datos:

Princenl

& L myThelds

L e yFekds

A continuacion, aparecerd el formulario. Vaya al panel derecho y despliegue los items del nivel
dataFields. Arrastre los campos hacia el recuadro que posee la leyenda Arrastre los
campos de datos aqui. Elija la opcion con la leyenda Seccién con controles.

Haoa clic para agregar un titulo
Haga clic para rellanar el formulasia

Nusvo registro
a

Ejecutar consulta |

FET

Apelidos:

Nembras:

Facha Do Nacimsants: =
Domicilio:

Ciudad:

Teléfono:

1d:

Seccitn con controles
Seccisn b
Contretes de la tabla de disefio
Cantioles

Seceidn opticnal con controles
Seccién opticnal

*|: ongen de dates

W Taveas de doeto

Origen de datos:

BEERERER

[ Mestar dctalies

Despliegue los items del nivel queryFields. Arrastre los campos que desea utilizar
al momento de realizar una consulta hacia el recuadro que posee la leyenda Arrastre los
campos de consulta aqui. Elija la opcion con la leyenda Seccién con controles.
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InfoPath

AGREGAR CONTROLES

Una vez que creamos un formulario de InfoPath, nos
resta agregarle controles mediante los cuales lograre-
mos insertar campos de texto, desplegables, casillas
de verificacion y otros elementos que nos permitan
ingresar informacion. Pero ademas, debemos afadir
etiquetas, tablas y otros objetos con el fin de organi-
zar los campos de los formularios. En primer lugar,
debemos insertar secciones, que son espacios donde
ubicaremos los controles y que nos permitiran separar
tematicamente los tipos de datos que se ingresaran.
Por ejemplo, podemos colocar una seccién para los

Brehive  Edwatn  Yer  Jrsen Eeeeate  Henurmieetss  Tabls T
Rl E 3 Svgapea - @AF AR S 9
A Verdana - 1
o Difpujie tabsla [ 5in bewse - F -l

O 4 Toveas decneha @ o
- Nk s EEIAMIE- S-S0 VA

Haga clic para agreaar un titulo

Haga chc para relenar o fomudana

Mo fegeitio

Epecutar consulta

dntaFinin O

datos personales de un cliente y otra seccidn para
agrupar su informacion de contacto. Para agregar una
seccion al formulario, vamos al mend Insertar/Mas
controles Yy seleccionamos, en el panel derecho, la
opcion seccion (Figura 26).

Luego debemos crear una tabla dentro de la seccién.
Para ello, vamos al menl Insertar/Tabla de
diseio, seleccionamos el niimero de columnas y filas
que la conformaran, y presionamos Aceptar. Por
ejemplo, si confeccionaremos un formulario con los
datos personales de un cliente, es conveniente crear

] Torem de dasfe

Tnsectar controles:

Extindar

B Cuadro de teto

B Cusncho e et ervie.

78 cundro de ista cesieps . ¢
10 Cuadro combrads

8 ke delats

T selecnor de fecta

[ Coot e verdcacein

& Borin de cooin
et FIGURA 26.
Extemibes y oponabes
1] sevote coderal

Las secciones son

Pl st st recuadros con una solapa

[ p—

T Tobda extersbie berisernsl ™

en la zona inferior
que nos permitiran

Agregar o quitar caniroles
ey

B Apats e ontcies

IMPORTAR DATOS

J  agrupar los campos.

Para ello vamos a Archivo/Importar formulario, elegimos la opcion Importador de InfoPath |

para libros de Excely presionamos Siguiente. Luego, pulsamos Examinar, escogemos un

archivo de Excel, presionamos Abrir y Finalizar.
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e & X

dos columnas: en la primera ubicaremos las etiquetas
que describen a los campos y en la sequnda inserta-
remos los campos donde completar esa informacion.
A continuacién, nos posicionamos en una de las cel-
das y escribimos la etiqueta que describird al campo
que insertaremos, por ejemplo Nombre. Luego nos
ubicamos en la celda siguiente y vamos al mend
Insertar/Mas controles. En el panel derecho,
aparecera una lista de los controles disponibles, entre
los cuales se destacan (Figura 27):

e cuadro de texto: los utilizaremos para cuando
necesitamos ingresar informacion, sin importar su
formato o tipo de datos.

® Cuadro de texto enriquecido: permite ingre-
sar texto formateado, es decir, texto al cual se le
puede modificar el aspecto de su fuente o parrafo.
° cuadro de lista desplegable: ofrece la posi-
bilidad de escoger entre dos 0 mas opciones prede-
finidas por medio de un control desplegable.

® Cuadro de lista: permite seleccionar una o
varias opciones por medio de una lista.

® Selector de fecha: permite ingresar manualmen-
te una fecha o seleccionarla mediante un calendario.

e Casilla de verificacién: sirve para habilitar
o deshabilitar una opcién.

® Boton de opcién: permite seleccionar una sola
opcién entre varias alternativas.

e Botén: este control se utiliza para ejecutar una
accion, como por ejemplo guardar o enviar un for-
mulario por correo electrénico.

\E (Disefio) Plantillal - Microsoft Office InfoPath )

rchivo Edicion Ver Insettar Formato Hemamientas Tabla

7

FIGURA 27.
Yendo a Insertar/
Mas controles aparecera

un panel a la derecha
donde podemos
seleccionar el control

Haga clic para agreqgar un titulo
'Haga clic para rellenar el formulario

Nuevo registro

Ejecutar consulta
o

a

o

que necesitemos.
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CONFIGURACION DE LOS CONTROLES
Existen algunos controles que requieren que configu-
remos varias de las opciones. A los botones, ademas,
podemos asignarles funciones para que realicen algu-
na accion, como guardar los cambios del formulario o
enviarlo por correo electrénico. En el caso del cuadro
de lista desplegable y del Cuadro de 1lista,
debemos establecer las opciones que mostraran. Para
ello, una vez aplicado el control en el formulario,
hacemos un clic derecho sobre él y elegimos la Gltima
opcién del menU emergente: Propiedades de
Cuadro de 1lista desplegable O Propiedades
de Cuadro de lista, Segln corresponda.

En la ventana que se presenta, veremos que, por
medio del boton Agregar (Figura 28), podremos

EIr—

Propiedades de Cuadro combinado 2l =]
jic pl/|| Datos | Presentadon | Tamafio | Avanzadas
ara Enlace
T tiaf Agregar opcién S

Valor: Mascuiino|
Valid 7
Ejemplo: texto de ejemplo

Nombre para mostrar: | Masculing

Entradas del cuadro de |

ar cofi| | @ Esaibir las entradas del cuadro de fista manualmente
E ) Buscar valores en el crigen de datos del formulario
fad ) Buscar valores desde un origen de datos externo

Agregar...

Scbir

Valor Nombre paramostrar  Predet...

Selecdionar o escribi... 5P

Bajar

Predeterminada

\. /

afiadir todas las opciones que consideremos nece-
sarias. Y con el boton modificar, podremos editar-
las. El botén Predeterminada nos permitira esta-
blecer cudl serd la opcion que estard seleccionada
por defecto, la cual aparecera en la primera posi-
cion de la lista de posibilidades.

En el caso de los botones, podemos seleccionar que
se envie el formulario a una direccion de correo
electronico. Para ello, una vez insertado el control
en el formulario, debemos aplicar un clic secundario
sobre él y seleccionar la opcién Propiedades de
Botén. A continuacion, elegimos en el desplegable
Accién |a opcion Enviar y escribimos en la caja de
texto Etiqueta el texto que tendra el boton. Luego
presionamos el boton opciones de envio y mar-
camos la casilla permitir a los
enviar este formulario. En el desplegable, esta-
blecemos el método de envio, por ejemplo, Correo
electrénico. Después pulsamos Agregar, comple-
tamos los datos Para:, Cc:, Asunto:, (Figura
29), y presionamos el botdn siguiente. Luego,
seleccionamos si el formulario sera enviado dentro
del mensaje o como datos adjuntos.

usuarios

Dot i b et i i - - —

5 reaken o i & i e o s, 58 0 o e e cores deck e o s sguserie cropedades
El documants a8 ot mesage con o resmbre asparshcac o samp Tentrs de datos aduri

Bwn scagoacPredumen com s

s g i o

™

Naragy: [T v w3 o on din el &

Erioaguersin
T T T T P T e ——————

sy | | Cancrr
\ J

FIGURA 28. Los cuadros combinados
nos permitiran establecer listas para que
el usuario elija uno de los datos disponibles.

@ REDUSERS.COM

FIGURA 29. El correo electrénico suele ser
un modo efectivo y veloz de compartir
los datos de un formulario.
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Por Ultimo, pulsamos los botones Siguiente Y
Finalizar. De esta manera, cada vez que abrimos
este formulario, podremos remitirlo mediante
correo electrénico. Sélo tendremos que presionar el
botén Enviar que aparecerd en una ventana emer-
gente de InfoPath. Luego debemos abrir Outlook
para que el mensaje sea enviado y lo veremos en la
Bandeja de salida listo para ser despachado.

PUBLICAR EL FORMULARIO

Una vez terminado un formulario, el paso siguiente
sera publicarlo para que todos los usuarios autori-
zados puedan completarlo o realizar bdsquedas en
él. Para ello, debemos dirigirnos hacia el menu
Archivo/Publicar (Figura 30) y escoger una de
las opciones: En un servidor de SharePoint
con o sin InfoPath Form Services, Si desea-
mos publicarla en un servidor que corra bajo
SharePoint; En una lista de destinatarios
de correo electroénico, para enviarlo mediante
Outlook; En una ubicacién de red, para que

- . 15 ot )

Asstente para la publcaciin

e desmn pubbn s plantla de forrds?
o 5 con o 3 IFd
£ una stn de destratangs de cormes slectrines
B i g he s

= puede nstalr visual
Studko)

FIGURA 30. Al guardar el formulario en un
servidor de SharePoint, podremos compartirlo
facilmente con los demas usuarios.

164

puedan accederlo los miembros de la red local;
Como una plantilla de formulario que se
puede instalar (requiere Microsoft Visual
Studio), para que el formulario se convierta en un
gjecutable. Conviene escoger la primera o la segun-
da opcién y presionar siguiente. A continuacion,
debemos ingresar la direccion del servidor donde se
alojara el formulario y presionar siguiente y
Publicar. Por Ultimo, podemos tildar la opcién
Enviar notificaciones a los contactos de
correo electrénico para abrir Outlook y remitir
los datos del formulario para que nuestros contac-
tos puedan accederlo.

Visio 2007

Microsoft Office Visio 2007 es una aplicacion que nos
ayudara a realizar diagramas de todo tipo (Figura 31),
los cuales nos permitirdn comunicar un orden jerar-
quico dentro de la empresa, un proceso, un esquema
de “lluvias de ideas”, un calendario, una escala de
tiempo y hasta el plano de una compafiia. Para crear
un diagrama, en primer lugar debemos ejecutar Visio y
seleccionar en el panel izquierdo la categoria de diagra-
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Visio 2007

ma que vamos a utilizar (Figura 32). Por ejemplo, en la
categoria Empresa, encontraremos plantillas para
crear organigramas y diagramas de flujo, mientras que
en Mapas y planos de planta hallaremos esquemas
para graficar espacios geograficos, como la disposicion

Formas X

Buscar formas:
Escriba aqui lo que busc ~ | 3

[F] Formas de flecha
[E] Fondos
7] Formas para diagramas de i

[ proceso <> Decisién
Clcm.mmﬂm

[ s LS.

Almacen.., Datos =
interno secuencisles| ™| |2

L oo i

(] Tarjem E:] imf;da

S
[| (O rrosmrscin =55,

! -
| O e (O reminder

L EEL
[E] Bordes y titulos |

de los muebles de una habitacion. Luego, en el panel
central se desplegaran los tipos de plantillas correspon-
dientes a cada categoria. Alli no tenemos méas que hacer
doble clic sobre una de las plantillas o bien seleccionar-
la con el mouse y presionar el botén crear.

FIGURA 31.

En el panel izquierdo
de Visio, contamos

con todos los elementos
que podemos insertar

en un diagrama.

((Categesiss de plantilis a
2 Intredueesin E"wm
) Duage doc i
L Empresa
3 Ganaral
[ Mapas y planes. de plaeta 3 _F 2
- ol 3
Dragearna de buis de | [Cigpergaensl 4
deas
Plntila de organgrama
Otras plasailay Permte crea diagamas pars b admney sadn de
curecs humarcs, admrey acn del perional,
et acie de ofonas v estuches orpasatee.
* s (|
- E ‘@'® E‘ ®
= 7° A%
FIGURA 32.
Anterte pars Diagrama CCT Dugrama de ansbua de
T Zonhd Al hacer clic
T =] en una categoria,
o= podremos acceder
Teanmecemiits Cipaadecnny Dyt sty a los tipos de diagramas
elects e

) que agrupa.
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A continuacién, veremos nuestra hoja de trabajo y
el panel de formas a la izquierda. Para incluir una
forma, debemos arrastrarla con el mouse hacia la
ubicacion que deseemos dentro de la hoja de traba-
jo. Si deseamos cambiar su tamafio, debemos apli-
car un clic sobre la forma y arrastrar los puntos que
estan alrededor de su contorno. Luego de que inser-
tamos tantos objetos como necesitamos, debemos
completar el texto que llevara en su interior. Para
ello, simplemente aplicamos un doble clic sobre el
objeto y comenzamos a escribir. Después de que
ingresamos el texto, hacemos clic en cualquier lugar
vacio de la hoja para aceptar la modificacion y con-
tinuar con la edicion del trabajo (Figura 33).

Solo resta unir los objetos mediante lineas que mues-
tren la relacion entre ellos. Por ejemplo, en un organi-
grama, debemos establecer la relacién de un director
y los subdirectores, por un lado, y de los subdirectores
y el personal a su cargo, por el otro. Esto lo logramos
con el botdn Herramienta Conector, el cual esta
situado en la barra de herramientas Estandar, repre-
sentado por dos puntos y una linea en forma de "S"
invertida que los une (Figura 34).

Luego de presionar la Herramienta Conector,
debemos posicionar el puntero del mouse sobre la
mitad de la zona superior o inferior de la forma
(segin deseemos unirla con un cargo superior o

FIGURA 33.

Alberto Surruchaga
Gerente |

Tras aplicar un doble
clic sobre el objeto,

el zoom aumentara para
que podamos observar

detalladamente el texto

) que ingresaremos.

¢QUE SON ESAS LINEAS?

Cuando ingresamos por primera vez en Visio, nos encontraremos con una cuadricula en el fondo,
cuya utilidad es brindarnos una guia para alinear los objetos. Asi podremos ordenarlos de modo

vertical u horizontal, por ejemplo, en un organigrama.
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inferior, respectivamente) hasta que aparezca un
pequefio cuadrado de color rojo (Figura 35).
Entonces mantenemos el clic y llevamos el mouse
hacia otra forma, hasta que aparezca en ella nueva-
mente el recuadro de color rojo. Soltamos el clic, y
ambas formas quedaran unidas por una linea. Una
vez que terminamos de realizar las uniones, debe-
mos presionar |a Herramienta Puntero, que se
encuentra a la izquierda de la Herramienta
Conector y esta representada con un puntero de
mouse. De este modo, podremos seguir con la
edicién del esquema.

FORMATO DEL TEXTO

Y DE LAS FORMAS

Al'igual que en los demas programas de Office, pode-
mos cambiar el formato del texto y de las formas,
para lograr esquemas mas atractivos y que comuni-
quen de una manera mas eficaz nuestras ideas. Para
modificar el aspecto del texto, primero debemos apli-
car un doble clic sobre la forma, hasta que el texto
quede seleccionado. Luego podemos seleccionar todo
el texto o sdlo una parte (el nombre, por ejemplo). El
formato se lo aplicamos por medio de la Barra de
herramientas Formato, que posee los desplega-

Alberio Surnuchaga
Gerente General

Francisco Ramirez
Gerenle de Produccitn

Botna Rosst

1 |
I 1
I Gerente de Logistica |
I 1
I 1

7R Popat
\.

Alberta Sumachaga
Gerente General |

T T g T T LT

Betina Rossi

|
|
Garente de Logistica I Gerente de Produczitn
I
!

I
i
Francisco Ramirez i
I
I

FIGURA 34. En el panel Formas de la izquierda,
encontramos los objetos para agregar al trabajo.
La Herramienta Conector nos permite unirlos.

¢NO SE PUEDE VER MAS GRANDE?

FIGURA 35. En el centro de la parte superior
o inferior de una forma, aparecera un cuadrado
de color rojo, el punto de unién de las formas.

La hoja de trabajo se mostrara completa en la pantalla, razén por la cual la veremos algo peque-
na. Si necesitamos cambiar la vista de la hoja podemos aumentar o disminuir el zoom, mante-
niendo la tecla Control y girando la rueda del mouse hacia arriba o hacia abajo.
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bles para modificar el tipo y tamafio de fuente, y los
botones para elegir el estilo de fuente (Cursiva,
Negrita y Subrayado).

A continuacién, estan los botones para alinear el
texto (Alinear‘ a la izquierda, Alinear al
centro, Alinear a la derecha), insertar vifietas,
aumentar y reducir la sangria, y cambiar el color de
la fuente, de la linea y del relleno de la forma
(Figura 36). Para utilizar estos botones, no hace
falta seleccionar el texto, sino simplemente hacer
un clic sobre la forma.

Tanto al seleccionar una linea como al elegir una
forma, podremos ingresar en un panel de opciones de

Alberto Surruchaga
Gerente General

\. J

FIGURA 36. LaBarra de herramientas Formato
incluye también tres botones para modificar
el color de los elementos fuente, linea y relleno.

VISIO VIEWER

formato. Para ello, debemos aplicar sobre la linea o la
forma un clic derecho y seleccionar la opcion
Formato en el meny contextual. A continuacion, ten-
dremos tres opciones: Texto, Linea y Relleno. Si
elegimos Texto, apareceran varias solapas para apli-
car formatos, entre las cuales se destacan: Fuente,
que nos permitira escoger el tipo de letra, tamafio,
color y estilo, entre otras opciones; Caracter, que
sirve para elegir la escala y el espaciado; y Parrafo,
que se utiliza para cambiar la alineacion del texto,
configurar las sangrias y el espaciado.

En cambio, si elegimos la opcién Linea, podremos
seleccionar, mediante los desplegables de la venta-
na, su grosor, color y transparencia; ademas de
escoger si las esquinas seran redondeadas.
Finalmente, la opcion Relleno nos permitira confi-
gurar las opciones del fondo de una forma, como el
color de relleno y la sombra, ademas de poder usar
varias tramas (Figura 37).

INSERTAR IMAGENES

Al igual que en Word, PowerPoint, Publisher y otras
aplicaciones de Office 2007, Visio admite la incrus-
tacion de objetos, como imagenes, graficos y dibu-
jos realizados con programas de disefio asistido por
computadora (CAD). Para utilizar esta opcién, debe-
mos ir al menl Insertar/Imagen y seleccionar

La aplicacion Visio Viewer, incluida en la version empresarial de Office 2007, no puede ser

utilizada para crear diagramas, sino sdlo ofrece la posibilidad de verlos. La edicion
Ultimate, que incluye Microsoft Visio, es la que permite disenar los diagramas.
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FIGURA 37.

En la ventana Relleno,

podemos elegir tramas
para las formas,

lo cual permite

una mejor visualizacion

Francisco Ramirez

S
H Relieno =)
Relleno Sombra
|| oo ] 00: Nnguro
| | 29; — =
|| Color de trama: 20: k Trama: 00: Ninguno
o o ST —]
Transparencia: Color de trama:
72 ]
Bl | n : |
vmoreis 3, I EEiY
i [ apiar | [ Acepter | [ cancelar |
S = =
Gerente de Logistica 1 |
;

si imprimimos el esquema
en blanco y negro.

Gerente de Produccién

una de las opciones del menu emergente: Imagenes
predisenadas, Desde archivo, Grafico O
Ecuacién. La primera y la segunda ya existen en
otras aplicaciones de la suite y permiten insertar
una imagen desde la Galeria de imagenes de
Microsoft Office o bien desde un archivo que ten-
gamos guardado en el disco duro (Figura 38). La
opcién Grafico también ya la hemos visto ante-
riormente en esta obra y nos permitird insertar un
grafico estandar de Excel, que podremos modificar
segln nuestras necesidades.

La opcidn mas interesante, sin dudas, es Ecuacién.
Al presionarla, aparecera un cuadro de texto, donde
debemos ingresar los nimeros, y una barra de
herramientas, cuyos botones nos permitiran insertar
simbolos matematicos (Figura 39). Esta opcion es
ideal para profesores de matematicas que deseen
realizar ejercicios con formulas y entregérselos a
sus alumnos de manera impresa.
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Abierto Sumuchaga
Garenie Ganeral

L 1 | | 1 1 | 1 | )

FIGURA 38. Las imagenes que insertamos
en Visio pueden agrandarse o reducirse de
la misma manera que en Word o PowerPoint.

e \

V3o~V

\. /

FIGURA 39. Al presionar una de las funciones,
aparecera su simbolo en la ventana flotante.

169



P 8.0tras aplicaciones

GUARDAR E IMPRIMIR

Para guardar el archivo, debemos ir al men
Archivo/Guardar. En caso de que lo salvemos por
primera vez, aparecerd la ventana Guardar como
donde debemos ingresar un nombre de archivo y
seleccionar en el desplegable Tipo el formato bajo
el cual se guardara. Entre los formatos disponibles
se encuentra bibujo (*.vsd); debemos tener en
cuenta que, al utilizarlo, sélo podremos abrirlo con
Visio. También es posible escoger Intercambio de

GPlus h

~
Carpetas Groove Workspace Templates

Nombre de archivo: organigrama.vsd

Tipo: [Dibujo (“vsd)

Dibujo (*vsd)

Galerfa de simbolos (*.vss)

Plantilla (*.vst)

Dibujo XML (".vd)

 Ocultar carpetas | Galerfa XML ("vsx)

Plantilla XML (".vt)

Dibujo de Visio 2002 (*.vsd)

| Galeria de simbolos de Visio 2002 (*.vss)

1| Plantilla de Visio 2002 (*.vst)

| . Scalable Vector Graphics - Comprimido ("svgz)
| SVG (Scalable Vectar Graphics) (".svg)

| - Dibujo de AutaCAD (*.dwg)

Sf 4 Intercambio de AutoCAD {*.dx)

|

I

Autores:

+ Pagina Web (“.htm;*html)
! Formato de archivo de imagen etiquetado TIFF (*.tif)

1 Formato de intercambio de archivos JPEG (*.jpg)

- Formato de intercambio de graficos GIF (*.gif) L
" Graficos de red portatiles PNG (*,png)

Mapa de bits de Windows (*.bmp;*.dib)

Metarchivo de Windows (*.wmf)

Metarchivo mejorado (*.emf)

Metarchivo mejorado comprimido (".emz)

4 » M| Pagina-1

FIGURA 40. Si guardamos el diagrama en un
formato de archivo de imagen (BMP, TIFF, JPEG),
podremos insertarlo en otras aplicaciones.

RESUMEN

AutoCAD para abrir los diagramas con el famoso
programa de disefio asistido por computadora. Por
otra parte, disponemos de las opciones Graficos
de red portatiles (*.png), Formato de inter-
cambio de archivos JPEG (*.jpg), Formato de
intercambio de archivos GIF (*.gif), Formato
imagen etiquetado TIFF
(*.tif) y Mapa de bits de Windows (*.bmp).
Estos formatos son de imagenes, por lo que podre-
mos abrirlos con cualquier editor grafico (Windows
Paint, por ejemplo), incrustar en paginas web o enviar
por correo electronico (especialmente, los formatos
PNG, JPEG Y GIF) 0 utilizar con otras aplicaciones.
Finalmente, presionamos Guardar (Figura 40).

de archivo de

Si deseamos imprimir el diagrama, entonces debe-
mos dirigirnos al mend Archivo/Vista prelimi-
nar. De este modo, veremos como quedard el dia-
grama impreso. Por medio de un clic en la pantalla,
ampliaremos el zoom, obteniendo una visién mas
detallada de la hoja. Y, si presionamos nuevamente
el boton del mouse, el zoom volvera a su estado ori-
ginal. Por medio del botdn configurar, accedere-
mos a la ventana Configurar pagina, donde
podremos seleccionar el tamafio de la hoja y su
orientacion. Una vez que estemos seguros de que el
diagrama posee el aspecto que deseamos, pulsa-
mos el boton Imprimir.

En este capitulo, conocimos las nuevas herramientas del paquete Office 2007: SharePoint,

Groove, InfoPath, OneNote y Visio. Aprendimos a crear una red de contactos, compartir
archivos, administrar nuestras notas, disenar formularios electrénicos.
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Apéndice

Comandos de Office 2003
en Office 2007

Informaremos sobre cdmo encontrar todas
las funciones disponibles de Office 2003,
en la version 2007.
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Comandos
de Office 2007

Las cintas de opciones de Office 2007 son una gran
novedad, pero utilizarlas puede resultar algo molesto
para quienes estan acostumbrados a la antigua inter-
faz de esta suite. Por ello, a lo largo de este apéndice,
nos encontraremos con una guia practica de cémo
aprovechar las funciones en Office 2007 y asi evitar la
bdsqueda —con la consiguiente pérdida de tiempo—
de cada uno de sus comandos y herramientas.

Gabriel Garcia Marquez - Biogr
=3 Documentos recientes
Muevo
=
= =
% o
- =
=
= —
=
= =
Guardar coma >
R, o ;
. =
[mprimir > o
— b
‘f Preparar >
_E Enviar >
L/ Publicar »
o
Cerrar
- | 21 Opdones de word | [XC salir de word |

FIGURA 1. Las opciones del antiguo ment
Archivo ahora estan disponibles en el Botén
de Office, que podemos abrir con el atajo A1t+A.

MENUS Y SOLAPAS

Sin dudas, uno de los menUs mas utilizados en las
versiones anteriores de Office es el menu Archivo,
que permite Abrir, Guardar e Imprimir docu-
mentos, Cerrar ventanas, Salir de la aplicacion,
etcétera. En el caso de Office 2007, este menU ha

172

sido reemplazado por el Botén de 0ffice, que ya
conocimos a lo largo de la obra. Por lo tanto, debe-
mos recordar siempre que, cada vez que deseemos
utilizar un comando del antiguo mend Inicio,
debemos acceder a este botdn, presionandolo o sim-
plemente invocando al atajo de teclado ALt+A -el
mismo que usabamos para abrir el menl Archivo
en las versiones anteriores de la suite, Figura 1-.

En los antiguos menus de Office 2003, utilizabamos
la tecla ALt para que se mostraran las teclas que
debiamos presionar para desplegar los menus. Por
ejemplo, en el mend Edicién se subrayaba la letra
E para informarnos que, si presionabamos la combi-
nacion Alt+E, accederiamos a los comandos de ese
menU. En cambio, si pulsamos la tecla A1t en una
aplicacion de Office 2007 que integre las solapas
-como Word, Excel, PowerPoint, Access y la ventana
de mensaje de Outlook-, aparecerd sobre cada
comando una letra que nos indicara el atajo para
invocar esa funcion (Figura 2).

El usuario experimentado seguramente se pregun-
tard dénde estan los comandos que antes encontra-
bamos en los menus. A continuacion, incluimos una
lista de su ubicacién anterior y consignamos dénde
hallarlos en Office 2007.

e Archivo: como dijimos anteriormente, todas las
opciones de este menl se encuentran dentro del
Boton de Office.

e Edicién: los comandos de este menU estan
repartidos en dos ubicaciones distintas que son la
Barra de herramientas de acceso rapidoy
la solapa Inicioe. En la primera, encontraremos los
comandos para Deshacer y Rehacer acciones.
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Comandos de Office 2007

Por su parte, en Inicio hallaremos los grupos de
comandos Portapapeles, para Copiar, Cortar Yy
Pegar informacion; y Edicién, para Buscar,
Reemplazar Y Seleccionar datos.

e Ver: las opciones de este mend estaban relacionadas
con la vista del documento y el zoom. Tales comandos
ahora estan incluidos en la pestafia vista (Figura 3).
® Formato: este menU contenia los comandos para
cambiar las caracteristicas y el aspecto del texto y
del péarrafo. Actualmente, estas opciones estan

Ingertar Correspandencia

J o Calibri {Cuerpo) v|1a ~||A A'||a4/1‘ =R
Il

=

Portapapeles & Fuente ] Parrato

Pegar

incluidas en la pestafia Inicio, en los sectores
Fuente Yy Parrafo.

® Herramientas: seguramente, se trata de uno de los
menUs cuyas opciones se encuentran mas dispersas
dentro de la nueva interfaz de Office 2007. Por un lado,
la opcidn para incrustar imagenes, graficos y otros ele-
mentos se encuentra dentro de la solapa Insertar. En
cuanto a las herramientas del idioma (corrector ortogra-
fico y gramatical, diccionario de sinénimos y traductor),
las hallamos en la solapa Revisar.

w Gabriel Garcia Marquez - Bi .do o 0

% 34 Buscar -

3, Reemplazar
_ Cambiar
| estilos + || kg Seleccionar -

& Estilos ) Edicién

[GABRIEL GARCIA MARQUEZ

Biografia

Nacid el & de marzo en el municipio de
Gabriel José de la Concordia Garcia

siguiente fue columnista de EIl

como critico de Cine en E%

En 1060 liesn del trunfo de la )

periodista. En 1948 comenzd como ""

L

Aracataca, Colombia, bajo el nombre
Marquez. Su primer oficio fue el de
! reportero de El Universal. Al afio
Heraldo y en 1954 se desempefio
7 Espectador.

®4 revolucidn cubana se radica en

FIGURA 2. Al presionar Alt, veremos las teclas que debemos presionar para utilizar
los comandos de la cinta de opciones.

GUIA DE REFERENCIA DE COMANDOS DE WORD

En la pagina de Microsoft Office Online, podemos encontrar una guia animada de referencia de

comandos de Word 2003 a Word 2007. La vemos al ingresar en en http://office.microsoft.com/

es-es/word/HA100744323082.aspx.
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Por su parte, las opciones de personalizacion del progra-
ma se encuentran dentro del Botén de Office.

* Tablas: las opciones para manipular tablas las
hallaremos dentro de la pestafia Insertar.
 Ayuda: el menU de Ayuda fue reemplazado por
un botén de forma circular, con un signo de pregun-
ta en el centro, que esta ubicado al final de la cinta
de opciones (Figura 4).

Gabriel Garcia Marquez

Inicio Insertar

[EIFRNEE

Disefio de pagina  Referencias  Correspondencia

5 Disefio Web Regla
|2l Esquema Lineas de Ia cuadricula
Disefio de| lecturade X
impresion pantalla completa = Borradar Barra de mensajes

Vistas de documento Mastrar u ocultar

Mapa del documento

Vistas en miniatura

ATAJOS DE TECLADO

La mayoria de los atajos de teclado se mantienen
inalterables en la nueva version de Office. A conti-
nuacion, incluimos una lista con los atajos mas uti-
lizados en toda la suite (Tablas 1, 2, 3y 4).

Volver a los menus
de Office 2003

Como vimos a lo largo de este libro, Office 2007 no
incluye la barra de menus que conocimos en las ver-
siones anteriores, sino que propone una nueva
interfaz denominada Fluent, que incorpora las
famosas cintas de opciones. Si bien existen dos apli-
caciones pagas que nos permiten cambiar la inter-
faz de Office, Classic Menu for Office 2007

- Biografia.docx - Microsoft Word

Revisar Vista Classic UL

e | _J CE Nuevaventana |13 | [ = !%ﬁ’
@l 75 | 3 organizartada | 4 =z |
Zoom | 100% " | cambiar || Macros || customize
% =l || & pwidir A4 | ventanas - - Ribbon ~
aom

Ventana Macros || Customize

FIGURA 3. Del mismo modo en que el menu Archivo fue reemplazado por el Botén de Office,

el menu Ver fue sustituido por la solapa Vista.

= Biografia.docx - Microsoft Word ==. %

Gabriel Garcia Mérquez -

Inicio | Insertar  Diseflodepagina  Referencias  Correspondencia

9 0| catiori (Cuerpo) clu C A W= = iE
Pegar

F i
g [NIE s e x ¥ ,Evna&'?-g-\ =

Portapapeles & Fuente = Parrafo

Revisar Vista Classic UL

% 34 Buscar -

AaBbCcDe| AaBbCeDe AaBbCi 2, Reemplazar

i _ Cambiar
T Normal | 7 5in espa... Titulo 1 = ectilos - || b Seleccionar -

Estilos {Fl Edicién

FIGURA 4. Las opciones del antiguo menu Formato se encuentran dentro de los sectores Fuente

y Parrafo de la solapa Inicio.
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Volver a los menus de Office 2003

ACCION COMBINACION DE TECLAS

Nuevo Control+N
‘ Abrir Control+A
Guardar Control+G
‘ Guardar como Control+R 0 F12
Imprimir Control+P
‘ Cerrar Control+F4
Salir Alt+F4
‘ Seleccionar todo Control+E
Copiar Control+C
‘ Cortar Control+X
Pegar Control+V
‘ Buscar Control+B
Buscar y reemplazar Control+L
‘ Insertar hipervinculo Control+Alt+K
Ir a F5
Deshacer Control+z
Rehacer Control+Y
Tipo de fuente Control+Mayusculas+F
Tamano de fuente Control+Mayisculas+M
Aumentar tamano de fuente Control+Mayisculas+>
Reducir tamano de fuente Control+Mayisculas+<
Negrita Control+B
Cursiva Control+K
Subrayado Control+S
Alinear a la izquierda Control+Q
Centrar Control+T
Alinear a la derecha Control+D
Justificar Control+J
Ortografia y gramatica F7
Sindénimos Mayusculas+F7

TABLA 1. Lista de atajos de teclado frecuentes para Word y para la mayoria
de las aplicaciones de Office 2007. Contiene las principales funciones como abrir, guardar,
cerrar, imprimir, buscar, salir, deshacer, negrita, etcétera.
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ACCION COMBINACION DE TECLAS

Abrir la ventana Formato de celdas. Control+1

Aplicar o quitar el formato de negrita. Control+2

Aplicar o quitar el formato de cursiva. Control+3

Aplicar o quitar el formato de subrayado. Control+4

Aplicar o quitar el formato de tachado. Control+5

Nuevo Control+N

Abrir Control+A

Guardar Control+G

Mostrar las filas ocultas de la seleccion. Control+Mayusculas+(
Mostrar las columnas ocultas de la seleccion. Control+Mayusculas+)
Aplicar el formato de nimero general. Control+E

Aplicar el formato Moneda con dos decimales. Control+Mayiisculas+$
Aplicar el formato Porcentaje sin decimales. Control+Maylsculas+%
Aplicar el formato numérico Exponencial con dos decimales. Control+Mayisculas+"
Aplicar el formato Fecha con el dia, mes y afo. Control+Mayiisculas+#
Aplicar el formato Hora con la hora y los minutos. Control+Mayisculas+@
Aplicar el formato Numero con dos decimales,

separador de miles y signo menos (-) para los valores negativos. Control+Maylsculas+!

TABLA 2. Atajos de teclado frecuentes para cambiar el formato y el tipo de datos de las celdas de Excel.

ACCION COMBINACION DE TECLAS

Iniciar la presentacion desde el principio. F5
Avanzar a la siguiente diapositiva. N, Entrar, Av Pag., Flecha Derecha, ‘
Flecha Abajo O Barra espaciadora ‘
Retroceder a la diapositiva anterior. A, Re Pag., Flecha Izquierda,
Flecha Arriba O Retroceso
Ir a diapositiva nimero. NdUmero +Entrar ‘
Detener o volver a iniciar una presentacion. S

Volver a mostrar el puntero oculto ‘
o transformar el puntero en una pluma. Control+P ‘

TABLA 3. Lista de atajos de teclado frecuentes durante una reproduccion de diapositivas de PowerPoint.
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Cambiar a ventana Correo.
Cambiar a ventana calendario.
Cambiar a ventana Contactos.
Cambiar a ventana Tareas.
Cambiar a ventana Notas.

Cambiar a la lista de carpetas del panel de exploracion.

Cambiar a Acceso directo.
Ir al mensaje siguiente (con un mensaje abierto).
Ir al mensaje anterior (con un mensaje abierto).

Control+1
Control+2
Control+3
Control+4
Control+5
Control+6
Control+7
Control+Punto
Control+Coma

Desplazarse entre el panel de exploracion, la ventana principal

de Outlook, el panel de lectura y la barra Tareas pendientes.

Ir al cuadro de busqueda.

Expandir o contraer un grupo de la lista de mensajes.

Control+Tab
Control+B

Flecha derecha

0 Flecha izquierda

TABLA 4. Lista de atajos de teclado frecuentes de Outlook.

(www.addintools.com) y Toolbar Toggle
(www.toolbartoggle.com), también tenemos
una tercera opcion gratuita. Se trata de Ribbon
Customizer, un complemento que tiene dos pre-
sentaciones: Starter y Profesional. La primera es
gratuita y ademds nos permite usar la version
Profesional durante treinta dias, para probarla. En
cambio, la version Profesional tiene un valor de 30
ddlares. Nosotros utilizaremos Starter, ya que nos
permite cambiar la interfaz de Office 2007 sin pro-
blemas. La Unica limitacion que posee es que no
podemos personalizar los menus. Es posible descar-
gar Ribbon Customizer desde www.pschmid.net/
office2007/ribboncustomizer/starter.php y lo
instalamos al elegir la opcion Typical (Figura 5).

Una vez instalada la aplicacion, nos dirigimos al

@ REDUSERS.COM

programa con el que trabajaremos (Word, Excel o
PowerPoint) y vamos a la solapa vista, donde
veremos que se ha agregado el botdn customize
Ribbon. Lo presionamos, pulsamos el menu
Customization Schemes Y elegimos una de las
dos opciones: Ribbon Customizer: Classic UI
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http://www.toolbartoggle.com
http://www.pschmid.net/
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as first tab O Ribbon Customizer: Classic
UI as last tab, para que agregue la nueva pes-
tafia con los viejos menls como primera solapa o
Gltima, respectivamente. Por Gltimo, veremos que
aparecera una nueva solapa llamada classic UI.

Al pulsarla, podremos utilizar la barra de mend, con

La ventaja que ofrece este programa, ademas de ser
gratuito, es que nos mantiene, al mismo tiempo, la
cinta de opciones que incorpora Office 2007 y los
menUs con las mismas funciones, pero con el dise-
fio de las versiones anteriores. Asi, podremos alter-
nar entre una y otra vista hasta que nos familiarice-

sus comandos y barras de herramientas.

mos con la nueva interfaz.

HOME | BLOG | FORUNS

FIGURA 5.

Ribbon Customizer

es el programa ideal
para reemplazar la nueva
interfaz de Office 2007
por los conocidos menus
que encontrabamos

en versiones anteriores.
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RESUMEN

En este apéndice, hemos recorrido los nuevos comandos que presenta la Edicion de Office

2007. También, aprendimos los cambios ocurridos entre las dos Ultimas versiones, para
encontrar con facilidad lo que buscamos y utilizar los atajos de teclado disponibles.
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Servicios
al lector

Encontraremos informacion adicional
relacionada con el contenido que servira
para complementar lo aprendido.
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7

ndice tematico

A

Combinacion de colores 132
Combinacion de fuentes 132
Animaciones 85/94/95/96/97/98/99 Controles 158/160/161/162/163
Antispam 117 Copia carbdn 113
Areas de trabajo 152/154/156 Copia carbén oculta 113
Arrastrar y soltar 36/37 Correo no deseado 117
Asistente para configurar cuentas 105 Cute PDF Writer 139
Atajos de teclado  28/38/62/174/175/176/177/187
Autosuma 74 ’ D
’ B Datos numeéricos 59/82
Datos tipo texto 59
Barra de estado 60/61
Barra de herramientas
de acceso rapido 19/21/24/25/26/59/172/173 ’ E
Barra de inicio 152/153/154/156/157
Base de datos 72/73/120/121/122/125/126/ Empaquetar 100/101
127/128/130/158/159 Empaquetar publicaciones 140
Blocs de notas 146 Enterprise 15
Booleano 124
Botén de Office 128/130/143/144/145/172/174 ’ F
’ C Fecha y hora 70/76/78/90
Fijar celdas 64/79
Cambiar todas 50 Fila de titulo 72
Campo Id 120/123 FileConverter 22
Campos 123/124/128/130/158/160/161 Filtros 73/129/130
Celdas 58 Financieras 74
Celdas destino 64 Formas 42/43/166/167
Classic Menu for Office 2007 174 Formato de celdas 69/176
Clave de activacion 16 Formato de nimero 68/69/176
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de Microsoft Office 169 Menu desplegable 20/24/53
Gmail 105/107 Modo de compatibilidad 24
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P O
» H
Office en Linea 32
Herramienta Conector 166/167 Office System 2007 12/13
Herramienta Puntero 167 Opciones de Excel 61
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HTML 36/108/109
P
|
PDF 55/56/63/139
InfoPath 158/159/160/161/162/167/168 Peer to Peer 152
Informacién empresarial 132 Pegado especial 35/36/44/135
Inmovilizar paneles 66 Personalizar barra de estado 61
Plantillas 29/30/32/88/89/132/133/134/147/165
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Referencias relativas 61/64 > V
Registro 121/123
Retrocompatibilidad 22 Ventana principal 104/114
Ribbon Customizer 177/178 Verificador de disefio 138/139
Visio 164/165/166/167/168/170
Visio Viewer 168
’ S Visor de PowerPoint 100
Vista Hoja de datos 125/130
Seccion 47/48/49/146/147/148/149/161 Vistas de documento 39
Seleccién por linea 30
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Service Pack 2 12/13 > W
SharePoint 142/143/144/145
SharePoint Designer 142 Windows Vista 12
SharePoint Server 142 WordArt 91137
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de Bases de Datos 120
SmartArt 42/43/44 ’ X
SMTP 107
Spamihilator 17 XML 22/158
Standard 14
p Z
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Toolbar Toggle 177 Zoom 29/41/56/85/86/167/170/173
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Sitios web recomendados

Sitios web recomendados

SITIO OFICIAL DE WORD 2007
http://office.microsoft.com/es-es/word/FX100487983082.aspx

8 e Oniine

Inicka rogicks

WORD VIEWER

En el sitio oficial en espafiol de Microsoft para Word
2007 encontraremos informacion sobre el programa,
asi como versiones de prueba y plantillas disefiadas.
Ademas de mostrar todas las novedades de Word, el
sitio ofrece soporte técnico a través de una ayuda en
linea, comentarios y un catalogo de soluciones.

www.microsoft.com/downloads/ e ingresar Word Viewer en la caja de busqueda.

Word Viewer

Infurmstion gu

@ REDUSERS.COM

Pagina de descarga de Microsoft para su programa
Word Viewer. Con esta sencilla aplicacion podremos
ver, imprimir y copiar documentos de Word sin la
necesidad de tener el programa instalado. Esta dlti-
ma version sustituye a Word Viewer 2003 y trae
soporte para los documentos con extension docx.
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SITIO OFICIAL DE EXCEL 2007

http://office.microsoft.com/es-es/excel/fx100487623082.aspx

«—T
8 Bffice Oniine

s | Preteaes | ayetia [R——

;A

~

) i \ d

RON’S EXCEL TIPS

www.rondebruin.nl/tips.htm

Ron's Excel Tips

Ron de Brusn (last update B-De<-2000) ME
bitp: weew rondebrisn.nl.

Published articles

My artieles on Miesosoft Office Online
e

My Excel tips

Exeal Add-ins and code for Malling from Exeal

Microsoft nos ofrece desde el sitio oficial de Excel
2007 distintas planillas para comenzar a trabajar
con el programa. Ademés, brinda soporte técnico a
través de diferentes canales e informacion detalla-
da sobre todas las ventajas del programa.
Podremos descargar versiones de prueba, asi como
también comprar el programa en linea.

Este sitio en idioma inglés nos ofrece varios conse-
jos para la version 2007 de Excel. En los distintos
links, obtendremos una ayuda muy completa y
detallada sobre algunos temas especificos, y varios
de ellos se encuentran orientados a VBA.

@5 REDUSERS.COM
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Sitios web recomendados

MR. EXCEL
www.mrexcel.com/excel2007.html

MREXCeL.com
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EXCEL 2007 ReSOURCES

THE SPREADSHEET PAGE
http://spreadsheetpage.com/

@ REDUSERS.COM

Cuando necesitamos ayuda sobre Excel y no encon-
tramos la solucion, Mr. Excel esta alli. Es una comuni-
dad de expertos dedicados a ayudar y resolver proble-
mas. A través de un foro, se pueden incluir las consul-
tas y los expertos las resuelven en forma gratuita.
También existe un servicio de consultoria pago para la
elaboracion de programas en VBA y una serie de links
para comprar cursos y libros, entre otras cosas. Existe
también un servicio adicional de emergencias de
Excel, a través de llamadas telefonicas con costo.
El sitio se encuentra en inglés.

De origen estadounidense, este sitio se dedica a
mostrar las bondades de Excel. Cuenta su historia y
muestra diferentes soluciones. Posee secciones con
tips para formulas, impresiones y graficos. También
tiene links para realizar descargas de archivos con
problemas resueltos, una seccion dedicada a chistes
relacionados con el software y un apartado con
comentarios y links para la compra online de libros.
Se encuentra totalmente en inglés.


http://www.mrexcel.com/excel2007.html
http://spreadsheetpage.com/
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SITIO OFICIAL DE OUTLOOK 2007

http://office.microsoft.com/es-es/outlook/FX100487753082.aspx
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En el sitio oficial en espafiol de Microsoft para
Outlook 2007 encontraremos informacion sobre el
programa, asi como versiones de prueba y vinculos
para comprarlo. Ademés de mostrar todas las nove-
dades de Outlook, el sitio ofrece soporte técnico a
través de una ayuda en linea, comentarios y un
catélogo de soluciones.

TRUCOS Y CONSEJOS DE MICROSOFT OFFICE SYSTEM 2007

www.microsoft.com/spain/office/trucos/default.mspx

P office

Bl & Cursos de formacian B Trso e la Semana 5
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[y Verios tucos y consefon e
J Mcmseht Office 2003 ()
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Microsoft Office System 2007, como ha sido denomina-
do, posee varios cambios respecto de sus antecesores.
En esta seccion del sitio oficial de la empresa, encontra-
remos una gran cantidad de trucos y consejos para
hacer mas amena nuestra estadia en el sistema. El sitio
se encuentra en espafiol y existe una seccion para los
usuarios mas avanzados: el rincén de expertos.
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Sitios web recomendados

SITIO OFICIAL DE POWERPOINT 2007

http://office.microsoft.com/es-es/powerpoint/FX100487763082.aspx
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MILESPOWERPOINTS

http://www.milespowerpoints.com/
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En el sitio oficial en espafiol de Microsoft para
PowerPoint 2007 encontraremos informacion sobre
el programa, asi como versiones de prueba y vincu-
los para comprarlo. Ademas de mostrar todas las
novedades de PowerPoint, el sitio ofrece soporte
técnico a través de una ayuda en linea, comentarios
y un catdlogo de soluciones.

Desde este sitio podremos descargar miles de archi-
vos pps con todo tipo de disefios para elegir. Con una
comunidad de mas de 500 usuarios, este completo
sitio nos permitird también subir nuestras propias cre-
aciones. Ademas, ofrece la posibilidad de recibir por
correo electronico los Ultimos pps disponibles.


http://office.microsoft.com/es-es/powerpoint/FX100487763082.aspx
http://www.milespowerpoints.com/
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SITIO OFICIAL DE ACCESS 2007

http://office.microsoft.com/es-es/access/FX100487573082.aspx

B8 5ice Oniine

SITIO OFICIAL DE PUBLISHER 2007

En el sitio oficial en espafiol de Microsoft para
Access 2007 encontraremos informacion sobre el
programa, asi como versiones de prueba y vinculos
para comprarlo. tendremos la posibilidad de obser-
var una demostracion en linea del programa, y ade-
mas podremos ver una comparacion con el resto de
las aplicaciones de Office.

http://office.microsoft.com/es-es/publisher/FX100487823082.aspx
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Examinar los detalles
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En el sitio oficial en espafiol de Microsoft para
Publisher 2007 encontraremos informacion sobre el
programa, asi como versiones de prueba y vinculos
para comprarlo. Ademés de mostrar todas las nove-
dades de Publisher, el sitio ofrece soporte técnico a
través de una ayuda en linea, comentarios y un
catalogo de soluciones.

@5 REDUSERS.COM
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CLAVES PARA COMPRAR
UN LIBRO DE COMPUTACION

SOBRE EL AUTOR Y LA EDITORIAL

PRESTE ATENCION AL DISENO

COMPARE PRECIOS

VERIFIQUE EL IDIOMA

No solo el del texto; también revise que
las pantallas incluidas en el libro estén
en el mismo idioma del programa que
usted utiliza.

@ REVISE LA FECHA DE PUBLICACION

Esta en letra pequeria en las primeras
paginas; si es un libro traducido, la que
vale es la fecha de la edicion original.

@ usershop.redusers.com
VISITE NUESTRO SITIO WEB

2 Vea informacion mas detallada sobre cac
catalogo.

) Obtenga un capitulo gratuito para eval
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) Compre los libros sin moverse d
descuentos.

2 Publique su comentario
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De Windows a Linux

Produccion y edicion de video

e ]

Webmaster Profesional

Esta obra nos introduce en el apasio-
nante mundo del software libre a través
de una completa guia de migracion, que
parte desde el sistema operativo mas co-
nocido: Windows. Aprenderemos cémo
realizar gratuitamente aquellas tareas
que antes haciamos con software pago.

Un libro ideal para quienes deseen reali-
zar producciones audiovisuales con bajo
presupuesto. Tanto estudiantes como
profesionales encontraran como adquirir
las habilidades necesarias para obtener
una salida laboral con una creciente de-
manda en el mercado.

Esta obra explica como superar los
problemas 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.

- COLECCION: MANUALES USERS
~> 336 paginas / ISBN 978-987-663-013-9

> COLECCION: MANUALES USERS
~> 336 paginas / ISBN 978-987-663-012-2

FLASH

EVTDERAN

TOOO EL PODER DE FLASH G54
¥ ACTIONSCRIPT 3.0

> COLECCION: MANUALES USERS
~> 336 paginas / ISBN 978-987-663-011-5

Silverlight

Flash Extremo

Hackers al descubierto

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 crearé aplicaciones
visualmente impresionantes, acordes a
los tiempos de la incipiente Web 3.0.

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 permitird
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
més frecuentes.

— COLECCION: MANUALES USERS
— 352 paginas / ISBN 978-987-663-010-8

— COLECCION: MANUALES USERS
— 320 paginas / ISBN 978-987-663-009-2

— COLECCION: MANUALES USERS
— 352 paginas / ISBN 978-987-663-008-5
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iLéalo antes Gratis!

En nuestro sitio, obtenga GRATIS un capitulo del libro de su eleccion antes de comprarlo.
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AVANZADU
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Vista avanzado

101 Secretos de Excel

Electronica & microcontroladores PIC

Este manual es una pieza imprescindi-
ble para convertirnos en administrado-
res expertos de este popular sistema
operativo. En sus paginas haremos un
recorrido por las herramientas funda-
mentales para tener maximo control so-
bre todo lo que sucede en nuestra PC.

Una obra absolutamente increible, con
los mejores 101 secretos para dominar
el programa mas importante de Office.
En sus paginas encontraremos un ma-
terial sin desperdicios que nos permitira
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.

> COLECCION: MANUAL USERS
~> 352 paginas / ISBN 978-987-663-007-8

SEGURI[]AD

Seguridad PC

> COLECCION: MANUAL USERS
~> 336 paginas / ISBN 978-987-663-005-4

Hardware desde cero

- COLECCION: MANUAL USERS
~> 368 paginas / ISBN 978-987-663-002-3
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200 Respuestas: Photoshop

Este libro contiene un material im-
prescindible para proteger nuestra
informacion y privacidad. Aprende-
remos como reconocer los sintomas
de infeccion, las medidas de preven-
cion a tomar, y finalmente, la manera
de solucionar los problemas.

Este libro brinda las herramientas nece-
sarias para entender de manera amena,
simple y ordenada cémo funcionan el
hardware y el software de la PC. Esta
destinado a usuarios que quieran inde-
pendizarse de los especialistas necesa-
rios para armar y actualizar un equipo.

Esta obra es una guia que responde,
en forma visual y practica, a todas las
preguntas que necesitamos contestar
para conocer y dominar Photoshop
CS3. Definiciones, consejos, claves y
secretos, explicados de manera clara,
sencillay didactica.

— COLECCION: MANUAL USERS
— 336 paginas / ISBN 978-987-663-004-7

— COLECCION: MANUAL USERS
— 320 paginas / ISBN 978-987-663-001-6

— COLECCION: 200 RESPUESTAS
—> 320 paginas / ISBN 978-987-1347-98-8

usershop

dusers.com


mailto:usershop@redusers.com

@ usershop.redusers.com

. CREACION DE
| DISTRIBUCIONES
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Creacion de distribuciones Linux

Meétodos agiles

SuperBlogger

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.

Este libro presenta una alternativa com-
petitiva a las formas tradicionales de de-
sarrollo y los Gltimos avances en cuanto
a la produccion de software. Ideal para
quienes sientan que las técnicas actua-
les les resultan insuficientes para alcan-
zar metas de tiempo y calidad.

Esta obra es una guia para sumarse a
la revolucion de los contenidos digi-
tales. En sus péginas, aprenderemos
a crear un blog, y profundizaremos
en su disefio, administracion, pro-
mociony en las diversas maneras de
obtener dinero gracias a Internet.

> COLECCION: MANUAL USERS
~> 336 paginas / ISBN 978-987-1347-99-5

E Desarmiladnores

UML

> COLECCION: DESARROLLADORES
~> 336 paginas / ISBN 978-987-1347-97-1

ETHICAL
HACKING

Ethical Hacking

> COLECCION: MANUAL USERS
~> 352 paginas / ISBN 978-987-1347-96-4

2 MANUAL DEL ADMINISTRADOR

Unix

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
comportami de los si:

Esta obra expone una visién global
de las técnicas que los hackers
maliciosos utilizan en la actualidad
para conseguir sus objetivos. Es una
guia fundamental para obtener sis-
temas seguros y dominar las herra-
mientas que permiten lograrlo.

Esta obra contiene un material imper-
dible, que nos permitird dominar el
sistema operativo més s¢lido, estable,
confiable y seguro de la actualidad.
En sus paginas encontraremos las
claves para convertirnos en expertos
administradores de FreeBSD.

— COLECCION: DESARROLLADORES
—> 320 paginas / ISBN 978-987-1347-95-7

— COLECCION: MANUAL USERS
— 320 paginas / ISBN 978-987-1347-93-3
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—> 320 paginas / ISBN 978-987-1347-94-0
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y Aprendizaje practico, divertido,
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/ Lenguaje simple y llano para
una comprension garantizada
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Office 2007
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Office

Office es la suite mas utilizada a nivel mundial
para aplicaciones de oficina, planillas, correo,
textos, y mucho mas. Este libro le ensefiara a
usarlo sintiéndose comodo, a aprovechar todas
sus ventajas, y a aplicar lo aprendido en sus
proyectos hogarefios o de oficina joptimizando

calidad y tiempos!

Dentro del libro encontrara
Instalacion | Primeros pasos | El botén Officel Cinta de opciones | Word 2007 |
Estilos y formatos | Formas, Smartarts y gréficos| Guardar e imprimir | Excel |

Filas y columnas | Ordenar datos | Funciones y formulas | PowerPoint | Disefio
de una diapositiva | Transiciones y animaciones | Configurar el correo en
Outlook | Organizar los mensajes y contactos | Bases de datos en Access |
Publisher | Sharepoint, OneNote, Groove, Infopath y Visio

=

Office from scratch ——
Office is the most renowned suite containing spreadsheets, text processing, mail, and
more. This book will teach you how to use it, take advantage of all its secrets, and apply
them to your everyday work with amazing results.

@ RedUSERS.com

Nuestro sitio reine a la mayor comunidad de tecnologia en América Latina. Aqui podra
comunicarse con lectores, editores y autores, y acceder a noticias, foros y blogs
constantemente actualizados. Si desea més informacion sobre el libro:
Servicio de Atencion al Lector
usershop@redusers.com
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