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Prologo

Con la aparicion de las primeras computadoras
personales, a principios de la década del 80, surgieron
las herramientas ofimaticas. 5Se trata de aplicaciones que
fueron capaces de incrementar la productividad de quienes
las usaban hasta niveles que hasta ese momento eran
imposibles. A partir de este éxito, se desarrolld una gran
difusién de la informatica en las oficinas, empresas, y
también en el sector educativo y para uso personal.

Entre la década del 80 y principios de los 90, hicieron su
aparicion algunos desarrolladores de software ofimatico,
como Corel o Lotus, pero, recién en la década de los 90,
Microsoft logro el monopolio casi completo de ese mercado.
Esto gracias a la gran difusion de su sistema operativo y
a las multiples opciones, ventajas y facilidad de uso que
ofrecen sus herramientas ofimaticas.

Luego de su aparicion, y con el transcurso de los afios, las
aplicaciones de Office han crecido en forma sustancial tanto
desde un punto de vista técnico como estético. Gracias a
esto, ya es comin encontrar opciones tales como: corrector
ortografico, integrador de datos OLE y posibilidad de utilizar
un lenguaje de scripts de Visual Basic para Aplicaciones.

Las ultimas versiones de Microsoft Office ofrecen una
renovada interfaz de usuario y un nuevo formato de archivo
basado en XML (llamado OpenXML), lo cual garantiza que
este paquete ofimatico seguira a la cabeza de las opciones
presentadas a los usuarios.

Aunque en la actualidad existen variadas opciones
ofimaticas que pretenden transformarse en la competencia
de Office, lo cierto es que el mayor porcentaje de usuarios
sigue prefiriendo las alternativas entregadas por Microsoft.
Quedan en buenas manos.

Claudio Pena
Autor y editor RedUsers

www.redusers.com €€
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PRELIMINARES

El libro de un vistazo

En este libro encontraremos una completa guia que nos acompanara
durante el uso de la ultima version de la suite ofimatica de Microsoft:
Office 2013. En cada capitulo, conoceremos las caracteristicas mas
importantes de esta version de Office y encontraremos consejos para

aprovechar todo su potencial.

*0 1

INTRODUCCION

En este primer capitulo, revisaremos las ca-
racteristicas generales de esta suite ofimati
ca, aprenderemos a instalarla y realizaremos
la personalizacion inicial, para luego conocer
cada una de las aplicaciones que la integran.

* LY

WORD 2013

Word en su version 2013 nos permite crear
documentos y aplicarles estilos y formatos
en forma sencilla, pero integra, ademas, una
serie de nuevas herramientas e importantes
mejoras en la presentacion visual, que cono-
ceremos en este capitulo.

* a2

Excel 2013 es una versatil planilla electro-
nica, que posiblemente ya conozcamos.
Gracias a ella, es posible efectuar desde
sencillas listas hasta complejas aplicaciones
financieras y matematicas. En este capitulo,
CONOCEremaos sus opciones y caracteristicas,

»  www.redusers.com
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POWERPOINT 2013

PowerPoint nos acompana en la tarea de
crear presentaciones o informes visuales.
Para ello, en su version 2013, ofrece carac-
teristicas y funciones que conoceremos en
detalle en este capitulo.

* V474

Access entrega herramientas para crear y
gestionar bases de datos en forma sencilla
para usuarios noveles y con experiencia. En
su version 2013, simplifica su interfaz visual
e integra herramientas que revisaremos en
detalle a lo largo de este capitulo.

OUTLOOK 2013

En este capitulo, conoceremos las carac-
teristicas y elementos que componen la
aplicacion de Qutlook 2013, aprenderemos
a interactuar con nuestras cuentas de e-mail
desde el escritorio de Windows vy a realizar
tareas relacionadas.
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la nube. En este capitulo, conoceremos las

d 0

PUBLISHER 2013

"4"4"4

ventajas de esta herramienta online y apren-

deremos a utilizarla.
Publisher es un editor de publicaciones que
se incluye en la suite ofiméatica de Microsoft.

*J

INFOPATH DESIGNER

En este capitulo, conoceremos las opciones
avanzadas gue incorpora.

Microsoft InfoPath es una aplicacidn usada

* para desarrollar formularios de entrada de
-»
' [ - z l( IZ datos basados en XML. Ofrece caracteristicas
OMENOTE 2013

funcionales en una interfaz de uso simplifica-
OneNote es un bloc de notas digital que da, las cuales conoceremos en este capitulo.
integra una gran cantidad de opciones y

caracteristicas interesantes. Nos ofrece un * o gt
lugar para trabajar con notas e informacion,

gue analizaremos en detalle en este capitulo.

En este dltimo apartado, incluimos un indice

* YUY teméatico organizado por palabras, que nos

permitird encontrar los términos mas impor-
tantes utilizados en |la obra. Ademas, propo-

SkyDrive Pro es el lugar donde podemos nemos una guia de sitios web con interesan-
guardar nuestros documentos de trabajo en tes recursos y temas relacionados.
3 44’4

6 INFORMACION COMPLEMENTARIA

A lo largo de este manual, podra encontrar una serie de recuadros gue le brindaran

informacion complementaria: curiosidades, trucos, ideas y consejos sobre los temas

tratados. Para que pueda distinguirlos en forma mas sencilla, cada recuadro esta iden-

) DATOS UTILES Y SITIOS WEB
NOVEDADES

tificado con diferentes iconos:

CURIOSIDADES
EIDEAS

www.redusers.com €€
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12 PRELIMINARES

Introduccion

Microsoft nos tiene acostumbrados a ofrecernos
nuevas versiones de su paquete ofimatico cada cierto
tiempo. En todos sus lanzamientos, nos sorprende con
la implementacion de funcionalidades y caracteristicas
pensadas para ayudarnos a desarrollar tareas cotidianas en
forma rapida y sencilla, teniendo siempre presente que la
calidad del producto final es lo mas importante.

Microsoft Office 2013 incluye nuevas versiones de las
aplicaciones que ya conocemos y utilizamos desde siempre,
entre ellas, Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook,
Access v Publisher. Las novedades que encontramos en
Office 2013 nos permitiran crear documentos utilizando
un lapiz, teclado o también una pantalla tactil, y agregar
diversos elementos, como las tipicas ilustraciones o graficos;
pero, desde ahora, también podremos integrar imagenes y
videos directamente desde la Web.

Como veremos en este libro, las opciones presentes en
Office 2013 nos permiten hacer que nuestros documentos se
vean de la mejor manera en forma rapida. Asi, la aplicacion
de efectos sobre imagenes y la seleccion de estilos para un
documento solo nos pueden llevar un par de clics.

Para esta nueva propuesta, Microsoft ha conservado la
linea estética de las versiones anteriores de Office, pero
ha puesto en un lugar de privilegio la incorporacion de
opciones relacionadas con la integracion a las redes sociales
v la posibilidad de trabajar en la nube. Asi, nos encontramos
con aplicaciones modernas de disefios simples y claros, y
ademas, con una facilidad de uso que nos sorprendera.

Las posibilidades, caracteristicas avanzadas v novedades
ofrecidas por Microsoft Office 2013 son muchas, y el camino
que nos llevo a explorarlas ha quedado plasmado en la obra
que hoy se encuentra entre sus manos. jQue la disfruten!

»  www.redusers.com



Introduccion

Microsoft Office 2013 viene cargado de novedades

no solo en el aspecto visual, sino también en las herramientas
que proporciona para crear y editar documentos.

Aqui revisaremos las caracteristicas generales de esta suite
ofimatica, aprenderemos a instalarla y realizaremos

la personalizacion inicial.

v Caracteristicas generales + Proceso de instalacion ............ 22
¥ novedades....ccccmueemmsessnsannin 14
+ Personalizacion inicial .....cueens 27
v Versiones y requisitos.............. 16
v Tienda de aplicaciones

v Aplicaciones......ccuuumsssimasansn 17 para Office .. e T
Ward2003 .
Excal 2008 e ] v RESUMEN.......c.cniiincnissanssnsannnns 33
PowerPoint 2013 ... 20
OneNote 2003 .o o o 20 v Actividades...........ccoonsennsinnnnns 34
Mepass 2003 - P
Dutlook 2003 o a2

AAAN
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1. INTRODUCCION

Caracteristicas generales
y novedades

Microsoft Office 2013, también conocido como Office 15, es la
nueva version de la suite ofimatica presentada por Microsoft. Es la
sucesora de Office 2010 y se encuentra disponible para sistemas
operativos Windows, sobre plataformas x86, x64 v ARM.

Sin duda, la principal novedad que nos trae Office 2013 es su
renovada interfaz de uso, que iremos viendo a través de las distintas
aplicaciones que la integran. Veremos un diseno similar al que
encontramos en Windows 8; de esta forma, se presenta como una suite
ofimatica moderna tanto en su apariencia como en las herramientas de
productividad que nos ofrece. A continuacion, conoceremos en detalle
las principales caracteristicas y novedades que ofrece Office 2013.

NOVEDADES DE OFFICE 2013

w CARACTERISTICA v DESCRIPCION

Integracion con la nube En Office 2013, todos los documentos que creemos pueden ser

almacenados en forma inmediata en SkyDrive. Para ello, solo
necesitamos iniciar una sesién de trabajo en Office.

Buscar imagenes Office nos ofrece nuevas opciones para buscar imagenes; desde

ahora, podremos utilizar el buscador Bing, o las imagenes gue
tengamos almacenadas en nuestra cuenta de SkyDrive o Flickr.

Marcadores automaticos  Desde ahora, podemos guardar en forma automatica, la posicién

del documento en el cual estamos trabajando antes de cerrarlo;
asi, volveremos a ella cuando ejecutemos el programa de nuevo.

Pantallas tactiles Algunas funciones, como la pantalla de inicio (que ofrece

»

herramientas para abrir o crear documentos) o el modo de
lectura (permite ver documentos sin editarlos), se encuentran
especialmente adaptadas a las pantallas tactiles. >

www.redusers.com
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w CARACTERISTICA w DESCRIPCIOM

Creacion de PDF Word 2013 es capaz de abrir y editar archivos PDF; de esta
forma, podemos copiar textos, editar tablas y modificar archivos
PDF, y ademas guardar los documentos de Word en formato PDF.

Tienda de aplicaciones En versiones anteriores de Office, teniamos plugins, que se
encargaban de aumentar las funciones ofrecidas por este
programa. Desde ahora, encontraremos una completa tienda de
aplicaciones para Office, gracias a la cual contaremos con los mas
variados programas.

Tabla 1. Aqui vemos las principales novedades y caracteristicas
de la suite ofimatica Office 2013.

Otra de las novedades que encontraremos en Office 2013 es una
moderna pantalla de inicio, que retne el acceso a las principales
funciones del programa, como los documentos recientes, un control
para abrir otros documentos, una practica barra de bisqueda y el
acceso a plantillas en linea. Esta pantalla se presenta cada vez que
iniciamos una aplicacion desde el icono del programa.

PowerPoint

Figura 1. La pantalla de inicio presenta un acceso sencillo
a las principales funciones para crear y abrir documentos.
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Versiones y requisitos

Microsoft Office 2013 se presenta en varias versiones: a
continuacion, conoceremos las que se encuentran orientadas a la
instalacién en un solo equipo:

¢ Microsoft Office Hogar y Estudiantes 2013 integra las
aplicaciones Word, Excel, PowerPoint y OneNote.

s Microsoft Office Hogar y pequena empresa 2013 integra las
aplicaciones Word, Excel, PowerPoint, OneNote y Outlook.

e Microsoft Office Professional 2013 integra las aplicaciones Word,
Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook, Publisher v Access, ademas de
Lync e InfoPath.

Los requisitos minimos para realizar la instalacion son:

¢ Procesador x86 o 64 bits de 1 GHz.

e 1 GB de memoria RAM para 32 bits; v 2 GB para 64 bits.

¢ 3 GB de espacio disponible en el disco duro.

¢ Pantalla con una resolucion de 1366 x 768 pixeles o superior.

e Sistema operativo Windows 7, Windows 8, Windows Server 2008 R2
con .NET 3.5 o posterior.

Inicio

Figura 2. Los iconos de Office se integran perfectamente en Windows 8.

» www.redusers.com
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Aplicaciones

Microsoft Office 2013 incorpora las aplicaciones que ya
conocemos desde las versiones anteriores de la suite ofimatica, pero
con un completo rediseno, novedosas funciones y completamente
integrado a la apariencia de Windows 8. A continuacion, veremos
las principales caracteristicas de las aplicaciones mas utilizadas de
Office, en su version 2013.

Word 2013

En la edicion 2013 de Word, se incorporan las principales
caracteristicas de un procesador de textos moderno que ya
conocemos, con herramientas que nos permiten
crear y editar documentos, todo inmerso en una
interfaz de uso sencilla y practica. OFFICE 2013

Entre las opciones destacadas de Word 2013,
encontramos la posibilidad de manipular PRESENTA UN

documentos PDF; se puede realizar una DISENO RENOVADO
conversion directa entre un documento PDF
y uno de Word, y obtener resultados mas que EINTEGRADO A
satisfactorios, aunque trabajemos con archivos WINDOWS 8
extensos. De esta forma, ya no es necesario
realizar la instalacion de aplicaciones de terceros
para convertir archivos PDF.

Otra de las mejoras que presenta el procesador de textos de

Microsoft en esta version 2013 es el nuevo modo de lectura, con
una vista que muestra los documentos en pantalla en columnas.

V1%
| 0 WINDOWS XP Y VISTA

Como podemos darnos cuenta, Windows XP y Windows Vista no se encuentran entre los sistemas que
soportan la instalacian de Microsoft Office 2013; esto se debe a que Microsoft busca potenciar las dlti-
mas versiones de su sistema operativo. Ademas, Windows ¥P ya no se encuentra entre los sistemas con

soporte formal, y Windows Vista posee una cuota de mercado marginal.
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Figura 3. Microsoft Word es una de las aplicaciones de Office
mas utilizada. Esta version conserva la sencillez en su uso,
pero incorpora nuevas herramientas.

Por otra parte, el disefio que podemos lograr en los documentos
creados se ve beneficiado gracias a la posibilidad de mezclar texto
con imagenes en forma mas sencilla, con controles de posicion mas
efectivos que los que se incluian en versiones anteriores.

Para complementar las mejoras en la edicion de documentos,
tenemos la posibilidad de agregar imagenes y video online, asi ya no
necesitamos salir de Word para buscar y aplicar uno de estos elementos
que mejoran nuestros textos.

Otra de las novedades son los comentarios anidados, mediante los
cuales podremos generar notas en cualquier parte de un documento
sin que su extension interfiera en la apariencia o en la lectura del

444

TIENDA DE APLICACIONES

Las tiendas de aplicaciones se han convertide en la forma mas ufilizada para entregar aplicaciones espe-
cificas para un sistema operativo; entre ellas, conocemos la famosa tienda de Apple y la mas reciente
Google Play. También, junto con el lanzamiento de Windows 8, se presentd la tienda de Microsoft. En
esta oportunidad, vemos que Office no se queda atras, ya que ofrece su propia Tienda de aplicaciones,
donde encontraremos complementos que potenciaran el trabajo conlas aplicaciones de Microsoft Office.
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documento. Desde ahora, es posible ver los comentarios realizados
y contestados por otros usuarios en forma esquematizada.

Por ultimo, la opcion Modo lectura, nos permite leer el documento
sin elementos distractores, avanzando a través de él como si se
tratara de un libro electronico. Sin duda, se trata de una alternativa
especialmente atil para trabajar con una Tablet PC.

Excel 2013

La hoja de calculo de Office 2013 llega con herramientas mas
sencillas, gracias a las cuales tanto la insercion de datos en forma
automatica como la generacion de graficos avanzados seran tareas que
llevaran menos tiempo v esfuerzo.

Entre estas nuevas opciones, encontramos la herramienta de analisis
rapido. Se trata de un icono, que se presenta en la esquina inferior
derecha de la pantalla principal de Excel, y que contiene una seleccion
de datos que nos permite acceder a funciones tales como: formato,
graficos, totales, tablas y también minigraficos.

Asimismo, el uso de plantillas cobra
protagonismo en Excel 2013 ya que, en estos

elementos, encontraremos una serie de informes LA OPCION GRAFICOS

y aplicaciones de Excel listos para utilizar. RECOMENDADOS NOS
Por otra parte, aparece la herramienta Graficos ,

recomendados, que nos informara sobre las mejores SIMPLIFICARA LA

opciones para un conjunto especifico de datos. TAREA DE GENERAR

Por ejemplo, cuando hayamos introducido datos 3

en dos filas y cuatro columnas, el programa nos GRAFICOS EN EXCEL

sugerira un grafico simple, mientras que, si nos
encontramos con una tabla mas compleja, se
sugeriran graficos mas detallados.

Para apoyar la generacion de graficos desde tablas complejas, es
posible usar la herramienta Filtro. Esta opcion facilita el proceso de
agregar y eliminar datos de una tabla, permitiendo alternar entre
graficos bidimensionales y tridimensionales.

Otra de las funciones que debemos destacar en esta version de Excel
es la simplificacion de las tablas dinamicas, las cuales nos permiten
trabajar con informacion que combine datos de varias tablas y agregar
calculos, jerarquias y optimizaciones para informes.
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PowerPoint 2013

La aplicacion por excelencia usada para generar presentaciones
incorpora interesantes caracteristicas en su version 2013. Comenzando
por su aspecto visual, el cual se adapta al trabajo con pantallas
panoramicas, y la disposicion de las herramientas, todo es mas facil
desde formato 16:9, tabletas y teléfonos.

Otra de las mejoras de esta version es la Vista Moderador, la cual
permite que el publico vea la diapositiva, mientras el presentador
accede a informacion extra, como notas incluidas, tiempo que ha
transcurrido y la diapositiva siguiente.

L L ]

FUELOOM COR DAFGSTIA]. BN WL

HAGA CLIC PARA

AGREGAR TITULO

W50 S pina Sgmee b

Figura 4. La posibilidad de buscar plantillas en linea es una
opcion gque ha sido reforzada en PowerPaint 201 3.

Ademas, PowerPoint 2013 detecta la configuracion de la
computadora y selecciona, en forma automatica, la pantalla mas
adecuada para ser usada en la Vista Moderador.

Otra funcion destacada es la posibilidad de hacer un zoom en
zonas especificas de una diapositiva; asi podemos resaltar uno de
sus elementos, ya sea un grafico o un diagrama, entre otros.

OneNote 2013

OneNote es una aplicacion poco conocida de Microsoft Office, pero
no por eso deja de ser muy util. Se trata de una libreta de notas digital
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que permite capturar, almacenar y compartir informacion de diverso
tipo. Como ventaja, debemos mencionar que OneNote se encuentra
completamente integrado con la nube, asi podremos acceder a
nuestras notas desde cualquier computadora.
Por otra parte, este programa facilita la tarea de compartir con otros
usuarios las notas creadas y, también, de realizar trabajo colaborativo.
Otra funcion importante es la posibilidad de
incrustar hojas de calculo de Excel o diagramas

de Visio en los documentos que generemos en CON ONENOTE

OneNote. De esta forma, cuando deseemos editar PODREMOS EDITAR

la informacion de estos objetos, se ejecutara la

aplicacién que corresponde. NOTAS Y ACCEDER
A ELLAS DESDE

Access 2013 CUALQUIER PC

Access es una base de datos de escritorio que,
en su edicion 2013, mantiene las herramientas y
opciones que nos permiten crear, en forma sencilla, una base de datos,
agregar informacion y mas adelante realizar diversas consultas.

En esta edicion, encontramos algunas funciones nuevas e
interesantes, como la posibilidad de compartir una base de datos con
otros usuarios facilmente, ofreciéndola como una aplicacién accesible
desde el navegador.

Outlook 2013

Outlook es una completa aplicacion de comunicacion que integra
funciones de correo electronico, calendario, lista de contactos y
también organizador de diversas tareas.

Aungue encontraremos una gran cantidad de nuevas opciones y herramientas en las aplicaciones que

componen la suite Microsoft Office 2013, sin duda, la novedad que mas llama la atencion de los usuarios
es la renovada interfaz grafica de los programas, la cual permite que se realice una integracion mas

completa con el dltimo sistema operativo de Microsoft: Windows 8.
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Uno de los cambios mas profundos que ha recibido Outlook en
esta version de Microsoft Office es su apariencia visual. Desde ahora,
encontraremos espacios mas libres y herramientas organizadas en
forma intuitiva, por lo que acceder a ellas y utilizarlas sera mas sencillo.

También, podemos responder un correo sin abandonar el modo
lectura, v se mejora la vista previa con opciones tales como el control
de zoom sobre el contenido.

Ademas, ofrece un control contextual que permite eliminar los
mensajes desde su contenido, y un filtro que nos ayuda a identificar
mensajes leidos y no leidos.

Proceso de instalacion

La instalacion de Office 2013 es un procedimiento sencillo, solo
necesitamos contar con el DVD del producto, un nimero de serie
valido, y asegurarnos de cumplir con los requisitos de software y
hardware necesarios, los cuales mencionamos en la seccion anterior.

Como hemos dicho al comienzo de este capitulo, uno de los
requisitos que debemos cumplir si deseamos tener la tiltima version
de Office en nuestra computadora es el de contar con un equipo que
posea Windows 7 o Windows 8. En caso de intentar instalar Office 2013
en Windows XP o Windows Vista, veremos que este no funcionara y,
durante la instalacion, se nos mostrara un mensaje de error.

Entonces, con los requisitos necesarios, insertamos el DVD de
instalacion en el lector optico de la computadora y seguimos las
instrucciones estipuladas en el siguiente Paso a Paso.

SkyDrive es el servicio de almacenamiento presentado por Microsoft hace algun tiempo, aungue venia

perdiendo terreno frente a las opciones de almacenamiento virtual ofrecidas por otras empresas. Con el
lanzamiento de Windows 8 y de Microsoft Office 2013, la integracion con SkyDrive se realiza en forma
sencilla y funcional, por lo que no necesitamos contar con ofros servicios. Sin duda, esto resultara positivo
en la recuperacion de muchos usuarios que habian elegido otras opciones de almacenamiento en linea.
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PAP: INSTALAR MICROSOFT OFFICE 2013

0 Luego de iniciar el asistente de instalacion, vera una ventana que informa sobre los
términos de la licencia que acompafia a esta suite ofimatica. Alli debera marcar la
casilla Acepto los términos del contrato y hacer clic sobre Continuar.

Términas e licencia para software de Microsoft

Pk § BTl 60 BRI ] |l B P DA [ A ISR R
Tarmarmas 84 RO0AE S HOFRARE 0 RBB LN DHFTY (LD PEAIAE BIH BRDE 1)
R,

Tiraks N CLUEMTA # w0 quek NBQE O #il8 SO &Ik S0 & 04
TS  condboanes il CoMr D it Boenis (0 Bl gt S H
sefbad . Par dptmpla, 50

= i 0 chinby e boEscu poe wolaman, ol v qu g de aste pofteare el
wyets al qonirats da kenns por voluman,

= i1 i o chanby de MSOK, ol uio que higa de eate softmare a5l sgeto ol
CoMRE S MIDR.

B AN MAES Ut B P d1antE LM BEE 1 A0 Rl By SR s
o Bl Ol pofract i o MBROAOR O pes dhitribeadon . Butonzedos

BN S RTM, VLY RTMLES

o Brapha bn Dermnin Al cambotn

02 En la siguiente pantalla, vera dos opciones de instalacion; para seguir este e jemplo,
seleccione Personalizar.Tenga en cuenta que la opcién Instalar ahora
iniciara el proceso de inmediato, sin que pueda configurar sus opciones.
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>

0 3 Elija la pestafia Opciones de instalacion;en ella, seleccione cada una de las
herramientas de la suite ofimatica que desea instalar, marcando la alternativa Ejecutar
desde mi PC.Sino vaa utilizar una herramienta, marque No disponible.
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0 4 Elija la pestaiia Ubicacion de los archivos; en ella se muestra el lugar donde se
instalardn los archivos de Office 2013. La opcion gue se muestra en forma predeterminada
es la mas acertada, pero, si desea cambiarla, haga clic sobre Examinar.

Oxpibingi B2 bibilpiehn  VESDIOSA D8 BRI | denaiiha B ideiits

Elija uma ublescidn da archives

Mg ool OMe Pralduisasal Pt 2010 14 Wilaienl 40 vo pued. Finl Wolsie i
G o ol peitangn, Rage i on Ciamdeary g canbmsapcpn, qigs b
i B

Pt Py Mbirii ol e Eguming:_
Pra0d rnipetisdes Baan ¢l it Qe o il bielnd 10 nmd

Prparis merrsess pard ke poiises dr progeess 211 08
Lrpacis botal nacenans on @ enednd 290 GO

Trpany mapnmpsg o wmiga i140 G

» www.redusers.com



OFFICE 2013 25

b

0 Haga clic sobre la pestafia Informacion del usuario;en las casillas que se
presentan, escriba su nombre completo, iniciales y el nombre de su organizacion.
Haga clic sobre Instalar ahora.

g o AL | ki O el ISl

Escriba sus datos

Txrds 1 sanber (oapiris. Fecen § orgisnrsan

[ e i L T P b T 6 L
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Petgler vempirls s Prie
gy |
b L

0 6 El proceso de instalacién de Microsoft Office 2013 dara comienzo, esto puede
tardar varios minutos. Mientras se realiza, vera una barra de progreso que informa
sobre el avance de esta tarea.

Progreso de la instalacion

L
WL R BT S R b Pt D
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>
0 7 Una vez que la instalacién finalice, verd una ventana que informa que el proceso ha
terminado. Por (ltimo, haga clic sobre Cerrar.

1] Office

Gracisr por instaler Micronch Officr Proderrional My 101 L Parg comengar, abra ol
SR I v wilel B S DYGORETES de Offece

Comphits fu tnpaniecs de Ofice

Con Microsoft Office 2013 vya instalado en la computadora, podemos
iniciar alguna de sus aplicaciones; para ello, utilizamos las opciones
del menu Inicio, si nos encontramos en Windows 7, o los mosaicos de la
pantalla Inicio en Windows 8.

Un dato que debemos tener en cuenta si queremos evaluar el
producto antes de adquirir su licencia es que Microsoft pone a
disposicion en su sitio web (http://office.microsoft.com) una
version de prueba de Office 2013 con un mes de validez, que nos sera
suficiente para conocer las ventajas y nuevas posibilidades que ofrece.

1) %
| INSTALAR CUANDO LA USEMOS

Mientras llevamos a cabo la instalacion de Office 2013, una de las alternativas que encontramos en la
pestana Opciones de instalacién, es Instalar al utilizar por primera vez. 51 marcamos esta opcion para una

herramienta en particular, como por ejemplo Access, se creara un inicio para esta aplicacion, pero el

proceso de instalacion solo se completara cuando iniciemos Access por primera vez.
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Personalizacion inicial

La primera vez que ejecutemos una aplicacion de Office 2013, se
presentara el asistente de personalizacion inicial. Con él daremos
los primeros pasos en la personalizacion de esta suite ofimatica.
Ejecutamos, por ejemplo, Microsoft Word, y seguimos las instrucciones
mencionadas en el siguiente Paso a Paso.

PAP: PERSONALIZACION INICIAL

0 1 Luego de iniciar por primera vez una aplicacién de Office 2013, se presentara una
ventana que permite seleccionar la forma en que se aplicaran las actualizaciones;
marque Usar la configuracion recomendada y presione Aceptar.

Lo primerc es lo primero.

Lt B -l P E\IHEH-BH!N-E-:
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i i il
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e G R 3] LN A Y R ) ST I
sl

La nube ya no es un servicio aislado o un servicio que nos obliga a registrarnos utilizando complejos

formularios. Gracias a la integracidn de Microsoft Office 2013 con la nube, podremos utilizar una cuenta
de Microsoft (por ejemplo de Hotmail) para iniciar sesion en Office v, de esta forma, guardar y acceder
a los documentos que deseemos almacenar en SkyDrive.
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=

0 De inmediato, se presentara la ventana de bienvenida a Office; presione Siguiente
para comenzar el proceso de personalizacion inicial.

Colersiy Ln Wy

] Office

Bienvenido a tu nuevo Office H

Sy Cpar I eaatily [ g e,

=0

03 En este punto, podra ver una presentacién multimedia que informa sobre las
principales caracteristicas que acompaiian a esta version de Office 2013. En la parte

inferior derecha de la ventana, encontrara botones que permiten silenciar o pausar la
presentacion, en caso de que no desee verla.
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>

0 Para continuar, debera iniciar sesion con una cuenta de Microsoft. Esto permitira
guardar los documentos en linea y acceder a ellos desde cualquier lugar. Haga clic
sobre el botén Iniciar sesion.

B Inicie s pars obbener of mken
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0 5 Escriba la direccion de e-mail que usara para iniciar sesion en Office; recuerde que
debe ser una cuenta de Microsoft. Ingrese la contraseia y presione Iniciar
sesion. Sino dispone de una cuenta, puede presionar Registrate ahora.
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|
0 6 En esta ventana, se presentan algunos detalles sobre las ventajas y el funcionamiento

de SkyDrive. Para continuar, haga clic sobre 51 guiente.

07

] Office
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En este paso, vera que Office ya lo identifica como usuario registrado, ademas,

presenta una seleccidn de estilos visuales, entre los cuales podra elegir el que mas le

guste. Puede seleccionar cada uno de ellos para ver una previsualizacion en la parte
inferior de la ventana. Una vez que elija un estilo, haga clic en Siguiente.
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>
0 8 Ya ha terminado el proceso de personalizacién inicial de Microsoft Office. Para
finalizar el asistente, haga clic sobre Hemos terminado.

a1 s o
Bispenies wpntien. (i  Cosioele  (os  Diseris  lnjpein  Cobweiedn  ([n/bisss

] Office

Ya puedes salir,
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Tienda de aplicaciones
para Office

Una aplicacion para Office funciona como un componente que
nos permite ampliar las funciones de un documento o un correo
electronico. Estas aplicaciones pueden ser ejecutadas en computadoras
de escritorio con Office 2013, Office Web Apps también en

La importancia otorgada al trabajo online es una de las caracteristicas que definen a la version 2013 de

Microsoft Office. Esto queda en evidencia en los pasos que debemos completar para realizar la configura-
cion inicial del programa, ya que una parte importante de este procedimiento se refiere al inicio de sesion

mediante el uso de una cuenta de Microsoft.
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exploradores web desde dispositivos moviles, ya sea en forma local
o en la nube, lo que nos facilita el trabajo en forma remota.

Para ejecutar estas aplicaciones, debemos acceder a una de las
aplicaciones de la suite ofimatica; luego, seleccionamos la Tienda de
Office desde la pestania INSERTAR, haciendo clic en la opcion
Aplicaciones para Office. Alli encontraremos las opciones disponibles.
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Figura 5. Para acceder a la Tienda de aplicaciones, debemos hacer
clic en INSERTAR/Aplicaciones para Office.

Las aplicaciones para Office se pueden clasificar en tres grupos:

DESDE LA TIENDA

DE APLICACIONES
PODEMOS DESCARGAR
TODO TIPO DE
PROGRAMAS

e Aplicaciones de panel de tareas: funcionan
junto con los documentos de Microsoft Office;
nos permiten acceder a informacion contextual y
también mejorar la visualizacion de documentos,
y ofrecen opciones relacionadas con la creacion
de documentos de distinto tipo. Por ejemplo,
podriamos recuperar datos desde un servicio web
dependiendo de la seleccion que haga el usuario
dentro del documento.

e Aplicaciones de contenido: se encargan

de mostrar contenido web enriquecido en el

documento. Por ejemplo,un reproductor de video de YouTube
o una galeria de imagenes de una red social.
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¢ Aplicaciones de correo: se muestran junto a los elementos de
Outlook (mensajes, contactos, entre otros). De esta forma, ofrecen
informacion contextual del elemento seleccionado, y permiten
acceder a datos adicionales desde el servidor y a informacion sobre
servicios web relacionados.
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Figura 6. La version web de Microsoft Store (http://office.
microsoft.com/es-hn/store/) nos ofrece las aplicaciones
organizadas en categorias.

En este capitulo, conocimos las caracteristicas esenciales de Office 2013, analizamos sus principales

novedades y revisamos 10s requisitos que debemos contemplar para realizar su instalacion. Describimos
los cambios incluidos en las aplicaciones mas utilizadas de la suite y vimos, en detalle, la forma en que
debemos realizar el proceso de instalacion. Para continuar, aprendimos a completar el proceso de perso-
nalizacion inicial, y vimos qué es la Tienda de aplicaciones para Office y para que sirve.
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Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

Mencione algunas de las novedades de Office 2013.

¢Sobre qué plataformas puede ejecutarse Office 20137
iPara qué sirven los marcadores automaticos?

¢;Cuales son los requisitos basicos para instalar Office 20137
:Qué novedades incorpora Word 20137

Mencione algunas nuevas caracteristicas de Excel 2013.
:Qué novedades entrega PowerPoint 2013?

;Qué necesitamos para instalar Microsoft Office 20137

O 00 N ARA WN -

;Para qué debemos realizar la personalizacion inicial de Microsoft Office?

;Qué es la Tienda de aplicaciones de Office?

[
o

EJERCICIOS PRACTICOS

1 Verifigue que su computadora cumpla con los requisitos basicos para instalar
Office 2013.

Realice la instalacion de Office 2013.
Complete el asistente de personalizacion inicial.

Acceda a Word, Excel y PowerPoint; navegue a través de la cinta de opciones.

g A W N

Acceda a la Tienda de aplicaciones para Office.

) PROFESORENLINEA

Si tiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Word 2013

Word es una de las aplicaciones mas utilizadas de la suite

ofimatica de Microsoft. En su version 2013, nos permite
crear documentos en forma sencilla, pero integra una

serie de nuevas herramientas, e importantes mejoras en la

presentacion visual, las cuales conoceremos en este capitulo.
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2. WORD 2013

Pantalla de presentacion

Lo que nos llama la atencion cuando ejecutamos Word 2013 por

primera vez es que no veremos un documento listo para comenzar a
trabajar, como sucedia en versiones anteriores del programa. Desde
ahora, se presenta una pantalla de presentacion que muestra los
documentos recientes, plantillas listas para utilizar y, también, la
posibilidad de buscar un documento ya creado o abrir una hoja en
blanco. En la siguiente Guia visual, identificaremos las principales
secciones de la pantalla inicial de Word 201 3.

GV: PANTALLA DE PRESENTACION DE WORD 2013

G .

Titubo Tiula
e i

Peparns serrtad

. i S

ey i e

»

BARRA DE BUSQUEDA: utilizando esta barra, podremos encontrar plantillas de
documentos que se encuentren en linea o que tengamos almacenadas en la computadora.

BUSAQUEDAS SUGERIDAS: aqui encontraremos (itiles sugerencias que nos serviran a la
hora de ubicar plantillas de documentos especificos.
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DATOS DE CUENTA: |a informacién relacionada con la cuenta que usamos para iniciar
sesidn en Office se muestra en esta seccion. Para iniciar con otra cuenta, debemos
presionar Cambiar de cuenta.

PLANTILLAS: en esta seccién, se muestran miniaturas de las plantillas que se
encuentran disponibles o los resultados de la bsqueda que hayamos solicitado.

ABRIR OTROS DOCUMENTDOS: utilizando este enlace, se abrira el cuadro de dialogo
gue nos permite acceder a un documento almacenado en la computadora, en una
ubicacion de red o en la nube.

DOCUMENTOS ANCLADOS: en esta seccion de la barra lateral de documentos, se
presentan los documentos anclades. Para anclar un documento debemos ubicarlo en la
lista de los elementos recientes y hacer clic sobre el indicador que se encuentra a su lado.

DOCUMENTOS RECIENTES: aqui se presentan los dltimos documentos en los cuales
hemaos trabajado. Para iniciarlos, solo debemos hacer clic sobre ellos.

EE BEBB

Como vemos, la pantalla inicio de Word 2013 nos trae todas las
opciones que necesitamos para iniciar un nuevo documento, seleccionar
una plantilla o abrir un documento ya creado.

Interfaz de uso

Una vez que seleccionamos una de las opciones propuestas en la
pantalla de presentacion de Word 2013, nos encontraremos en la interfaz
de uso de la aplicacion. Para reconocer sus principales apartados,
veamos la siguiente Guia visual.

0 “CREAR NUEVO DOCUMENTO

Si deseamos crear un documento nuevo mientras estamos trabajando en ofro archive de Word 2013,
debemos hacer clic sobre la pestaria ARCHIVO; en |a ventana que se presenta, presionamos sobre Nuevo
y elegimos el documento en blanco o la plantilla que queramos tilizar. De esta manera tendremos dos
documentos abiertos en Word, Podemos repetir la operacion cuantas veces necesitemos.
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2. WORD 2013

GV: INTERFAZ DE USO

»

BARRA DE ACCESOD RAPIDO: contiene los accesos rapidos a ciertas funciones de Word
2013, como Guardar y Deshacer. Podemos agregar nuevas funciones desplegando
el mend de opciones que se encuentra al final de esta barra.

PESTANAS: aqui vemos los nombres de cada una de las pestafias que rednen y
organizan las funciones de Word 2013.

DPCIONES DE VENTANA: en este apartado, se encuentran los botones que nos
permiten minimizar, maximizar y cerrar la ventana de trabajo. También encontramos un
acceso rapido a la ayuda del programa.

INFORMACION DE CUENTA: en esta seccién, veremos los datos que corresponden al
usuario que inicié una sesién en Office; también podemos cerrar la sesién de trabajo e
iniciar otra con un nombre de usuario diferente.

CONTENIDO DE LAS PESTANAS: dependiendo de |a pestafia que seleccionemos en la
parte superior, se mostraran distintas funciones, que a su vez se encuentran agrupadas en
secciones. De esta manera, podemos identificar lo que necesitamos en forma sencilla.

BARRA INFERIOR DE OPCIONES: en esta barra, podemos encontrar informacién

acerca del documento en el cual estamos trabajando. A su izquierda, veremos datos

sobre la cantidad de paginas y las palabras que componen el documento; a su derecha,

se encuentran los controles para determinar el zoom y la forma de visualizacion. >
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AREA DE TRABAJO: se trata del sector principal de un documento de Word. Aqui
m crearemos y editaremos el contenido deseado, utilizando las funciones que se encuentran
en la parte superior de la ventana.

Cinta de opciones

Tal como vimos en la Guia visual: Interfaz de uso, una de las
secciones mas importantes de la interfaz de uso de Word 2013 es
la cinta de opciones. Para efectos practicos, la dividimos en dos
apartados: los nombres de las pestanas v la seccion de contenido.
Para acceder a las opciones que se encuentran en cada una de las
pestanas, solo es necesario hacer clic en el nombre que deseemos.

Debemos tener en cuenta que, en esta seccion, también
encontraremos un boton de color azul, denominado ARCHIVO. Si
hacemos clic sobre él, seremos transportados a una pantalla que
contiene informacién relacionada con el documento en el cual estamos
trabajando, asi como también opciones generales como Cerrar,
Abrir, Guardar o Compartir el documento, entre otras. A continuacion,
analizaremos las opciones que nos ofrecen las pestafas de Word 2013.

e INICIO: en esta pestaiia se encuentran las

funciones relacionadas con el formato aplicado DESDE LA PESTANA
a los textos que se incluyen en el documento. INSERTAR PODEMOS
Estas funciones se dividen en las secciones: ,
Portapapeles (contiene opciones para copiar, INCLUIR IMAGENES,
pegar y cortar elementos), Fuente (permite MULTIMEDIAY OTROS
elegir el tipo de letra, tamano, color y efectos

para nuestros textos), Parrafo (con opciones ELEMENTOS

de formato aplicables a los parrafos del

documento), Estilos (con acceso a la galeria

de estilos de caracter y parrafos) y Edicién (con las opciones

relacionadas con la busqueda, reemplazo y seleccion de texto).
e INSERTAR: en esta pestaia encontraremos las funciones que nos

permiten insertar diversos elementos a nuestro documento; sus
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secciones son: Paginas, Tablas, Ilustraciones, Aplicaciones, Multimedia,
Vinculos, Comentarios, Encabezado y pie de pagina, Texto v Simbolos.

e DISENO: esta pestaiia retine las funciones que se relacionan con la
forma en que se ve el documento. Aqui podremos elegir un formato
para el documento, establecer los colores que deseamos, las fuentes
que seran usadas, el color de la pagina y los bordes, entre otras
opciones relacionadas.

e DISENO DE PAGINA: en esta pestaiia encontraremos las secciones
Configurar pagina (tamano y orientacion de la hoja, saltos de pagina
y guiones, entre otras), Parrafo (aplicacion de sangrias y espaciado
entre parrafos) y Organizar (ajuste de texto, alineacion y posicion de
los elementos en el documento).

s REFERENCIAS: aqui se encuentran las opciones necesarias para
agregar, a nuestros documentos, tablas de contenido, notas al pie de
pagina, titulos e indices.

¢ CORRESPONDENCIA: gracias a esta pestafna, es posible crear sobres y
etiquetas, y realizar la combinacion de correspondencia controlando
cada una de las partes de este proceso.

e REVISAR: en esta pestafa encontramos las opciones que nos
permiten realizar una revision de la ortografia y la gramatica de
nuestros textos, crear y revisar comentarios, asi como también
realizar un completo seguimiento de los cambios ejecutados.
También, podremos aceptar y rechazar cambios, y restringir los
cambios a otros usuarios.

e VISTA: en esta ultima pestana encontraremos la posibilidad de elegir
la forma en que se vera el documento en pantalla para facilitar la
lectura conforme a nuestro criterio. Ademas, desde aqui también
es posible organizar las ventanas de los documentos abiertos,
modificar el zoom y trabajar con macros.

@ “PESTANAS ADICIONALES

Como vimos hasta aqui, las diversas pestanas de Word 2013 redinen todas las opciones que necesitamos
para trabajar con nuestros documentos. Sin embargo, debemos tener en cuenta que, dependiendo de
los elementos que seleccionemos dentro del documento, podrian aparecer pestanas adicionales, que no
estan visibles normalmente, las cuales contienen opciones especificas.
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Figura 1. Cuando hagamos clic sobre algunos elementos, apareceran
pestafias adicionales con opciones especificas para nuestra seleccion.

Configuracion de opciones
basicas

Ahora que conocimos la interfaz de uso de Word 2013, realizaremos
la configuracion de las opciones basicas de este programa. En el Paso
a paso que mostramos a continuacion, aprenderemos a personalizar
la copia de Office, estableceremos las opciones para la revision
ortografica y modificaremos las opciones que se presentan en la
cinta de opciones. Por supuesto, todas las acciones que realizamos
podremos configurarlas conforme a nuestros criterios y necesidades.

0 CONTROL DE CAMBIOS

Es necesario considerar que, al trabajar en un documento con otras personas o cuando nos encontramos
editando nuestro documento, es una buena idea activar la funcidn de Control de cambios para que poda-
mos ver todoes los cambios que se estan realizando en el archivo. De esta manera, Word nos marcara:
adiciones, eliminaciones, movimientos y cambios de formato sobre el documento revisado,

www.redusers.com &



2. WORD 2013

PAP: CONFIGURACION DE OPCIONES BASICAS

0 Con un documento de Word 2013 abierto, haga clic en la pestafia ARCHIVO,
posteriormente elija Opciones desde el meni lateral.
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02 En la ventana que aparece, dirijase a la seccion Personalizar la copia de
Microsoft Office; que aparece en el centro, y en ella complete los datos
relacionados con el nombre de usuario y sus iniciales.
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03 Haga clic sobre Revision, seleccione las opciones de autocorreccion, correccion
ortografica y los diccionarios que se utilizaran para revisar el documento mientras
escribe, como por ejemplo, Omitir palabras que contengan nimeros.
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04 Haga clicen Personalizar cinta de opciones para modificar el listado de
funciones que se presentan en cada pestafia. Para lograrlo, lleve los iconos adecuados
a la columna derecha para activarlos, y a la izquierda para ocultarlos.
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>

0 5 Si también desea modificar la barra de acceso rdpido, haga clic sobre Barra de
herramientas de acceso rapidoy cambie de lugar los elementos que
desea mostrar hacia la columna derecha.

T a——— |y i T S —— Wl

S —

Una vez que terminamos de configurar las opciones basicas de Word

2013, presionamos el boton Aceptar. De esta forma, seran aplicados los
cambios que hemos indicado.

Opciones de cuenta

Como sabemos, cuando hacemos clic en la pestafia ARCHIVO,
veremos una serie de opciones dispuestas en la barra lateral, entre
ellas, se encuentra Cuenta. 5i hacemos clic sobre Cuenta, apareceran
las tareas de configuracion relacionadas con la cuenta de usuario que
utilizamos para iniciar una sesion de trabajo en Office en linea.

Entre las alternativas que nos ofrece este apartado, se encuentra la
posibilidad de cerrar la sesion e iniciar con una sesion nueva con otro
nombre de usuario, también podemos personalizar la apariencia de
Word 2013 vy conectar nuevos servicios en la nube a nuestra cuenta de
usuario, como veremos mas adelante en este capitulo.
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Figura 2. Entre las opciones de esta ventana,
también se encuentran los datos relacionados con la activacion
de los productos de Microsoft Office 2013.

Para conectar un servicio, nos dirigimos a la seccion Servicios
conectados, hacemos clic sobre Agregar un servicio y realizamos nuestra
seleccidn entre las alternativas existentes. Luego de unos segundos, el
servicio elegido se encontrara activo.
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Figura 3. Los servicios disponibles se encuentran en las categorias
Imagenes y video, Almacenamiento y Uso compartido.
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Crear un documento

La creacion de un documento en Word 2013 puede efectuarse de
dos formas principales, la eleccion de una de ellas dependera de las
necesidades del usuario y del tipo de documento que deseemos crear.

En primer lugar, podemos crear un documento desde cero, es decir,
sobre una hoja en blanco. Para realizar esta tarea, ejecutamos Word
2013 vy, cuando nos encontramos en la pantalla de bienvenida, hacemos
clic sobre la opcion Documento en blanco, que se halla en el primer lugar
de las plantillas disponibles.

La eleccion de un documento en blanco es recomendable cuando
necesitamos un documento personalizado o cuando queremos escribir
un texto sin necesidad de modificar su apariencia. Este tipo de

documento nos permitira escribir y aplicar, sin
restricciones, el estilo grafico que deseemos,

A PARTIR DEUNA aunque podria llevarnos mas tiempo lograr el
resultado final pues tendremos que seleccionar

PLANTILLA PODEMOS las opciones graficas en forma manual.

CREAR DOCUMENTOS Como segunda opcion para la creacion de un

. documento en Word 2013, podemos utilizar una

EN FORMA FACILY CON plantilla. Las plantillas son documentos que

ESTILOS YA APLICADOS estan listos para su uso pues poseen estilos y
temas ya aplicados; ademas, la organizacion de
los elementos dentro de ellas nos permiten crear
cartas, informes, curriculos y una gran variedad

de tipos de documentos solo agregando el contenido necesario. Como

veremos, Word 2013 incluye una gran variedad de plantillas entre las
que seguramente hallaremos la que mejor se adapte a nuestro criterio.

— 444
(09 INSERTAR s

Las opciones que nos ofrece la pestana INSERTAR van desde sencillas formas predisefadas hasta

marcadores, graficos o comentarios. Ademas, es posible utilizar imagenes y videos en linea, asi como
también ecuaciones matematicas y simbolos: solo debemos hacer clic sobre la opcion que deseemos.
De esta manera podremos crear documentos realmente sorprendentes con diversos elementos.
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Figura 4. Una vez que hacemos clic sobre una plantilla, vemos una vista
previa vy, si deseamos utilizarla, hacemos clic sobre el boton Crear.

Cada vez que iniciamos Word 2013, en la pantalla de bienvenida
veremos las plantillas que podemos seleccionar y, si queremos ubicar
alguna especifica, escribimos su nombre en la casilla de basqueda
ubicada en la parte superior de la ventana o navegamos a través de las
categorias de plantillas existentes.

Si necesitamos crear un tipo de documento que se encuentre entre
las plantillas disponibles, solo necesitaremos hacer clic sobre la
adecuada y escribir los textos necesarios. Para finalizar, guardamos el
documento. Como vimos, las plantillas se presentan como una ayuda
que nos permiten crear documentos especificos, con imagenes y estilos
aplicados, en tan solo algunos pasos. Asi, no necesitamos invertir
tiempo adicional para obtener los resultados que deseamos.

/ 0 ANCLAR PLANTILLAS

Si existen plantillas que utilizaremos con frecuencia, s una buena idea anclarlas a la ventana de bien-

venida. Para realizar esta tarea, es necesario hacer clic sobre el icono Anclara la lista, que se encuentra
bajo la miniatura de cada plantilla. De esta forma, tendremos a nuestra disposicion las plantillas selec-
cionadas cada vez que iniciemos Word 2013.
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2. WORD 2013

Parrafos y estilos

Ahora que ya hemos creado nuestro primer documento,
realizaremos las tareas de edicion mas comunes. Para seguir con este
ejemplo, hemos creado un documento en blanco, en el que copiamos
un texto cualquiera. Sobre este documento, iremos aplicando, a modo
de ejemplo, las diversas tareas que comentaremos en este capitulo.
De esta forma, editaremos el texto mientras aprendemos a utilizar las
principales funciones que nos ofrece Word 2013.
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Figura 5. Aqui escribimos y copiamos el texto sobre el cual trabajaremos.
En esta seccion, modificaremos las opciones de parrafo y estilos.

Para comenzar, nos dirigimos a la pestafia INICIO; en ella hacemos
clic sobre la flecha que se ubica en la esquina inferior de la seccion
Parrafo, v se desplegara una pequena ventana donde especificaremos
la configuracion de los parrafos para el documento.

En esta ventana, elegimos el tipo de alineacion y la sangria para el
inicio de los parrafos. Para nuestro ejemplo, seleccionamos Justificado
con una sangria izquierda de 1 cm, y aceptamos para aplicar los
cambios. También podemos establecer estas opciones utilizando
los botones de la seccion Parrafo.

En forma adicional, establecemos el espaciado entre lineas (1.5)

y agregamos un espacio antes del parrafo. Podemos explorar las
opciones extras que se encuentran en la seccion Parrafo y, una vez
que terminemos, pasamos a establecer los estilos para el documento.
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Para ello, nos ubicamos en la seccidon Estilos, donde veremos que
se encuentran muchos predefinidos. Para utilizarlos, previamente
debemos seleccionar con el mouse el texto deseado y hacer clic sobre
el estilo que queremos aplicar. 5i deseamos acceder a todos los estilos
disponibles, podemos hacer clic sobre la flecha que se encuentra
en la esquina inferior de la seccion, pues se presentara una ventana
acoplable que contiene el listado completo de estilos, y, también, las
opciones para crear y modificar los estilos disponibles.

Como vemos, un estilo nos permite cambiar, en un solo clic, fuente,
tamano, color y otras caracteristicas de una porcion del texto.
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Figura 6. Aqui aplicamos el estilo Titulo 1 para el titulo del documento
y Referencia sutil para el texto general.

Aplicar formato a un texto

En la seccion anterior, modificamos la apariencia de un texto en
Word utilizando las opciones de parrafo y estilos, gracias a las que
logramos un cambio en los parrafos completos. Ahora, modificaremos
porciones de texto separadas, aplicando diversas modificaciones.

Para modificar un texto dentro de Word, debemos seleccionarlo y
hacer clic sobre la opcion adecuada, dentro de la cinta de opciones.

Para continuar con el documento del ejemplo, seleccionaremos los
nombres de personas e instituciones dentro de nuestro articulo, v, a
cada uno de ellos, le aplicaremos el comando Negrita v Cursiva, que se
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encuentran en la seccion Fuente. También, cambiaremos el color del
texto general a Negro y aplicaremos un efecto de texto al titulo.
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Figura 7. Luego de aplicar Negrita y Cursiva en algunas palabras
y de elegir un efecto para el titulo, obtenemos este resultado.

Entre las opciones mas utilizadas de la seccion Fuente, encontramos
la posibilidad de cambiar el tipo de letra asociado al texto seleccionado,
su tamano y también su color.

Insertar elementos

Word no solo nos permite modificar la apariencia de los textos
que escribimos, sino también enriquecer los documentos gracias a la
insercion de elementos adicionales. Para insertar elementos, debemos
activar la pestafia INSERTAR; en ella encontraremos las herramientas
que necesitamos para insertar todo tipo de elementos. A continuacion,
analizaremos las acciones que debemos realizar para insertar algunos
elementos en un documento de Word 2013.

Insertar portada

Word dispone de una gran cantidad de portadas predisenadas;
gracias a ellas lograremos crear una portada graficamente atractiva
y que se adapte al estilo de nuestro informe o documento.
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Para agregar una portada al documento, activamos la pestana
INSERTAR y nos dirigimos a la seccion Paginas; en ella hacemos clic
sobre Portada. Alli, se desplegara una pequefia ventana que contiene las
portadas listas para usar. Para utilizar una portada, navegamos entre
las miniaturas y hacemos clic sobre la que nos parezca adecuada.

Una vez que seleccionamos la portada, esta se aplicara al documento
y solo necesitaremos escribir los textos adecuados en las secciones
correspondientes, por ejemplo, Fecha, Titulo del documento y Subtitulo del
documento, entre otros datos.
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Figura 8. En esta imagen, vemos una portada aplicada;
para este ejemplo utilizamos la opcién denominada Whisp.

Si ninguna de las portadas ofrecidas por Word nos gusta, es
posible conectarnos a Office.com, donde encontraremos una serie de
interesantes alternativas gratuitas. Realizamos esta tarea desplegando
la ventana de portadas y hacemos clic en la opcion Mas portadas de
Office.com; debemos tener en cuenta que, para acceder a este contenido,
necesitamos poseer una conexion activa a Internet y haber iniciado una
sesion de usuario en Office.com.

Insertar Imagenes
Sin duda, el uso de imagenes dentro de un documento de Word
le concede atractivo visual, ademas de lograr reforzar conceptos
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importantes en el texto en el cual trabajamos. Podemos insertar una
imagen dentro de Word de varias formas; a continuacion conoceremos
las alternativas existentes para hacerlo:

¢ Usar Copiar y Pegar: esta opcion es util cuando deseamos insertar
una imagen que encontramos en un sitio web o en otro documento
de Office. Ubicamos la imagen deseada y la seleccionamos con el
boton derecho del mouse; en el menu desplegable elegimos Copiar,
luego vamos al documento de Word y hacemos clic en INICIO/Pegar
o utilizamos la combinacion de teclas CTRL+V.

e Insertar desde archivo: si deseamos insertar una imagen que se
encuentra almacenada en la computadora (PNG, TIF, GIF, JPG, etc.),
hacemos clic en INSERTAR vy seleccionamos Ilustraciones/Imagenes.
Navegamos hasta la ubicacion del archivo, lo seleccionamos y
presionamos Insertar.

e Utilizar imagen en linea: Word 2013 también incorpora la
posibilidad de utilizar imagenes desde servicios en la nube o de
buscarlas directamente en Internet. Para ello, hacemos clic en
INSERTAR/Imagenes en linea. En la ventana que aparece,
seleccionamos el servicio y la imagen deseada o utilizamos el
buscador integrado para encontrar lo que necesitamos.
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Figura 9. También es posible buscar entre las imagenes
de la galeria de Office en linea. Una vez que ubiquemos
la deseada, presionamos Insertar.
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Cuando la imagen vya esta insertada en el documento de Word,
podemos modificar su tamano, posicion y alineacion, entre otros
ajustes; para eso hacemos clic sobre ella, y se activara la pestana
HERRAMIENTAS DE IMAGEN/FORMATO, la cual contiene herramientas
tales como Ajuste de texto, Posicion, Recorte v Ajuste de color, entre otras.

Una opcidn interesante es aplicar efectos directamente a la imagen,
por ejemplo, es posible elegir un tipo de sombra, vy definir los valores
de brillo y contraste, para lograr interesantes resultados. Debemos
tener en cuenta que todas estas opciones se encuentran en la pestana
FORMATO, que aparece cuando seleccionamos una imagen.
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Figura 10. Aqui vemos una comparacion entre la imagen original y la
obtenida luego de aplicar sombra y modificar su contraste.

Insertar Formas

Las Formas son representaciones graficas que nos permiten utilizar
elementos tales como circulos, cuadrados y flechas en nuestro
documento. La oferta de formas es muy variada y se encuentra en
la pestana INSERTAR, dentro de la seccion Ilustraciones/Formas. Al
pulsarla, se desplegara una ventana con todas las formas disponibles;
si queremos utilizar una de ellas, la seleccionamos v hacemos un clic
sostenido en el lugar del documento que deseemos; mientras movemos
el mouse, el tamano de la forma se ira modificando. Cuando logremos
el tamano adecuado, soltamos el boton.
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Insertar graficos

Un grafico nos ayuda a organizar y representar una serie de datos
en forma sencilla. Si deseamos insertar un grafico dentro de un
documento de Word, no sera necesario crearlo en Excel v después
copiarlo, ya que podemos realizar esta tarea en forma directa desde el
procesador de textos vy sin salir del documento sobre el que estamos
trabajando. Entonces, con el documento de Word abierto, hacemos
clic sobre la pestaria INSERTAR y luego, en la seccion Ilustraciones,
presionamos sobre Grafico. De esta manera se presentara una ventana
en la cual podremos seleccionar el tipo de grafico que deseamos crear;
para el ejemplo, elegimos Circular 3D y aceptamos. El grafico se creara
en el documento; veremos una grilla de Excel en la cual es necesario
ingresar los datos que le daran forma al grafico. Una vez que
terminemos, cerramos la ventana de datos, y el grafico estara listo.
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Figura 11. A medida que completamos los datos,
la forma del grafico ira cambiando.

Cuando seleccionemos un grafico insertado en Word, se activaran
pestanas especificas que contienen herramientas para modificar el
tipo de grafico, estilo, datos o elementos, entre otras opciones. De
igual forma, cuando pasemos el cursor sobre el grafico, veremos una
serie de herramientas en su parte lateral; para activar alguna de ellas,
hacemos clic sobre la que nos interesa.
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Insertar captura de pantalla

Word integra una util herramienta que, en pocos pasos, permite
insertar una captura de pantalla o de una ventana que se encuentre
abierta en el sistema operativo. Para insertar una captura, debemos
completar los pasos que describimos a continuacion.

PAP: INSERTAR CAPTURA DE PANTALLA

0 Con el documento de Word abierto, active la pestafia INSERTAR, ubique la seccién
llamada ITustracionesy, en ella, haga clic sobre Captura; se desplegara una
ventana que contiene miniaturas de las ventanas abiertas.
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Al realizar el procedimiento descripto en el Paso a paso Insertar captura de pantalla, debemos te-
ner en cuenta que las ventanas que apareceran en el listado de opciones que se despliega cuando ele-
gimos la opcion Captura son aquellas que se encuentran activas, es decir, veremos solo las ventanas
que no estan minimizadas. De modo que previamente debemos maximizar aquellas que necesitemos.
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.

0 Haga clic sobre una de las opciones disponibles y, de inmediato, la ventana sera
capturada e insertada en el documento de Word en el cual esta trabajando.
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0 Si desea capturar una porcién de la pantalla, despliegue las opciones de Captura
y haga clic sobre Recorte de pantalla; con un clic sostenido del mouse,
defina el area que desea capturar e integrar en su documento.
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Insertar Tabla de contenido

Una Tabla de contenido o indice es un elemento que nos permite
crear en forma automatica un listado de los titulos de las secciones que
se encuentran en nuestro documento. De esta forma, obtendremos un
vistazo general del contenido, integrando los nameros de pagina para
que ubicar una seccion especifica sea una tarea sencilla.

Agregar una Tabla de contenido es una opcidn que se encuentra
disponible en la pestafia REFERENCIAS, en la seccion Tabla de contenido.
En la ventana que se despliega, seleccionamos el tipo de tabla que
deseamos; en forma inmediata, se agregara al documento el elemento
seleccionado, para este ejemplo hemos creado la Tabla automatica 2.
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Figura 12. Una vez que hayamos creado la Tabla de contenido,
podremos cambiar su disefio desde el men( ubicado en la esquina superior.

Si luego de crear la tabla realizamos modificaciones en el
documento, o si agregamos o eliminamos secciones, podremos
actualizar la tabla en forma automatica. Para ello, hacemos clic sobre
la tabla v seleccionamos Actualizar tabla; de inmediato, las secciones y
numeros de paginas seran modificados.

Insertar Tabla de ilustraciones
Una Tabla de ilustraciones es una practica guia que nos permitira
saber qué objetos estan en el documento y en qué paginas.
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Para crear una Tabla de ilustraciones en forma rapida, debemos
seguir los pasos que comentamos a continuacion.

PAP: INSERTAR TABLAS DE ILUSTRACIONES

0 1 Active la pestaiia REFERENCIAS, en ella ubique la seccién Titulos y haga clic
sobre la opcidn denominada Insertar Tabla de 1ilustraciones.
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0 2 De esta manera, se desplegara una ventana gue contiene las opciones necesarias
para crear la Tabla de ilustraciones. Seleccione las opciones de
presentacion que considere adecuadas y haga clic en Aceptar.
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Uso de video en linea

Una de las opciones mas interesantes de
Word es la posibilidad de agregar videos que se
encuentren almacenados en un servicio online.
Gracias a esta funcion, es posible integrar y
visualizar un video en forma directa desde un
documento de texto.

Agregar un video es realmente sencillo,
pero, antes, sera necesario activar los servicios
adecuados, tal como lo hicimos al comienzo de

59

PARA PODER
INSERTAR UN VIDEO
EN UN DOCUMENTO

TENEMOS QUE
ACTIVAR EL SERVICIO

este capitulo, cuando agregamos algunos servicios
a nuestra cuenta de Office.com; para ello, hacemos
clic en ARCHIVO vy elegimos la opcion Cuenta. En la

seccion Servicios conectados, agregamos servicios de video, por ejemplo
YouTube; una vez realizado esto, ya estaremos en condiciones de

agregar un video tal como explicamos en los siguientes pasos.

PAP: INSERTAR VIDEO EN LiNEA

01

opciones necesarias para realizar esta tarea.

Active la pestaiia INSERTAR, haga clic en la opcién denominada Multimedia/
Video en Tlinea. Espere mientras se presenta la ventana que contiene las
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>

0 En la ventana que se abre, vera los servicios que agregd a su cuenta de Office.com;
utilice las cajas de bisqueda asociadas para escribir el nombre del video que desea
utilizar. Presione ENTER para iniciar la bisqueda.
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03 Haga clic sobre el video que desea usar para seleccionarlo, luego presione el botén
Insertar. El video sera descargado y se integrara en el documento de Word.
Para iniciar la reproduccion, solo debera hacer clic en el centro del video.

Debemos saber que el tiempo que tardara el video en insertarse en el
documento dependera de la velocidad de nuestra conexion a Internet.
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Opciones de diseno

En la pestana Disefio, encontramos una serie de opciones que nos
ayudaran a establecer en forma precisa el aspecto visual de nuestros
documentos. A continuacion, conoceremos la manera de utilizar los
elementos mas importantes.

Formato del documento

En la seccion Formato del documento, se presenta una serie de
opciones, entre las que destacan los Temas.

Los Temas son alternativas que se encargan de aplicar un
estilo comiin al documento completo; para ello, disponen de una
combinacion de colores, fuentes y efectos de texto, gracias a los cuales
se logra establecer una apariencia consistente en todo el documento.

Para aplicar un tema, debemos activar la pestafia DISENO,
posteriormente hacemos clic sobre Temas para desplegar las categorias
disponibles; como muestra la Figura 13. Dependiendo del tema que
seleccionemos, se presentaran los estilos relacionados. Para aplicar uno
de ellos, hacemos clic sobre él y, en forma inmediata, veremos como se
modifica el estilo del documento completo.
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Figura 13. Una vez que despleguemos los Temas disponibles,
encontraremos variadas e interesantes opciones;
cada una de ellas integra un conjunto de estilos.
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Fondo de pagina
La seccion Fondo de pagina contiene opciones que nos permiten
modificar algunos aspectos del documento:

e Marcade agua: ofrece una serie de marcas de agua listas para
agregar al documento; también, permite crear una marca de agua
personalizada desde una imagen o desde un texto.

e Color de pagina: establece un color personalizado para las paginas;
ademas, podemos seleccionar un efecto de relleno o trama.

s Bordes de pagina: agrega bordes a las paginas del documento,
permitiéndonos personalizarlos de diversas formas, para adaptarlos
a nuestras necesidades.

Marca de agua impresa i

() sin marea de agua

Seleccionar imagen...

Escala: Automatico EI ] Decglorar
(") Marca de agua de tegio
Idioma: Espaiiol [Fspaiia)
Texto: EORRADOR
Fuente: Verdana
Tamanio: Automatice
Coler L -’-‘-.utm_-n_uﬂica ) |*] + | Semitransparente
Distribucion: @ Diagonal Horizontal

Cancalar |

Figura 14. La ventana Marca de agua 1impresa
ofrece las opciones adecuadas para agregar una imagen como marca
de agua o un texto personalizado.

Alternativas de referencia y revision

Las opciones de referencia y revision que nos ofrece Word 2013
son variadas, y se encuentran agrupadas en las pestanas REFERENCIAS
y REVISION, respectivamente. Gracias a las alternativas presentes en
estas pestanas, podremos referenciar contenido dentro de nuestros
documentos, y efectuar tareas de revision ortografica y seguimiento
de cambios, entre otras relacionadas.
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En la pestana REFERENCIAS, encontraremos cinco secciones, las
cuales son definidas a continuacion:

e Tabla de contenido: las opciones para generar una Tabla de contenido.

e Notas al pie: permite insertar nuevas notas y navegar entre las notas
que han sido creadas en el documento.

¢ (itas y bibliografia: sus opciones nos permiten insertar citas,
administrar fuentes y bibliografia de un documento.

e Titulos: gracias a las opciones de esta seccion, es posible crear un
titulo y una tabla de ilustraciones en el documento.

e indice: esta seccion contiene las opciones que necesitamos para
crear un indice en el documento.

Para continuar, veremos en detalle el contenido de la pestana
REVISION, en la que se presentan las siguientes secciones:

¢ Revision: aqui encontramos las opciones de revision de ortografia y
gramatica, sinonimos, definicion y conteo de palabras.

e Idioma: permite cambiar el idioma del documento y traducir un texto.

¢ Comentarios: podremos crear nuevos comentarios y navegar por los
comentarios que han sido creados en el documento.
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Figura 15. Los comentarios son una buena forma de dejar
recordatorios o de marcar alguna cuestion por resolver.
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e Seguimiento: permite efectuar el control de cambios en el archivo,
acceder a las marcas y revisiones.

e (Cambios: desde esta seccion, podremos aceptar o rechazar los
cambios que hayan sido efectuados en el documento.

e (Comparar: esta seccion nos permite comparar dos documentos,
identificando las diferencias entre ellos.

e Proteger. desde aqui, podremos blogquear a algunos autores y
restringir la edicion de nuestros documentos.

Configuracion de pagina
Una vez que hayamos creado ﬂ documento en Word, antes de
imprimir sera necesario realizar la configuracion de pagina. Gracias a
esta, lograremos definir aspectos tales como el tamafio de la hoja, su
orientacion y los margenes, entre otras opciones.

Para configurar la pagina en Word 2013, debemos seguir las

indicaciones del Paso a paso que presentamos a continuacion.

PAP: CONFIGURAR PAGINA

0 1 En primer lugar, debera activar las opciones de la pestaiia DISENO DE PAGINA,
en ella dirijase a la seccion Configurar pagina.
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4
0 Ahora, definira el tamafio de la pagina; para este ejemplo utilice Carta. Haga clic
en Tamano y, desde la lista desplegada, seleccione Carta.
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0 Contintie con la configuracién de la orientacion; seleccione la opcién
Orientacion y, desde las alternativas que se presentan, elija Horizontal.
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>
0 Para finalizar la configuracién de la pagina, defina los margenes; para este ejemplo

utilice margenes personalizados. Despliegue las opciones de Margenes y haga clic
en Margenes personalizados..
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0 5 En la ventana que aparece, establezca un margen de 3 cm para el borde superior e
inferior, y de 2 cm para los bordes laterales. Haga clic en Aceptar.
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>
0 6 Finalmente, luego de completar la configuracién de la pigina en el documento de
ejemplo, ésta serd la apariencia del archivo.

TE o O
O aeEtas
W

i ot e

Guardar un documento

Mientras estemos trabajando en la creacion de un documento en
Word, es necesario guardar los cambios que vamos efectuando. Si atun
no guardamos el archivo, debemos realizar esta operacion por primera
vez; para ello hacemos lo siguiente: primero activamos la pestana
ARCHIVO y pulsamos clic en Guardar como; en la ventana que aparece,

) EXTENSION DE ARCHIVO

Microsoft Word se encarga de guardar los archivos automaticamente con el formato de archive DOCX

Si necesitamos almacenar nuestros documentos en otro formato, tendremos que hacer clic en la lista
desplegable Guardar coma/Tipo y seleccionar alli el formato de archivo que deseamos. Entre las opciones

que disponemos se encuentran los formatos anteriores a Word 2013,
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marcamos la ubicacion en la cual deseamos almacenar el documento
y escribimos el nombre que le daremos.

Debemos considerar que, para guardar el documento en la
computadora, en esta ventana elegimos Equipo o presionamos sobre
Examinar. Si deseamos guardar el documento en linea, serd necesario
que elijamos una ubicacion de Sitios o hacemos clic sobre Agregar una
ubicacion; de esta forma, nuestros documentos podran ser almacenados
en la nube y podremos compartirlos, comentarlos y trabajar en ellos en
tiempo real, ademas de accederlos desde otra computadora.

Guardar como
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Figura 16. La ventana nos presenta un acceso rapido a diversas opciones
para guardar nuestros documentos; asimismo, contiene un listado de los
sitios que mas utilizamos para almacenar documentos.

Imprimir un documento

En Word 2013 podremos ver el aspecto final que tendra nuestro
documento vy, a la vez, configurar las opciones necesarias para obtener
una copia impresa, desde una sola ventana.

Para acceder a las opciones de impresion del documento que
tenemos abierto hacemos clic en la pestana ARCHIVO v seleccionamos
la opcion Imprimir. Alli tendremos todas las alternativas necesarias para
realizar una copia impresa de nuestro documento.
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Irnprirnir

Figura 17. En esta ventana, encontramos una vista previa del documento y
también las opciones de configuracion necesarias antes de imprimir.

Cuando nos encontremos en la ventana de impresion, escribimos, en
el cuadro Copias, el numero de copias que deseamos imprimir. Luego,
en Impresora, nos aseguramos de que la impresora que se encuentre
seleccionada sea la adecuada.
Para terminar, en Configuracion veremos
; i LA VISTA PREVIA
seleccionados los valores que corresponden a la
configuracion de impresion predeterminados para NOS PERMITE
la impresora que hayamos elegido. Si deseamos
S S _ AHORRAR RECURSO0S
cambiar algun parametro, debemos hacer clic
sobre este y seleccionar el que consideremos PARA NO IMPRIMIR
adecuado. Por ultimo, solo tendremos que hacer ’
ec or @, SOI0 IENATEMOS que face INUTILMENTE
clic en Imprimir, vy la copia saldra por la impresora
que tengamos conectada.

Abrir y leer documentos

Cada vez que iniciamos Word 2013, veremos un listado de los
documentos que abrimos en forma mas reciente; estos se ubican en la
columna izquierda. Si no encontramos el documento que necesitamos,
sera necesario que hagamos clic en Abrir otros documentos.
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Si nos encontramos en un documento de Word 2013 vy deseamos
acceder a otro documento, activamos la pestana ARCHIVO y
seleccionamos la opcion Abrir; luego navegamos hasta la ubicacion en la
cual se encuentra nuestro archivo.

Si nos enfrentamos a un documento que ha sido creado en una
version anterior de Word, se presentara el texto Modo de compatibilidad
en la barra de titulo de la ventana del documento. Podemos trabajar
en el modo de compatibilidad o actualizar el documento para usar
las funciones nuevas de Word 2013. Para ello, activamos la pestaia
ARCHIVO vy presionamos sobre la opcion Convertir.

Si solo deseamos leer un documento sin realizar cambios en su
contenido, podemos utilizar el Modo de lectura, asi sera posible realizar
la lectura sin distracciones.

[ [, ot e et - et ® o8

Informe 1
Cooiie Clant

Figura 18. El Modo de Tlectura utiliza todo el maximo de espacio
disponible en la pantalla para que el documento pueda leerse sin distracciones.

Para usar el Modo de lectura, abrimos el documento que deseamos leer
y hacemos clic en VISTA/Modo de lectura. Para navegar por las paginas del
documento, utilizamos las flechas situadas en los laterales izquierdo
y derecho de las paginas. También, podemos usar las teclas para
avanzar o retroceder pagina, o la barra espaciadora, o usar las teclas de
direccion o la rueda del mouse.

En el caso que estemos usando un dispositivo tactil, solo hacemos
pasar el contenido a la izquierda o a la derecha con el dedo.
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Figura 19. Una forma rapida de abrir los documentos
con los que trabajamos habitualmente es acceder a ellos
desde la opcion Documentos recientes.

En este capitulo, vimos las opciones principales de Word 2013, analizamos la pantalla de presentacion

y la interfaz de uso del programa. Realizamos un repaso de las alternativas que nos ofrece la cinta de
opciones y creamos nuestro primer documento de texto. Con el documento ya creado, agregamos dife-
rentes elementos, por ejemplo, portada, imagenes, graficos, captura de pantalla y tabla de ilustraciones,
entre otros. Para continuar, vimos las opciones de referencia y revision que se integran en Word 2013

y configuramos la pagina. Terminamos dando las indicaciones para guardar e imprimir un documento.
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Actividades
TEST DE AUTOEVALUACION

1 Mencione las opciones que encontramos en la pantalla de presentacion de
Word 2013.

¢Qué cambios muestra la interfaz de uso de Word 20137
Enumere las pestanas que presenta la cinta de opciones.
¢Para qué sirven las plantillas?

;Como podemos crear un documento en Word 201 3?

:De qué forma podemos insertar una imagen en el documento?
:Como generamos una captura de pantalla desde Word?

¢Para qué sirve una tabla de ilustraciones?

o 0 <N O g A W N

{Qué alternativas de referencia y revision ofrece Word 2013?

[
o

¢Como realizamos la configuracion de pagina?

EJERCICIOS PRACTICOS

Cree un nuevo documento en Word.
Aplique formato a un parrafo y a una porcion del texto.
Inserte imagenes y graficos en su documento.

Inserte un video desde YouTube en su documento.

[ ) I - S 7 B U

Guarde e imprima su documento.

Si tiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com

» www.redusers.com
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Excel 2013

Excel es una util y versatil planilla electronica; gracias a ella
es posible efectuar desde sencillas listas hasta complejas
aplicaciones financieras y matematicas. En su version 201 3,
incorpora una serie de mejoras en su interfaz grafica y

funcionamiento, que describiremos en este capitulo.

+ Pantalla de presentacion......... 74 Insertar y eliminar %

filas y columnas...... ..o 91

v Interfaz de uso......................... 75 Ocultar filas y columnas .................. 93

Ingresar datos.......ccmmemmmensmsrnses 34

» Cinta de opciones........cwusennen 77 5y (] e et 11

Fiinclones: o e 102

v Opciones basicas..........ccwrrnnee. 80 Insertar elementos..........c.oveeeveeneen 103

» Crear una hoja de calculo........ 84 v Resumen ...109
Uso de plantillas .........oereeeeeenren senes B

Insertar y eliminar hojas................. 88 v Actividades w110
Copiar ¥ mover NOjas. ... eesversen senses 30
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Pantalla de presentacion

Al igual que las demas aplicaciones que componen la suite ofimatica
de Microsoft, Excel 2013 presenta una renovada interfaz (por ejemplo,
la pantalla de presentacion) y caracteristicas de funcionamiento que
agilizan nuestro trabajo en la planilla electronica (como una mayor
facilidad para generar graficos complejos).

Un ejemplo de las novedades estéticas es la pantalla de
presentacion; se trata de la primera impresion y el primer contacto que
tendremos con Excel pues, cada vez que iniciemos el programa, nos
encontraremos en esta seccion.

La pantalla de presentacion es similar a la que nos aparece en Word
2013, va que reune los accesos a documentos recientes y plantillas, asi
como también ofrece la posibilidad de acceder a una planilla de calculo
en blanco o utilizar una plantilla predefinida.

En la Guia visual que vemos a continuacion, se presentan las
principales secciones de la pantalla inicial de Excel 2013.

GV: PANTALLA DE PRESENTACION DE EXCEL 2013

»
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BARRA DE BUSQUEDA: desde esta barra, es posible realizar bisguedas sobre las
plantillas de documentos en linea o las almacenadas en la computadora.

BUSQUEDAS SUGERIDAS: en este listado, vemos sugerencias de bisqueda para
ubicar plantillas especificas.

DATOS DE CUENTA: en este apartado, se presenta la informacion de la cuenta de
usuario que empleamos para conectarnes a Office. También, vemos los iconos que
permiten modificar el tamafio o cerrar la ventana de Microsoft Excel 2013.

PLANTILLAS: aqui vemos miniaturas de las plantillas que se encuentran disponibles; si
hemos iniciado una bliisqueda, se presentaran los resultados.

ABRIR OTRDS LIBROS: este enlace nos permite abrir un documento almacenado en la
computadora o en otra ubicacidn, como una unidad de red o un servicio en la nube.

DOCUMENTOS RECIENTES: aqui vemos los tltimos libros que hemos abierto en
Excel 2013; cuando marcamos algdn documento como anclado, se ubicara en la parte
superior de esta seccion.

BE BEBBEBEBEBB

La pantalla inicio de Excel 2013 nos ofrece las opciones basicas que
necesitamos para crear o abrir un documento. Todo esto es posible
hacerlo desde un lugar centralizado y sin que sea necesario abrir un
archivo en blanco en forma preliminar, como ocurria en versiones
anteriores de la aplicacion.

Interfaz de uso

Cuando hayamos seleccionado una de las opciones ofrecidas en la
pantalla de presentacion, nos encontraremos en la interfaz principal de
Excel 2013; en ella, si bien la distribucion de los elementos es similar
a las versiones anteriores del programa, veremos que su apariencia
estética es mas cuidada, lo que facilita al usuario para trabajar. En la
siguiente Guia visual, analizaremos cada uno de los apartados de esta
aplicacion para familiarizarnos con las funciones disponibles.
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GV: INTERFAZ DEUSO

»

BARRA DE ACCESO RAPIDO: aqui encontramos las opciones de acceso rapido a
funciones y caracteristicas de Excel 2013. Es posible agregar o eliminar las funciones gue
se presentan en esta seccion, desplegando el meni que se encuentra al final de la barra.

PESTANAS: en este apartado, se muestran los nombres de las pestafias que organizan
las opciones de Excel 2013.

OPCIONES DE VENTANA: aqui se encuentran los botones adecuados para minimizar,
maximizar y cerrar la ventana de trabajo en Excel. También, encontramos un acceso
rapido a la posibilidad de modificar la forma en que se presenta la cinta de opciones,

y a la ayuda del programa.

INFORMACION DE CUENTA: en este apartado, se muestran los datos del usuario que
inicié una sesion de trabajo en Office.com. Entre las opciones que ofrece este apartado,
se encuentra la posibilidad de cerrar la sesién de usuario e iniciar otra con un nombre
diferente.

CONTENIDO DE LAS PESTANAS: en este apartado, se presentan las opciones que
corresponden a la pestaiia que se encuentra seleccionada. Las opciones estan agrupadas
en secciones, para que podamos acceder a las caracteristicas necesarias en forma rapida. >
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BARRA DE INGRESO: utilizaremos esta barra para saber el nombre de una celda
m especifica o ir a ella en forma rapida. Ademas, desde aqui ingresaremos los datos o
funciones en las celdas deseadas.

BARRA INFERIOR DE OPCIONES: esta barra, ubicada al final de la ventana de Excel
m 2013, contiene informacion acerca del archivo en el cual estamos trabajando; ademas,
ofrece controles para modificar el zoom y la forma de visualizacién de la hoja de trabajo.

AREA DE TRABAJO: es el apartado principal de una planilla de Excel 2013. Aqui
trabajaremos con las celdas, introduciendo los datos y las férmulas necesarias. En la

m parte inferior de esta seccion, encontramos los nombres de las hojas de trabajo y las
opciones para crear, editar y eliminar hojas.

Cinta de opciones

La cinta de opciones de Excel 2013 mantiene la ubicacion vy la
apariencia que ofrecia en versiones anteriores, aunque incorpora
caracteristicas y opciones novedosas, las cuales analizamos aqui.

Para explorar las pestafas y opciones de Excel 2013, debemos hacer
clic en el nombre de cada pestafa y, de inmediato, se presentaran las
opciones relacionadas, en la seccion principal de la cinta de opciones.

En Excel 2013, veremos un boton denominado ARCHIVO, que
se encuentra al principio de las pestafias, aunque en este caso, a
diferencia de Word 2013, es de color verde. 5i lo presionamos, nos
trasladaremos a la pantalla que ofrece informacion sobre el documento
en el que estamos trabajando y, también, opciones para Cerrar, Abrir,
Guardar o Compartir dicho documento.

D) TABLADINAMICA

Podemos utilizar una tabla dinamica para analizar datos de una hoja de calculo de Excel. Para aprovechar
esta opcion, debemos asegurarnos de que los datos tengan encabezados de columna o de tabla, y de
que no haya filas en blanco. Luego, hacemos clic en una celda del rango y seleccionamos INSERTAR/
Tahlas dindmicas recomendadas. Seleccionamos una de las tablas presentadas y aceptamos.
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Figura 1. Al hacer clic sobre INICIO, veremos esta pantalla,
con informacion y acceso a opciones generales relacionadas
con el documento en el que estamos trabajando.

Los comandos que se presentan en la cinta de opciones son
variados y se organizan en secciones, lo que nos permite ubicarlos
con mayor rapidez. En la siguiente tabla, veremos en forma general las
alternativas que nos ofrece cada una de las pestafias, asi como también
qué secciones encontramos en cada una de ellas.

PESTANAS DE EXCEL 2013

w PESTANA v DESCRIPCION w SECCIONES

» www.redusers.com
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v PESTANA v DESCRIPCION v SECCIONES
VISTA Esta pestafia ofrece la posibilidad de elegir la Vistas de libro
forma en que se verad la planilla en pantalla, Mostrar
modificar el zoom y trabajar con macros. Zoom
Ventana
Macros

Tabla 1. En esta tabla, vemos las pestanas principales de Excel 2013

»

y las secciones relacionadas.

Ademas de las pestafias mencionadas en la tabla, pueden
presentarse algunas adicionales dependiendo de los objetos que
seleccionemos en la planilla de calculo. También existen pestaiias que
se encuentran ocultas, y, para poder utilizarlas, es necesario activarlas.
Este es el caso de POWERPIVOT, una pestafia que reune las opciones
necesarias para obtener autoanalisis de datos potenciados con las
caracteristicas ofrecidas por Silverlight y Sharepoint.

Para activar la pestafia POWERPIVOT, debemos hacer clic en
la pestaiia INSERTAR; luego nos dirigimos a la seccion Informes
y presionamos sobre PowerView.

Opciones basicas

La configuracion de opciones basicas es una tarea necesaria antes de
comenzar a ingresar datos en una hoja de calculo. Excel 2013 simplifica
la tarea de configurar algunos aspectos basicos de su funcionamiento;
de esta manera, sera posible que trabajemos en forma mas sencillay
asi obtendremos resultados en menor tiempo.

Ahora que ya hemos analizado las principales secciones que
encontramos en la interfaz grafica de Excel 2013 y también repasamos
los apartados que se encuentran en las pestanas de la cinta de
opciones, aprenderemos a personalizar la aplicacion para establecer las
opciones de funcionamiento. Para eso, sugerimos completar los pasos
que describimos en el siguiente procedimiento.
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PAP: OPCIONES BASICAS

0 Abra una planilla de calculo y haga clic en ARCHIVO. Vera que se presenta una
ventana que contiene diversas opciones de configuracién. Haga clic sobre Opciones.

Informacion
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2 En la seccion General puede establecer la forma en que se ve la interfaz de usuario,

0 el tipo de fuente y el tamafio que se utilizara al crear un nuevo libro, ademas de
personalizar la copia del programa. Para ello, dirijase a la seccion Personalizar
la copia de Microsoft Office,ycomplete todos los datos requeridos.
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y reglas de verificacion que considere adecuadas.

3. EXCEL 2013

Haga clic en la opcién Formulas, que se encuentra en el panel lateral de la ventana
Opciones de Excel. Luego, indigue las opciones de calculo, comprobacion de errores
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Desde el panel lateral de opciones, seleccione Revision; aqui elija las opciones de
autocorreccion, correccién ortografica y los diccionarios que se utilizaran para revisar
el documento mientras escribe.
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4

0 Haga clic sobre Personalizar cinta de opciones; en este apartado, podra
modificar el listado de opciones que se presentan en cada pestafia. Seleccione los

iconos que desea reubicar y utilice los botones adecuados, por ejemplo, Agregar >>.

==
il 3 i oy Pt il A i z

0 Si también desea modificar la barra de acceso rapido, haga clic sobre Barra de

herramientas de acceso rapidoycambie de lugar los elementos que desea
mostrar hacia la columna derecha.
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>

0 Para terminar, dirijase a la opcién Avanzadas; en ella encontrara alternativas de
edicion, como la habilitacion de Autocompletar, y otras como la impresion en alta
calidad. Finalmente presione Aceptar.
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Cuando hayamos establecido las opciones basicas siguiendo las
indicaciones presentadas en el Paso a paso anterior, estaremos listos
para crear nuestra primera hoja de calculo en Microsoft Excel 2013.

Crear una hoja de calculo

Existen dos formas de crear una hoja de calculo en Excel 2013:
podemos trabajar sobre un archivo en blanco o usar una plantilla.

Para crear una hoja en blanco, debemos iniciar Excel,
seleccionandolo desde el ment Inicie 0 haciendo clic en el recuadro
correspondiente desde la pantalla Inicie, va sea que nos encontremos
en Windows 7 o Windows 8, respectivamente. En cualquiera de los
casos, se mostrara la pantalla de presentacion de la aplicacion; en ella
hacemos clic sobre Libro en blanco, se creara una hoja de calculo en
blanco en la cual comenzaremos a ingresar y a editar los datos que
deseemos, de acuerdo al tipo de trabajo que necesitemos hacer.
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Uso de plantillas

Si queremos utilizar una plantilla, nos encontraremos con una gran
cantidad de opciones predefinidas; gracias a ellas, seremos capaces de
lograr resultados en menos tiempo. Las plantillas
son archivos creados con anterioridad que nos

apovyan en la confeccion de listas de tareas, EN PLANTILLAS
presupuestos, facturas, calendarios y gastos, VEREMOS LA MﬁYURiﬂ
entre otros ejemplos. Es decir, sobre muchas

de las funciones para las cuales necesitaremos DE LAS HOJAS
crear una hoja de calculo. Entonces, si elegimos DE CﬁLCULD QUE
una plantilla, sera necesario que ingresemos

nuestros datos; de esta forma y en poco tiempo, NECESITAREMOS

lograremos los resultados que buscamos.
En el siguiente Paso a paso, crearemos una
factura desde una plantilla.

PAP: CREAR UNA FACTURA DESDE UNA PLANTILLA

0 1 Ejecute Excel 2013; en el cuadro de blsqueda que se encuentra en la parte superior
de la ventana de presentacidn, escriba Factura; presione ENTER o haga clic sobre
la opcion Iniciar busqueda, para que se presenten los resultados que desee.

www.redusers.com &



b

3. EXCEL 2013

0 Espere mientras se realiza la bisqueda entre las plantillas que se encuentran en linea;
una vez que los resultados aparezcan, haga clic sobre el gque considere adecuado para
su propésito. Puede filtrar los resultados utilizando la seccién Categoria, que se

encuentra en el mend lateral; haga clic en la categoria Empresa.

Muevo

i —— by — Ty s m——
e
=
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-

03 Pulse clic sobre la factura que se acomode a sus necesidades, para seguir este

ejemplo, utilice la plantilla denominada Factura de ventas.

Muevo
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>

0 Una vez que haga clic sobre la plantilla seleccionada, verd una pequefia ventana
en la cual se muestra informacién relevante sobre su eleccién; ademas, verd una
miniatura que le mostrara la apariencia de la plantilla. Haga clic en Crear.

0 5 Espere mientras la plantilla se descarga; esta operacion puede tardar algunos
segundos, esto dependera de la velocidad de su conexion a Internet y del tamaiio
de la plantilla elegida entre las opciones ofrecidas.
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>
Una vez que la plantilla se haya descargado, serd transportado a la interfaz principal
06 de Excel 2013; en este caso, vera la factura creada, por lo que solo necesitara
comenzar a trabajar sobre ella, agregando los datos necesarios y personalizandola
seglin sus necesidades, como por ejemplo el logo de su empresa.

Sobre nuestro libro de Excel ya creado, realizaremos diversas
acciones; de esta forma, aprenderemos de manera practica como se
deben editar o agregar elementos para lograr la planilla deseada. Es
recomendable seguir la secuencia de acciones utilizando como base el
archivo que acabamos de crear en el Paso a paso anterior.

Insertar y eliminar hojas

La primera tarea que realizaremos es insertar y eliminar hojas de
nuestra planilla de calculo sobre el archivo de la factura anterior.

Debemos tener en cuenta que un archivo de Excel se denomina
libro, y se compone de hojas; cada una de ellas funciona en forma
independiente, aun cuando se encuentren en el mismo libro. Una de
las ventajas de crear varias hojas en un libro de Excel es que podemos
vincular datos entre ellas y tener toda la informacion que necesitamos
en forma independiente, pero en el mismo archivo. Una vez que
abrimos el archivo que creamos antes, procederemos a realizar las
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acciones adecuadas para agregar dos hojas adicionales. Para ello,

nos dirigimos a las opciones que se encuentran ubicadas en la parte
inferior del area de trabajo; alli se ubica una pestafa que corresponde a
la hoja activa en el documento. En esta hoja (llamada Invoice 2010, por la
plantilla seleccionada), se encuentra la factura creada con anticipacion.

A continuacion de las pestanas con los nombres de las hojas, se
ubica un botdn con el signo +. 5i hacemos clic sobre él, se creara una
nueva hoja en blanco, para este ejemplo, crearemos tres hojas, que
seran nombradas como Hojal, Hoja2 y Hoja 3.

Para eliminar una hoja de nuestro libro, seleccionamos su pestana
con el botén secundario del mouse y, desde el mena desplegable,
elegimos la opcion Eliminar; realizamos este procedimiento sobre la
Hoja 2, tal como se muestra en la Figura 2.

Carvilia |::||. [
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Figura 2. El menu desplegable que se muestra al hacer clic con el botén
derecho, integra diversas opciones
adecuadas para trabajar con las pestanas.

/ @ EDITAR NOMBRE DE LAS HOJAS

Las hojas se identifican por un nombre que se encuentra en la pestana correspondiente; editar este
nombre nos permitira localizarlas con mayor rapidez, lo cual sera muy Gtil cuando estemos trabajando
con libros que confienen multiples hojas. Para cambiar el nombre de una pestaia, la seleccionamos con
el botdn derecho y elegimos Cambiar nombre; luego, escribimos el nombre y presionamos ENTER.
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Copiar y mover hojas

Ya tenemos nuestro archivo de Excel con tres hojas (Invoice 2010,
Hojal y Hoja 3). Ahora realizaremos una copia de la hoja llamada Inveice
2010; para ello, la seleccionamos con el boton secundario del mouse y
hacemos clic sobre Mover o copiar.... De esta forma, se abrira una
ventana en la cual se disponen las opciones que necesitamos para
realizar una copia de la hoja seleccionada.

( g‘h‘ FAL T URA
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12 IE Lreas ima aepia
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Ateplor L} Cercclar ' |-|||.|| dolicada
Elementa nimeid 2 pAC EI:I:IT
Invoice 2010 | —ujsl  Hojal ]

Figura 3. En esta ventana, podemos definir las opciones para que la copia
de la hoja se realice segln nuestras necesidades.

Las opciones de esta ventana son las siguientes:

e Allibro: aqui seleccionaremos a qué libro o archivo se copiara la hoja
que seleccionamos; en este caso, se trata del mismo libro sobre el
cual estamos trabajando.

e Antesde la hoja: aqui seleccionamos la posicion en la que quedara la
copia realizada, para este ejemplo, hemos seleccionado Mover al final;
de esta forma, se ubicara después de todas las hojas existentes.

e Crear una copia: si marcamos esta casilla, se creara una copia de
la hoja seleccionada; si no la marcamos, la hoja seleccionada se
movera a la ubicacion indicada.

Una vez que hayamos especificado las opciones adecuadas,

presionamos Aceptar. En nuestro ejemplo, se creara una copia de Invoice
2010 al final del libro, esta hoja pasara a denominarse Invoice 2010 (2).
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Podemos utilizar la opcion Copiar o mover... para cambiarla de lugar,
pero también es posible mover una hoja haciendo un clic sostenido
sobre su pestana y ubicandola en el lugar deseado.

Insertar y eliminar filas y columnas

Una hoja de Excel se compone de filas y columnas. Las filas son
aquellas dispuestas en forma horizontal y se encuentran identificadas
por nameros correlativos; las columnas se disponen en forma vertical
y se encuentran identificadas por letras. La interseccion entre una fila y
una columna se denomina celda, vy, en estos espacios, ingresaremos los
datos deseados. Una celda posee una direccion Gnica, formada por la
letra de la columna y el nimero de la fila correspondiente. Por ejemplo,
una celda podria ser Z3 o AA577.

Trabajar con filas y columnas es vital para ordenar nuestros
archivos, pues en ocasiones sera necesario insertar filas o columnas
completas, sin que debamos volver a copiar los datos para dejar un
espacio libre. También puede requerirse la eliminacion de una fila o
una columna, que contenga datos que no son relevantes. Para agregar
una fila o una columna en cualquier ubicacion de nuestra hoja de
trabajo, debemos hacer clic con el boton secundario del mouse en el
espacio donde deseamos crearla y, en el menu contextual que se
presenta, seleccionamos Insertar....

i OHB su emﬂ!’g‘%
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e insertar 7 HESH| FACTURA
- :
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- f._h' Dresplazar las celdas hacia la derecha

() Dasplazar las celdas hacla abajo Fecha 122311

udad, Provi | (@){insertar toda una fila Factura # 111
Mfono: (D0 = Para: M*® pedido
I:l:m:l 111 [:__- Insertar toda una_{nlumna aras 4}
raanagde)
ﬁ Aceptar [:&' Cancelar
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lombre de la empresa
lireccion
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W) 22 22 22 22

Figura 4. Aqui se observan todas las opciones gue necesitamos
para insertar una fila o una columna.
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La ventana que se presenta contiene las opciones gque necesitamos
para crear una fila o una columna, y la describimos a continuacion:

e Desplazar las celdas hacia la derecha: crea solo una celda y desplaza el
contenido de la fila seleccionada desde la posicion actual.

¢ Desplazar las celdas hacia abajo: crea solo una celda y desplaza el
contenido de la columna desde la posicion seleccionada.

e [Insertar toda una fila: crea una nueva fila v desplaza en forma
completa la fila que se encuentra al lado.

e [nsertar toda una columna: esta opcion se encarga de insertar una
columna completa en la posicion que le indiquemos.

Una vez que seleccionamos la opcion adecuada, presionamos
Aceptar. Para seguir nuestro ejemplo, insertaremos una columna en la
posicion E.
Si deseamos eliminar una fila o una columna,

EN INSERTAR

ESTAN LAS seleccionamos una celda con el boton secundario
del mouse vy, desde el menui desplegable, elegimos
FUNCIONES la opcion Eliminar. Posteriormente, marcamos la
HABITUALES CON opcion adecuada y hacemos clic en Aceptar.
Podemos realizar este procedimiento en
FILASY COLUMNAS

forma mas rapida si seleccionamos las filas o

las columnas desde el numero que las identifica,
luego presionamos el botén secundario del mouse
sobre nuestra seleccion y elegimos Eliminar. Para seguir el ejemplo,
eliminamos las filas 21, 22 y 23, que en nuestro caso no contienen
datos y, por lo tanto, quedara mas prolija nuestra planilla una vez que
eliminemos esas filas vacias, como muestra la Figura 5.

debemos proceder de una forma similar:

ELIMINAR UOCULTAR

Debemos tener en cuenta que la eliminacién de filas o columnas no es reversible (aunque podemos ufili-
zar el comando CTRL+Z o Deshacer para recuperarlas). Por esta razan, si las filas o columnas contienen
datos que podemos utilizar mas adelante, es una buena idea ocultarlas en vez de eliminarlas. Otra posibi-

lidad es copiarlas a otra hoja hasta tanto estemos seguros de que queremos eliminarlas definitivamente.
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Figura 5. Si utilizamos esta opcidn, las filas o las columnas
seran eliminadas sin esperar nuestra confirmacion.

Ocultar filas y columnas

También podemos ocultar las filas o las columnas que no necesitemos
y de esta forma estaran disponibles para que sus datos se utilicen en
calculos o analisis posteriores y, en cualquier momento, podremos
volver a mostrarlas. Para ocultar una fila o una columna, debemos
seleccionarla con el botén secundario del mouse desde su cabecera,
es decir, desde la letra que las identifica en el caso de las columnas y
desde el numero en el caso de las filas. Veremos un menu desplegable
que contiene una gran cantidad de opciones; entre ellas, debemos
elegir Ocultar, y la fila o la columna seleccionada se ocultara en forma
inmediata. Podemos darnos cuenta de que existe una fila o una columna
oculta porque las cabeceras de identificacion muestran un desfase.

SEGMENTACION DE DATOS

Se trata de una funcion que fue introducida en la version 2010 de Microsoft Excel. Es una forma interacti-
va de filtrar datos de una tabla dinamica; la segmentacion de datos es capaz de filtrar datos en tablas de
Excel, tablas de consultas y otras tablas que contienen datos. Para acceder a ella, debemos seleccionar
los datos y luego desplegar las opciones de Andlisis rapido.
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Figura 6. Aqui podemos darnos cuenta de que las cabeceras de filas
estan discontinuadas, por lo tanto, la fila 30 se encuentra oculta.

Para mostrar una fila o una columna que se encuentra oculta, es
necesario seleccionar las filas o las columnas adyacentes desde sus
cabeceras (en nuestro archivo de ejemplo, seleccionamos las filas 29
y 31) v, en el menu desplegable, hacer clic sobre la opcion Mostrar.

Ingresar datos

Ahora que hemos realizado las acciones basicas sobre las hojas, filas
y columnas de nuestro libro, nos disponemos a ingresar datos. Para
esto, seguiremos trabajando en la factura que creamos a partir de una
plantilla, y que mostramos en los ejercicios anteriores.

Como sabemos, las celdas se crean gracias a la interseccion de una
fila con una columna; de esta forma, podemos identificarlas y acceder
a ellas en forma rapida. Si conocemos la direccion de una celda,
podemos escribirla en el Cuadro de nombres, que se encuentra ubicado
bajo la cinta de opciones. Luego de escribir la direcciéon de la celda, por
ejemplo C40 o 2900, presionamos ENTER y seremos transportados a la
celda correspondiente, sin necesidad de navegar por la planilla.

Cuando nos ubiquemos en la celda deseada, solo es necesario
escribir los datos adecuados y presionar ENTER para que estos sean
ingresados. Si deseamos reemplazar los datos que contiene una celda,
hacemos clic sobre ella y escribimos los nuevos datos. Por otra parte,
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si lo que queremos es editar la informacion que contiene una celda,
hacemos clic sobre ella e identificamos la informacion que deseamos
modificar; utilizando la Barra de férmulas, ubicamos el cursor en la
posicion adecuada y eliminamos o agregamos los datos necesarios.

Excel 2013 admite el ingreso de diversos tipos de datos; para
seleccionar el tipo de dato adecuado en una celda o rango de celdas,
solo las seleccionamos y activamos la pestaia INICIO, aqui elegimos
Formato de nimero, que se encuentra en la seccidon Niamero.
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Figura 7. Entre los tipos de datos que podemos elegir para dar formato a
una celda encontramos General, Nimero, Hora, Porcentaje, Texto.

El estilo de la informacion contenida en una celda de Excel puede
ser modificado tal como si estuviésemos trabajando en Word; para ello
seleccionamos las celdas y utilizamos las opciones que se encuentran
en la pestafna INICIO. Entre los cambios estéticos que podemos
efectuar sobre una celda, se encuentran los siguientes:

¢ Cambiar la fuente: Excel 2013 usa la fuente Calibri de tamano
11. Nosotros podemos usar una fuente y un tamafio distintos
para resaltar un texto o parte de una tabla. Este cambio es posible
hacerlo desde INICIO/Fuente, donde encontramos la lista desplegable
de los tipos de fuente disponibles. También podemos acceder a
configuraciones adicionales, como el estilo de la fuente, su color o
tipo de subrayado. Algunos atajos de comando que pueden sernos
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utiles en este sentido son los siguientes: Negrita (CTRL+N), Cursiva
(CTRL+K), Subrayado (CTRL+S).

¢ Alineacion de celdas: Excel alinea los valores numéricos a la
derecha y el texto a la izquierda, pero podemos cambiar esta
alineacion utilizando los comandos que estan en INICIO/Alineacion.

LOS ESTILOS DE CELDA

NOS SIRVEN PARA
IDENTIFICAR DATOS
POR EL COLOR O EL
DISENO ELEGIDOS

¢ Relleno de una celda: es posible establecer un
relleno para una celda o grupo de celdas; para ello
utilizamos un color especifico o una trama. Para
indicar el color de fondo de una celda, accedemos
a INICIO/Fuente/Color de relleno.

¢ Bordes de una celda: debemos considerar que
el recuadro que delimita cada celda es una ayuda
visual v no se imprime en forma predeterminada.
Por esta razon, es una buena idea agregar bordes
a las celdas que deseamos resaltar; para realizar
esta tarea, debemos acceder a INICIO/Fuente/Bordes.
* Estilos de celda: ademas de los bordes,

podemos destacar las celdas que deseemos, por medio de un estilo;

de esta manera, no sera necesario generar las modificaciones en

forma manual, basta con seleccionar entre las opciones presentadas
en INICIO/Estilos/Estilos de celda.

wranmwrrael s

CATZS  VISAT  WITA  MeetResda 300 POWIRAVOT B adien 7o la - .
e P B PRATEE ST A
I'L..-'nl T o, o = LY ¥ =-n|.-“\r| Foardrowr vin Folpt e vt-rw Fowess Foowaes " . Cvleroey  Buarary
erulieinr = rue i r\l-im-\.-[..a‘| - [ ] T~ arlorrianis
ar Py, oy, sl mara T
M el H s L Hea el
B . & Diatea y medeks
T Cilcule [T Ceidavocdl . [Chbrada | Herss Sallda ]
Tedo oo ac Teuto gorpae.
Thickwe s o wrocelin s
Encabe... Encabezad.. |1TUIO Tituda 2 Titula 3 Total
FACTURA |56t e cotte toniiion
2 -Crfa. 20%-Cnofa.. [20%-Cofe..  20%-ICnfa. 20%-Crie.
4. .Crfa . 0% -Cnfa_  [40%-Cnfa | 40%-Cnfal | <0%-Crfa.
] (G -Cia Jeon Cria. Qo0
Frsrnas bars A Yy
e [ T2 Mfillaran [3) Soneds Lronecn | (] Morzer:mje
P Huews arslo on celen
B powbines il

Figura 8. Antes de elegir un estilo para las celdas seleccionadas,
observaremos una vista previa de todas las opciones disponibles.
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Valores constantes
Los valores constantes son un tipo de datos que ingresamos en
forma directa en una celda, como un texto, un naumero o una fecha.

e Texto: un dato de tipo texto puede contener cualquier serie
de caracteres (letras, nimeros y simbolos), es de naturaleza
alfanumérica y puede tener hasta un maximo de 32.000 caracteres.

¢ Numéricos: los datos numeéricos representan cantidades, montos
0 porcentajes, entre otros. Un numeérico puede incluir digitos del
0 al 9 y signos tales como + - () /%. Cuando ingresamos un dato
numeérico, este sera alineado a la derecha de la celda.

¢ Fecha/Hora: un dato tipo fecha/hora es tratado como un niimero;
a cada fecha, le corresponde el nimero equivalente al de dias
transcurridos desde el 1 de enero de 1900 hasta la fecha ingresada.
A la hora, le corresponde la fraccion resultado de dividir el nimero
de segundos transcurridos desde las 0 horas, por el nimero de
segundos que tiene un dia (86.400).

Referencias

Una referencia a una celda puede ser definida como una llamada
realizada al contenido de una celda, mientras estamos situados en otra.

Sabemos que Excel identifica las celdas por las columnas vy las filas a
las que pertenecen, y estos datos son importantes para referenciar una
celda, pues necesitamos saber cual es su ubicacion especifica.

Es necesario considerar que no solo tenemos la posibilidad de
trabajar con celdas de una misma hoja, sino que también es posible
referenciar celdas que estan en una hoja distinta, por ejemplo hojal!Al.

@ ANALISIS RAPIDO

La herramienta de analisis rapido de Excel 2013 permite convertir los datos que hayamos seleccionado
en un grafico o tabla en forma sencilla y rapida. Esta herramienta nos permite obtener una vista previa
de los datos con formato condicional, minigraficos o graficos, y de este modo hace que la eleccién del
analisis solo necesite realizar un clic con el mouse sobre la opcidn adecuada. Para utilizarla, debemaos se-
leccionar los datos y hacer clic sobre Andlisis rapide, que se presenta en el borde de nuestra seleccidn.
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Figura 9. En este ejemplo, hemos creado una referencia de la celda
G4 hacia la celda G11; de esta forma se copiara su contenido.

También podemos hacer referencia a una celda que se encuentra
en otra hoja vy en otro libro, a esto se denomina referencia
tridimensional o 3D. Para crear esta referencia, es necesario poner el
nombre del libro entre corchetes; a continuacién, el nombre de la hoja,
una exclamacion y el nombre de la celda, por ejemplo [libro.xls]hojal!Al.
Existen tres tipos de referencias:

¢ Referencias relativas: se trata de las referencias que varian si
cambia su posicion.

e Referencias absolutas: estas referencias se mantienen fijas
independientemente de su posicion.

e Referencias mixtas o hibridas: en estas referencias se mantiene
fija o la columna o la fila.

CONSTANTES Y REFERENCIAS

Es importante considerar que la diferencia entre utilizar contantes y referencias de celda es que el resul
tado de una formula con referencias de celda dependera del valor de ofras celdas. De esta forma, si el
valor de cualguiera de las celdas referenciadas cambia, entonces, el resultado de la formula también sera
actualizado de manera automéatica, y asi se mantendra siempre actualizada la informacidn.
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Figura 10. En la imagen, vemos que se ha utilizado una referencia relativa
como ejemplo para copiar la informacion contenida en otra hoja del mismo
libro en el que estamos trabajando.

Datos automaticos

Si deseamos escribir datos en forma rapida, es posible conr Excel
para que se encargue de repetir los datos anteriores o para que rellene
las celdas con datos nuevos en forma automatica.

Cuando los primeros caracteres que estamos escribiendo en una
celda coinciden con los de una celda ingresada con anterioridad (en
la misma columna), Microsoft Excel completara automaticamente
los caracteres restantes. Debemos tener en cuenta que solo podra
completar las entradas que tengan texto, o texto y nimeros. Las celdas
que tengan numeros, fechas u horas no seran completadas en forma
automatica. Una vez que comenzamos a ingresar un dato y Excel nos
propone la opcion de autocompletar, presionamos ENTER para aceptar.

Otra forma de cargar datos de manera automatica es utilizar el
controlador de relleno. Es posible acceder a DATOS/Herramientas de
datos/Relleno rapido para completar datos en las celdas de una hoja de
calculo; para utilizar esta opcion, Excel necesitara identificar un patrén
en la informacion contenida en las celdas adyacentes.

También podemos indicar que Excel contintie automaticamente
una serie de nimeros, combinaciones de numeros y texto, fechas o
periodos, en funcion del modelo o patron establecido. Para rellenar

www.redusers.com
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rapido varios tipos de series de datos, seleccionamos las celdas vy
arrastramos el controlador de relleno (ubicado en la esquina inferior
de la celda) para que los datos se vayan completando.
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Figura 11. En estas imagenes, utilizamos el controlador
de relleno para completar los meses del ano.

Formulas

Las formulas se presentan como expresiones que se usan para
efectuar calculos, de los que se obtienen nuevos valores que seran
asignados a la celda en la cual hemos introducido la formula.

»
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Debemos tener en cuenta que, en una formula, casi siempre
intervienen valores que estan ubicados en una o mas celdas, tanto de la
hoja como del libro de trabajo sobre el que estamos trabajando. Estas
formulas se componen de operadores de calculo, operandos y otros
elementos que nos permite utilizar Excel 201 3.

Para introducir una formula en una celda,

debemos escribir, como primer caracter, el signo MEDIANTE LAS
igual (=) el cual le indica al programa que los FGRMULAS DE EXCEL
caracteres siguientes son parte de una formula,

o de lo contrario Excel interpretara que estamos PODEMOS REALIZAR
escribiendo datos. Otro tema importante por ﬂﬁLCULUS EN FORMA
considerar es que, en una formula, no deben ,
existir espacios en blanco. SENCILLAY RAPIDA

Como ejemplo para comprender mejor lo que
estamos explicando, podemos citar una formula
sencilla: =A1+A2-5, la cual expresa que se resta 5 al resultado obtenido
de sumar los valores que se encuentran en las celdas Al y A2. De
esta forma, si la celda Al contiene el valor numeérico 15, y la celda A2
contiene el valor numérico 4, entonces, esta formula producira 14 como
resultado final, el que sera asignado a la celda en la que escribimos la
formula. Podemos practicar este sencillo ejemplo en una hoja nueva
para comprenderlo mejor.

Otro dato que debemos saber es que las formulas son codigos que
ingresamos en una celda de Excel; estos codigos se encargan de realizar
calculos y de entregarnos un resultado, que se desplegara en una celda.
Teniendo esto en cuenta, es importante considerar que las formulas
pueden hacer uso de las funciones, es decir, que podemos crear una
formula que requiera varias funciones para lograr su objetivo.

Para ejemplificar el uso de las formulas, escribiremos los siguientes
datos en las celdas especificadas: Al (3), A2 (100), A3 (1), A4 (20), A5
(23), A6 (34) y AT (50). Posteriormente, en las celdas A8, A9 y Al0,
copiamos las siguientes formulas:

=PROMEDIO(AL1:A7): esta formula se encargara se encontrar el
promedio de todos los nimeros que estan en el rango indicado.

=PROMEDIO(AL1:A3;A7): esta formula calculara el promedio de los tres
primeros numeros y el ultimo de la lista.
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Figura 12. Aqui vemos las formulas que ejemplificamos ya aplicadas
y con los valores que se obtienen de ellas.

Funciones

Las funciones son formulas que estan predefinidas dentro de Excel
y se encargan de ejecutar calculos utilizando valores especificos o
argumentos para devolvernos un resultado.

Excel ofrece una gran cantidad de funciones; para acceder a ellas
podemos hacer uso de la biblioteca de funciones, la cual se encuentra
en la pestafia FORMULAS/Biblioteca de funciones.A continuacion,
conoceremos algunas de las funciones mas utilizadas en Excel.

Funciones de texto:

e TEXTOBAHT: convierte un numero en texto, con el formato de
moneda B (Baht).

e CARACTER: devuelve el caracter especificado por el nimero de

codigo.

LIMPIAR: elimina del texto los caracteres que no sean imprimibles.

CONCATENAR: concatena varios elementos de texto.

IGUAL: comprueba si dos valores de texto son idénticos.

MINUSC: cambia el texto en minusculas.

NOMPROPIO: pone en mayuscula la primera letra de cada palabra.

REPETIR: repite el texto un numero determinado de veces.

TEXTO: da formato a un niimero y lo convierte en texto.
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e ESPACIOS: elimina los espacios del texto.
¢ MAYUSC: pone el texto en mayusculas.

Funciones matematicas:

¢ MULTIPLO.SUPERIOR: redondea un numero al entero mas
proximo o al multiplo significativo mas cercano.

e COS: devuelve el coseno de un numero.

¢ GRADOS: convierte radianes en grados.

¢ REDONDEA.PAR: redondea un nimero hasta el EN LA BIBLIOTECA
entero par mas proximo. DE FUNCIONES
e EXP:devuelve el numero elevado a la potencia
de un numero dado. ENCONTRAREMOS
¢ ENTERO: redondea un numero hacia abajo TODAS LAS FORMUL&S
hasta el entero mas proximo.
¢ M.C.M: devuelve el minimo comuan multiplo. DE EXCEL

¢ PI: devuelve el valor de pi.

¢ REDONDEAR.MENOS: redondea un numero hacia
abajo, en direccion hacia cero.

* SUMA: suma sus argumentos.

¢ SUMAR.SI:suma las celdas especificadas que cumplen
unos criterios determinados.

e TAN:devuelve la tangente de un nimero.

¢ TRUNCAR: trunca un nimero a un entero.

Insertar elementos

Al igual que en el trabajo con Microsoft Word, Excel nos permite
insertar una serie de elementos que nos ayudaran a clarificar
conceptos, mejorar la apariencia o realizar analisis mas precisos sobre
un conjunto de datos.

Los datos que podemos insertar se encuentran agrupados en
la pestana INSERTAR; en ella encontramos las secciones: Tablas,
llustraciones, Aplicaciones, Graficos, Informes, Minigraficos, Filtros, Vinculos,
Texto y Simbolos. En estos apartados, localizamos todas las herramientas
necesarias para insertar elementos en nuestra hoja de calculo. En las
secciones siguientes, analizaremos en detalle los pasos que debemos
completar para insertar los elementos especificos mas importantes.
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Imagenes y formas

Las imagenes y formas pueden ayudarnos a entregar dinamismo
a una serie de datos ingresados en Excel, sobre todo cuando es
necesario imprimir una copia de nuestro trabajo. Para aprender la
forma adecuada de insertar estos elementos, usaremos la factura que
creamos en el primer Paso a paso de este capitulo.

PAP: AGREGAR IMAGENES Y FORMAS

Abra el documento de Excel que cred desde una plantilla (Factura), active la
0 pestafia INSERTAR y dirijase hasta la seccién I'Tustraciones. En ella, presione
sobre Imagenes para agregar una imagen desde su computadora, o en Imagenes
en 1inea para buscar una en Internet. Para este ejemplo, busque una desde
Internet; para eso, elija la imagen adecuada y haga clic sobre Insertar.

g n s

Existen muchas paginas web que ofrecen tutoriales o senvicios de ayuda en linea para quienes trabajan
con Excel y utilizan los graficos que dispone este programa. Se destaca uno en particular, llamado Excel
Total, por ofrecer explicaciones paso a paso y ejemplos muy (tiles sobre esta herramienta. Podemos

consultarlo en: http:/ /exceltotal.com/como-hacer-graficos-en-excel-2013/.

» www.redusers.com



105

OFFICE 2013

>

0 en la cabecera de la factura. Para eliminar la imagen anterior, haga clic sobre ella

y presione la tecla SUPR.

Ubigue la imagen seleccionada en el lugar que considere adecuado, por ejemplo,

Pulse doble clic sobre la imagen recién insertada y, en la cinta de opciones, se
presentaran las herramientas necesarias para modificar su apariencia aplicando

filtros. Una vez que esté conforme con el resultado, ejecute el siguiente paso.

«
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>
Desde la seccién ITustraciones, despliegue Formas, ubique un recuadro con
0 esquinas redondeadas y apliquelo sobre la imagen anterior; para ello, haga un clic
sostenido mientras la imagen adguiere el tamaiio adecuado. En la pestaiia
HERRAMIENTAS DE DIBUJO/FORMATO, haga clic sobre Relleno de forma,
aqui elija Sin relleno. El resultado es el que ve en la imagen.
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Graficos y minigraficos

Los graficos son una excelente opcion para mostrar el analisis
de un conjunto de datos, enfocar tendencias o representar en forma
visual una matriz de datos que, de otra manera, seria mas compleja de
entender a través de la informacion fria que muestra una planilla.

La creacion de un grafico en Excel es una tarea sencilla, solo debemos
seguir las indicaciones que mencionamos en el siguiente Paso a paso:

P 1%
5—

Una de las novedades que ofrece Excel 2013 es |a inclusion de un botdn denominado Gréficos recomenda-

dos. Esto significa que, sobre los datos que hemos seleccionado, el programa analiza la forma mas clara
para exponerlos mediante un grafico. Al pulsar este boton se abre el cuadro de didlogo Insertar grafico
que muestra la ficha Grificos recomendados con una lista de los que Excel ha seleccionado,
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PAP: AGREGAR UN GRAFICO

0 Seleccione los datos sobre los cuales creard el grafico; para este ejemplo, genere un
listado de meses y un valor asociado a las ventas de cada mes. Para realizar esta
seleccion, efectie un clic sostenido del mouse sobre el conjunto de datos.

02 Active la pestaiia INSERTAR y dirijase a la seccién Graficos. Haga clic sobre el

tipo de grafico que desee, para este ejemplo utilice un grafico de columnas en 3D.
Cada vez que pase el cursor sobre un grafico especifico, vera una previsualizacion de
él en la hoja de trabajo. Haga clic sobre el adecuado, y éste sera insertado en la hoja.

LI [epw—pe—rr . -
h B RN SRS REELH AN M W Pl oS e |
F &[0 8 oy B2 p = B 5 § E K b
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| 4
0 3 Utilice las herramientas contenidas en la cinta de opciones para modificar la
apariencia de su grafico hasta lograr el resultado deseado.

Bl v i i b o T s e P i
ECEL - T

- —

0 4 También puede utilizar la opcion INSERTAR/Graficos/Grafico
recomendado, que presenta una ventana con una serie de recomendaciones sobre el
tipo de grafico que es ltil para el conjunto de datos seleccionado.
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Por otra parte, los minigraficos son pequenos graficos que se ubican
en el fondo de la celda. Podemos utilizarlos para mostrar tendencias
para una serie de valores, o para resaltar valores minimos y maximos.
Si queremos crear un minigrafico, debemos seleccionar la serie de
datos que deseamos representar y hacer clic sobre INSERTAR/
Minigraficos; en esta seccidn, elegimos entre las alternativas disponibles,
segun los resultados que deseemos representar.
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Figura 13. En esta imagen, hemos creado un minigrafico con los mismos
datos gue utilizamos para la creacion del grafico comun.

En este capitulo, conocimos la interfaz de Microsoft Excel 2013, realizamos un repaso a través de las

opciones principales de su interfaz de usvario y conocimes algunas de sus caracteristicas mas desta
cadas. Revisamos las herramientas de la cinta de opciones y efectuamos las operaciones basicas de
configuracion. Luego, creamos una hoja de calculo y vimos los valores contantes, formulas y funciones,
ademds insertamos diversos elementos, como imagenes y graficos. Finalmente, conocimos qué son y

para qué sirven los minigraficos.
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Actividades

o
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TEST DE AUTOEVALUACION

Mencione las opciones que encontramos en la pantalla de presentacion de
Excel 2013.

:Qué novedades ofrece la interfaz de uso de Excel 20137

Enumere las pestanas que presenta la cinta de opciones de Excel 2013.
:Qué ventajas presenta el uso de plantillas?

{Coémo podemos crear una planilla en blanco en Excel 20137

:Qué son las formulas?

:Qué son las funciones?

Mencione algunas de las funciones que encontramos en Excel 2013.
(Como podemos agregar una imagen y un grafico a una hoja de Excel?

/Qué es un minigrafico?

EJERCICIOS PRACTICOS

Cree un nuevo documento en Excel 2013.

Cree una formula gque sume dos celdas de su hoja de datos.
Inserte una imagen desde Internet en Excel 2013.

Inserte un gréfico de barras en su hoja de trabajo.

Cree un minigrafico.

 PROFESORENLINEA

Si tiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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PowerPoint 2013

PowerPoint nos acompana en la tarea de crear presentaciones
o informes visuales. Para ello, en su version 2013, nos ofrece
una gran cantidad de caracteristicas y funciones interesantes,

las cuales analizamos en detalle a lo largo de este capitulo.

~ Pantalla de presentacion....... 112 Insertar elementos........vevvcessenens 129 *

Album de fotografias............cco.e..... 137
v Interfaz de uso.........eevsiennnen 113 Opciones de disefio.........ccoveversenen 139
L= 11T —————— . |
v Cinta de opciones..........c.ee.... 115 Opciones de revision............coeeeev.... 142

» Opciones basicas............c....... 118 v Presentacion

con diapositivas .......cceesemaneas 142
v Crear una presentacion ......... 121
Presentacion en blanco.................. 122 v Resumen w145
Utilizar una plantilla
predisefiada ........coeereveeerscvessssseeenns 122 v Actividades e 146
Trabajar con diapositivas.........es... 125
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Pantalla de presentacion

PowerPoint 2013 ofrece una interfaz de uso renovada, con lineas
sencillas y colores claros que facilitan la lectura y visibilidad de las
presentaciones. Entre las novedades estéticas, encontramos la pantalla
de presentacion, que es comun a la mayor parte de las aplicaciones de
la suite ofimatica, y, entre las caracteristicas funcionales, se destaca
la posibilidad de efectuar una integracion con la nube en forma mas
sencilla, aspecto que analizaremos mas adelante en este capitulo.

La primera novedad estética que encontraremos en PowerPoint 2013
es la pantalla de Inicio. Esta caracteristica nos ofrece una forma rapida
y efectiva de acceder a todas las opciones que necesitamos para crear
y abrir presentaciones, al igual que otros programas de Office.

En la Guia visual que se ofrece a continuacion, podemos ver las
principales secciones de la pantalla inicial de PowerPoint 201 3.

GV: PANTALLA DE PRESENTACION DE POWERPOINT 2013
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BARRA DE BUSQUEDA: esta barra nos permite realizar bisquedas sobre las plantillas
de documentos en linea o las que se encuentran almacenadas en la computadora.
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BUSQUEDAS SUGERIDAS: en este listado, se presentan algunas sugerencias de
bisqueda que pueden ayudarnos a encontrar plantillas en forma rapida.

DATOS DE CUENTA: aqui vemos la informacion que corresponde a la cuenta de
usuario que estamos utilizando para conectarnos a Office.com. En la parte superior de
esta seccidn, se muestran los iconos que nos permiten modificar el tamafio o cerrar la
ventana de Microsoft PowerPoint 2013.

PLANTILLAS: en esta seccidn, se presentan las miniaturas de las plantillas que se
encuentran disponibles; cuando realicemos una bisqueda utilizando la casilla superior,
veremos que agul apareceran los resultados obtenidos.

ABRIR OTRAS PRESENTACIONES: si hacemos clic en este enlace, podremos abrir un
documento que se encuentre almacenado en la computadora, en una unidad de red o en
un servicio de almacenamiento en la nube.

DOCUMENTOS RECIENTES: en esta seccidn, se ubicaran las dltimas presentaciones
gue ejecutemos; de esta forma, las tendremos a nuestra disposicion en forma rapida.
Cuando marcamos alguna presentacidn como anclada, se ubicara en la parte superior de
esta seccion.

BE BEE BB

Como acabamos de ver en la Guia visual anterior, en esta pantalla
se encuentran las opciones basicas para que iniciemos el trabajo con
PowerPoint 2013. A continuacion, conoceremos la interfaz principal de
esta aplicacion para familiarizarnos con su uso.

Interfaz de uso

Cuando hayamos seleccionado alguna de las opciones propuestas
en la pantalla de presentacion, nos encontraremos con la interfaz
principal de PowerPoint. En ella, veremos que se ofrece una
distribucion de elementos similar a versiones anteriores del
programa, pero su apariencia es mas cuidada, clara y con opciones
mejor distribuidas. Para comprender mejor cuales son las funciones
que encontramos y qué posibilidades nos ofrecen, en la siguiente
Guia visual conoceremos en detalle cada uno de los apartados que
encontramos en la interfaz principal de PowerPoint 2013.
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GV: INTERFAZ DE USO

»

Bienvenido a PowerPoint

BARRA DE ACCESO RAPIDO: en esta seccién, encontraremos una serie de opciones de
acceso rapido, las cuales nos permiten ejecutar tareas sin necesidad de navegar a través
de las pestaiias de la cinta de opciones. Podemos agregar o eliminar funciones de esta
seccion desplegando el mend que se encuentra al final de la barra.

PESTANAS: aqui encontramos los nombres de las pestaiias que organizan las opciones

ofrecidas por PowerPoint 2013. Para desplegar las opciones de cada pestafia, hacemos
clic sobre su nombre.

CONTENIDO DE LAS PESTANAS: en esta seccion, vemos las opciones que
corresponden a la pestaia que hemos seleccionado. Cada una de estas opciones
estd organizada en secciones. De esta forma, podemos acceder con rapidez a las
caracteristicas que necesitamos.

OPCIONES Y CUENTA: en este apartado, encontramos los botones necesarios para
minimizar, maximizar y cerrar la ventana de trabajo en PowerPoint. También se
presentan los datos del usuario que inicié una sesion de trabajo en Office.com. Desde
aqui, podemos cerrar la sesidn de usuario e iniciar una sesion con otro nombre,

AREA DE TRABAJO: se trata del apartado principal de un documento de PowerPoint
2013. Aqui podremos trabajar en las diapositivas de nuestra presentacion, agregando o
editando elementos, segiin nuestras necesidades.
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BARRA INFERIOR DE OPCIONES: esta barra se ubica al final de la ventana de
PowerPoint 2013, y contiene informacion relevante relacionada con el archivo en el

m cual estamos trabajando. También integra controles para modificar el zoom, la forma de
visualizacion de las diapositivas, y el agregado de notas y comentarios.

BARRA DE MINIATURAS: en esta seccitn, vemos las miniaturas de las diapositivas
gue conforman nuestro archivo. Desde aqui, podemos ubicar la diapositiva que

m necesitamos y acceder a ella con un clic, asi no es necesario desplazarnos por todo el
archivo para acceder a una ubicacion especifica.

Cinta de opciones

La cinta de opciones de PowerPoint 2013 es similar a la que
encontrabamos en versiones anteriores del programa, aunque veremos
que ofrece una organizacion mas efectiva de sus elementos. De esta
forma, resulta mas sencillo acceder a ellos y utilizarlos en nuestras
creaciones. Antes de las pestafias, veremos el boton ARCHIVO que,
al igual que en la version 2010 de esta aplicacion, nos dirige a una
pantalla que contiene informacion relevante sobre la presentacion en
la que estamos trabajando, ademas de las opciones adecuadas para
Cerrar, Abrir, Guardar o Compartir el documento. Pero la novedad es que la
ventana ARCHIVO es mas limpia vy con las opciones mejor ubicadas, por
lo tanto, resulta mucho mas intuitivo utilizar sus funciones.

La cinta de opciones de PowerPoint se encuentra organizada en
secciones, para ubicar en forma rapida las distintas funciones. De
esta forma, solo necesitamos desplegar la pestafia adecuada, buscar
la seccion correspondiente y hacer clic en la herramienta requerida.

Explorar las opciones que nos ofrece la cinta de opciones de PowerPoint 2013 es una tarea sencilla, solo

necesitamos hacer clic en el nombre de cada pestana y, en forma inmediata, se mostraran las opciones
relacionadas, las cuales se agrupan en secciones. Es recomendable conocer todas las funciones gue nos
ofrece este programa antes de comenzar a crear nuestras propias presentaciones,
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Figura 1. Entre las opciones de |a ficha INICIO encontramos la posibilidad
de compartir la presentacion actual, publicarla en linea o guardarla en la nube.

A continuacion, presentamos las alternativas de cada pestafia:

e INICIO: esta pestafa retine opciones relacionadas con el formato que
es posible aplicar a los textos incluidos en la presentacion, creacion
de diapositivas, edicion de dibujos y opciones de busqueda. Sus
secciones son: Portapapeles, Diapositivas, Fuente, Parrafo, Dibujo, Edicidn.

e [INSERTAR: esta pestafia presenta las opciones que necesitamos
para insertar diversos elementos a nuestra presentacion. Entre
sus alternativas se destacan imagenes, aplicaciones y textos. Sus
secciones son: Diapositivas, Tablas, Imagenes, Ilustraciones, Aplicaciones,
Vinculos, Comentarios, Texto, Simbolos, Multimedia.

e DISENO: en esta pestafa, se muestran las opciones que nos
permitiran modificar el disefio de nuestras diapositivas, seleccionar

444

@) PESTANAS ADICIONALES

Ademas de las pestafias que conocimos hasta agui, cada vez que seleccionemos algunos elementos
{como por ejemplo una imagen), se activaran pestanas especificas, las cuales agrupan herramientas que
nos permiten trabajar con el elemento seleccionado (como aplicar filtros o corregir el color de la imagen).

De esta manera, se incorporan herramientas y funciones adicionales.
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un tema de colores o modificarlo para que se adapte a nuestras
necesidades. Sus secciones son: Temas, Variantes, Personalizar.

¢ TRANSICIONES: aqui encontraremos las herramientas necesarias
para asignar transiciones entre diapositivas. También, podremos
iniciar una vista previa de nuestro trabajo. Sus secciones son: Vista
previa, Transicidn a esta diapositiva, Intervalos.

¢ ANIMACIONES: desde esta pestaiia, es posible crear animaciones para
los elementos que hayamos agregado a nuestras diapositivas. Sus
secciones son: Vista previa, Animacion, Animacién avanzada, Intervalos.

e PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS: se muestran las opciones para
iniciar la presentacion con diapositivas y configurar la visualizacion,
por ejemplo, ensayar intervalos o grabar narracion. Sus secciones
son: Iniciar presentacion con diapositivas, Configurar, Monitores.

¢ REVISAR: encontramos las opciones para efectuar una revision de la
ortografia y la gramatica de los textos, crear comentarios y realizar
el seguimiento de los cambios en el documento. Sus secciones son:
Revision, Idioma, Comentarios, Comparar, OneNote.

¢ VISTA: encontramos las opciones para elegir la forma en que se veran
las diapositivas de la presentacion; también podremos modificar el
zoom y trabajar con macros. Sus secciones son: Vistas de presentacion,
Vistas patron, Mostrar, Zoom, Color o escala de grises, Ventana, Macros.
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Figura 2. Si seleccionamos una imagen, se activara la pestana
HERRAMIENTAS DE IMAGEN/FORMATO, en la que encontramos opciones
que nos permiten trabajar con la imagen seleccionada.

www.redusers.com &



118 4. POWERPOINT 2013

Opciones basicas

Al igual que en otras aplicaciones de la suite ofimatica de Microsoft,
antes de comenzar a crear nuestras presentaciones es una buena idea
configurar algunas opciones basicas del programa. De esta manera,
podremos personalizar PowerPoint 2013 para establecer las opciones
de funcionamiento que se adapten a nuestras necesidades. En el
siguiente Paso a Paso, realizaremos estas tareas.

PAP: OPCIONES BASICAS EN POWERPOINT 2013

0 Cree una nueva presentacion de Microsoft PowerPoint 2013; para ello, inicie la
aplicacion y seleccione alguna de las alternativas que se presentan en la pantalla
de inicio; luego haga clic sobre ARCHIVO, y posteriormente sobre Opciones.

Informacian
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Una forma rapida de acceder al Clasificador de diapositivas es hacer clic en la opcion Clasificador de
diapositivas, que se encuentra en la barra inferior de opciones, junto al selector de Zoom. Sin duda se
trata de una opcidn rapida que nos permitira clasificar las diapositivas en forma sencilla. Recordemos que
también podemos personalizar las opciones que encontramos en la barra inferior.
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0 Dirijase a la seccién Generall para establecer la forma en que se ve la interfaz de
usuario, el tipo de fuente y el tamafio que se utilizara al crear una nueva presentacion.
Ademas, podra personalizar la copia del programa; para ello, vaya a Personalizar
la copia de Microsoft Officeycomplete los datos requeridos.
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03 Haga clic en Revision desde el panel lateral de opciones; aqui indigue las opciones
de autocorreccion, correccion ortografica y los diccionarios que se utilizaran para
revisar la presentacion que esté creando.
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0 Haga clic sobre la opcion Guardar, que se encuentra en el panel lateral de opciones;
agui indique las alternativas que considere adecuadas, por ejemplo, el formato de
archivo que usara para guardar sus archivos o, también, las opciones para combinarlos.

4. POWERPOINT 2013
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0 5 Dirijase a la opcién Avanzadas, en ella encontrara alternativas de edicidn, como

la habilitacién de Autocompletar, y también la posibilidad de comprimir las
imagenes del archivo o el nimero de presentaciones recientes que se mostraran.

.........
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Haga clic sobre Personalizar cinta de opciones;aqui es posible elegir las

0 opciones que se presentan en cada pestaiia de la cinta de opciones. Seleccione los
iconos que desea agregar o eliminar, y utilice los botones adecuados: Agregar >>
0 <<Qui tar. Para terminar, haga clic en Aceptar.
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Una vez que hayamos completado la configuracion de las opciones
basicas de este programa como vimos en los pasos anteriores, ya estamos
en condiciones de crear nuestro primer archivo en PowerPoint 201 3.

Crear una presentacion

Como sabemos, las presentaciones de Microsoft PowerPoint
funcionan mediante la secuencia de diapositivas, de esta forma son
adecuadas para que logremos transmitir un mensaje, idea o historia,
utilizando partes (o diapositivas). Cada una de las diapositivas de
nuestra presentacion funciona como la hoja de un documento de
Word. Asi, cada una es un lienzo en blanco, donde podremos agregar
imagenes, textos u otros elementos que apoyaran nuestra exposicion.

Luego de ingresar a la aplicacion, seleccionamos alguna de las
opciones que se ofrecen en la pantalla de presentacion, va sea abrir
una presentacion almacenada en la computadora o crear una nueva.
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Para crear una nueva presentacion, tendremos dos opciones entre
las cuales podremos elegir: a partir de una presentacion en blanco
0 desde una plantilla predisenada. Veamos cada una de ellas.

Presentacion en blanco

La primera alternativa que nos ofrece el programa es la creacion de
una presentacion en blanco. La forma de hacerlo es muy sencilla, solo
debemos iniciar PowerPoint 2013 y hacer clic sobre Presentacion en
blanco, que es la opcion que aparece en primer lugar.
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Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Figura 3. A partir del archivo en blanco, podemos agregar los elementos
que necesitemos para esa diapositiva.

Utilizar una plantilla predisenada

Si no deseamos trabajar en una presentacion en blanco, podemos
comenzar con una plantilla predisefiada. Esta opcion nos entrega una
presentacion lista para editar vy agregar los datos necesarios; de esta
manera, lograremos buenos resultados con rapidez. Es importante
considerar que, si bien una plantilla predisenada nos entrega un
aspecto visual definido, también podemos modificarlo para que se
adapte a nuestro estilo y necesidades.

Para crear una presentacion desde una plantilla, debemos seguir
las indicaciones que comentamos en el siguiente Paso a Paso.
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0 1 Ejecute PowerPoint 2013; en la pantalla de presentacion, utilice el cuadro de
bisqueda superior para ubicar la plantilla predisefiada que utilizara. Para seguir este
ejemplo, utilice la plantilla Vi sta. Haga clic sobre ella para crear su presentacion.

C————
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0 Se presentara una pequeiia ventana en la cual se muestra informacion relevante
sobre la plantilla elegida; en la seccitn lateral se muestran diversas combinaciones
de color, haga clic sobre una de ellas y, luego, presione el botdn Crear.
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3
03 Una vez que la plantilla se descargue, su presentacion serd creada. Después, puede
comenzar a editar los elementos de su archivo, por ejemplo, modifique el titulo y el

subtitulo de la primera diapositiva.

Mi presentacion

0 4 Mas tarde, puede agregar nuevas diapositivas, insertar elementos y editar la
informacion existente para lograr el resultado que desea. Para acceder a las
opciones que necesita, explore las herramientas ofrecidas en la cinta de opciones.

Mi presentacion
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Una vez creada nuestra primera presentacion basica, podemos cerrar
la ventana del archivo o guardarla. Para ejecutar cualquiera de estas
opciones, hacemos clic en la ficha INICIO, luego seleccionamos las
opciones Guardar o Cerrar, segiin sea necesario.

Consideremos que podemos trabajar con varias presentaciones
alavez, y, de la misma forma, podremos cerrar la que no estemos
utilizando; el comando Cerrar se aplicara a la presentacion actual, por
esta razon PowerPoint seguira abierto.

Si deseamos cerrar una presentacion, hacemos clic en ARCHIVO/
Cerrar; si ain no hemos guardado el archivo, veremos un mensaje que
nos indica que debemos guardar la presentacion. Presionamos Si para
guardarlo o No para que el archivo se cierre.
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Figura 4. Cuando hagamos clic en ARCHIVO/Guardar, PowerPoint nos
presentara una serie de alternativas para almacenar nuestra presentacion.

Trabajar con diapositivas

Las dispositivas son las hojas que, en su conjunto, forman una
presentacion de PowerPoint. Podemos crearlas, agregar elementos
y configurarlas en forma independiente, pero después las
organizaremos vy, de esa forma, daran continuidad a nuestro trabajo.
Podemos generar diversas tareas sobre las diapositivas, por
ejemplo crearlas, eliminarlas u organizarlas. A continuacion,
revisaremos en detalle cada una de estas tareas.
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Crear y eliminar diapositivas

La creacion de una diapositiva es una de las tareas mas basicas en el
trabajo con PowerPoint; cuando deseamos crear una nueva diapositiva,
debemos utilizar el comando Nueva diapositiva desde la pestana INICIO.
En forma inmediata aparecera una diapositiva nueva en nuestra
presentacion. Debemos tener en cuenta que este comando también se
encuentra en la pestaiia INSERTAR.

Si hacemos clic en la flecha que se encuentra debajo de la opcion
Nueva diapositiva, se desplegara una serie de opciones que corresponden
a los disenos disponibles para crear la nueva diapositiva.

Cada uno de estos disefios nos ayuda a establecer el orden de los
elementos que apareceran en la diapositiva.
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Figura 5. Entre los disenos disponibles encontramos Dos objetos,
Comparaciony Solo el titulo, entre ofros.
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@) CREARUNADIAPOSITIVA

Ademas de las opciones adecuadas para crear una nueva diapositiva, podemos hacerlo en forma directa

desde el panel de miniaturas. Para ello, hacemos clic sobre el espacio vacio de este panel y, desde el
mend desplegable, elegimos la opcidn Nueva diapesitiva... Con cualguiera de las alternativas que expli
camos, lograremos sumar una hoja nueva (diapositiva) a nuestra presentacion.
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Si deseamos eliminar alguna de las diapositivas existentes en
el documento, la ubicamos en las miniaturas de la seccién lateral,
hacemos clic con el botdn secundario sobre ella y seleccionamos la
opcion Eliminar diapositiva. Solo podremos recuperarla con Deshacer.

Copiar y duplicar diapositivas

Otra de las tareas que debemos considerar al trabajar con
diapositivas es realizar una copia, cortar, pegar y
duplicar. Para acceder a estas opciones, debemos
seleccionar con el botén secundario del mouse CON UNCLIC
la diapositiva sobre la cual deseamos realizar la DERECHO EN LAS
accion; para ello nos dirigimos a las miniaturas
de diapositivas, ubicadas en la seccion lateral del MINIATURAS VEMOS
area de trabajo. Se desplegara un menu contextual OPCIONES PARA
con todas las opciones que mencionamos, y
hacemos clic sobre la adecuada. A continuacion, COPIARY PEGAR
detallamos cada opcion y sus alcances.

& Duplicar diapositiva: esta opcion se encarga de generar una copia
inmediata de la diapositiva seleccionada.
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Figura 6. Dup1icar nos entrega una copia exacta de la diapositiva
seleccionada, manteniendo el formato y los elementos integrados.
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e (Copiar: esta opcion permite crear una copia de la diapositiva
seleccionada; para ubicarla en una posicion determinada, tendremos
que elegir alguna alternativa de pegado.

e (Cortar: esta opcion genera una copia de la diapositiva seleccionada
y, al mismo tiempo, elimina la diapositiva original. Posteriormente,
es necesario utilizar una opcion de pegado en la ubicaciéon que
deseamos darle a la diapositiva.

e Opciones de pegado: esta pequeia seccion reune algunas opciones
de pegado interesantes, como por ejemplo Usar tema de destino o
Mantener el formato de origen. Solo debemos seleccionar la alternativa
adecuada, v la diapositiva que copiamos o cortamos antes se pegara
en la ubicacion que indiquemos.

Organizar diapositivas

La altima tarea que realizaremos con las diapositivas de nuestra
presentacion sera organizarlas; con esto, podremos otorgarle la
ubicacion deseada a cada una de las que componen la presentacion.

Antes de efectuar los procedimientos comentados en esta seccion,
es importante crear varias diapositivas en nuestro archivo; para ello
seguiremos las indicaciones entregadas hasta aqui. Podemos crear
nuevas diapositivas, copiarlas o duplicarlas; de esta forma, estaremos
listos para enfrentar la tarea de modificar su organizacion.

Cuando nuestra presentacion posea varias diapositivas ya creadas,
hacemos clic en la ficha Vista, nos dirigimos a la seccion Vistas de
presentacion y pulsamos clic sobre Clasificador de diapositivas. De esta
forma, podremos conocer como esta quedando nuestra presentacion
y dicidir los cambios necesarios antes de finalizar el trabajo.

‘€) REPRODUCIR UNA CANCION

4

Es posible mejorar la terminacion de nuestras diapositivas anadiendo una cancion para que se repro-
duzca mientras estamos realizando nuestra presentacion. Para lograrlo, vamos a la pestana Insertar,
y luego hacemos clic en Audio/Audio en Mi PC. Elegimos el archivo de misica que tendremos que
tener aimacenado en nuestro disco en formato mp3; hacemos doble clic sobre €l y en la pestaia Re-
produccidn seleccionamos la opcion Reproducir en el fondo.
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Figura 7. ElClasificador de diapositivas ofrece una vision general
de la presentacion; es util para organizar y reubicar las diapositivas.

Una vez que nos encontremos en la vista Clasificador de diapositivas,
reubicar las diapositivas es sencillo, solo hacemos un clic sostenido
sobre nuestra eleccion y la arrastramos hasta su nueva ubicacion.

Insertar elementos

PowerPoint posee una gran cantidad de herramientas disefiadas para
insertar diversos elementos en nuestras dispositivas; gracias a estos
elementos, podremos plasmar las ideas en forma clara para quienes
seran los espectadores de la exposicion.

Para acceder a las alternativas relacionadas con la insercion de
elementos, activaremos la pestana INSERTAR; en ella encontramos una
serie de secciones que retinen las opciones relacionadas.

Los elementos que podemos insertar se encuentran agrupados en
las siguientes: Diapositivas, Tablas, Imdgenes, Ilustraciones, Aplicaciones,
Vinculos, Comentarios, Texto, Simbolos y Multimedia.

Tablas

Una tabla es una forma rapida de sistematizar informacion, listados
o datos agrupables. Este formato nos entrega como resultado una serie
de datos ordenados y facilmente entendibles por la audiencia.
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Para crear una tabla, hacemos clic en INSERTAR/Tablas/Tabla, se
desplegara una pequena ventana donde indicaremos el nimero de filas
y columnas que necesitemos. También es posible hacer clic en el icono
Insertar Tabla, ubicado en el centro de una diapositiva recién creada.

Una vez que hayamos creado la tabla con las caracteristicas que
deseamos, podremos introducir los datos en las celdas adecuadas; para
ello, hacemos clic en el espacio acertado y escribimos el texto, Para
este ejemplo, hemos creado una tabla de tres columnas y ocho filas.
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Figura 8. Esta es la apariencia de una tabla creada con las especificaciones
mencionadas, ademas hemos completado con algunos datos ficticios.

Cuando hacemos clic sobre una tabla, se activaran dos pestanas
adicionales; en ellas se encuentran las opciones que necesitamos
para modificar el estilo de la tabla (HERRAMIENTAS DE TABLA/
DISENO), y cambiar propiedades, como margenes y tamaiios de
celda (HERRAMIENTAS DE TABLA/PRESENTACION).

Imagenes e llustraciones

Las imagenes e ilustraciones son una excelente forma de lograr
dinamismo y entregar un mensaje mas claro para quienes presenciaran
nuestra presentacion. PowerPoint retine las opciones adecuadas
en la ficha INSERTAR v en las secciones Imagenes e Ilustraciones,
respectivamente. Veamos como utilizar estas herramientas.
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PAP: AGREGAR IMAGENES E ILUSTRACIONES

Ubiquese en la diapositiva en la cual desee agregar una imagen, active la pestafia
INSERTAR y dirijase hasta ITustraciones. Puede seleccionar Imdgenes, para
agregar una imagen desde su computadora o Imagenes en 11nea para buscar una
en Internet. Para este ejemplo, inserte una imagen desde la computadora; para ello,
seleccione la opcion, navegue hasta la ubicacién y haga clic sobre Insertar.
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Haga clic sobre la imagen insertada para activar la pestana HERRAMIENTAS DE
IMAGEN/FORMATO; en ella puede aplicar diversos estilos de imagen, correcciones o
efectos artisticos para lograr la apariencia adecuada en la imagen. Una vez que esté
conforme con los resultados obtenidos, puede continuar con el siguiente paso.

- -,
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>
3 Ahora agregara algunas ilustraciones a su presentacién; para ello, dirijase a la seccién
0 Ilustraciones y haga clic sobre Formas. Elija algunas de las opciones que se
presentan, ubique el cursor en la posicion adecuada de la diapositiva y, mediante un
clic sostenido, obtenga el tamafio adecuado.

Una opcion interesante ofrecida por PowerPoint 2013 es la posibilidad de crear

0 formas compuestas por varias formas individuales, luego puede seleccionarlas
(manteniendo presionada la tecla SHIFT) y hacer clic en HERRAMIENTAS DE
DIBUJO/FORMATO/Combinar formas.

—
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Vinculos

Los vinculos nos permiten configurar una serie de acciones que
seran realizadas cuando se presente una accion desencadenadora.
Por ejemplo, cuando pasamos el cursor por
encima de una imagen, seremos transportados

hacia la diapositiva final. Las opciones disponibles PODEMOS VINCULAR

en esta seccion son las siguientes: DIAPOSITIVAS

e Hipervinculo: nos permite generar operaciones DE UNA MISMA
tales como abrir una pagina web o ejecutar un PRESENTACIéN CON
documento externo, ya sea una presentacion u . .
otro tipo de archivo. LA OPCION ACCION

e Accion: esta opcion es adecuada para generar
un vinculo dentro de la misma presentacion,
ejecutar un programa o reproducir un sonido, tanto al hacer clic
sobre el elemento seleccionado como al pasar el mouse por encima.

Texto

Sin duda, necesitaremos porciones de texto para entregar la
informacion adecuada a los espectadores o usuarios de nuestro archivo
de PowerPoint. Esta aplicacion pone a nuestra disposicién herramientas
sencillas para agregar las cajas de texto que precisamos.

Una forma rapida de ingresar texto es haciendo clic sobre la pestafia
INSERTAR vy dirigiéndonos a la seccion Texto, donde seleccionamos
Cuadro de texto. Para crear el cuadro de texto, ubicamos el mouse
en la posicion deseada de la diapositiva y, con un clic sostenido, lo
arrastramos hasta formar el area que necesitamos para escribir. Luego
de esto, ingresamos el texto deseado.

INICIAR UNA PRESENTACION

Podemos utilizar una combinacion de teclas para iniciar una presentacion de diapositivas en forma local,
con solo presionar la tecla F5. De esta manera, la presentacion se iniciara en forma inmediata. Resulta
util conocer esta opcion cuando estamos a punto de realizar una presentacion frente a una audiencia

importante, ya que nos dara un perfil mas profesional y mayor seguridad para exponer.
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Para continuar, daremos formato al texto recién ingresado; para ello
seleccionamos la porcion de texto que modificaremos o el recuadro
completo y nos dirigimos a HERRAMIENTAS DE DIBUJO/FORMATO.

Aqui podemos cambiar el color del texto para lo cual hacemos clic
en Relleno de texto v elegimos un color.

También es posible cambiar el color del contorno del texto, mediante
un clic en la opcion Contorno de texto; alli seleccionamos el color
deseado. Por otra parte, es posible aplicar sombras, reflejos,
iluminados, biseles, rotaciones 3D o transformaciones, todo esto se
encuentra en Efectos de texto.

BE % O F Sy S - IRl b L O P TEm - 8 X
EEE woc sanu  ooc  TASOOME  ANBADOMD  PRSEMTAOOMCONDAWMCETRS  BIEAR  WEIA  Fast Bak 108 anasT e |
£ fiLa P — 2 iy = | R R T
- gl [l utfes
YA P, R ED] o] e—— A A [ Y A—
SR LLF T TT—— V] e et Wl ki, I B - -

Fomte s [EE R . [ " fare e =l W *

Esta ap

d I"T"""il."‘.II Ao s
sencilla® .I:::.r'f"'“:m.”‘ S *
de texte 2 -

Figura 9. En el texto de esta imagen, se aplico un estilo
de WordArt y una rotacion 3D.

Multimedia

Las capacidades multimedia son el fuerte de esta aplicacion para
realizar presentaciones. Con estas alternativas, podremos lograr
presentaciones realmente profesionales que lograran captar la atencion
de nuestra audiencia, sobre todo si tenemos que vender un producto
y mostrar las virtudes que posee; o si queremos sorprender a nuestro
jefe 0 a un publico académico. PowerPoint ofrece variadas opciones
que nos permitiran insertar video y audio en las diapositivas que
seleccionemos. Para insertar un video en una diapositiva, seguiremos
las indicaciones que presentamos a continuacion.
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PAP: AGREGAR UN VIDEO A LA PRESENTACION

0 Active la diapositiva en la cual desea agregar un video, haga clic en INSERTAR y
luego dirijase a la seccion Multimedia. Presione la opcion Vi deo; se desplegara
un pequefio menid con dos opciones, para este ejemplo elija Video en linea.
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02 En la ventana que se presenta, utilice uno de los buscadores integrados para
identificar un video. Por ejemplo, busque en YouTube un video sobre Matematicas.
Haga clic sobre Insertar y espere mientras el video se descarga.

www.redusers.com &



4. POWERPOINT 2013

136

=3
03 Cuando el video se haya agregado, podra cambiar su tamafio o ubicacién. Para
iniciarlo debe hacer clic en el botén Reproducir, ubicado en el centro del video.

Por otra parte, si deseamos ingresar musica, seguiremos las
instrucciones que se presentan en el siguiente Paso a paso.

PAP: AGREGAR AUDIO A LA PRESENTACION

0 Active la diapositiva en la cual desea agregar un archivo de audio, haga clic sobre
INSERTAR/Multimedia/Audio. Desde la lista desplegable (y para sequir este
ejemplo) seleccione la opcién Audio en Mi PC.
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En la ventana que se presenta ubigue el archivo de audio que desea agregar; haga clic
sobre el elemento adecuado y presione el botén Insertar.
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Para reproducir el audio (mientras la presentacidn esta en curso), utilice los controles
de reproduccion adjuntos. También, es posible elegir la opcién Iniciar:

Automaticamente, para que la reproduccion se inicie al presentarse la diapositiva.
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Album de fotografias

PowerPoint hace que sea posible crear un album de fotografias en forma
sencilla, ademas, nos permite compartirlo con otros usuarios en pocos pasos.
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Debemos saber que un album de fotografias de PowerPoint es
una recopilacion de imagenes que insertaremos desde un archivo, las
cuales crearan una presentacion por medio de un formato especial que
les conferira la apariencia de album de fotos digital.

Crear un album de fotos es sencillo; en primer lugar, hacemos clic en
la ficha INSERTAR, nos dirigimos a la seccion Imagenes y seleccionamos
la opcion Album de fotografias/Nueve album de fotografias.

Aparecera el cuadro de dialogo Album de fotografias vy, en él, hacemos
clic sobre Archivo o disco. Navegamos hasta la ubicacion que contiene

las fotografias que deseamos agregar al album, elegimos los archivos
deseados y hacemos clic en Insertar.
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Figura 10. En esta ventana, elegiremos la forma en que se presentaran
las fotografias y el marco que sera aplicado a las imagenes.

Una vez elegidas las opciones de presentacion para las fotos, hacemos
clic sobre Crear; el album sera creado en una nueva presentacion.

-' 0 TEMA PARA EL ALBUM

Ademas de elegir el disefio para las imagenes presentadas y el marco que sera aplicado a las fotografias,

es5 posible adoptar un tema para el album que estamos creando. Para esto, hacemos clic en Examinar,
elegimos un tema entre los que tengamos instalados en Office y presionamos sobre la opcidn Seleccionar.

Posteriormente, hacemos clic sobre el boton Crear para que aparezca el nuevo album de fotografias.
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Opciones de diseno

En la pestana Disefio, se ofrecen las opciones que necesitamos para
establecer el aspecto visual de nuestra presentacion. Gracias a las
herramientas presentes aqui, podremos elegir un tema visual y una
variante de color, ademas del tamano de la diapositiva y del color de
fondo. A continuacion, veremos en detalle las opciones disponibles.

Personalizar
La seccion Personalizar contiene dos opciones adicionales, las cuales
mencionamos a continuacion:

¢ Tamaio de diapositiva: aqui podremos adaptar nuestra dispositiva para
un tamano Estandar (4:3) o Panoramica (16:9).

¢ Formato de fondo: muestra una barra lateral que contiene diversas
opciones de relleno para el fondo de la diapositiva.
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Figura 11. La barra de opciones lateral nos permite configurar
en detalle el color o degradado para el fondo de nuestras diapositivas.

Temas
En esta seccidon, se presenta una serie de temas visuales listos
para utilizar. Para aplicar un tema visual, activamos la pestaia
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DISENO, luego nos dirigimos a la seccion Temas. Para aplicar uno de
ellos, hacemos clic sobre él y, en forma inmediata, veremos como se
modifica el estilo de la presentacion completa.

Variantes

Dependiendo del tema que hayamos elegido para nuestra
diapositiva, veremos una serie de modificaciones de color en la seccidon
Variantes. Para aplicar una variante de color al tema seleccionado,
hacemos clic sobre la eleccion que consideremos apropiada.

Transiciones

Cuando hayamos creado las diapositivas conforme a nuestro
criterio y una vez que agregamos todos los elementos necesarios para
la presentacion, como audio, videos, etcétera, debemos proceder a
configurar las transiciones. Una transicion entre las diapositivas nos
permite que el ritmo de la presentacion se vea mas fluido y altamente
controlado. Todo lo que necesitamos para generar esta accion lo
encontramos en la pestafa Transiciones.

Para agregar una transicion a una diapositiva, debemos dirigirnos al
panel lateral de miniaturas; alli seleccionamos la diapositiva a la que
deseamos aplicarle una transicion y activamos la pestafia Transiciones.

Cuando nos encontremos en la pestafia Transiciones, buscamos el
efecto que consideremos adecuado en la galeria de transiciones (que se
encuentra en la seccion Transicion a esta diapositiva). Hacemos clic sobre
el boton Mas para acceder a la galeria completa.

Seleccionamos el efecto deseado para la diapositiva y, de esta forma,
obtendremos una vista previa del efecto.

@ TRANSICIONES

Debemos tener en cuenta que la configuracion de una transicion se encarga de definir la entrada de
la diapositiva actual y, también, la salida de la diapositiva anterior. Por esta razon, al seleccionar una
dizpositiva y aplicar una transicidn, esta intervendra en la diapositiva actual y en la anterior. Un consejo

importante es no abrumar de efectos a nuestra audiencia para que no pierda efectividad la presentacian.
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Figura 12. En esta imagen, hemos aplicado la transicion Figuras
de papel, que simula la creacion de un ave de papel con la diapositiva.

Para acceder a opciones adicionales, debemos
seleccionar Transiciones/Opciones de efectos; de esta
manera, podremos cambiar la forma en que se LAS TRANSICIONES

produce la transicion, por ejemplo, desde qué NOS PERMITEN
direccion entrara la diapositiva. Asi es posible
crear efectos personalizados y adaptados al AGREGAR EFECTOS
disefio de nuestra presentacion. AL PASAJE DE UNA
Ademas, es posible ingresar el tiempo que
tendra la transicion en Duracién para establecer su DIAPOSITIVA A OTRA
velocidad; si determinamos un numero mas alto,
la transicion sera mas lenta.
Si deseamos aplicar la misma transicion a todas las diapositivas
de la presentacion, hacemos clic en Intervalos/Aplicar a todo.

UITAR UNA TRANSICION

Como sabemos, una transicion se aplica a la entrada de la diapositiva actual y a la salida de la anterior,
por lo tanto, si deseamas eliminar el efecto de la diapositiva nimero 2, sera necesario eliminar la tran-
sicion de la diapositiva 3. Para lograr esto, hacemas clic en la diapositiva a la que no deseamos aplicar

ninguna transicion. En la pestana Transiciones, pulsamos clic en Ninguna.
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Opciones de revision

Las opciones de revision que nos ofrece PowerPoint 2013 son
variadas y se encuentran agrupadas en la pestaiia REVISION. Gracias
a las alternativas presentes en esta pestana, podremos efectuar
tareas de revision ortografica y seguimiento de cambios, entre otras
relacionadas. En la pestafia REVISION, se presentan estas secciones:

e Revision: se ofrecen las opciones de revision de ortografia y
gramatica, sinonimos, definicion y conteo de palabras.

¢ [dioma: nos permite cambiar el idioma del documento y traducir
un texto que hayamos seleccionado.

e Comentarios: aqui encontraremos las herramientas para crear
nuevos comentarios y navegar por los comentarios que contenga
la presentacion.

e Comparar: desde esta seccion, podremos comparar dos
presentaciones, identificando las diferencias entre ellos.

Presentacion con
diapositivas

Todas las herramientas y opciones que hemos analizado a través
de este capitulo nos entregaran como resultado presentaciones
multimedia listas para exhibirse. En este momento, solo nos queda
iniciar la presentacion con diapositivas y, para realizar esta tarea,
PowerPoint nos entrega interesantes opciones, como configurar la
presentacion o la posibilidad de presentar en linea.

PRESENTACION RAPIDA

PowerPoint nos ofrece una forma sencilla para iniciar una presentacion que hemos creado con esta
aplicacion. Podemos buscar la opcion necesaria en las pestanas que se encuentran en la parte su-
perior de la ventana, pero también podemos iniciarla con solo presionar la tecla F5, y de inmediato

veremos nuestra presentacion en pantalla completa.
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El primer paso que realizaremos es configurar la presentacion con
diapositivas: para esto hacemos clic en PRESENTACION CON
DIAPOSITIVAS/Configurar/Configuracion de la presentacion con diapositivas. En
la ventana que se presenta, indicaremos opciones tales como el tipo de
presentacion (por ejemplo Realizada por un orador) y las diapositivas que
seran mostradas (por ejemplo el intervalo 1-4).
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Figura 13. Una vez configuradas las opciones de presentacion con
diapositivas, hacemos clic sobre el boton Aceptar.

Luego de configurar las opciones de presentacion, procederemos a
iniciar nuestra presentacion con diapositivas; para ello tenemos dos
opciones. En primer lugar, es posible realizarla
en forma local, para lo cual debemos hacer clic

en PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS/Iniciar SI TRABAJAMOS
presentacion con diapositivas, aqui podemos hacer CON UNA CUENTA EN
clic en Desde el principio o Desde la diapositiva actual.

Otra opcion es generar una presentacion OFFICE.COM PODEMOS
a través de la red; en este caso, haremos clic USAR PRESENTACION
en PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS/Iniciar
presentacion con diapositivas/Presentar en linea. Esta EN LINEA

modalidad de presentacion utilizara un servidor

gratuito de Microsoft para que podamos ofrecerla

a través de Internet, en forma sencilla y rapida. Debemos considerar
que esta opcion requiere que tengamos una cuenta de Office.com activa.
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Figura 14. En la ventana Presentar en 1inea,
hacemos clic en el boton CONECTAR.

Luego de hacer clic sobre el boton CONECTAR, esperamos mientras se
prepara la presentacion en linea; esto puede tardar algunos minutos,
dependiendo de la velocidad de nuestra conexion a Internet y del
tamafio de la presentacion.

Una vez que la tarea termine, se nos entregara el enlace que debemos
ofrecer para compartir nuestra presentacion. Para verificar, lo copiamos
y lo pegamos en la barra de direcciones de un navegador web.

Mi presentacion

Figura 15. Vemos una presentacion con diapositivas en un navegador web.
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Es importante tener en cuenta que la presentacion sera controlada
desde nuestra computadora, por lo tanto, estaremos frente a una
presentacion en tiempo real. Para terminarla y desconectar a los
usuarios, presionamos el boton Finalizar presentacion.

Debemos tener en cuenta que la ultima opcion nos da la posibilidad
de compartir la presentacion con otros usuarios, es decir, permitir
que la presentacion se reproduzca mediante el uso de un navegador
web; pero no sera posible permitir que los usuarios con quienes
compartimos la presentacion la modifiquen. Para realizar esa tarea es
necesario utilizar otras opciones tales como SkyDrive.

En este capitulo, vimos en detalle |a interfaz de uso de Microsoft PowerPoint 2013, realizamos un

repaso por las opciones principales que ofrece y la cinta de opciones que la acompana. Configu-
ramos las opciones basicas de PowerPoint y creamos nuestra primera presentacion, desde cero y
basandonos en una plantilla. Para continuar aprendimos a insertar diversos elementos, como dia-
positivas, imagenes, ilustraciones, videos y sonido.Creamos un dlbum de fotografias, y aprendimos
a seleccionar transiciones y temas para la presentacion. Finalmente, conocimos las opciones de

presentacion con diapositivas que esta version de PowerPoint nos ofrece.
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Actividades

o
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TEST DE AUTOEVALUACION

Mencione las caracteristicas de la pantalla de presentacion de PowerPoint
2013.

:Qué pestanas encontramos en la cinta de opciones de PowerPoint?
Enumere las secciones de la pestaia TRANSICIONES.

Mencione las secciones que se encuentran en la pestana INSERTAR.
(Como podemos crear una presentacion desde una plantilla?

¢Qué son las diapositivas?

;Qué elementos es posible insertar en una diapositiva?

{Como podemos crear un album de fotografias?

;(Para qué sirven las transiciones?

¢Qué opciones de presentacion con diapositivas podemos utilizar?

EJERCICIOS PRACTICOS

Cree una nueva presentacion.

Cree nuevas diapositivas y organicelas mediante el clasificador de diapositivas.
Inserte un video en una diapositiva.

Cree un album de fotografias en PowerPoint.

Inicie su presentacion en forma local.

 PROFESORENLINEA

Si tiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Conceptos basicos

En primer lugar, antes de conocer los detalles de la interfaz, es
necesario definir algunos conceptos basicos que seran utilizados a
lo largo de este capitulo, asi contaremos con elementos tedricos para
entender el funcionamiento de las bases de datos v de Access 2013
como una aplicacion que se encarga de gestionarlas.

Debemos considerar que, en esencia, una base de datos ¢s una
herramienta que nos permite recopilar y organizar la informacion
(datos) con la que contamos, que puede tener distintos origenes.

La tarea de crear una base de datos se realiza cuando necesitamos
almacenar datos sobre elementos, por ejemplo productos, ventas,
pedidos o personas, entre otros. Debemos tener en cuenta que, en
sus inicios, una base de datos puede presentarse como un listado en
un procesador de textos o en una planilla de calculo. Mas adelante,
cuando la cantidad de datos almacenados va en aumento, veremos
que es dificil consultar un dato especifico u organizar la informacion,
dependiendo de nuestras necesidades. En este punto, hace su aparicion
una base de datos, pues es la encargada de ayudarnos a sistematizar
los datos almacenados, organizarlos y entregar las opciones que
necesitamos para que los consultemos en forma sencilla y efectiva.

Una base de datos funciona como un contenedor de objetos, donde
la informacion es organizada en tablas. Cada una de estas bases puede
contener diversas tablas entre las cuales se establecen relaciones que
permiten conectar datos para obtener informes integrados.

Microsoft Access es la herramienta ideal para crear bases de datos y
realizar operaciones sobre ellas. En la siguiente tabla, describimos las
principales funciones de esta aplicacion.

Si nos dirigimos al Clasificador de objetos que se encuentra en el espacio lateral de la ventana de Access

2013, veremos un listado de los objetos que han sido agregados a la base de datos. Seleccionando un
objeto con el boton derecho del mouse, veremos un mend contextual que contiene opciones tales como

Quitar, Copiar o Vista preliminar, |0 que nos permite administrar facilmente estos elementos.
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FUNCIONES DE ACCESS

w FUNCION w CARACTERISTICAS

Agregar datos Access nos permite agregar mas datos a una base de datos, por
ejemplo, un nuevo elemento a un inventario o un trabajador a la
lista de empleados.

Editar datos Si tenemos una base de datos creada, Access nos permite modificar
los datos almacenados en ella, por ejemplo, cambiar la ubicacién
de un elemento dentro del inventario o modificar el nimero de
productos vendidos.

Eliminar datos Gracias a las opciones ofrecidas por Access, podremos eliminar
informacion de la base de datos, por ejemplo, retirar un articulo del
listado de productos ofrecidos o eliminar un trabajador del listado

de personal.

Organizar datos Las herramientas que nos ofrece Access nos permiten organizar
y ver los datos de distintas formas, adecuandose a nuestras
necesidades.

Compartir datos Access nos ofrece opciones para compartir los datos con otros

usuarios; para ello podemos generar informes, mensajes de correo
electrénico, o también hacero desde una intranet corporativa.

Tabla 1. Principales tareas que podemaos realizar en una base
de datos mediante Access.

Una base de datos se compone de diversas partes facilmente
identificables. Cada una de ellas se define por un conjunto de
caracteristicas particulares, y es necesario conocerlas en detalle para
definir el funcionamiento de la base.

Las partes de una base de datos son: tablas, formularios,
informes, consultas, macros y moédulos. En las secciones siguientes,
nos encargaremos de analizar cada uno de los componentes que
corresponden a una base de datos. Antes de crear una base de datos es
necesario entender su funcionamiento, para ello nos ocuparemos de
conocer en detalle los elementos que la componen.
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Tablas

La apariencia visual de una tabla es similar a una hoja de calculo
de Microsoft Excel; en ella, la informacion es almacenada en filas y
columnas, y cada dato se encuentra en una celda formada por la
interseccion de una fila con una columna.

En este sentido, debemos tener en cuenta que existen algunas
diferencias entre almacenar datos en una planilla de calculo y hacerlo
en una base de datos. Entre ellas, la forma en que se organizan los
datos en cada opcion y, por supuesto, la posibilidad de realizar
consultas posteriores, opcion ofrecida solo por una base de datos.

En una base de datos, la informacion debe estar organizada en
tablas, teniendo cuidado de no ingresar datos repetidos, por ejemplo,
si contamos con un listado de productos, estos seran almacenados en
una sola tabla y, desde ella, extraeremos los datos necesarios.

De esta forma, los datos estaran almacenados en tablas distintivas;
esto se conoce como normalizacion.

Dentro de cada tabla encontramos filas, que se conocen como
registros, donde se almacena la informacion individual de los
elementos contenidos en la base de datos. A su vez, cada registro se
compone de campos, los cuales corresponden a las columnas de la
tabla. Es importante considerar que los campos deben configurarse
para recibir un tipo de datos especifico, como texto, hora o numeérico,
entre otros, o de lo contrario obtendremos un error.

Para clarificar aiin mas lo que acabamos de explicar, mencionaremos
un ejemplo concreto. Supongamos que estamos trabajando sobre
una tabla denominada Productos, veremos que cada fila o registro
contiene la informacion sobre un producto distinto, como su nombre
o descripcion, y que cada columna o campo ofrece un tipo de dato
diferente, como el codigo, nombre, cantidad y valor, entre otros.

PLANTILLAS DISPONIBLES

MNo debemos olvidarnos que Access 2013 nos ofrece una gran cantidad de planiillas predisenadas;
entre ellas, encontramos opciones relacionadas con empresa, educacion, trabajo, gestion personal,
entre otras. Para utilizar cualquiera de ellas, debemos seleccionarla en la pantalla de presentacion de la

aplicacion, y luego |a creacion de la base de datos sera mucho mas sencilla.
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Formularios

Los formularios en una base de datos son las interfaces que
utilizamos para trabajar con los datos, es decir, mediante un formulario
podemos ingresar, modificar y eliminar datos. También es posible crear
una base de datos sin utilizar formularios; para ello, editaremos los
datos que estan contenidos en las hojas correspondientes a las tablas.
Pero, por su sencillez, sobre todo para usuarios
sin experiencia, es una buena opcion usar

formularios para ver, escribir y editar los datos LOS FORMULARIOS

que se encuentran en las tablas. SON IDEALES PARA
Los formularios entregan una forma facil

de trabajar con los datos, ademas, es posible USUARIOS CON POCA

agregar elementos, tales como botones de EXPERIENCIA EN

comando, que nos permiten efectuar acciones

rapidas, como por ejemplo Imprimir, Guardar o BASES DE DATOS

Eliminar, de modo de dotar de funcionalidad
adicional a nuestra base de datos.

De esta forma, gracias a los formularios y los botones de comando
que insertemos en ellos, podremos controlar la manera en que los
usuarios interactian con los datos que se encuentran en esa base.

Informes

Un informe nos permite sistematizar, resumir y presentar la
informacion que se encuentra almacenada en una tabla de la base de
datos para poder luego tomar decisiones.

Podemos utilizar un informe para responder a preguntas especificas
sobre los datos, por ejemplo: jcuantos productos se vendieron durante
el afo pasado?; ;jcuantos empleados trabajan en la compafiia?

Los informes son disefiados y almacenados para que podamos
consultarlos en cualquier momento que los necesitemos; de esta forma,
siempre se encargaran de presentar los datos actualizados, realizando
las consultas correspondientes en el momento en que se solicitan. Por
lo tanto, la informacion que presentan los informes siempre reflejara
la ultima version de los datos que tengamos almacenados en nuestra
base de datos. Ademas, podemos consultar un informe en pantalla o
también imprimirlo, dependiendo del disefio que se haya establecido
para esto en el momento en que fue creado.
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Consultas

Las consultas se encuentran en la base del funcionamiento de una
base de datos; estas pueden realizar diversas funciones, aunque la mas
comun es encargarse de recuperar datos especificos desde las tablas.

Cuando necesitamos visualizar informacion relevante, nos
encontraremos con que los datos necesarios pueden hallarse dispersos
en diversas tablas; aqui, las consultas son las encargadas de buscar
y reunir la informacion que necesitamos. De esta forma, veremos los
datos dispuestos en una sola hoja.

Ademas de buscar los datos necesarios, una consulta nos permite

filtrar segun los criterios que definamos, asi
obtendremos solo los registros que deseemos.

LAS CONSULTAS Tengamos en cuenta que las consultas
SEOCUPAN DE generalmente son las que originan los registros

que formaran los formularios e informes.

BUSCARY HALLAR LA Existen dos tipos basicos de consultas:
INFORMACION QUE

¢ Consulta de seleccion: se encarga de

NECESITAMOS recuperar los datos y los pone a nuestra

»

disposicion para ser utilizados. Los resultados
pueden ser vistos en pantalla, imprimirse o ser
copiados al portapapeles del sistema. También pueden ser usados
como origen para crear un formulario o un informe.
¢ Consulta de accion: a diferencia de la anterior, este tipo de
consulta se encarga de efectuar una tarea con los datos. Las
consultas de accion sirven para crear nuevas tablas, agregar
datos a tablas existentes, actualizar datos o eliminarlos.

Macros

Las macros pueden ser consideradas como un lenguaje de
programacion simplificado que nos permite dotar de funcionalidad
adicional a las bases de datos creadas con Microsoft Access.

Una macro se encarga de contener ciertas acciones, por ejemplo,
abrir o imprimir un informe, ejecutar una consulta o cerrar la base de
datos. Debemos tener en cuenta que la mayor parte de las operaciones
posibles de realizar en una base de datos se pueden automatizar
gracias al uso de las macros.
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Modulos

Los médulos se presentan como objetos que nos permiten aumentar
la funcionalidad de una base de datos. Podemos compararlos con las
macros, pero es necesario considerar que estas se crean seleccionando
acciones de una lista, mientras que los modulos se escriben utilizando
el lenguaje Visual Basic para Aplicaciones (VBA).

De esta forma, un modulo no es mas que una coleccion de
declaraciones, instrucciones y procedimientos almacenados en forma
conjunta. Existen dos tipos de modulos:

e Modulos de clase: se adjuntan a formularios o informes vy, en
general, contienen procedimientos especificos del formulario o el
informe al que se adjuntan.

¢ Modulos estandares: contienen procedimientos generales que no
estan asociados a ningun otro objeto. Estos modulos se enumeran
en el panel de exploracion, pero los modulos de clase, no.

Pantalla de presentacion

Access 2013 presenta una interfaz de uso sencilla, con lineas y
colores claros, e integrada en forma perfecta con el disefio de la
suite ofimatica de Microsoft. Una de las novedades estéticas de esta
aplicacion es la pantalla de presentacion, en donde se ofrecen las
opciones basicas para comenzar a crear nuestras bases de datos.

En la Guia visual que veremos a continuacion, analizaremos las
principales secciones que encontramos en la pantalla inicial de Access
2013, de manera de familiarizarnos con su interfaz.

1
| ANALIZAR TABLAS

Access integra una util opcion que nos permite realizar el analisis de las tablas de nuestra base de
datos. Para iniciar esta opcion, debemos hacer clic en HERRAMIENTAS DE LA BASE DE DATOS/

Analizar tabla, y se iniciard un asistente que nos acompanara durante todo el proceso. De esta
forma, podemos detectar facilmente posibles errores, como informacion duplicada.
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GV: PANTALLA DE PRESENTACION DE ACCESS 2013
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»

BARRA DE BUSRAUEDA: en esta barra, podremos realizar blsquedas sobre las plantillas
de bases de datos en linea o las que se encuentran almacenadas en la PC.

BUSQUEDAS SUGERIDAS: aqui encontraremos un listado de sugerencias de bisqueda
que pueden ayudarnos a encontrar plantillas en forma rapida.

DATOS DE CUENTA: en esta seccidn, encontraremos la informacién correspondiente a

la cuenta de usuario que utilizamos para conectarnos a Office.com. En su parte superior,
veremos los iconos que nos permiten modificar el tamafio o cerrar la ventana de Microsoft
Access 2013.

PLANTILLAS: aqui se relinen las miniaturas de las plantillas que estan disponibles; si
realizamos una biisqueda utilizando la casilla superior, veremos que se presentaran los
resultados obtenidos. Las primeras opciones de esta seccién nos permiten personalizar una
aplicacién web o crear una base de datos de escritorio.

ABRIR OTROS ARCHIVDS: mediante este enlace, podremos abrir una base de datos
que esté almacenada en la computadora, en una unidad de red o en un servicio de
almacenamiento en la nube. [
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DOCUMENTOS RECIENTES: aqui se ubican las (ltimas bases de datos que hemos
ejecutado, de esta forma, estaran a nuestra disposicion con rapidez. Cada vez que
marcamos alguna base de datos como anclada, se ubicara en la parte superior de esta
seccion.

Como vimos, la pantalla inicial de Access 2013 contiene las opciones
necesarias para crear una base de datos o abrir una existente. 5i hacemos
clic en una de las alternativas mencionadas, nos encontraremos frente a
la interfaz principal de esta aplicacion.

Interfaz de uso

Cuando hayamos seleccionado alguna de

las opciones propuestas en la pantalla de DESDE LA BARRA
presentacion que describimos antes, nos DE ACCESO R;‘iPlDU
encontraremos con la interfaz principal de

Access 2013. En ella veremos que se ofrece una PODEMOS INGRESAR
distribucion de elementos similar a versiones A COMANDOS Y

anteriores del programa, con una apariencia mas .
cuidada y clara, con opciones mejor distribuidas. FUNCIONES UTILES
En la siguiente Guia visual, conoceremos

en detalle cada uno de los apartados que

encontramos en la interfaz principal de Access 2013.

:TE RESULTA UTIL?

Lo que estas leyendo es &l frulo del trabajo de cientos de
personas que ponen todo de si para lograr un mejor producto.
Utilizar versiones "pirata” desalienta la inversién y da lugar a
publicaciones de menor calidad.

NO ATENTES CONTRA LA LECTURA. NO ATENTES
CONTRA TIi. COMPRA SOLO PRODUCTOS ORIGINALES.

i
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GV: INTERFAZ DE USO ACCESS 2013
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BARRA DE ACCESO RAPIDO: aqui se presentan las opciones de acceso rapido; ellas
nos permiten ejecutar tareas en forma sencilla sin que debamos navegar a través de
las pestaiias de la cinta de opciones para encontrar la herramienta adecuada. Podemos
agregar o eliminar funciones de esta seccién desplegando el meni que se encuentra al
final de la barra; es una buena idea ubicar aqui los comandes que utilizamos con mayor
frecuencia.

PESTANAS: en este apartado, vemos los nombres de las pestafias que se encargan de
organizar las opciones que nos ofrece Access 2013. Podemos desplegar |as opciones de
cada pestafia haciendo clic sobre su nombre.

CONTENIDO DE LAS PESTANAS: aqui encontramos las opciones que corresponden a
la pestaiia que hayamos seleccionado. Las opciones que se presentan en este apartado
se encuentran organizadas en secciones; de esta forma, se agrupan las herramientas
similares, y nos permite ubicarlas con mayor sencillez.

OPCIOMES Y CUENTA: en esta seccion, se muestran los botones necesarios para
minimizar, maximizar y cerrar la ventana de trabajo en Access. También, veremos los datos
del usuario gue inicié una sesién de trabajo en Office.com; es posible cerrar la sesitn de
usuario e iniciar una sesion con otro nombre. >

B BEEBE B
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ELEMENTOS ABIERTOS: en este apartado, encontramos los nombres de las pestafias
que corresponden a los elementos con los cuales estamos trabajando (pueden ser tablas,
informes o consultas, entre otras). Para activar cualquiera de los elementos presentados
aqui, debemos hacer clic sobre la pestaiia que contiene su nombre.

LISTA DE CAMPDOS: en esta seccion, se presenta el listado de campos que corresponden
a nuestra seleccion, junto a las propiedades que podemos elegir y modificar.

AREA DE TRABAJO: es ¢l area donde podemos ver los diversos elementos de una base
de datos y trabajar sobre ellos. La informacion que se muestra aqui dependera de la
pestafia que hayamos seleccionado desde los elementos abiertos.

BARRA INFERIOR DE OPCIONES: en esta barra, ubicada al final de la ventana de
Access 2013, se presenta informacion relevante relacionada con la base de datos o el
elemento en el cual estamos trabajando. También, integra controles para modificar la
forma en que vemas los informes, consultas u otros objetos.

OBJETOS: en esta seccion, vemos el listado de los objetos que componen la base de
datos; estos objetos pueden ser informes, tablas, consultas, entre otros. Para acceder a
cualquiera de ellos, debemos hacer doble clic sobre nuestra seleccion y, de inmediato, lo
podremos editar en el area de trabajo.

E B BB B

Como vemos, la interfaz de uso de Access 2013 integra una serie
de espacios que nos ayudan a crear, modificar y eliminar objetos
de nuestra base de datos. Para conocer las herramientas que esta
aplicacion pone a nuestra disposicion, realizaremos un recorrido por la
cinta de opciones, del que nos ocuparemos en las proximas paginas.

Cinta de opciones

La cinta de opciones de Access 2013 es similar a las demas
aplicaciones integradas en la suite ofimatica de Microsoft. En ella,
se organizan las herramientas que necesitamos para crear, editar y
trabajar con nuestras bases de datos.

El primer botén de la cinta de opciones es el denominado
ARCHIVO; si hacemos clic sobre él, nos dirigiremos a una pantalla con
informacion sobre la base de datos en la que estamos trabajando.
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Figura 1. En la ficha INICIO encontramos la posibilidad de Cerrar,
Abrir, Guardar o Compartir la presentacion actual.

Ademas, en la ficha INICIO nos encontramos con dos opciones:

¢ (Compactar y reparar: desde aqui, podremos iniciar la compactacion
y reparacion de una base de datos. Con esto podremos prevenir y
corregir posibles errores en las tablas.

s Cifrar con contrasefia: mediante esta opcion, podremos asignar una
contrasefia para impedir el acceso de usuarios no autorizados a una
base de datos.

Luego de la pestafia INICIO, encontramos los nombres de las fichas
que contienen las demas opciones de Access; para explorarlas haremos

clic sobre cada una de ellas y revisaremos sus secciones.

e INICIO: aqui encontramos las opciones relacionadas con el formato
que es posible aplicar a los textos que se encuentran en la base

444

| Q CINTA DE OPCIONES

La cinta de opciones que presenta Access 2013 posee menos pestanas de aplicaciones que Word o
PowerPoint, que ya analizamos, aungue de igual forma organiza en secciones todas las opciones nece-
sarias para ejecutar acciones. Para explorar las distintas pestanas, basta con hacer clic sobre el nombre
de cada una, y pulsar clic sobre cada comando para activarlo.
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de datos, la creaciéon y modificacion de registros, ademas de las
herramientas para buscar, ordenar y filtrar datos. Sus secciones son:
Vistas, Portapapeles, Ordenar y filtrar, Registros, Buscar, Formato de texto.

¢ CREAR: desde esta pestana, podremos elegir las opciones necesarias
para crear objetos dentro de nuestra base de datos, por ejemplo
informes, tablas, consultas y formularios, entre otros. Sus secciones
son: Plantillas, Tablas, Consultas, Formularios, Informes, Macros y codigos.

e DATOS EXTERNOS: desde aqui es posible importar, vincular y
exportar datos hacia y desde la base de datos en la cual estamos
trabajando. Sus secciones son: Importar y vincular, Exportar.

¢ HERRAMIENTAS DE BASES DE DATO0S: en esta pestana, se presentan
las opciones y comandos que necesitamos para establecer
relaciones, ejecutar macros y analizar tablas, entre otras tareas
relevantes. Sus secciones son: Herramientas, Macro, Relaciones, Analizar,
Mover datos, Complementos.
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Figura 2. En la pestana DATOS EXTERNOS, encontramos las opciones
para importar y exportar datos desde origenes externos.

/ 0 'PESTANAS ADICIONALES

Al igual que en las demas aplicaciones de la suite ofimatica de Microsoft que analizamos en este libro,
cada vez que seleccionemos objetos o elementos especificos, se presentaran pestanas adicionales. Por
ejemplo, cuando ejecutemos una tabla, se activaran las pestanas HERRAMIENTAS DETABLA/JCAMPOS vy
HERRAMIENTAS DE TABLATABLA, que amplian las funciones disponibles.
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Configuracion de opciones
basicas

Antes de crear nuestra primera base de datos en Access 2013,
configuraremos las opciones basicas de la aplicacion. Con esta tarea,
indicaremos la forma en que el programa debera proceder ante
ciertas situaciones o la forma en que se comportaran los disenadores
de objetos. En el siguiente Paso a paso, realizaremos las tareas de
configuracion basicas sobre esta aplicacion de Microsoft.

Consideremos que se tratan de opciones de configuracion sencillas,
aunque la modificacion de ellas podria resultar que la aplicacion genere
errores. Por esta razon debemos modificar las opciones comentadas
con mucho cuidado; si no estamos seguros de un cambio especifico,
siempre podemos tomar nota de lo que estamos modificando v luego

verificar que la aplicacion funcione en forma correcta.

PAP: OPCIONES BASICAS EN ACCESS 2013

0 1 Para comenzar cree una nueva base de datos de Access 2013, o ejecute una base
existente. Luego haga clic sobre ARCHIVO y, después, presione sobre Opciones.
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>
02 En la seccion General, puede definir la forma en que se ve la interfaz de usuario de
la aplicacion, el formato predeterminado para la creacidn de nuevas bases de datos y,
también, realizar la personalizacion de la copia del programa.
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03 Enlaseccion Base de datos actual, es posible definir la informacién
relacionada con la base de datos actual, las opciones de navegacion y de
autocorreccion, entre otras tareas relacionadas.
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>
0 Haga clic sobre Hoja de datos; en esta seccion, defina los efectos de cuadricula
y el tipo de fuente que serd utilizada para mostrar los datos ingresados.

Presione sobre Di sefiadores de objetos; en esta seccion, puede establecer

0 5 las opciones para la vista de disefio y, también, el disefio de las consultas e informes.
Entre las opciones, encontrara Mostrar nombre de las tablasy
Habilitar la Autocombinacion, entre otras.
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=3
0 6 Haga clic sobre Revision desde el panel lateral de opciones; aqui podra identificar
las opciones de autocorreccion, correccion ortografica y los diccionarios que se
utilizaran para revisar la base de datos que esta creando.
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La ventana de configuracion contiene una gran cantidad de opciones
adicionales, pero las que mencionamos en el Paso a paso anterior
pueden ser modificadas en forma segura.

Una vez que hayamos completado la configuracion de las opciones
basicas de Access 2013, podemos darnos a la tarea de crear nuestra
primera base de datos, tal como explicaremos a continuacion.

Crear una base de datos
de escritorio

Con las opciones basicas de Access 2013 ya configuradas, podemos
crear nuestra primera base de datos. Para realizar esta tarea, elegiremos
entre crear una base de datos en blanco o utilizar una plantilla.

La eleccion que hagamos dependera del resultado que deseemos
obtener y también del tiempo que tenemos para finalizar el trabajo.
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¢ Base de datos en blanco: e¢s adecuada cuando necesitamos crear
una base especifica, con relaciones complejas, y disponemos de
tiempo para lograr los resultados deseados.

* Base de datos desde plantilla: a diferencia de una base de
datos en blanco, una base creada desde una plantilla incorpora
la estructura de una base de datos terminada. Esto nos ahorrara
tiempo a la hora de trabajar en Access, pues nuestro trabajo
comenzara con el ingreso de los datos adecuados.

En las secciones posteriores, crearemos una base de datos utilizando
las dos opciones que ya mencionamos.

Base de datos en blanco

Podemos crear una base de datos desde cero si deseamos construirla
en forma manual o, también, si ninguna de las plantillas disponibles
cubre nuestras necesidades. Para realizar esta tarea, iniciamos
Access 2013 vy, cuando nos encontremos en la pantalla de presentacion,

realizaremos las acciones que comentamos en el siguiente Paso a paso.

PAP: CREAR UNA BASE DE DATOS EN BLANCO

0 Cuando se encuentre en la pantalla de presentacion de Access 2013, debera dirigirse
a la seccién gue contiene las plantillas disponibles. Alli, haga clic sobre Base de
datos de escritorio en blanco.
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| 4
02 En la ventana que aparece, escriba el nombre para la base de datos que esta creando
(en el recuadro Nombre de archivo), por ejemplo, Base de datos de
ejemplo; luego haga clic sobre el botén Crear.

0 Una vez completado el paso anterior, sera transportado a la interfaz principal de
Access 2013; alli vera que la base de datos ha sido creada y que, en forma
automatica, se agregd una tabla denominada Tablal.

Base de datos desde una plantilla

Si necesitamos crear una base de datos en poco tiempo o no
deseamos trabajar desde cero, es posible seleccionar alguna de las
plantillas disponibles en la pantalla de presentacion de la aplicacion.
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Las plantillas se presentan como bases de datos completas y
funciones, que integran todo lo necesario para que la base de datos
busque los datos que necesitamos y los presente. Sobre una plantilla,
ingresaremos los datos adecuados y retocaremos algunas consultas
para que se generen los informes que deseemos.

Para crear una base de datos desde una plantilla, debemos
iniciar Access 2013 v, desde la pantalla de presentacion, seguir las
indicaciones que mencionamos en el siguiente Paso a paso.

PAP: CREAR UNA BASE DE DATOS DESDE UNA PLANTILLA D

En la pantalla de presentacidn, utilice el cuadro de busqueda para encontrar

0 1 la plantilla predisefiada que utilizara. En este paso a paso, creara una base de
datos que le permitira gestionar un listado de contactos, por lo tanto, escriba
Contactos y presione ENTER. Haga clic sobre una de las plantillas encontradas.

Debemos tener en cuenta que cuando nos encontremos creando una base de datos en Access,
podemos utilizar la ubicacién predeterminada que la aplicacion muestra debajo del cuadro Nombre
de archivo, para almacenar el archivo, pero también es posible hacer clic en el icono de la carpeta
elegida si deseamos optar por una ubicacion distinta.
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4

0 Vera una ventana con diversos datos relacionados con la plantilla elegida; escriba
un nombre para la base de datos y seleccione la ubicacién en la cual se almacenara.
Posteriormente haga clic sobre el botdn Crear.

03 Espere mientras la plantilla es descargada; este procedimiento puede tardar
algunos segundos, dependiendo de la velocidad de su conexion a Internet y del
tamario de la plantilla que haya seleccionado.
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ke

0 Cuando la plantilla se descargue, Access tomara un momento para prepararla; en

este paso, no debe realizar ninguna tarea, solo espere hasta que la interfaz de uso
de la aplicacién muestre la base de datos que acaba de crear.

Bt s e e ey

Cuando ya creamos nuestra base de datos a partir de una plantilla,
veremos todos los objetos dispuestos para que ingresemos la

informaciéon que corresponde; para ello, hacemos doble clic sobre las
tablas e ingresamos los datos adecuados.
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Figura 3. Asi queda la base de datos creada desde la plantilla Contactos.
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Agregar tablas

Las tablas nos permiten sistematizar la informacion dentro de una
base de datos; por esta causa, la creacion de una tabla es una de las
tareas basicas cuando trabajamos con bases de datos. Para crear una
tabla, utilizaremos la base de datos en blanco que creamos en una
seccion anterior de este capitulo.

En primer lugar, ejecutamos la base de datos y veremos que solo
contiene una tabla (la que fue creada en forma predeterminada). Aqui
agregaremos una tabla adicional; para ello, hacemos clic sobre la
pestafia CREAR, para activarla. Luego nos dirigimos a la seccion Tablas
y hacemos clic sobre la opcion Tabla. En forma inmediata, se creara
una tabla denominada Tabla 2.

Es posible introducir los datos en forma directa sobre las celdas o
también pegarlos desde un libro de Excel.

Para editar el nombre de una columna o un campo, hacemos doble
clic en el encabezado de la columna y escribimos el nuevo nombre.
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Figura 4. Siguiendo este procedimiento, podemos crear todas las tablas
necesarias. Para agregar campos, presionamos Haga clic para
agregar y seleccionamos el tipo de dato que contendra el campo.

Cuando hayamos creado las tablas necesarias, hacemos clic en
ARCHIVO/Guardar para no perder los cambios que realizamos. Para
reorganizar la ubicacion de las columnas, podemos arrastrarlas por
medio de un clic sostenido sobre su encabezado.
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Crear relaciones

Cada tabla existente en una base de datos se encarga de almacenar
datos acerca de un tema especifico, pero debemos considerar que las
tablas integran datos sobre temas que se hallan conectados entre si.

En este sentido, podemos encontrarnos con una tabla que contenga
datos sobre productos, v otra, sobre ventas de productos. De esta
forma, sera necesario conectar los datos que se incluyen en las
distintas tablas vy crear relaciones. Una relacion se presenta como una
conexion logica entre dos tablas que tienen campos en comun.

Para ver, crear o modificar las relaciones existentes entre las tablas
de nuestra base de datos, debemos activar la pestaiia HERRAMIENTAS
DE BASES DE DATOS; luego, nos dirigimos a la seccion Relaciones y
hacemos clic sobre la opcion Relaciones.
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Figura 5. Para agregar nuevas relaciones a las ya creadas en las tablas,
arrastramos el campo desde una tabla a la tabla de destino.

e %
| @ NOMBRES DE TABLAS Y CAMPOS

Es necesario que asignemos nombres de tablas y campos faciles de identificar, de esta forma, no tendre-
mos problemas posteriores cuando la cantidad de objetos que contenga nuestra base de datos sea muy
extensa. Para cambiar el nombre de una tabla, simplemente la seleccionamos con el botdn derecho del
mouse, elegimos la opcion Cambiar nombre y escribimos el nuevo nombre en el cuadro.
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Cuando creamos una nueva relacion, es necesario que indigquemos
el tipo de relacion que estamos creando, por ejemplo, incluir todos los
registros de la tabla uno o incluir todos los registros de la tabla dos.

Ingresar datos

Con las tablas creadas o con la base de datos basada en una plantilla
lista, solo es necesario ingresar los datos relacionados.

Para realizar esta tarea, pulsamos doble clic en la tabla
correspondiente para abrir el objeto, luego, podemos utilizar la hoja
de datos que se muestra en el drea de trabajo para escribir o pegar los
datos desde una hoja de Excel.

Aunque es perfectamente funcional escribir los datos en esta hoja,
si hemos creado una base de datos desde una plantilla, es posible que
encontremos un formulario listo para recibir datos.

En el caso de la base de datos de contactos, que creamos antes, nos
dirigimos al panel de objetos y hacemos doble clic sobre Detalles de
contacto; alli se desplegara una ventana en la cual es posible ingresar la
informacion adecuada para cada contacto que agreguemaos.
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Figura 6. Para guardar el formulario utilizamos el botén Guardar y nuevo.
Si no estamos utilizando una plantilla o si atin no hemos creado un

formulario que reciba ¥y muestre los datos necesarios, tendremos que
ingresar la informacion de manera directa sobre la hoja de datos.
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Importar y vincular datos

Otra forma de agregar informaciéon a nuestra base de datos es
utilizar las herramientas para importar y vincular; gracias a ellas,
podemos disponer de una gran cantidad de datos que se encuentren
disponibles en un archivo, o que sean de origen externo.

La importacién de datos nos permite copiar la informacion en tablas
de Access; de esta forma, nos ahorra tiempo a la hora de completar
nuestra base de datos. Por otra parte, la vinculaciéon de datos puede ser
util cuando necesitamos acceder a datos externos, pero sin moverlos
de su origen; esto resulta funcional cuando nos enfrentamos a un
origen de datos que puede ser modificado por varios usuarios. De esta
forma, lograremos una actualizacion automatica en nuestra base.

Para requerir datos desde un archivo externo debemos utilizar la
pestana Datos Externos, tal como mostraremos en las indicaciones que
mencionamos en el siguiente Paso a paso.

PAP: REQUERIR DATOS EXTERNOS

Ejecute la base de datos en la cual desea agregar los datos externos. Active la

0 1 pestaiia DATOS EXTERNOS; en ella vera diversas opciones para importar y
exportar datos. Para este ejemplo, importara datos desde un archivo de Excel, para
ello, haga clic en Importar y wvincular/Excel.
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[
2 Haga clic en Exami nar para identificar el archivo desde el cual se copiaran los
0 datos. Luego indigue si importara o vinculara la informacion. Para seguir este
ejemplo, marque la opcion Importar el origen de datos en una
nueva tabla de la base de datos actual.
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03 En la primera ventana del asistente, podra verificar los datos que esta importando;
marque la casilla Primera fila contiene encabezados de columna en
caso que haya escrito los nombres para cada columna dentro del archivo.
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=
0 En esta ventana del asistente, podra revisar los campos que esta importando;
seleccione cada uno de ellos y modifique la informacién relacionada en los casos
que sea necesario. Haga clic sobre 5 guiente.
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0 Aqui puede especificar la clave principal, es decir, la columna de datos que permitira
identificar cada uno de los registros contenidos en la tabla. Puede elegir una columna
existente o dejar que Access genere una clave principal. Presione el botén Siguiente.
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>
0 6 En la pantalla final del asistente, debera escribir un nombre para la tabla en la cual
se importaran los datos. Luego de esto, presione el botén Finalizar.
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Luego de completar los pasos descriptos hasta aqui, el asistente
nos preguntara si deseamos guardar los pasos para la importacion
de datos; es importante guardarlos si consideramos que, mas tarde,
realizaremos esta misma importacion nuevamente.

Crear formularios

Los formularios nos permiten mostrar los datos que han sido
ingresados en nuestra base de datos y capturar nueva informacion
0 agregar nuevos registros para complementar los existentes.

Existen muchas formas de crear un formulario, pero, en esta
ocasion, analizaremos una de las mas sencillas: la creacion de un
formulario basado en una tabla.

Para realizar esta tarea, debemos acceder al panel de navegacion,
donde hacemos clic sobre la tabla o consulta que contenga los datos
que utilizaremos para el formulario. Luego activamos la pestana CREAR
y hacemos clic en Formulario.

En forma inmediata, Access creara un formulario y lo abrird en la
vista Presentacion. Podremos realizar los cambios que deseemos sobre
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su diseno, sobre la disposicion y el tamano de los elementos o sobre
los textos que se integran. Una vez que se encuentre terminado,
hacemos clic sobre ARCHIVO/Guardar.
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Figura 7. Aqui hemos creado un formulario automatico tomando
como base la tabla denominada Usuar-ios.

En el siguiente Paso a paso, revisaremos las indicaciones que
debemos completar para crear un formulario utilizando el asistente
para formularios, de Access. Antes de comenzar con el proximo
ejercicio, debemos tener en cuenta que cuando estamos dando los
primeros pasos en la creacion de bases de datos o cuando necesitamos
crear un formulario en forma rapida, podemos utilizar las opciones
que nos presenta el Asistente para crear formularios. Luego si, una vez
creado el formulario, podremos cambiar su aspecto o personalizar las
opciones que nos entrega el asistente, tal como veremos aqui.

FORMULARIO EN BLANCO

Si deseamos construir un informe desde cero, tendremos que crear un formulario sin controles ni elemen-
tos con formato previo. Para realizar esta tarea, tendremos que acceder a la pestana CREAR, y hacer clic
en Formulario enblanco. Access abrira un formulario en blanco enla vista Presentacibn y mostrara el panel

Lista de campos para que agreguemos los campos que consideremos necesarios.
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PAP: CREAR UN INFORME BASICO

0 Con la base de datos abierta, active la pestafia CREAR y haga clic sobre
Asistente para informes.
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0 Seleccione las tablas o consultas y agregue los campos que desea incluir en su
informe. Haga clic en Siguiente.
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>
03 En este paso marque el tipo de distribucién que prefiera para presentar los datos
que desea aplicar en su informe, para este ejemplo, seleccione Justificado;
luego haga clic en Siguiente.
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04 Por (ltimo, escriba un nombre para identificar facilmente el formulario que se

creara y haga clic sobre la opcién Finalizar.

—
L R T g ——— i
— e — — —_— . e T g [ ¢ | T R | T = " i
: & N K E K — " ; L B - it
S T T mtnte e e et B il e = T [P Sy - . .
- ot P Py T S A . o
: dp @ = e a3 e i I [ ——)
= |
rery F1 LUHiaiias e
s i "
a
- 1 e e o s o ol
44 [ S P S F—
R,
P e e P T —
-: by W F et B e
. reea—
D o sigeaten
= -
-
T ] =
¥
-
FEITAVERS
s
dape T8 -

» www.redusers.com



OFFICE 2013 179

Crear informes

Un informe permite al usuario buscar, ordenar y presentar un
conjunto de datos que se encuentren en la base de datos. Para crear
un informe utilizando el asistente integrado de Microsoft Access,
seguiremos los pasos que se muestran a continuacion.

PAP: CREAR UN INFORME MEDIANTE EL ASISTENTE

0 Con la base de datos abierta, active la pestafia CREAR y haga clic sobre
Asistente para informes.
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0 Seleccione las tablas o consultas y agregue los campos que desea incluir en su
informe. Haga clic en Siguiente.
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Elija el tipo de agrupamiento que desea establecer; para este ejemplo, agrupe los
datos utilizando el género. Haga clic en Siguiente.
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Elija el criterio de ordenacidn que sera utilizado para presentar los datos; para este
ejemplo, ordene segiin el apellido paterno. Haga clic en 51 guiente.

0 EL TN T
OO O GAATITIERDN GORAMATAE DB DY D0 DA DRLAMTAN RGO

R it

Frigeefs
I

i
I’Hi

» www.redusers.com

fl
f{




OFFICE 2013 181

=
0 Indique la distribucion adecuada para presentar la informacién, luego escriba un
nombre para el informe y haga clic en el botén Finali zar.
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Cuando haya completado los pasos indicados por el asistente, se
habra creado un nuevo informe que contiene los datos que seleccioné;
para abrirlo, ver sus datos o modificarlo, haga doble clic sobre su
nombre en el panel de objetos.

En este capitulo, pudimos conocer los conceptos tedricos de las bases de datos, vimos qué es una base
de datos, asi como también los componentes que las integran: tablas, formularios, informes, consultas,

macros y midulos. Analizamos qué es un registro y un campo. Conocimos la pantalla de presentacion y
vimos los espacios que compenen la interfaz de usuario de Access 2013, Para continuar, describimos
las pestanas que componen su cinta de opciones y configuramos las opciones basicas de la aplicacian.
Aprendimos a crear una base de datos desde cero, y utiizando una plantilla predisenada, agregamos ta-
blas y creamos relaciones. También aprendimos a ingresar datos en forma manual y la manera adecuada
de importar datos desde una hoja de Excel. Para terminar, aprendimos a crear formularios e informes.
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Actividades

[
O W 00 <N O O & W N =

N AW e

TEST DE AUTOEVALUACION

;Qué es una base de datos?

:Qué son los registros?

;Para qué sirven los campos?

Mencione las partes de la interfaz de uso de Access 2013.

;De qué forma podemos crear una base de datos en blanco?

(Como podemos crear una base de datos desde una plantilla?

;Qué pasos debemos seguir para establecer relaciones entre las tablas?
¢Para qué sirven los formularios?

{Qué son los informes?

:De qué forma podemaos crear un informe?

EJERCICIOS PRACTICOS

Cree una nueva base de datos desde una plantilla.
Cree nuevas tablas en su base de datos.

Importe datos desde un archivo de Excel.

Cree un formulario.

Agregue un informe a su base de datos.

| PROFESOR EN LINEA

A

Si tiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com

» www.redusers.com
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El correo electronico es una de las herramientas mas utilizadas

en la actualidad. La oferta de cuentas de e-mail gratuitas es

amplia y solo necesitamos registrarnos como usuario en una

de ellas. Outlook nos ofrece la posibilidad de interactuar con

nuestras cuentas de usuario desde el escritorio de Windows.

Aqui revisaremos su funcionamiento.

» Caracteristicas ........ccccevreneenn. 184

» Configuracion inicial..............185
v Interfaz de uso....................... 188
v Cinta de opciones................. 191

» Ventana de configuracion......194
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» Administrar cuentas
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v Crear un mensaje

de correo electronico......c....
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6. OUTLOOK 2013

Caracteristicas

Por lo general, utilizamos un cliente de correo electronico como
Outlook para el correo corporativo, ya sea en la oficina o en el trabajo,
pero usamos una interfaz web para acceder a Gmail o Live.

Pensando en esto, Microsoft ha reinventado su cliente de correo
electréonico, entregandole una nueva apariencia que permite que su uso
sea mas sencillo, y que la tarea de acceder a nuestras cuentas de correo
se realice en forma transparente y sin complicaciones.

Outlook es una aplicacion integrada en Microsoft Office; funciona
como un potente programa de comunicaciones que se integra de
manera perfecta con las demas aplicaciones de esta suite ofimatica.

A continuacion, conoceremos algunas de las funciones mas
importantes del gestor de e-mail de Microsoft.

Como veremos en este capitulo, Outlook 2013 ofrece un sistema agil
de tratamiento, organizacion y seguimiento de e-mails, en el que
podemos visualizar un listado con los asuntos del correo electronico v,
también, la primera linea del cuerpo del mensaje.
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Figura 1. Outlook 2013 ofrece una interfaz sencilla para todo tipo de usuarios
y puede ser instalado como parte de la suite ofimatica Microsoft Office 201 3.

Gracias a esta opcion, es posible efectuar operaciones rapidas sobre
los mensajes en forma directa, por ejemplo, borrar un mensaje o crear
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una tarea sobre ellos (reenviar o copiar, entre otros). Si seleccionamos
un mensaje con el boton derecho del mouse, se presentara un menu
contextual con una gran cantidad de operaciones, como categorizar
por colores u obtener la conversacion a la que pertenece el e-mail,
entre otras. Por otra parte, Outlook 2013 nos entrega las herramientas
necesarias para filtrar, en las bandejas, los mensajes leidos y los no
leidos. Outlook 2013 también nos entrega acceso a otras capacidades
integradas en el cliente, como el calendario, personas, gestion y control
de tareas, notas, o las carpetas, cada una de ellas con una apariencia
grafica altamente atractiva, y que nos sorprendera.
Otra de las ventajas de Outlook 2013 son las Vistas Rapidas, las
cuales se muestran cuando ponemos el cursor del mouse sobre uno de
los accesos rapidos del menua inferior; aqui veremos informacion del
calendario, personas favoritas o de las tareas pendientes mas proximas.
Podemos decir que nos encontramos frente al cliente de correo
electronico de siempre, pero con su apariencia estética redisefiada
e integrando algunas funciones interesantes.

Configuracion inicial

La primera vez que iniciemos Qutlook 2013, se presentara un
asistente de configuracion que nos acompanara en la tarea de agregar
la primera cuenta de correo electronico a la aplicacion; de esta forma,
podremos comenzar a utilizar Outlook.

En el siguiente Paso a paso, encontraremos cada una de las
pantallas que componen el asistente de configuracion inicial y la
explicacion sobre las acciones que debemos llevar a cabo.

@ MENSAJE DE PRUEBA

Durante la ejecucion del asistente para configuracion inicial, Microsoft Outlook genera y envia un mensaje
de prueba a nuestra bandeja de correo electronico. Gracias a este mensaje, se asegura que la conexion
entre Qutlook y la cuenta especificada se realiza en forma correcta. Este tipo de comprobacion es utiliza-
do por todos los programas de correo electronico para verificar la correcta configuracion de la cuenta.
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186 6. OUTLOOK 2013

PAP: CONFIGURACION INICIAL DE OUTLOOK 2013

0 Al abrir Qutlook 2013, vera desplegacdo el asistente para configuracién inicial. En su
pantalla de bienvenida, debe hacer clic sobre el botén Siguientes.

Barrneenido a hluronot Qoo 2013

Bienvenido a Outlook 2013

Outlook &£ su asistente personal que leayuda a organizarse &n su vida
real con heframientas dtiles de correo ¢lectronico, calendario, contactos y
tareas.

Vamos a emnperzar. En los prdximos pasos, & Agregard su cuenta de cormen

ilﬂllﬂlrh_ Rl

02 En la pantalla que se presenta, debera marcar la opcion Si para configurar la
conexion de Qutlook con una cuenta de correo. Haga clic sobre Siguiente >.
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>

03 Complete los datos requeridos en la ventana, ingrese su nombre, direccidn de correo
electrénico que desea conectar y escriba dos veces la contrasefia que corresponde a
la direccién de correo electrénico. Haga clic sobre Siguiente >.
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0 4 El asistente de configuracion realizara las operaciones necesarias para conectar la
cuenta de correo electronico que especificd. Debe considerar que esta operacion
podria tardar varios minutos.
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>
0 Si los datos fueron ingresados en forma correcta, el asistente podra establecer la
conexidn con su cuenta de correo electrénico. Vera un mensaje que le indica que todo

se realizd correctamente. Haga clic sobre Finalizar para cerrar el asistente.
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Como vimos en el Paso a paso anterior, agregar una cuenta de
correo a Outlook es una tarea sencilla gracias al asistente inicial que
nos brinda el programa. Si en este momento deseamos agregar una
cuenta de correo adicional, antes de hacer clic sobre el boton Finalizar,
debemos presionar Agregar otra cuenta..., luego completamos los
mismos pasos descriptos para la primera cuenta.

Interfaz de uso

Luego de completar el asistente inicial de Outlook 2013,
seremos transportados a la interfaz principal de esta aplicacion.

Veremos que la cuenta de correo que agregamos esta
sincronizandose para comprobar si tiene mensajes nuevos. Es
conveniente esperar a que esta operacion se complete antes de
comenzar a utilizar las herramientas que nos entrega Outlook.
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Mientras las operaciones de sincronizado se completan, conoceremos
las areas mas importantes de la interfaz de uso de Outlook 2013. En la
siguiente Guia visual analizaremos en detalle cada uno de los apartados
que encontramos en la ventana principal de Outlook.

GV: INTERFAZ DEUSO DE OUTLOOK 2013
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BARRA DE ACCESO RAPIDO: aqui veremos opciones de acceso rapido; ellas nos
permiten ejecutar tareas en forma sencilla. Podemos agregar o eliminar funciones de
esta seccion desplegando el men(l que se encuentra al final de la barra; es recomendable
ubicar aqui los comandos que usamos con mayor frecuencia.

PESTANAS: en esta seccidn, se presentan los nombres de las pestaiias que se encargan
de organizar las opciones que ofrece Qutlook 2013. Para desplegar las opciones de cada
pestaiia, solo debemos hacer clic sobre su nombre.

CONTENIDO DE LAS PESTANAS: en este apartado, se muestran las opciones

que corresponden a la pestafia que hayamos seleccionado. Las opciones que se
presentan aqui se encuentran organizadas en secciones; de esta forma, se agrupan las
herramientas similares, y nos permite ubicarlas con mayor sencillez.

OPCIONES DE VENTANA: en esta seccion, encontramos los botones necesarios para
minimizar, maximizar y cerrar la ventana de trabajo en Qutlook. >

BB E B
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AREA DE TRABAJO: se trata del 4rea donde podemoas ver los mensajes que hayamos
seleccionado. La informacion que se muestra aqui dependera del mensaje que hayamos
seleccionado desde el panel lateral.

BARRA INFERIOR DE OPCIONES: en esta barra, se agrupan diversas opciones y
datos importantes relacionados con el funcionamiento de la cuenta de correo o de los
mensajes seleccionados. También, ofrece controles para modificar la forma en que vemos
los informes, consultas u otros objetos.

LISTA DE MENSAJES: en esta seccién, se muestra el listado de los mensajes de correo
electrénico que corresponden a la bandeja de mensajes que hayamos seleccionado. Para
mostrar alguno de ellos en el Area de trabajo, solo es necesario hacer clic sobre nuestra
eleccion.

ACCESOS DIRECTOS: en esta ubicacion, encontramos una serie de accesos directos
a funciones de Qutlook, por ejemplo Contactos o Favor-itos. Cuando situemos el
cursor del mouse sobre cada uno de estos iconos, se desplegara una pequefia ventana

que presenta una vista previa del elemento seleccionado.

PANEL DE CARPETAS: aqui se presentan las carpetas en las cuales se organizan los
mensajes de correo electrdnico para la cuenta a la cual estamos conectados. Mediante
el boton que se encuentra en la parte superior de esta seccion, podemos expandir el
listado de carpetas.

www.redusers.com
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La interfaz de uso de Outlook integra una serie de secciones y
elementos que nos permiten trabajar con nuestros mensajes de
correo electronico en forma comoda. A continuacion, revisaremos de
manera general las herramientas que esta aplicacion pone a nuestra
disposicion, gracias a un recorrido que haremos por las fichas que se
encuentran en la cinta de opciones.

Cinta de opciones

La cinta de opciones de Outlook 2013 contiene herramientas y
comandos que nos seran muy utiles cuando trabajemos con cuentas
de correo electronico, mensajes, contactos
y calendarios. Todas las funciones que esta

aplicacion nos ofrece se encuentran perfectamente LOSACCESOS
organizadas en la cinta de opciones. En esta DIRECTOS SIRVEN
seccion, conoceremos las caracteristicas generales

de cada pestafia y, también, veremos las secciones PARA ENCONTRAR
que contienen cada una de ellas. FUNCIONES

El primer botéon que nos presenta la cinta de ,
opciones es ARCHIVO. Si hacemos clic sobre él, FACILMENTE
se abrira una pantalla que contiene informacion
sobre las cuentas que se encuentran conectadas
a la aplicacion. Ademas, integra algunas opciones
que conoceremos en la siguiente Guia visual. Lo que debemos saber
es que, si tenemos mas de una cuenta de e-mail configurada en Outlook
2013, primero debemos seleccionar a qué cuenta se aplicaran las
acciones que realizaremos en esta ventana.

| “IMPRIMIRUN-MENSAJE

Desde el mend Archiva/Imprimir, podemos imprimir elementos desde Oullook, como mensajes de correo
electronico, contactos, eventos del calendario, libretas de direcciones y listas de contenido de las carpe-
tas de correo que tengamos configuradas. Todo lo que tenemos que hacer es seleccionar el elemento o

carpeta de Qutlook que deseamos imprimir y hacemos clic en Archivo/Imprimir.
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GV: PANTALLAARCHIVO DEOUTLOOK 2013
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CUENTAS: se trata de un ment desplegable que contiene todas las cuentas gue se
encuentran conectadas a Outlook 2013. Las tareas y opciones que podemos efectuar
a través de esta ventana se realizaran en la cuenta que hayamos seleccionado en este
apartado.

AGREGAR CUENTA: este botdn nos permite iniciar el asistente para agregar una
nueva cuenta de correo electronico a Qutlook 2013.

CONFIGURACION DE LA CUENTA: esta opcion nos permite agregar nuevas cuentas

m o configurar las cuentas de correo electrénico que se hallan conectadas, ademas, es

posible conectar Outlook a diversas redes sociales.

HERRAMIENTAS DE LIMPIEZA: esta opcidn nos ofrece comandos para vaciar la
papelera de elementos eliminados, archivar mensajes antiguos o limpiar el buzdn de
entrada de mensajes.

ADMINISTRAR REGLAS Y ALERTAS: esta opcion nos permite configurar y
administrar reglas y alertas para recordar acciones tales como actualizaciones o cambio
de elementos.

SALIR: haciendo clic en esta opcion, podremos salir de Outlook 2013.
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OPCIONES: despliega la ventana de opciones generales de Qutlook 2013; en ella es
posible configurar la forma en que funciona este gestor de e-mail.

CUENTA DE OFFICE: entrega informacion sobre la cuenta de Office a la cual nos
encontramos conectados; ademas, permite personalizar la apariencia del fondo y
conectar con algunas redes sociales.

IMPRIMIR: abre el cuadro de dialogo de impresion para que seleccionemos las
opciones adecuadas y obtengamos una copia impresa del mensaje elegido.

GUARDAR DATOS ADJUNTOS: guarda los datos adjuntos del mensaje que hayamos
seleccionado.

GUARDAR COMO: guarda una copia del mensaje que se encuentre seleccionado,

ABRIRY EXPORTAR: esta opcion abre una ubicacidn en la cual se presentan las
opciones necesarias para abrir calendarios o archivos de datos de Outlook, ademas de
importar y exportar datos de configuracion.

INFORMACION: muestra informacion sobre el mensaje seleccionado.

VOLVER: cierra la seccion actual y nos transporta a la interfaz principal de Outlook
2013.

EEBEBEBEB

Luego de la pestafia ARCHIVO, veremos los nombres de las fichas que
componen la cinta de opciones de Outlook. Haremos un clic sobre cada
una de ellas para mostrar su contenido.

e INICIO: aqui se retinen las opciones relacionadas con la gestion
de los mensajes en la bandeja activa. Por ejemplo, desde aqui
podremos crear nuevos mensajes, eliminar, responder o cambiarlos
de ubicacion; ademas, ofrece una serie de acciones rapidas tales
como Mover a: o Responder y eliminar. Sus secciones son Nuevo,Eliminar,
Responder, Pasos rapidos, Mover, Etiquetas, Buscar, Enviar y recibir.

e ENVIARY RECIBIR: desde esta pestana, podremos actualizar las
cuentas de correo electronico deseadas; para ello, se enviaran y
recibiran los mensajes adecuados. Sus secciones son: Enviar y recibir,
Descargar, Servidor, Preferencias.
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e CARPETA: en esta pestana de la cinta de opciones, es posible realizar

tareas sobre las carpetas que organizan los mensajes dentro de una
cuenta de correo electronico. Sus secciones son: Nuevo, Acciones,
Limpiar, Favoritos, IMAOP, Propiedades.

VISTA: en esta pestaia, veremos las opciones relacionadas con la
forma en que se organiza la interfaz de usuario de Outlook 2013.
Sus secciones son: Vista actual, Mensajes, Organizacidn, Diseiio,Panel de
personas,Ventana.
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Figura 2. Desde la pestana VISTA, podremos elegir la forma
en que se muestran los paneles en la interfaz de Outlook 2013.

Ventana de configuracion

Podemos acceder a una serie de opciones de configuracion que nos

permitiran establecer en forma detallada el funcionamiento de Outlook
2013. Para iniciar la ventana de configuracion, debemos hacer clic en
la pestafia ARCHIVO vy, posteriormente, presionar sobre Opciones. En la
ventana que se presenta, encontraremos diversas secciones, las cuales
mencionamos a continuacion:

e [General: en este apartado, se presentan las opciones relacionadas con

la interfaz de usuario v la personalizacion de la copia de Qutlook.
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Correo: aqui podremos cambiar la configuracion para los mensajes
que recibimos y los que enviamos; entre las alternativas que se

presentan, encontramos la posibilidad de
comprobar la ortografia del texto antes de
enviar un e-mail o reproducir un sonido al
recibir un mensaje.

Calendario: desde aqui podremos cambiar la
configuracion de los calendarios, reuniones
y zonas horarias. Entre las alternativas que
se ofrecen, encontramos la definicion de la
jornada laboral y el color de los calendarios.
Personas: en esta seccion, podremos cambiar
la forma en que se trabaja con los contactos

EL CALENDARIO
ES UNA DE LAS
FUNCIONES MAS
UTILES, SIMILAR A
UNA AGENDA DIGITAL

almacenados, por ejemplo, mostrar un indice adicional.
Tareas: desde aqui es posible definir la configuracion del
seguimiento que se realiza a las tareas o elementos pendientes.

Busqueda: las opciones de configuracion para las busquedas se

encuentran en este apartado; entre sus alternativas, encontramos

la posibilidad de cambiar los almacenes de Qutlook indizados por

Windows Search.

Idioma: desde aqui es posible modificar las preferencias de idioma

dentro de Outlook.
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Figura 3. En esta seccion de la ventana de configuracién,
podemos agregar idiomas de edicion adicionales.
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e Avanzado: en este apartado, se retinen las opciones de configuracion
avanzadas para Outlook, por ejemplo, encontramos la posibilidad
de personalizar los paneles de la interfaz principal, mostrar avisos
o reproducir sonidos.

e Personalizar cinta de opciones: aqui se encuentran las opciones
necesarias para personalizar la apariencia de Outlook.

e Barra de herramientas de acceso rapido: mediante las opciones que se
encuentran en esta seccion, podremos agregar o quitar elementos
desde la barra de acceso rapido, ubicada en la parte superior de la
ventana de Outlook.

e Complementos: en esta seccion, veremos el listado de complementos
que se encuentran disponibles para Outlook y que le agregan
funciones extras al programa; también es posible administrarlos.

¢ (Centro de confianza: aqui se encuentra la informacion y las distintas
opciones que podemos utilizar para proteger los elementos y la
computadora, vy mantenerlos seguros.

Cuentas adicionales
y redes sociales

Si llegamos hasta aqui, ya tenemos nuestra copia de Outlook 2013
configurada y conectada con una cuenta de correo electrénico. Pero,
como sabemos, este cliente de correo nos permite manejar mas de una
cuenta a la vez; por esta raz6n aprovecharemos su potencial y veremos
cuales son las acciones que debemos seguir si queremos conectar una
direccion de email adicional.

. 1%
CONEXION A REDES SOCIALES

Debemos tener en cuenta que la conexion a redes sociales no solo se encarga de conectar Outlook con

la red social que hayamos seleccionado, sino también de realizar la conexion con las demas aplicaciones

de la suite ofimatica. De esta forma, si ejecutamos este procedimiento desde otro programa de Office,

como por ejemplo Word o Excel, sera valido para la suite completa.

»
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En primer lugar, iniciamos Outlook 2013 y hacemos clic en la
pestafia ARCHIVO, aqui hacemos clic sobre Configuracion de la cuenta;
Veremos que se presenta una ventana que contiene varias pestanas,
las cuales organizan las opciones de configuracion de las cuentas
de correo conectadas. Activamos la pestaia Correo electrénico v
presionamos el botdn Nueve.... De inmediato se desplegara el asistente
para conectar nuevas cuentas de correo electréonico. Aqui completamos
los datos requeridos por el asistente; una vez finalizada esta accion, la
cuenta elegida estara conectada a Outlook.

Ademas de conectar cuentas de e-mail adicionales, es posible
agregar nuestra cuenta en algunas redes sociales. Para ello, vamos a
ARCHIVO v luego a Configuracion de la cuenta/Cuentas de redes sociales.
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Figura 4. En esta ventana, vemos las opciones de conexion
a redes sociales que nos ofrece Microsoft Office 2013.

En la ventana que aparece, marcamos la casilla que corresponde a
la red social con la cual deseamos conectar Office. Para este ejemplo,
efectuaremos una conexion con nuestra cuenta de Facebook.

En las casillas Nombre de usuario y Contraseiia, escribimos los datos de
nuestra cuenta vy, luego, hacemos clic en el boton Conectar. Esperamos
mientras la conexion se realiza, ya que este procedimiento puede
llevar algunos segundos. Cuando este proceso se complete, veremos
un indicador verde al lado de la red social seleccionada; presionamos
Finalizar para cerrar la ventana.
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Figura 5. Cuando se haya agregado con éxito la cuenta de la red
social seleccionada, veremos una ventana gue nos anuncia que todo
resultd en forma correcta. En esta imagen, se anuncia que Outlook
se ha conectado con Facebook.

Administrar cuentas
de correo electronico

Outlook nos ofrece una forma sencilla y centralizada para
administrar las cuentas de correo que se encuentren configuradas. Para
acceder a la ventana que retuine las opciones necesarias, hacemos clic
en ARCHIVO/Configuracion de la cuenta/Configuracion de la cuenta.... Se abrira
una ventana de configuracion; en ella trabajaremos en la pestaiia Correo
electrénico. En la seccion principal de esta pestana, ubicamos el listado
de cuentas de correo que se encuentran conectadas; para configurar
cualquiera de ellas, la seleccionamos haciendo un clic sobre su nombre.
En la parte superior de la ventana, se muestra una serie de opciones
que nos permitiran administrar las cuentas de e-mail. A continuacion
describimos cada una de ellas para conocerlas mejor:

e Nuevo.... si hacemos clic en esta opcion, se iniciara el asistente
que nos permite conectar una nueva cuenta de correo electronico.
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Conocimos el funcionamiento de este asistente en una seccion
anterior, en este mismo capitulo.

¢ Reparar: esta opcion se encarga de realizar la reparacion de la cuenta
de correo electréonico que seleccionemos. Una vez que hagamos clic
sobre ella, se iniciara un asistente que probara la conexion con la
cuenta y realizara las reparaciones necesarias. El programa hara las
comprobaciones sin que tengamos que intervenir.

e Cambiar: esta opcion nos permite efectuar modificaciones en
los datos de la cuenta seleccionada. En la ventana que aparece,
podemos presionar el boton Mas configuraciones... v establecer
informacion sobre la cuenta, servidor de salida y los puertos
utilizados, entre otras.

s Establecer como predeterminado: esta opcion se encarga de marcar
la cuenta que hemos seleccionado como predeterminada, de esta
forma, se mostrara en primer lugar en la interfaz de uso de Outlook.

e Quitar: esta opcion elimina la cuenta que hayamos seleccionado.

¢ Subir: este boton se encarga de subir una posicion dentro del listado
de cuentas que tengamos configuradas.

e Bajar: es la accion inversa a la anterior, es decir, si hacemos clic
sobre este boton, la cuenta que hayamos seleccionado descendera
una posicion en el listado de cuentas conectadas.

Figura 6. La ventana de configuraciones avanzadas integra
la posibilidad de especificar los puertos tanto para el servidor de entrada
como para el servidor de salida de correo electronico.
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Crear un mensaje
de correo electronico

Ahora que Outlook 2013 se encuentra configurado, realizaremos
algunas tareas basicas sobre esta aplicacion. Para comenzar, crearemos
un nuevo mensaje de correo electronico.

En la interfaz principal de Outlook, hacemos
clic sobre la pestana INICIO; en ella, nos dirigimos

EL BOTON DE NOS al grupo denominado Nueve y hacemos clic sobre
PERMITE ELEGIR LA la opcidn Nuevo correo electrénico.

En el caso que tengamos varias cuentas de
CUENTA DE CORREO correo electronico configuradas en Outlook,

CON LA CUAL ENVIAR veremos el boton De; desde aqui, podremos

elegir qué cuenta de e-mail utilizaremos para
EL MENSAJE enviar el mensaje. En la ventana que se presenta,
escribiremos los datos del mensaje que deseamos
crear. A continuacion, mencionamos cada uno de
los apartados que se muestran en esta ventana.

® Para: en esta linea, escribiremos las direcciones de correo
electronico a las cuales sera enviado el mensaje; es posible escribir
varias direcciones separadas por comas.

e CC: en este apartado, escribiremos la direccion de correo electronico
a la cual se enviara una copia del mensaje de correo.

e Asunto: en esta casilla de texto, debemos escribir un titulo
descriptivo para el mensaje que estamos creando.

e Cuerpo del mensaje: en este apartado, podemos escribir el mensaje;

"4"4"4

Podemos crear un nuevo mensaje de comreo electronico no solo siguiendo las indicaciones que se mencio-

nan en este apartado, sino también por medio de un método abreviado de teclado para realizar esta tarea
en forma més sencilla y répida. La combinacién de teclado que debemos usar es CTRL+MAYUSC+M y

asi veremos la ventana en la cual escribir los datos del mensaje.
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debemos considerar que es posible aplicar opciones de formato al
texto, utilizando las herramientas de la cinta de opciones.
¢ Enviar: cuando nuestro mensaje esté completo, presionamos aqui
para que el e-mail sea enviado hacia las direcciones especificadas.
e Cintade opciones. en esta cinta, vemos todas las opciones y
herramientas que nos ayudaran a darle formato al mensaje que
estamos creando.
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Figura 7. Es posible agregar varias direcciones de correo electrénico, para
esto, debemos tener en cuenta que es necesario separarlas mediante comas.

Es importante recordar que, para seleccionar los nombres de los
destinatarios desde la Libreta de direcciones de Outlook, hacemos clic
sobre Para, CC o CCO y seleccionamos los contactos que buscamos.
Ademas, podemos crear una firma personalizada para agregar a los
mensajes de correo; estas firmas podran contener texto, imagenes,
tarjeta de presentacion electronica, entre otros elementos.

Para crear una firma personalizada, mientras estemos creando un
nuevo correo hacemos clic en la pestaiia Mensaje. En el grupo Incluir,
presionamos Firma/Firmas. Aparecera una ventana en la cual podremos
elegir entre las firmas disponibles; para crear una nueva forma,
presionamos Nueva, escribimos un nombre para la firma y hacemos
clic en Aceptar. En el cuadro denominado Editar firma, escribimos el
texto que aparecera en nuestra firma; podemos darle formato a la firma
utilizando los botones de estilo que se encuentran en la parte superior
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de la seccidon. Una vez que terminemos, presionamos sobre el boton
Aceptar y volveremos a la ventana de creacion del mensaje.

Aplicar formato

La cinta de opciones que se presenta en |la ventana Mensaje contiene
pestanas que incluyen las herramientas necesarias para aplicar formato
al texto del mensaje. Para ver las opciones disponibles, activamos la
pestana FORMATO DE TEXTO v hacemos clic sobre la que se aplicara
sobre el texto seleccionado. A continuacion, conoceremos las secciones
de esta pestana:

s Portapapeles: aqui se presentan las opciones relacionadas con el
portapapeles de Windows; podremos cortar, copiar y pegar, entre
otras opciones.

¢ Formato: nos permite seleccionar un formato de texto enriquecido,
HTML o texto sin formato.

¢ Fuente: en esta seccion, encontramos los comandos que necesitamos
para cambiar el formato del texto seleccionado, por ejemplo, la
fuente, el tamaifio y el color, entre otros.

¢ Parrafo: aqui podremos elegir la alineacion para el parrafo que
hayamos seleccionado.

e Estilos: en este apartado, se presentan los estilos disponibles para
aplicar al texto que hayamos seleccionado.

¢ Edicion: desde esta seccion podemos buscar, reemplazar o
seleccionar textos.

Adjuntar archivos

Antes de enviar un mensaje de correo electronico, podemos adjuntar
un archivo al texto que escribimos en el cuerpo del mensaje.

Para realizar esta tarea, con el mensaje ya creado, en la ventana
Mensaje desplegamos las opciones de la pestaina MENSAJE, nos
dirigimos al grupo Incluir y hacemos clic sobre Adjuntar archivo.

En el cuadro de dialogo que se presenta, navegamos hasta la
ubicacion del archivo que deseamos adjuntar, hacemos clic sobre él
para seleccionarlo y presionamos sobre la opcion Insertar. Debemos
tener en cuenta que, al crear un mensaje de correo electrénico,
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podemos adjuntar archivos (como documentos, fotos o videos)
utilizando las opciones que mencionamos en esta seccion, pero
también es posible arrastrar un documento con un clic sostenido del
mouse y soltarlo en la ventana del mensaje.
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Figura 8. Cuando adjuntemos un archivo al mensaje, este aparecera al lado
del texto Adjunto, por encima del cuerpo del mensaje.

Leer y responder un mensaje

Outlook dispone los mensajes de correo electronico que recibimos
en la seccion de listado de mensajes, la cual se encuentra ubicada junto
al area de trabajo de la aplicacion. En este apartado, veremos el listado
completo de mensajes que se encuentran en la carpeta que hemos
seleccionado, generalmente trabajaremos con la bandeja de entrada
(que contiene todos los mensajes que recibimos).

Como veremos, la bandeja de entrada presenta los mensajes
organizados en forma cronolégica; cada uno de ellos contiene el
nombre de quien envio el correo, el asunto y las primeras palabras
correspondientes al cuerpo de la carta.

Para leer un mensaje, lo ubicamos en el listado y lo veremos en el
area de trabajo. Para desplazarnos a través del texto (cuando se trata
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de un mensaje extenso), utilizamos la barra de desplazamiento que se
encuentra al costado de la ventana.

RESPONDER

SOLO DEVOLVERA

EL MENSAJE CON
NUESTRA RESPUESTA
AL REMITENTE

Es posible realizar algunas acciones directas
sobre el mensaje que estamos leyendo, para
ello, hacemos clic sobre el icono adecuado, en
la parte superior del mensaje. Las acciones que
encontramos aqui son las siguientes:

¢ Responder: si hacemos clic en este icono,
podremos responder el mensaje actual; para ello,
se abrira una ventana en la cual escribiremos

el texto, que posteriormente sera enviado al
contacto que nos envio el e-mail.

¢ Responder a todos: este boton realiza la misma

accion que Responder, pero en este caso la respuesta que escribamos
sera enviada a todos los contactos que estan en copia en el mensaje

original. Es decir que los destinatarios seran todos.

e Reenviar: esta opcion se encarga de enviar una copia del mensaje a

otro contacto que indiquemos.
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Figura 9. Para reenviar un mensaje, debemos indicar las direcciones
de correo electronico que deseemos; ademas es posible escribir
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Otras tareas

Outlook 2013 nos permite realizar tareas que van mas alla de
la creacion, lectura y gestion de cuentas de correo electronico que
estuvimos analizando hasta aqui. Para conocer todo el potencial que
nos ofrece esta herramienta, a continuacion, veremos algunas de las
caracteristicas adicionales de esta aplicacion de e-mail.

Crear citas

Las citas se presentan como actividades programadas en un
calendario y funcionan como recordatorios que no requieren invitar
a contactos ni reservar recursos. Por ejemplo, puede servirnos para
agendar una visita a un cliente o un compromiso personal.

Para crear una cita, debemos hacer clic en Calendario, desde la barra
de favoritos de Outlook; luego pulsamos clic en la pestania INICIO.

Vamos al grupo llamado Nuevo v hacemos clic en Nueva cita. Debemos
tener en cuenta que también es posible hacer clic con el boton
secundario del mouse en un bloque del calendario y, desde el menu
desplegable, seleccionamos Nueva cita.
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Figura 10. La ventana para crear una nueva cita nos solicita el ingreso de los
datos que ubicaran la cita en el calendario.
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Se presentara una ventana en la cual debemos

l l lici : Asunto,
AL CONFIGURAR cnrn!:n _etar os datos s:::: h?{tadns, en Asunto
escribimos una descripcion sobre ese evento vy,
UN RECORDATORIO en Ubicacion, escribimos la ubicacion que tendra
SABREMOS QUE la cita. Luego ingresamns_]as horas de inicio y fin
que corresponden a esa cita.
TENEMOS UNACITA Para mostrar la disponibilidad que tenemos
PROGRAMADA durante este tiempo, en Cita/Opciones/Mostrar

como, seleccionamos Libre, Trabajando en otro sitio,
Provisional, Ocupado o Fuera de la oficina.
En forma predeterminada, quince minutos
antes de su comienzo, aparecera un recordatorio
para que sepamos que tenemos esa cita. Podemos cambiar este
tiempo en Cita/Opciones/Aviso. Para terminar, hacemos clic en Cita
Acciones/Guardar y cerrar.

Crear tareas

Si tenemos un listado de tareas por realizar, Outlook nos ayuda
gracias a la posibilidad de crear tareas. Esta aplicacién nos permite
crear tareas, recibir avisos y hacer un completo seguimiento sobre el
progreso de nuestras tareas por cumplir, desde un solo lugar.

Para crear una tarea, hacemos clic en Tareas/Nueva tarea o
presionamos la combinacion de teclas CTRL+MAYUSC+K.

En la ventana que se presenta, escribimos el nombre para
identificarla y sus detalles en el cuerpo de la tarea.

También es posible definir la fecha de inicio o de finalizacion fija, la
prioridad y un aviso o recordatorio. Para terminar, hacemos clic sobre
la opcion Tarea/Guardar y cerrar.

Como sabemaos, los contactos pueden ser un nombre o una direccion de correo electrdnico, pero tam-

bién pueden incluir otra informacion del contacto, como nomeros de telaéfono o una imagen que lo dis-
tinga. Para agregar un contacto, hacemos clic en Personas/Muevo contacto. También podemos utilizar

las teclas CTRL+MAYUSC+C.Luego completamos todos los datos que disponemos para ese contacto.
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Figura 11. La ventana para crear una tarea contiene una gran cantidad de
opciones que nos ayudaran a definir y dar formato a los textos de la tarea.

RESUMEN

En este capitulo, pudimas conocer las caracteristicas basicas de Qutlook 2013, realizamos el proceso
de configuracion preliminar y, posteriormente, analizamos en detalle |a interfaz de uso, ademas de hacer
un repaso por la cinta de opciones de este programa. Para continuar, efectuamos la configuracion adi
cional de Qutlook, y conectamos cuentas adicionales y redes sociales a Office. Aprendimos a administrar
el correo electronico, conocimos la forma adecuada de crear un mensaje de correo electranico, leer los
mensajes de la bandeja de entrada, aplicar formato y adjuntar un archivo. Para finalizar, vimos como

realizar tareas adicionales fales como crear citas y tareas.
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Actividades

[
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TEST DE AUTOEVALUACION

Mencione las caracteristicas principales de Outlook.

¢Que secciones encontramos en la interfaz de usuario?

:Qué pestanas se encuentran en la interfaz principal de Outlook?
¢(De qué forma conectamos una cuenta a Outlook?

;Como creamos un nuevo mensaje?

¢De qué forma adjuntamos un archive?

:Qué opciones de formato podemos aplicar a un mensaje?
¢Como respondemos o reemviamos un mensaje’

¢:De qué forma agregamos una cita?

{Para qué sirve una tarea?

EJERCICIOS PRACTICOS

Realice la configuracion inicial de Outlook.
Agregue una cuenta de correo a Outlook.
Cree un e-mail y envielo.

Responda un mensaje.

Agregue una cita.

PROFESORENLINEA

Si tiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Publisher es un editor de publicaciones que se incluye en la

suite ofimatica de Microsoft. Se trata de una aplicacion muy
versatil, gracias a la cual podremos crear documentos tales
como folletos y revistas. Publisher incorpora una serie de

opciones avanzadas, las cuales revisaremos en este capitulo.

v Caracteristicas ...................... 210 v Crear una publicacion............ 225 *

Insertar elementos.......cc.ccouremenencene 229

» Pantalla de presentacion....... 211
v Guardar la publicacion........... 232

v Interfaz de uso........cociccneee 213
» Imprimir una publicacion ......234

» Cinta de opciones......ccume 215
» Resumen w235

v Opciones basicas..........cc0. 219
v Actividades w236
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Caracteristicas

Microsoft Publisher 2013 se presenta como el editor de
publicaciones de Microsoft Office; entre los productos que podemos
lograr gracias a las herramientas que nos entrega, se encuentran
folletos, libros y revistas.

Se trata de una completa herramienta disefada para que trabajemos
sobre una hoja (tal como en Word), y en ella insertar contenidos, como
texto o imagenes, y maquetarlas. De esta forma, podremos conseguir
piezas editoriales listas para impresion o publicacion.

Publisher 2013 incluye los comandos vy las opciones necesarias para
colocar cajas de distinto tipo que pueden contener elementos diversos,
alinearlas utilizando las guias vy rejillas que incluye el programa, y
aplicar formato o efectos creativos.

Una de las ventajas del uso de Publisher reside en que la estructura
del documento en el que estamos trabajando se puede almacenar para
utilizarla en otras secciones, gracias al sistema de plantillas que tiene.

PE % ' (RN
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Figura 1. Publisher 2013 ofrece una interfaz de uso sencilla, con diversas
herramientas que nos ayudaran a crear todo tipo de publicaciones.

Mientras utilizamos Publisher, podremos aprovechar algunas
caracteristicas interesantes, por ejemplo el agregado masivo de
imagenes y su intercambio, efectos para aplicar a las ilustraciones y
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una gran cantidad de diseno de fondos de pagina disponibles. Ademas,
encontramos la posibilidad de utilizar efectos v formatos variados en
los textos que ingresemos.

Publisher presenta una apariencia estética similar a las otras
aplicaciones de la suite ofimatica que ya analizamos en este libro, y se
integra en forma perfecta con el estilo de Windows 8.

Algo que debemos saber es que Microsoft Publisher 2013 ofrece
soporte para los diversos formatos de archivo; por un lado es capaz de
importar PUB, TXT, MHT, HTML, RTF, DOC, DOX, WPD y WPS; por otra
parte, podremos exportar archivos en los formatos PUB, TXT, GIF, JPG,
BMP, DOC, DOCX, WMF, PS, XPS, HTML, MHT y PDFE.

Figura 2. Para iniciar Publisher 2013, hacemos clic
en la opcion adecuada desde la pantalla Inicio de Windows 8.

Pantalla de presentacion

Publisher 2013 ofrece una interfaz de uso preparada para obtener
resultados en poco tiempo, con una distribuciéon de comandos y
herramientas intuitiva, y perfectamente adaptada con las demas
aplicaciones de la suite ofimatica de Microsoft.

Tal como sucede en las demas aplicaciones de Office que venimos
analizando, cada vez que iniciemos veremos una pantalla de
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presentacion, en la que aparecen las opciones basicas para que
podamos comenzar a trabajar en esta aplicacion de publicacion.

En la Guia visual que presentamos, se describen las principales
secciones de la pantalla inicial de Publisher 2013.

GV: PANTALLA DE PRESENTACION DE PUBLISHER

Publisher

BARRA DE BUSQUEDA: aqui podremos realizar bisquedas sobre las plantillas de
bases de datos en linea o las que se encuentran almacenadas en la computadora.

BUSQUEDAS SUGERIDAS: se presenta un listado de sugerencias de bilisqueda que
pueden ayudarnos a encontrar plantillas en forma rapida.

DATOS DE CUENTA: en esta seccion, se presenta la informacion correspondiente a la
cuenta de usuario gue utilizamos para conectarnos a Office.com.

BOTONES DE CONTROL: en este apartado, veremos los iconos que nos permiten
modificar el tamaiio de la ventana de Microsoft Publisher 2013, o cerrarla.

PLANTILLAS: en esta seccion, se retinen las miniaturas de las plantillas que estan
disponibles; si realizamos una bisqueda utilizando la casilla adecuada, veremos que aqui

EBEBEEB

se presentaran los resultados obtenidos. >
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ABRIR OTRAS PUBLICACIDNES: mediante este enlace, podremos abrir una base de
m datos que esté almacenada en la computadora, en una unidad de red o en un servicio de
almacenamiento en la nube.

DOCUMENTOS RECIENTES: aqui se ubican las Gltimas bases de datos que hemos
ejecutado; de esta forma, estaran a nuestra disposicién con rapidez. Cada vez que
marcamos alguna base de datos como anclada, se ubicara en la parte superior de esta
seccidn.

Como vimos en la Guia visual anterior, la pantalla inicial de Publisher
2013 reune las opciones necesarias para crear o abrir una publicacidn.
Luego de hacer clic en alguna de las opciones que encontramos en
esta pantalla, seremos transportados hacia la interfaz principal de la
aplicacion, de la cual nos ocuparemos en las proximas paginas.

Interfaz de uso

Una vez que hemos pasado por la pantalla de presentacion de
Publisher y de hacer clic en alguna de las opciones que nos ofrece este
programa, nos encontraremos con la interfaz principal de la aplicacion;
en este apartado, podremos ver que la distribucion de sus espacios
de trabajo y sus herramientas es similar a la de los demas integrantes
de la suite ofimatica de Microsoft, como PowerPoint, Word, Access,
etcétera. De todas formas, para conocerla mejor, en la siguiente Guia
visual encontraremos la descripcion detallada de cada uno de los
apartados que componen la interfaz principal de Publisher 2013.

| @ VENTAJAS DE PUBLISHER

Publisher 2013 es una completa aplicacion que nos permite crear una gran cantidad de docuementos con
un aspecto profesional. Para esto no es necesario que tengamos conocimientos de disefo acabados ya
que, en cualquier momento, podemos utilizarlo para salvar algin compromiso, o para ganar un cliente al

presentar nuestros nuevos senvicios y productos mediante un boletin o publicacion de aspecto profesional.
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GV: INTERFAZ PRINCIPAL DE PUBLISHER 2013
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BARRA DE ACCESO RAPIDO: en esta barra, se encuentran algunas opciones de
acceso rapido; estas nos permiten ejecutar tareas en forma rapida, sin que debamos
navegar a traves de las pestafias de |la cinta de opciones. Es posible agregar o eliminar
funciones de esta seccidn desplegando el meni que se encuentra al final de la barra.

PESTAMNAS: en este espacio, se muestran los nombres de las pestafias o de las fichas
que organizan las opciones ofrecidas por Publisher 2013 en la cinta de opciones. Para
desplegar las opciones de cada pestafia, solo es necesario que hagamos clic sobre su
nombre.

CONTENIDO DE LAS PESTANAS: aqui se presentan las opciones que corresponden a
la pestafia que hayamos seleccionado. Cada una de las opciones se encarga de organizar,
en secciones, las herramientas, comancdos y opciones que ofrece. De esta forma,
podemos acceder a las caracteristicas gue necesitamos de manera sencilla.

OPCIONES Y CUENTA: desde aqui, es posible acceder a los botones que necesitamos
para minimizar, maximizar y cerrar la ventana de trabajo en Publisher. También veremos
los datos del usuario que inicid una sesion de trabajo en Office.com; mediante el enlace
que acompafia a esta seccidn, podemos cerrar la sesién de usuario e iniciar una sesion

con otro nombre. >

H B B B
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AREA DE TRABAJO: se trata del apartado principal de una publicacion de Publisher
m 2013. En este apartado, es posible trabajar en las hojas que componen nuestra
publicacién, agregando o editando elementos, segiin nuestras necesidades.

BARRA INFERIDR DE OPCIONES: esta barra se ubica al final de la ventana

de Publisher 2013 y reline datos importantes sobre el archivo en el cual estamos
trabajando. También, ofrece los controles adecuados para modificar el zoom y la forma
de visualizacién de la publicacion.

B

BARRA DE MINIATURAS: en este apartado, se presentan en forma ordenada las
m miniaturas de las hojas que componen la publicacién; aqui es posible ubicar la hoja que
necesitamos y presentarla en el area de trabajo con un clic.

Cinta de opciones

La cinta de opciones de Publisher 2013, al igual que en las demas
aplicaciones de la suite, se encuentra organizada en pestafias, v, a
su vez, estas se muestran separadas en secciones. De esta forma,
todas las opciones y herramientas que nos ofrece la aplicacion estan
perfectamente clasificadas, y ubicarlas es una tarea sencilla.

Ahora veremos las pestafias que encontramos en la cinta de
opciones de Publisher y listaremos las secciones que se incluyen en
cada una de ellas. La primera opcion que encontramos en la cinta
de opciones es el boton ARCHIVO. Al hacer clic sobre él, veremos la
pantalla que contiene informacion sobre la publicacion en la cual
estamos trabajando; también, integra algunas opciones interesantes,
las cuales conoceremos en la siguiente Guia visual.

Al tratarse de una aplicacion destinada a la edicidn de publicaciones, las herramientas que veremos en la
cinta de opciones de Publisher seran similares a las que encontramos en el procesador de textos Word,
aunque las opciones de Publisher se encuentran mas adaptadas para la creacion de publicaciones grafe

cas, como revistas y folletos; a diferencia de Word, destinadas a cartas y otros escritos.
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GV: PANTALLA ARCHIVO DE PUBLISHER 2013
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EDITAR INFORMACION EMPRESARIAL: en esta opcion, podremos ver o editar el
conjunto de informacidon empresarial que estamos utilizando para la creacion de las
publicaciones en Publisher.

PROPIEDADES DE LA PUBLICACION: en este apartado, se muestran los datos y la
informacion relacionados con la publicacion en la que estamos trabajando.

EJECUTAR EL COMPROBADOR DE DISEND: esta opcion se encarga de buscar
posibles problemas en nuestra publicacion antes de realizar su impresién, enviarla por
correo electrdnico o iniciar el empaquetador de publicaciones.

ADMINISTRAR FUENTES INTEGRADAS: esta opcion nos ofrece la posibilidad de
administrar la configuracion relacionada con las fuentes que se encuentran incrustadas
en nuestra publicacién.

OPCIONES: esta opcidn muestra la ventana de ajustes generales de Publisher 2013; en
ella, es posible configurar la forma en que funciona esta aplicacién.

CUENTA: se encarga de entregar informacion sobre la cuenta de Office a la cual nos
encontramos conectados; ademas, podremos personalizar la apariencia del fondo y
conectar con redes sociales. >
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CERRAR: esta opcion cierra Publisher 2013; si alin no hemos guardado los cambios en
la publicacién, mostrara una ventana de advertencia.

EXPORTAR: esta opcion abre una ubicacion en la cual se presentan las opciones
necesarias para exportar o empaguetar la publicacidn que estamos editando.

COMPARTIR: nos ofrece una lista de alternativas para que podamos compartir el
trabajo que estamos realizando.

IMPRIMIR: abre el cuadro de didlogo de impresion para que seleccionemos las
opciones adecuadas y obtengamos una copia impresa de la publicacion.

GUARDAR COMOD: guarda una copia {con otro nombre) de la publicacién que se
encuentre abierta.

GUARDAR: guarda los cambios que hayamos realizado sobre la publicacidn abierta.

ABRIR: esta opcidon muestra una ubicacion en la cual se presentan las opciones
necesarias para abrir publicaciones de Publisher.

NUEVO: crea una nueva publicacidn; para ello nos dirige a la ventana de presentacion
de Publisher, donde podemos elegir un archivo en blanco o una de las plantillas
disponibles.

VOLVER: cierra la seccion actual y nos transporta a la interfaz principal de Publisher
2013.

EBEBEBEEB

Luego de la pestafia ARCHIVO, veremos los nombres de las fichas que
componen la cinta de opciones de Publisher. Haremos un clic sobre
cada una de ellas para mostrar su contenido y conocer sus secciones:

¢ [NICIO: en esta pestafa, veremos las herramientas relacionadas con
el formato que podemos aplicar a los textos que se encuentran en
la publicacion. Encontramos las siguientes secciones: Portapapeles
(opciones para copiar, pegar y cortar elementos), Fuente (elegir el
tipo de letra, tamano, color y efectos para nuestros textos), Parrafo
(opciones de formato aplicables a los parrafos), Estilos (galeria de
estilos de caracter y parrafos), Objetos (seleccion de objetos que
podemos agregar a las publicaciones), Organizar (opciones para
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»

organizar y alinear elementos) y Edicién (opciones relacionadas con
la busqueda, reemplazo y seleccion de texto).

INSERTAR: aqui se reunen las opciones adecuadas para insertar
elementos a nuestra publicacién; en ella encontramos las secciones
Paginas, Tablas, Ilustraciones, Blogues de creacion, Texto, Vinculos,
Encabezado y pie de pagina.

DISENO DE PAGINA: en esta ficha, se presentan las opciones
necesarias para modificar la apariencia y el formato de la pagina
en la cual estamos trabajando. Aqui encontraremos las secciones
Plantilla, Configurar pagina, Disefio, Paginas, Combinaciones, Fondo de
pagina.

CORRESPONDENCIA: en esta pestana, encontraremos las opciones
que necesitamos para realizar la combinacion de correspondencia o
escribir e insertar campos, entre otros.

REVISAR: en esta pestaia, se retinen las herramientas que nos
ayudaran a realizar una revision de la ortografia y la gramatica de
nuestros textos. También, podremos realizar su traduccion.

VISTA: se trata de la ultima pestafia que se presenta en la cinta de
opciones de Publisher. Nos permite elegir la forma en que se vera el
documento en pantalla, organizar las ventanas de los documentos
abiertos y, también, modificar el zoom.
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Figura 3. En la pestana INSERTAR, encontramos todos los elementos
que es posible agregar a una publicacion de Publisher.
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Opciones basicas

Antes de crear nuestra primera publicacion en Publisher, nos
encargaremos de configurar las opciones basicas de este programa.
En el Paso a paso que mostramos a continuacion, aprenderemos a
personalizar la copia de Office, indicaremos las opciones adecuadas
para la revision ortografica de los textos que escribiremos después vy,
también, podremos modificar las opciones que se presentan en la cinta
de opciones o en la barra de acceso rapido.

PAP: CONFIGURAR OPCIONES BASICAS EN PUBLISHER

0 1 Con una publicacion iniciada haga clic en la pestafia ARCHIVO; luego, elija
Opciones desde el meni lateral de la ventana.

Informacion
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Si deseamos intercambiar dos imagenes que estan en la misma pagina o que una esta en el area de

borrador, debemos seleccionar una de ellas y arrastrarla por el icono de montana hasta la ofra imagen,
hasta que aparezca un resaltado rosa alrededor. En ese momento, soltamos el boton del mouse, y el

intercambio de imagen se completara tal cual pretendemos nosotros.
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=3
0 En la ventana que se presenta, configure todas las opciones de funcionamiento de

Publisher. Para comenzar, haga clic en General; en esta pestaiia, aparecen las
opciones relacionadas con la interfaz de usuario y el inicio de la aplicacién. Dirijase a
la seccion Personalizar la copia de Microsoft Office;en ella puede
completar los datos relacionados con el nombre de usuario y sus iniciales.

- e [, ...
L | ——————— L
T ¥ L

0 3 Para continuar, haga clic sobre Revision. En esta seccion, seleccione las opciones de
autocorreccion, correccion ortografica, y los diccionarios que se utilizaran para revisar
el documento mientras escribe, por ejemplo Marcar palabras repetidas.
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-
0 Haga clic sobre la opcién Guardar del panel lateral de opciones; desde aqui, es

posible personalizar el modo en que se guardan los documentos. Entre las opciones
presentadas en esta seccion, encontrara la posibilidad de establecer los minutos gue
pasaran entre cada operacion de guardado automatico. El valor predeterminado para
guardar el archivo de autorrecuperacion es de 10 minutos.
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0 5 A continuacion, seleccione la opcion Idioma entre las alternativas de la columna
izquierda. En ella indigue el idioma predeterminado que se utilizara para la edicion
de las publicaciones, como por ejemplo Espafiol (Espafia).
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Para continuar, haga clic sobre la seccién Avanzadas; en este apartado es posible

0 modificar opciones de edicién, como la posibilidad de preguntar si se actualizan los
estilos, y también opciones de visualizacion, como deshabilitar la aceleracion grafica
de hardware, tal cual se configuré en este ejemplo.
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0 7 Haga clic sobre Personalizar cinta de opciones; aqui podra modificar el
listado de herramientas que se presentan en cada pestaiia de la cinta de opciones.
Para lograr esto, lleve los iconos adecuados a la columna derecha para activarlos, y a

la columna izquierda para ocultarlos.
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0 Finalmente, si también desea cambiar los elementos que se muestran en la barra de
acceso rapido, haga clic sobre Barra de herramientas de acceso rapido
y cambie de lugar los elementos que desea mostrar a la columna derecha.

Cuando hayamos terminando de configurar las opciones basicas de
Publisher, hacemos clic sobre Aceptar; de esta forma, seran aplicados
todos los cambios que indicamos en cada seccion de la ventana.

Tipos de publicaciones

Publisher contiene las herramientas y las opciones que necesitamos
para crear diferentes tipos de publicaciones. A continuacion
conoceremos en detalle los principales tipos de documentos que
obtendremos gracias al uso de este programa.

¢ Anuncios: podemos crear este tipo de publicacion mediante
las plantillas que vienen prediseniadas, o trabajar desde cero. En
cualquier caso, obtendremos excelentes resultados gracias a las
herramientas que encontramos en la interfaz de uso de Publisher.

¢ Calendario: entre las opciones para crear un calendario de
Publisher, encontramos la posibilidad de personalizar la publicacion
incluyendo un mes o todo un ano en cada pagina del documento.
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¢ Catalogo: Microsoft Publisher incluye una serie de plantillas que
se pueden utilizar para crear un catalogo. Para realizar esta tarea,
debemos seleccionar una plantilla de catalogo vy, posteriormente,
reemplazar las imagenes del marcador de posicién por las nuestras,
luego, escribimos el texto que deseamos integrar en la publicacion.

¢ Diploma: en determinadas ocasiones, sera necesario que creemos
diplomas o certificados para nuestra empresa. Este tipo de
publicacion, ademas de boletines, prospectos, postales y vales de
regalo es posible diseniarla mediante Publisher.
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Figura 4. Los diplomas se encuentran entre las publicaciones mas
requeridas por los usuarios de Publisher. Este programa integra plantillas
disenadas para apoyarnos en esa tarea.

e Etiqueta: al imprimir etiquetas en una hoja de Publisher,
combinandolas con una base de datos de direcciones en

- 0 POSTALES

Tanto la posibilidad de elegir entre diversos disenos de postales como la de imprimir varias copias de
este tipo de publicacion son tareas sencillas gracias a la interfaz de Publisher 201 3. Solo debemaos selec-
cionar la plantilla adecuada e ingresar los elementos deseados. Este tipo de plantilla es muy 0til cuando

deseamos enviar saludos a un familiar lejano o para comentar experiencias de un viaje.
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Access, podremos realizar la creacion y generacion de etiquetas
personalizadas en forma rapida.

e Folleto: Microsoft Publisher 2013 incluye publicaciones de
folletos prediseiiados, creados especificamente para proporcionar
informacion sobre nuestra empresa o
intereses personales.

¢ Membrete: un membrete puede ser creado CON LAS PLANTILLAS
mediante Publisher gracias a una plantilla PREDlSEﬂADAS
predisenada, en la cual ingresaremos los
elementos deseados y modificaremos el texto. PODEMOS CREAR
¢ Pancartas: Publisher nos permite crear DIFERENTES

originales pancartas; para ello, utilizaremos

las plantillas predisefiadas y las herramientas PUBLICACIONES

que se encuentran en la ventana de
presentacion del programa.

Como vimos en esta seccion, Publisher es una aplicacion versatil
mediante la cual es posible crear diversas publicaciones.

A continuacion, trabajaremos en la creacion de un folleto
publicitario con Publisher, de esta forma, conoceremos las principales
herramientas que nos ofrece la interfaz de uso de esta aplicacion.

Crear una publicacion

En primer lugar, debemos tener en cuenta que todas las publicaciones
dentro de Publisher comienzan desde una plantilla, aun cuando
deseemos trabajar desde un archivo en blanco para aplicar nuestro
propio disefno. La eleccion de la plantilla deseada se debe realizar en la
ventana de presentacion de Publisher; alli hacemos clic en la plantilla
deseada, vy esta se abrira en la interfaz principal del programa.

Si deseamos trabajar en un archivo en blanco, pulsamos clic sobre
los tipos de hojas en blanco que se encuentran al inicio de las plantillas
ofrecidas o presionamos sobre Mas tamaiios de pagina en blanco.

Si no queremos trabajar sobre una hoja en blanco o si deseamos
buscar una plantilla que se adapte a la publicacion que deseamos crear,
solo seguimos las instrucciones que se detallan a continuacion.
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Figura 5. Si hacemos clic sobre Mas tamanos de pagina en blanco,
veremos una gran cantidad de tamanos de papel para nuestras publicaciones.
Para eso, hacemos clic sobre la que se adapte a nuestras necesidades.

PAP: CREAR UN FOLLETO DESDE UNA PLANTILLA

0 1 Ejecute Publisher 2013 y, en el cuadro de bisqueda escriba Folleto (si desea
crear otro tipo de publicacidn escriba lo que corresponde); presione ENTER o haga
clic sobre la opcién Iniciar blsqueda.
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B
2 Puede filtrar los resultados utilizando la seccién Categoria, que se encuentra en
0 el meni lateral; haga clic en la categoria Imprimir. Espere mientras se realiza la
busqueda entre las plantillas. Una vez que los resultados se hayan filtrado segin la
seleccidn que realizo, haga clic sobre el que considere adecuado para su propdsito.
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0 Seleccione uno de los folletos que se ofrecen en la ventana de presentacién. Haga
clic sobre la opcion que se acomode a lo que desea crear, para este ejemplo utilice
la plantilla denominada Folleto +informativo.
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>

0 Cuando haga clic sobre la plantilla elegida, vera una pequeiia ventana en la cual
se muestra informacion sobre su eleccion; ademads, se presenta una miniatura que
muestra la apariencia de la plantilla. Para continuar, haga clic en el botén Crear.

0 5 Espere mientras la plantilla seleccionada se descarga; esta operacion puede tardar
algunos segundos, esto dependera de la velocidad de la conexion a Internet vy,
también, del tamafio de la plantilla que haya elegido.
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>
0 Cuando la descarga de la plantilla se haya completado, se presentara la interfaz

principal de Microsoft Publisher 2013. En este ejemplo, podra ver el folleto creado,
aqui solo necesitard comenzar a trabajar sobre ella, agregando los elementos
necesarios para personalizarla.

R - .:
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Insertar elementos

Gracias a las herramientas que se encuentran en la pestaia
INSERTAR, es posible agregar diversos elementos a nuestra publicacion.
Para comenzar, agregaremos una imagen al folleto que creamos en el
Paso a paso anterior. Para eso, hacemos clic en INSERTAR/Imagenes.

En el cuadro de didlogo Insertar imagenes, elegimos entre buscar una
imagen de una carpeta del equipo, buscar en la galeria de imagenes
predisefiadas de Office.com o buscar en la Web.

'€ crearFoONDO

Como sabemos, las imagenes pueden constifuir fondos atractivos para las paginas de nuestra publica-
cidn. Para crear un nuevo fondo, debemaos hacer clic con el botdn secundario en una imagen, selecciona-
mos Aplicara fondo y, luego, hacemos clic en Rellenar (para expandir la imagen y que ocupe todo el fondo)

o &n Mosaico (para rellenar el fondo con un mosaico de la imagen).
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Figura 6. Podemos insertar varias imagenes a la vez; las seleccionamos en
la ventana Insertar -imagen y hacemos clic en el boton Insertar.

Si seleccionamos varias imagenes de una vez, veremos que aparecen
en el area de borrador. Desde alli, es posible arrastrarlas a las paginas
de la publicacion que deseemos. Cuando seleccionamos una imagen
que se haya integrado en la publicacion de Publisher, se presentara la
pestafia HERRAMIENTAS DE IMAGEN/FORMATO en la cinta de opciones,
con las herramientas para aplicar efectos y modificar su apariencia.

Figura 7. En esta imagen, hemos aplicado un efecto de Bisel ovalado,
blanco, en una de las imagenes que insertamos en la publicacion.
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Para continuar, agregaremos texto en las paginas de la publicacion,
para lo cual tendremos que insertar un cuadro de texto. Debemos tener
en cuenta que la mayoria de las plantillas que seleccionemos contienen
cuadros de texto que podemos editar, pero, ademas, es posible agregar
cuadros de texto adicionales.

Para agregar un cuadro de texto, hacemos clic en INICIO/Dibujar cuadro
de texto y arrastramos el cursor para cubrir el area que ocupara nuestro
cuadro de texto. Luego de esto, escribimos el texto y posteriormente
aplicamos el formato deseado, utilizando las opciones que se
encuentran en INICIO/Fuente.
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Figura 8. En la pestana HERRAMIENTAS DE CUADRO DE TEXTO/
FORMATO, encontramos opciones tales como los estilos de WordArt, los
cuales nos proporcionan estilos visuales rapidos para nuestros textos.

A continuacion, agregaremos bloques de creacion a nuestra
publicacion. Debemos tener en cuenta que los bloques de creacion son
partes reutilizables, por ejemplo calendarios, bordes o encabezados.
Publisher ofrece una serie de bloques de creacion listos para utilizar,
aunque también es posible crear uno desde cero.

En primer lugar, vamos al panel Desplazamiento de paginas y
seleccionamos una pagina de la publicacion, donde deseamos insertar
el bloque especifico. Luego, hacemos clic en INSERTAR/Blogques de
creacion y elegimos una de las opciones que se presentan en la galeria
de bloques de creacion, de acuerdo con lo que necesitemos.
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Figura 9. En esta imagen, hemos insertado un elemento de articulo
desde la seccion Bloques de creacion.

Podemos desplazarnos para encontrar el bloque de creacion
que necesitamos, también es posible hacer clic en Mas para abrir la
Biblioteca de bloques de creacion. Hacemos clic en el blogque de creacion
deseado, y este se insertara en la pagina.

Guardar la publicacion

Cuando hayamos agregado los elementos necesarios a nuestra
publicacion, debemos guardar el trabajo realizado. Para conservar
una copia por primera vez, hacemos clic en la pestafna ARCHIVO, luego
presionamos la opcion Guardar como.

| 0 VINCULAR TEXTO

Cuando un cuadro de texto contiene demasiado texto, aparece un cuadro con puntos suspensivos en
la esquina inferior derecha de este elemento. Para vincular el texto, creamos un nuevo cuadro de texto,
hacemos clic en el indicador de desbordamiento, v el cursor se convertira en una jarra. Luego, seleccio-

namos &l nuevo cuadro de texto, v el texto de desbordamiento aparecera en el nuevo cuadro.
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En la ventana Guardar como, seleccionamos el lugar en el que se desea
guardar la publicacion; las opciones que se presentan son:

e SkyDrive: se presenta como un servicio gratuito ofrecido por
Microsoft, que nos proporciona un espacio de
almacenamiento de archivos en linea protegido

por contrasea. PODEMOS GUARDAR
¢ Otras ubicaciones web: nos ofrece un

listado de los sitios web que hemos utilizado NUESTRAS

recientemente; podemos seleccionar estas PUBLICACIONES

ubicaciones para guardar archivos. También
veremos un boton denominado Examinar, que

EN SKYDRIVEY

sirve para guardar la publicaciéon en cualquier ACCEDERLAS ONLINE

sitio web al que tengamos acceso.

¢ Equipo: retine un listado de carpetas que se
encuentran en el equipo.

¢ Agregar un sitio: nos permite agregar una ubicacion distinta a las
opciones que se encuentran disponibles, para guardar la publicacion
en la que estamos trabajando.

P mairsd Pl

Guardar como
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Figura 10. En la seccién Guardar como, podremos elegir entre diversas
opciones para almacenar la publicacion en la cual estamos trabajando.

Una vez que hayamos elegido el lugar donde deseamos guardar la
publicacion, hacemos clic en el botéon Guardar.
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Imprimir una publicacion

Ahora que hemos creado una publicacién e insertamos los elementos
basicos para dar forma al documento que necesitamos, solo nos queda
realizar la impresion para obtener una copia en papel. Para realizar
esta tarea, hacemos clic en la ficha ARCHIVO y seleccionamos la opcion
Imprimir, desde el panel lateral de opciones.

En la ventana que se presenta, seleccionamos la impresora que
utilizaremos, también escribimos el nimero de copias que
necesitamos, en el cuadro Copias de trabajo de impresion.
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Figura 11. Cada vez que modifiguemos una opcion de impresion,
obtendremos una vista previa. De esta forma, sabremos cémo
se presentara la publicacion una vez enviada a la impresora.

@ GUARDAR COMO

Si luego de guardar la publicacion creada con Microsoft Publisher, deseamos cambiar el nombre del
archivo o la ubicacion de la publicacion, debemos hacer clic en ARCHIVO/Guardar como. De esta forma,
podremos guardarla como si estuviésemos realizando esta operacion por primera vez. Si no efectuamos

ningun cambio en el trabajo, esta accion creara una copia de nuestra publicacian.
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Podemos configurar las opciones de impresion de acuerdo con el
tipo de publicacion que estamos realizando, de la siguiente forma:

e Especificamos el intervalo de paginas o las secciones del documento
que deseamos imprimir, en Paginas.

¢ Seleccionamos el formato de disefio para impresidén y el tamano del
papel, en Opciones de disefio.

e LElegimos si queremos una copia del documento en color o en blanco
y negro, segun lo que necesitemos.

Una vez que hayamos indicado las opciones de impresion
necesarias, hacemos clic en el boton Imprimir y, de inmediato, el trabajo
sera enviado a la impresora seleccionada.

En este capitulo, aprendimos las principales caracteristicas de Microsoft Publisher 2013. Conocimos la

pantalla de presentacion y la interfaz de uso de Microsoft Publisher; ademas, realizamos un completo
recorrido por las pestanas que se encuentran en la cinta de opciones de este programa. Para continuar,
realizamos la configuracion de las opciones basicas de Publisher y creamos una publicacidn desde cero
o utilizando una plantilla. Aprendimos a insertar diversos elementos en el archivo, realizamos los procedi
mientos adecuados para guardar una copia de la publicacidn y, finalmente, imprimimos nuestro trabajo.
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Actividades

[
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TEST DE AUTOEVALUACION

Mencione las caracteristicas de Publisher.
;Qué tipo de publicaciones podemos crear con Microsoft Publisher?
:Qué encontramos en la pantalla de presentacion?
¢Que pestanas se presentan en la cinta de opciones?
;Como creamos una nueva publicacion?
;Qué tipo de plantillas encontramos en Publisher?
:Como agregamos una imagen?
¢:De qué forma agregamos un cuadro de texto?
;Qué debemos hacer para guardar nuestro trabajo?

;Como podemos imprimir una publicacion?

EJERCICIOS PRACTICOS

Cree una publicacion desde una plantilla.
Agregue una imagen a su publicacion.

Cree un cuadro de texto en su publicacion.
Ingrese texto y vincule dos cuadros de texto.

Imprima una copia de su publicacion.

) PROFESOR EN LiNEA

Si tiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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OneNote se presenta como un bloc de notas digital que

integra una gran cantidad de opciones y caracteristicas

interesantes. Esta aplicacion nos ofrece un lugar para trabajar

con notas e informacion. En este capitulo, conoceremos sus

ventajas y la forma de utilizarlo.
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Caracteristicas

Microsoft OneNote 2013 es una de las aplicaciones menos
conocidas y utilizadas de la suite ofimatica Microsoft Office. Se trata
de un bloc de notas al cual se le han anadido una gran cantidad de
opciones. Por esta razon, su funcionamiento se acerca a un procesador
de textos o aplicacidén de edicion, como Word o Publisher.

Aunque no es una herramienta muy popular, poco a poco va ganando
adeptos gracias a su facilidad de uso y también a las posibilidades que
nos entrega, y de las que nos ocuparemos a fondo en este capitulo.

Como dijimos, OneNote es un bloc de notas,
aunqgue no se parece a la aplicacion incluida en

PODEMOS INCLUIR Microsoft Windows (llamada Bloc de notas),
NOTAS POR VOZ O pero mantiene el mismo objetivo: permitirnos
plasmar y volcar cualquier tipo de informacion
VIDEO, LISTAS DE sobre el espacio de trabajo, como por ejemplo
TAREAS, TABLAS, pequeiias notas, textos extensos, listas de tareas,
fotografias, sonido, video o tablas.
ENTREOTROS Entre las caracteristicas de OneNote,

encontramos la posibilidad de utilizar una paleta
de funciones superior o cinta de opciones muy
completa, gracias a la cual podremos afiadir
diversos elementos, incluyendo notas por voz y video, o anotaciones
realizadas en forma manual mediante una tablet.
Como veremos, se trata de la cinta de opciones que caracteriza a
los programas que componen la suite ofimatica de Microsoft, por lo
que su uso es similar al que analizamos anteriormente en esta obra, en
aplicaciones tales como Word 2013 o Excel 2013, entre otras.

_. @ VENTAJAS DE ONENOTE

OneMote se presenta como un bloc de notas digital que permite trabajar capturando, almacenando y
compartiendo informacion, y la organiza en practicas notas. Ademas, ofrece integracion con el sistema
operativo y con las demas aplicaciones de Office; por otra parte, la posibilidad de compartir las notas con

otros usuarios a través de ARCHIVO/Compartir le oforgan enormes ventajas a esta aplicacion.
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Figura 1. OneNote puede ser iniciado desde dispositivos maoviles,
como tablets o teléfonos inteligentes.

Ademas, gracias a su integracion con SkyDrive, tenemos la
posibilidad de guardar las notas en Internet, para acceder a ellas desde
una computadora con Windows, desde un navegador web o también
desde dispositivos moviles con sistemas Windows Phone, Android e
i0S. Al mismo tiempo, es posible acceder a las notas y documentos que
hayan compartido otros usuarios con nosotros en SkyDrive.

La herramienta Enviar a ODneNote, que estara disponible desde la barra de tareas de Windows mientras

estemos ejecutando la aplicacion, nos permite recortar lo que vemos en la pantalla, enviar una pagina
web o también un documento completo a una seccion del bloc de notas en el que estamos trabajando;

ademas podremos escribir notas rapidas y archivarlas en forma automatica.
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Interfaz de uso

Cuando iniciemos OneNote 2013, veremos que en forma inmediata
aparece la interfaz de uso de la aplicacién. No se presenta una pantalla
de bienvenida como en otras aplicaciones de Microsoft Office, por lo
que podremos comenzar a trabajar directamente.

A continuacion, conoceremos las principales secciones que se
presentan en la interfaz de usuario de OneNote 2013.

GV:INTERFAZ PRINCIPAL DE ONENOTE 2013

OneMote: todas las notas en un solo sitio e
1 i s et 4 B A

' Rl =
i

B SEE0AE O

" = S Compartir con oiro
incronizar con SkyDvive USLANG &N U eauipg, un
reléfono o una tableta

1. Las notas se escriben en cualquier parte de la pagina
Escriba su momibre agui

BARRA DE ACCESO RAPIDO: aqui se presentan algunas opciones de acceso rapido;
estas herramientas nos permiten ejecutar tareas en forma agil, sin que debamos navegar
a través de |as pestafias de la cinta de opciones. Es posible agregar o eliminar funciones
de esta seccion desplegando el meni que se encuentra al final de la barra.

PESTAMNAS: en esta seccion, se muestran los nombres de las pestafias o fichas que
organizan los comandos entregados por OneNote 2013 en la cinta de opciones. Para
desplegar las opciones de cada pestaiia, es necesario que hagamos clic sobre su nombre, >

S

» www.redusers.com



OFFICE 2013 241

SECCIONES: aqgui vemos las pestafias que representan a cada una de las secciones que
han sido creadas en la nota correspondiente.

CUADRO DE BUSQUEDA: podemos utilizar este cuadro para realizar blisquedas en las
notas mediante palabras claves relacionadas.

OPCIONES Y CUENTA: desde aqui, es posible acceder a los botones que necesitamos
para minimizar, maximizar y cerrar la ventana de trabajo en OneNote 2013. También
veremos los datos del usuario que inicié una sesion de trabajo en Office.com y, mediante
el enlace que acompaia a esta seccion, podemos cerrar la sesion de usuario e iniciar
una sesién con otro nombre.

AGREGAR PAGINA: esta opci6n nos permite agregar nuevas paginas a la seccion que
se encuentre activa. Asi, es posible organizar con mayor orden nuestras notas.

PAGINAS: en este apartado, se muestran las paginas que han sido creadas en la seccién
correspondiente; para activar cualguiera de ellas, solo es necesario hacer clic sobre la
pestafia adecuada.

AREA DE TRABAJO: se trata del apartado principal de una nota, seccién o pagina de
OneNote 2013. En este apartado, es posible trabajar en las paginas o en las hojas que
componen la nota, agregando o editando elementos.

E BB B BB

MI BLOC DE NOTAS: en esta seccion, podemos consultar los blocs de notas que han
sido creados. Para ver todos los blocs de notas que se encuentran abiertos, debemos
hacer clic sobre el icono del bloc de notas.

B

Cinta de opciones

La cinta de opciones de OneNote 2013, al igual que en todas las
aplicaciones de esta suite, es la encargada de presentar las funciones
de esta aplicacion separadas en pestaiias y secciones. Gracias a esta
organizacion, resulta una tarea sencilla ubicar la herramienta que
necesitamos en cada momento que interactuemos con este programa.

Para poder manejarnos con comodidad en el uso de las herramientas
que nos ofrece OneNote 2013, a continuacion, conoceremos las
pestafias que se encuentran en la cinta de opciones de OneNote y
revisaremos las secciones que se incluyen en cada una de ellas.
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Al inicio de la cinta de opciones, se encuentra la pestaiia ARCHIVO;
si hacemos clic sobre ella, se presentara la pantalla que contiene
informacion detallada sobre la nota en la cual estamos trabajando
y, ademas, algunas opciones interesantes, como compartir la nota o
enviarla por e-mail, tal como conoceremos en la siguiente Guia visual.

e

GV: PANTALLA ARCHIVO DE ONENOTE 2013 o
4
A | e
Informacién del bloc de notas
B [ iy ®
u b Bloe de motas

P a—— (.H(FFN-F—P‘IF_FFHM—-H_F

Bior de prusha
g R e T R e

COMPARTIR: en esta opcidn, podremos compartir el bloc de notas en el que estamos
trabajando; de esta forma, serd posible acceder a él desde diversos dispositivos méviles.

VER ESTADO DE SINCRONIZACION: gracias a esta opcion, podremos verificar el
estado de la sincronizacion de nuestras notas.

4
0 CINTA DE OPCIONES OCULTA

En Microsoft OneNote 2013, igual que en las demds aplicaciones de esta suite ofiméatica, se presenta
la cinta de opciones. Pero, a diferencia de los demas programas, en OneMote encontramos la cinta de
opciones oculta. Para mostrarla, hacemos clic sobre una de las pestafas disponibles vy, si deseamos
verla siempre, hacemos clic sobre la opcion Anclar la cinta de opciones.
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ABRIR COPIAS DE SEGURIDAD: esta opcitn se encarga de permitirnos acceder a
m las copias de seguridad de las notas realizadas, asi sera posible recuperar una nota o
informacion perdida.

CUENTA DE USUARIOY OPCIONES DE VENTANA: en este apartado, vemos la
informacitn sobre el usuario que utilizamos para conectarnos a Office.com; ademas,

m se presentan los botones necesarios para cerrar o cambiar el tamafio de la ventana de
OneNote mediante palabras claves relacionadas.

m m CONFIGURACION: en estos apartados, encontraremos el acceso a las opciones
de configuracion de las notas que hemos creado.

DOPCIONES: esta opcion muestra la ventana de ajustes generales de OneNote 2013;
desde ella, podremos configurar la forma en que funciona esta aplicacién.

CUENTA: entrega informacidn sobre la cuenta de Office a la cual nos encontramos
conectados; ademas, podremos personalizar la apariencia del fondo y conectar con redes
sociales.

ENVIAR: esta opcién se encarga de presentar una serie de opciones para enviar la nota
elegida, por ejemplo por correo electrénico, a PDF, a un archivo de Word o a un blog,
entre otras alternativas.

EXPORTAR: gracias a esta opcidn, accederemos a una ubicacion en la cual se
presentan las opciones necesarias para exportar o empaquetar la publicacion que
estamos editando.

COMPARTIR: nos presenta un listado de alternativas para que podamos compartir la
nota en la cual estamos trabajando.

IMPRIMIR: se encarga de abrir el cuadro de dialogo de impresidn para que
seleccionemos las opciones necesarias y, posteriormente, obtener una copia impresa de
la nota que tenemos abierta.

ABRIR: si hacemos clic en esta opcidn, muestra una ubicacion en la cual se presentan
las opciones necesarias para abrir notas creadas.

NUEVO: esta opcidn se encarga de crear una nueva nota, lista para que podamos
ingresar la informacion adecuada.

VOLVER: cierra la seccion de informacion y nos dirige a la interfaz principal de
OneNote 2013.

EBEEEBEEBEBE
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A continuacion de la pestaiia ARCHIVO, encontraremos una serie de
fichas; estas organizan las herramientas que OneNote nos propone para
trabajar en nuestras notas. Para revisar las opciones que estan en cada
una de estas pestanas, las desplegaremos haciendo clic en cada una de
ellas. A continuacion las conoceremos en forma detallada.

e INICIO: se trata de la primera pestana que
PODEMOS INSERTAR reune herramientas disponibles en OneNote. Al

ARCHIVOS, IMﬁGENES hacer clic en esta pestaia, encontraremos una

serie de opciones relacionadas con la aplicacion

Y HASTA UN CORREO de formato aplicable a los textos de las notas,

ELECTRGNICU EN creacion y administracion de etiquetas, y
también integracion con correo electronico.

NUESTRAS NOTAS En esta pestaiia se presentan las secciones:

Portapapeles, Texto basico, Estilos, Etiquetas, Correo
electronico v Reuniones.

¢ [INSERTAR: en esta pestafia, encontraremos las opciones que nos
ayudaran a insertar diversos elementos a las notas. En ella se
presentan las secciones: Insertar, Tablas, Archivos, Imagenes, Vinculos,
Grabacion, Marca de tiempo, Paginas y Simbolos.

¢ DIBUJAR: en esta ficha, se retinen las opciones desarrolladas para
que podamos agregar dibujos y también crear ilustraciones o
dibujar en forma manual o directa sobre la nota. Las secciones
que veremos aqui son las siguientes: Herramientas, Formas, Editar y
Convertir, cada una con funciones especificas.

e HISTORIAL: esta pestafia nos propone una serie de opciones para
que podamos utilizar las versiones almacenadas de las notas en
las cuales trabajamos. Las secciones que aqui se presentan son:
Sin leer, Autores e Historial.

¢ REVISAR: con las herramientas de esta pestana, podremos realizar
una revision de la ortografia y la gramatica de las notas; también
sera posible efectuar traducciones de los textos. Las secciones
presentes son las siguientes: Ortografia, Gramatica, Seccidn y Notas.

e VISTA: esta ultima pestana permite elegir la forma en que se veran
las notas en pantalla; también hace posible realizar la organizacion
de las ventanas de los documentos abiertos y modificar el zoom,
entre otras alternativas. Las secciones gque veremos son. Vistas,
Configurar pagina, Zoom y Ventana.
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Figura 2. Gracias a las opciones que encontramos en la pestaia DIBUJAR,
podremos efectuar dibujos o escribir a mano alzada. Para ello, elegimos una
de las plumas dispuestas en la cinta de opciones.

Opciones basicas

Ahora que ya conocemos la interfaz principal de OneNote y
también las posibilidades que nos ofrece la cinta de opciones de
este programa, realizaremos la configuracion inicial de la aplicacion,
luego de esto, estaremos listos para crear nuestra primera nota.

En el Paso a paso que se muestra a continuacion, aprenderemos
a personalizar la copia de Office y a definir las opciones para
realizar la revision ortografica, entre otras opciones importantes. De
esta manera, podemos definir la forma en que se mostrara OneNote.

o ESPACIO DE TRABAJO

OneMote 2013 nos ofrece un espacio de trabajo sencillo para usuarios sin experiencia y con muchas
opciones para profesionales. Podemos empezar a tomar notas al instante con solo pulsar en el espacio
de la nota y escribir lo que queramos. Ademds, en la esquina superior izquierda del espacio de trabajo
podemos desplegar la lista de blocs de notas sincronizados con OneNote.
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PAP: CONFIGURACION BASICA DE ONENOTE 2013

0 Ejecute OneNote 2013 y haga clic sobre la ficha ARCHIVO, luego elija Opciones,
que se encuentra en el meni lateral de la ventana.

Informacién del bloc de notas

T e i S e i ot i b s s

Seleccione la seccion General para configurar las opciones de la interfaz de usuario
0 y el inicio de la aplicacion. En el apartado Personalizar la copia de

Microsoft Office, podra ingresar sus datos (nombre de usuario y las iniciales),

ademas, es posible modificar el color de fondo de la aplicacién y elegir un tema visual.
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>
3 En la seccién Mostrar, puede especificar la forma en que se presentard la apariencia
0 visual de One Note; aqui encontrara opciones tales como Barra de navegaciona
la izquierda oBarra de desplazamiento vertical a la
izquierda, entre otras. Para habilitarlas, marque las casillas que corresponden.

e
s SN o

T

] . e 1], Pt b e i ot
- (- = -
- A" [
..... u—r ~
- & | o e o id o pre e B e e B e b P— '
S Dt mr i e e
e N T it [ |
Arpte e
i F hem e e b b 4 g e e A EEs
et e 1y
Cp— [ e L
s e e L ]
e b v e

0 4 Haga clic sobre la seccién Revi si0n; agui es posible seleccionar algunas opciones
relacionadas con la autocorreccion, correccion ortografica, y también los diccionarios

gue se usaran para revisar las notas.
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[
En la seccion Guardar y hacer copias de seguridad, marque el intervalo
0 5 de tiempo que se configurara para efectuar copias de seguridad automaticas. El valor
predeterminado es 1 semana, aunque, si utiliza OneNote con mucha frecuencia, es

recomendable establecer un valor menor.
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Haga clic sobre Enviar a OneNote; en esta seccion, podra indicar la forma en

0 6 que OneMote 2013 se integrara con otras aplicaciones. Entre las opciones que aqui
se presentan, encontrara la de Imprimir en OneNote y Recortes de
pantalla. Desde el meni desplegable podra configurar cada una.
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0

0

Seleccione Audio y video; aqui es posible configurar la forma en que OneNote se
comporta con el contenido multimedia. Dirijase al apartado Configuracion de
grabacion de audio y Configuracion de grabacion de video; en
cada uno de ellos, despliegue los menus y elija los dispositivos de hardware que seran

USERS I¥20)

utilizados para realizar las tareas de grabacion.
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Seleccione la opcidon denominada Idioma; aqui puede indicar el idioma que sera
utilizado para revisar las notas que edite.

P —

ikt L P
. 5
1 st = LI o
e s -
i e st o s 0 bk 1 rwta i s e (e
L N —
- et o
& R i see i s,

e s G, o
T = . -
J = Ty ;.IF a2 i T sk e R
s s | Ly
- - e iy I -
L | b o g - aanam jua = s s -
4 e e ot = | el e e i A e i -
ey B e b L _
ere e ey vy -
= b - vm
S i g e e e
3 8 iy s gt " -
e

s 4 e i s e e, s e e, n pametan 8 e

www.redusers.com

«



250 8. ONENOTE 2013

=

09 Para continuar, seleccione la seccién Avanzadas; aqui es posible modificar algunas
opciones relacionadas con la edicidn, notas vinculadas, pluma y el envio de correos
electrénicos desde OneNote.
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Finalmente, en Personalizar cinta de opciones y Barra de

1 0 herramientas de acceso rapido, es posible modificar el listado de
herramientas que se presentan en cada opcidn. Para realizar estas modificaciones,
debera llevar los iconos adecuados a la columna derecha para activarlos, y a la
columna izquierda para ocultarlos.
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Una vez que hayamos recorrido todas las secciones de la ventana
de configuracion de OneNote 2013, solo tenemos que hacer clic sobre
el boton Aceptar; de esta forma, se aplicaran los cambios, y podremos
comenzar con la creacion de nuestra primera nota en esta aplicacion.

Crear notas

Cuando iniciamos Microsoft OneNote 2013 por primera vez, veremos
que la aplicacion creara un bloc de notas de muestra; gracias a este
archivo podemos explorar las caracteristicas y las ventajas que ofrece
la aplicacion. Es posible utilizar el bloc de notas que ha sido creado en
forma automatica o también podemos crear un bloc nuevo de manera
muy sencilla. Para crear un nuevo bloc de notas, hacemos clic en la
pestania ARCHIVO y seleccionamos la opcion Nuevo.

Aqui es necesario que seleccionemos una de

las ubicaciones que se encuentran disponibles; EL BLOC DE NOTAS DE
entre ellas se hallan SkyDrive o Equipo, también MUESTRA APARECE
podemos hacer clic sobre Agregar un sitio para

indicarle a OneNote el lugar especifico en el cual AL ABRIR ONENOTE Y
se almacenara la nota creada. Para continuar, SIRVE PARA CONOCER
escribimos un nombre para la nueva nota y

hacemos clic en el boton Crear bloc de notas. SUS FUNCIONES

Cuando el bloc de notas esté preparado,
Veremos una seccion nueva con una unica pagina
en blanco. Ahora, solo debemos ingresar el
texto, imagenes u otros elementos que deseemos integrar en la nota,
como pueden ser videos o incluso una tabla.

| 0 ' PLANTILLA DE DISENO

Cuando creemos nuestra primera nota en OneMote 2013, nos daremos cuenta de que las paginas nuevas
estan vacias. Sin embargo, no debemos preocuparnos ya que, si deseamos agregar algin disefio deco-
rativo, podemos usar una plantilla. Para ello, hacemos clic en la pestaiia INSERTAR v seleccionamos
Plantillas de pagina. Aqui seleccionamos entre las opciones disponibles.
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Figura 3. Luego de indicar la ubicacion y el nombre para el bloc de notas
que estamos creando, presionamos el boton Crear bloc de notas.

Escribir o editar notas

Con nuestra primera nota creada, podemos comenzar a escribir o a
editar la informacion que hay en ella. Para eso, solo es necesario hacer
un clic con el botéon principal del mouse en la parte de la pagina donde
deseamos agregar informacion; luego, comenzamos a escribir.
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Figura 4. Para ingresar informacion en OneNote, debemos hacer clic en
cualquier lugar de la pagina y comenzar a escribir.
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Una vez que hayamos escrito la informacidon que necesitadbamos
para esa nota en particular, es posible modificar la apariencia del
texto utilizando las herramientas que se encuentran en la cinta de
opciones; para ello, hacemos clic en la pestana INICIO.

Si deseamos agregar un titulo de pagina, pulsamos clic con el
botén principal del mouse sobre el area de encabezado, la cual
se encuentra en la parte superior de la pagina; a continuacion,
escribimos el titulo deseado.

Debemos tener en cuenta que los titulos también se mostraran en
las pestanas que corresponden a las paginas, en la seccion que se
encuentra en el lado derecho de la pagina.
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Figura 5. Mientras escribimos el titulo para la pagina,
éste se actualizara en forma automatica en la pestana correspondiente,
en el costado derecho de la pagina seleccionada.

o ESCRITURA A MANO

Es interesante saber que, si nuestra computadora es compatible con la escritura a mano, solo tendremos
que hacer clic en la pestana DIBUJAR; en ella seleccionamos una pluma v, luego, dibujamos o escribi-
mos en forma directa sobre la pantalla. Esta caracteristica estd pensada para manejar la herramienta
desde una tablet o desde un teléfono celular que seporten esa aplicacion.
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Agregar vinculos

Si ingresamos un texto que parece ser un vinculo, OneNote 2013
lo reconocera en forma inmediata y le otorgara, automaticamente, el

ONENOTE
RECONOCEY AGREGA

EL FORM
VINCULO

ATO DE
S DE MANERA

AUTOMATICA

»

formato de vinculo. Por ejemplo, si escribimos
www.redusers.com en una de nuestras notas,
OneNote lo convertira en un vinculo.

Luego, si hacemos clic sobre el vinculo
ingresado, se abrira el sitio web de RedUsers en
el explorador web predeterminado.

Si deseamos crear un vinculo en forma manual,
es necesario que seleccionemos el elemento o
el texto en el cual deseamos insertar el vinculo,
luego hacemos clic en INSERTAR/Vinculo.

Posteriormente, en el cuadro de dialogo
denominado Vinculo, escribimos la direccion URL

de destino en el campo Direccién y, por altimo, hacemos clic en el boton
Aceptar, de esta forma el vinculo sera agregado.
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Figura 6. Un vinculo en OneNote 2013 puede dirigirnos a un sitio web,
un lugar de la nota, una pagina u otra nota de OneNote. Solo completamos
los datos requeridos por la ventana Vinculos y aceptamos.

Es importante considerar que podemos insertar vinculos que nos
lleven a secciones de texto, imagenes, a otras paginas o también a
secciones de los blocs de notas creados con OneNote.
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Agregar archivos

Cuando trabajamos con OneNote, debemos tener en cuenta que
esta aplicacion es capaz de conservar, en un unico lugar, los datos
relacionados con el proyecto correspondiente. Esto no solo incluye las
paginas y el texto ingresado, ya que también es posible agregar copias
de archivos y documentos relacionados.

Para insertar un archivo o documento en una nota de OneNote,
debemos hacer clic en la pestaia INSERTAR v, luego, seleccionar la
opcion Datos adjuntos del archivo. De esta manera se presentara un
cuadro de dialogo denominado Elija el archivo o grupo de archivos que desea
insertar; alli navegamos hasta la ubicacion del archivo que deseamos
insertar, lo seleccionamos y presionamos sobre el boton Insertar. Con
es0, ya habremos logrado agregar un archivo a la nota que estiabamos
creando. Debemos considerar que es posible seleccionar varios
archivos a la vez, para ello, los marcamos manteniendo presionada la
tecla CTRL vy luego hacemos clic sobre Insertar.
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Figura 7. Los archivos que hemos insertado en OneNote se mostraran
como iconos en la pagina de notas. Si deseamos abrir uno solo,
hacemos doble clic en el icono adecuado.

Es importante tener en cuenta que OneNote solo almacena una
copia de los archivos que hayamos elegido para insertar, por lo tanto,
no es capaz de actualizar en forma automatica estos elementos, ni
tampoco modifica los archivos de origen.
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Insertar imagenes

En nuestras notas, podemos agregar recortes de pantalla,
fotografias, imagenes escaneadas, ilustraciones o cualquier otro tipo
de imagen que deseemos. Para agregar una imagen, nos ubicamos en
la pagina a la cual deseamos agregar este elemento, hacemos clic con
el boton principal del mouse en el area donde pondremos la imagen,
luego desplegamos la pestaiia INSERTAR, y seguimos alguna de las
siguientes opciones, dependiendo de lo que deseemos obtener:

e Recorte de pantalla: hacemos clic en esta opcién para capturar una
parte de la pantalla del equipo o programa que tenemos abierto e
insertarla como imagen en la nota seleccionada.

¢ [Imagenes en mi equipo: utilizamos esta opcion para insertar un archivo
de imagen almacenado en el equipo, en la red o en otra unidad de
almacenamiento, como una unidad USB externa.

e Imagenes en linea: podemos usar esta opcion para buscar e insertar
imagenes de la biblioteca de imagenes predisefiadas de Microsoft
Office; también es posible usar la busqueda de imagenes de Bing, la
cuenta SkyDrive o cualquier otro sitio de la Web.

¢ [Imagen digitalizada: utilizamos esta opcion para agregar una imagen
desde un escaner que se encuentre conectado a la computadora. Por
supuesto, tendremos que contar con este dispositivo de antemano.

Figura 8. En la nota de la imagen, hemos insertado un recorte de pantalla.
En este caso, se trata de un recorte de la barra de tareas de Windows 8.
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Insertar una tabla

Como sabemos, las tablas nos permiten organizar informacion en
celdas; por ello se presentan como un excelente modo de ofrecer los
datos bien ordenado en nuestras notas.

Para crear una tabla, debemos desplegar la pestana INSERTAR;
en ella, buscamos la opcion Tablas/Tabla v la presionamos. Podemos
comenzar por dibujar una cuadricula sencilla, para el ejemplo sera
una tabla de 3x4, pero podemos determinar las celdas y columnas que
queramos. Podemos desplazar el puntero del mouse por la cuadricula
que se presenta, de esta forma es posible seleccionar el tamario de
tabla que deseamos. Para terminar, hacemos clic sobre la eleccion
adecuada con el boton primario del mouse.

Para nuestro ejemplo, necesitamos una tabla de 3x4, por lo tanto,
se creara una tabla con 3 columnas y 4 filas.
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Figura 9. Para crear una tabla, desplazamos el cursor del mouse
hasta encontrar el nimero de columnas y filas que deseamos.
Luego, hacemos clic sobre la opcién adecuada.

Después de seleccionar la opcion adecuada, la tabla sera insertada
en el espacio que hemos elegido dentro de la pagina. Luego de esto,
podremos modificar con rapidez la tabla o una de sus partes, por
ejemplo para insertar una fila. Para ello, hacemos clic con el botén
secundario del mouse en una celda de la tabla, seleccionamos la opcién
Tabla vy, luego, marcamos uno de los comandos del menu contextual.
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Figura 10. El menu contextual que aparece al seleccionar una tabla contiene
una gran cantidad de opciones, las cuales nos permitiran modificar la
apariencia de la tabla o de una de sus secciones.

Agregar paginas

Debemos saber que una nota de OneNote puede contener todas
las paginas que necesitemos; estas paginas seran utiles cuando sea
necesario mas espacio en el bloc de notas. Para agregarlas, debemos
respetar las siguientes instrucciones.

Nos dirigimos a la seccion donde deseamos agregar mas paginas
y vamos al panel que se encuentra situado en el costado derecho de
la pagina; sobre las pestafias que indican los nombres de las paginas,
veremos una opcion denominada Agregar pagina, hacemos clic sobre ella
tantas veces como paginas necesitemos. Las nuevas paginas apareceran
en la columna, bajo las paginas que ya se encuentran creadas.

CONVERTIR A EXCEL

Es interesante considerar que, si nos encontramos con una tabla muy extensa o que contiene mucha

informacion, es posible convertirla en una hoja de calculo de Microsoft Excel; esto puede ser realizado en
forma directa desde OneMote 201 3. Para convertir una tabla, debemos hacer clic con el botdn secunda

rio del mouse en la tabla y posteriormente seleccionamos la opcion Conwertir en hoja de célculo de Excel.

» www.redusers.com



OFFICE 2013

T L
[ IR I

(1] Bloe de pe . (R

259

Le mmiAlnege ... J

Figura 11. Las paginas que agreguemos apareceran en forma automatica
en el listado de paginas; para utilizarlas, las seleccionamos
y agregamos informacion o elementos sobre ellas.

Debemos considerar que, para usar las nuevas paginas, podemos
hacer clic sobre su nombre en la columna de paginas o, también,
escribir el titulo que corresponde en el encabezado de la pagina; luego,

presionamos la tecla ENTER.

Agregar secciones

Una seccion dentro de una nota de OneNote funciona como un
separador dentro de una carpeta. Dentro de OneNote, es posible crear

todas las secciones que necesitemos.

Para crear una seccion, hacemos clic con el
botdn secundario sobre una pestafa de seccion,
que se encuentra en la parte superior de la
pagina en la que estamos trabajando; después,
desde el menu que se presenta seleccionamos la
opcién Nueva seccion. Para continuar, escribimos
un titulo que corresponda a la nueva seccion y
presionamos la tecla ENTER. Por ejemplo, de esta
manera podemos organizar nuestras notas por
categorias, para asi tener agrupadas las notas
personales, o las de tipo laboral o profesional.

LAS SECCIONES
DENTRO DE
ONENOTE NOS
PERMITEN SEPARAR
ELEMENTOS
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Debemos tener en cuenta que las nuevas secciones contendran una
pagina en blanco, en la que podremos escribir e insertar elementos
directamente; también es posible crear nuevas paginas o utilizar una
de las plantillas disponibles, tal como hemos explicado en las paginas
precedentes y que, a esta altura, ya sabemos ejecutar.
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Figura 12. Las nuevas secciones que creamos apareceran con un color
distintivo, de esta forma sera mas sencillo identificarlas.

Meétodos abreviados de teclado

Como vimos en las secciones anteriores de este capitulo, trabajar
con OneNote es sencillo, pero puede serlo aliin mas si utilizamos
algunos de los métodos abreviados de teclado que esta aplicacion pone
a nuestra disposicion. En la siguiente tabla, conoceremos algunos de
los mas importantes.

| 0 ACOPLAR ONENOTE

Una opcidn interesante es acoplar OneMote al espacio lateral del escritorio. Desde el cuarto boton de la
esquina superior izquierda de OneMote, o presionando la combinacion de teclas CTRL+ALT+D, podremaos
anclar inmediatamente la nota en la que estemos escribiendo en el lateral derecho y dejar el resto de

espacio para la otra aplicacion con la que estemos trabajando.
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COMBINACIONES DE TECLAS PARA ONENOTE 2013

w COMBINACION ¥ ACCION
DE TECLAS

CTRL+H Abrir una nueva ventana de OneNote.

CTRL+MAYUS+R Abrir una ventana pequefia de OneNote para crear una nota al margen.

CTRL+ALT+D Acoplar la ventana de OneNote.

CTRL+2Z Deshacer la altima accion.

CTRL+Y Rehacer la dltima accion.

CTRL+A Seleccionar todos los elementos de la pagina actual.

CTRL+X Cortar el elemento o el texto seleccionado.

CTRL+C Copiar el elemento o el texto seleccionado en el Portapapeles.
CTRL+V Pegar el contenido del Portapapeles.

ALT+MAYUS+F Insertar la fecha actual.

ALT+MAYUS+P Mostrar u ocultar copias impresas de documentos en la pagina actual.
ALT+MAYUS+0 Insertar la fecha y hora actuales.

ALT+MAYUS+H Insertar la hora actual.

WINDOWS +5 Insertar un recorte de pantalla.

MAYUS+ENTER Insertar un salto de linea.

e Iniciar una ecuacion matematica o convertir el texto seleccionado en una
=
ecuacion matematica.

Tabla 1. Métodos abreviados de teclado para realizar acciones
rapidas en OneNote 201 3.
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Guardar las notas

Es necesario considerar que, mientras trabajemos en OneNote
2013, nunca deberemos guardar el trabajo que estamos realizando;,
esto sucede porque este programa se encarga de guardar en forma
automatica todos los cambios que vayamos efectuando.

Por esta razon, OneNote no dispone de un botéon Guardar ya que, a
medida que trabajamos con las notas, OneNote guardara todo lo que
hacemos; esto es independiente del tipo de cambio que realicemos, ya
sea la creacion de nuevas notas o la edicién de un pequeno texto.

De esta forma, solo necesitamos poner nuestra atencion en los
proyectos o notas que estamos creando, sin que necesitemos invertir
tiempo en guardar cada cambio realizado.
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Figura 13. Cada cambio que realicemos en OneNote sera
almacenado en forma automatica. Asi solo nos tenemos que concentrar
en agregar la informacion adecuada.

Para concluir, es importante mencionar las opciones de colaboracion
entre usuarios que nos ofrece esta aplicacion en su version 2013 y
que nos permiten trabajar de forma mas comoda entre varios autores.
Gracias a estas alternativas, OneNote nos facilita la tarea de trabajar en
las notas compartidas, a la vez que lo hacen otros usuarios.
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Cada autor que colabore en una nota compartida se encontrara
identificado, lo que nos permite conocer en todo momento quién ha
llevado a cabo las modificaciones que se vayan anadiendo en el bloc de
notas compartido. Si lo que pretendemos es simplemente compartir
nuestras propias notas, podremos hacerlo por multiples vias, incluyendo
el email o a través de nuestras cuentas en Facebook o Twitter, las
cuales también podremos sincronizar con la suite ofimatica.
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En este capitulo, nos dedicamos a revisar las caracteristicas y opciones que nos entrega el uso de One-
Mote 201 3. Vimos que se trata de un bloc de notas con enormes posibilidades, gracias al cual es posible
trabajar en notas integrando diversos elementos, tales como texto, imagen, video, audio, archivos y
documentos. Conocimos la pantalla de presentacion de OneNote, asi como también cada una de sus
secciones y las opciones que estas rednen; realizamos un completo repaso por la cinta de opciones de
este programa, describiendo cada una de las pestanas y listando las secciones que estas incluyen. Para
continuar, aprendimos a realizar la configuracion de opciones basicas para la aplicacion y, posteriormen-
te, creamos nuestra primera nota. En ella agregamos imagenes, texto, paginas y secciones; por dtimo,
aprendimos como se guardan las notas creadas.
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Actividades

[
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TEST DE AUTOEVALUACION

;Qué es OneNote y para qué sirve?

{Qué secciones presenta la interfaz de usuario de OneNote 2013?

:Como podemos acceder a las configuraciones basicas de esta aplicacion?
;Qué pestanas se retinen en la cinta de opciones?

;Como podemos dejar la cinta de opciones siempre visible?

¢Como creamos nuestra primera nota?

;De qué forma agregamos una seccion?

¢(Para qué sirve una pagina?

;Como agregamos un vinculo y una imagen a una nota?

;Qué debemos hacer para guardar una nota?

EJERCICIOS PRACTICOS

Inicie OneNote 2013 y configure sus opciones basicas.

Cree una nueva nota en OneNote.

Agregue un recorte de pantalla.

Cree una tabla, ingrese informacidn y, posteriormente, modifique su tamano.

Comparta la nota con otros usuarios.

Si tiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com

» www.redusers.com



ANRRRRNRNNNNNNS,

SkyDrive

SkyDrive es el lugar donde podemos guardar, en la nube,
nuestros documentos de trabajo y otros archivos. En este
capitulo, conoceremos las principales ventajas de esta

herramienta online y aprenderemos a utilizarla.

v SkyDrive y SkyDrive Pro........ 266 Seguir y etiquetar documentos....... 277 *

w SkyDrive.......cccvreiimmeeseennen 287 ClasHicaciones ... eeeeee e 299
PrIMEros Pasos ..o e erees sesnsensens 208
Integracion con Office 2013........... 271 v Compartir elementos............ 279
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SkyDrive y SkyDrive Pro

SkyDrive v SkyDrive Pro poseen importantes diferencias;
entre ellas, se destaca que SkyDrive se presenta como una solucion de
almacenamiento en linea, completamente gratuita, que nos ofrece
una biblioteca en la cual podemos guardar nuestros archivos y acceder
a ellos desde cualquier dispositivo. SkyDrive ofrece las herramientas
necesarias para guardar diversos tipos de archivos, como documentos
que generemos en Office 2013 o fotografias, para luego compartirlos
con distintos usuarios y colaboradores.
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Figura 1. SkyDrive es la apuesta de Microsoft en respuesta a las
opciones de almacenamiento online que estan disponibles para
los usuarios a través de Internet.

Por otra parte, SkyDrive Pro se presenta como una solucion para
empresas, a la que también podemos subir documentos, fotografias y
otros archivos desde nuestra computadora, pero solo podremos verlos
nosotros, a no ser que compartamos el contenido con otros usuarios.
Ademas, gracias a la aplicacion cliente de SkyDrive Pro, es posible
sincronizar archivos y carpetas con nuestro equipo local.

De esta forma, la tarea de subir elementos a la web y compartirlos
con otros usuarios podra desarrollarse e forma sencilla y segura, sin
que debamos instalar aplicaciones adicionales en la computadora.
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Figura 2. SkyDrive se integra perfectamente con dispositivos moviles
y teléfonos inteligentes; asi, podremos acceder a nuestros archivos
en forma sencilla, desde cualquier lugar.

SkyDrive

Como mencionamos al comienzo, SkyDrive se presenta como el
servicio de almacenamiento en la nube de Microsoft, que compite con
importantes rivales, tales como Dropbox.

Es necesario saber que el concepto que se

encuentra en la base de este tipo de servicios SKYDRIVE ES UN
es realmente sencillo, ya que en esencia nos SERVICIO GRATUITO
permiten disponer de un disco duro en la red en

donde es posible almacenar archivos, tales como QUE PERMITE
documentos e imagenes, a los cuales podremos ALMACENAR
acceder desde cualquier equipo que se encuentre

conectado a Internet. ARCHIVOSEN LARED

A diferencia de SkyDrive Pro, SkyDrive es
un servicio de almacenamiento gratuito que no
requiere una organizacion o una administracion central para funcionar.
Se trata de una opcion de Microsoft para usuarios personales. Debemos
saber que este servicio funciona en Windows 8, Windows 7, Windows
Vista y Mobile, y también sistemas operativos Mac.

www.redusers.com &



268 9. SKYDRIVE

1 Bt 0 . = ¥ [ tepirm e Bt ) e = VR0 Chn et = L1 - ol
b | S e i e
3 U e b [ i by oy i * ) Lyl b (351 [P N [ i pree——

[ [ I —

& yDrive

e

B Tt Fcaisal  chmes Gt e mpds Cmataris

Figura 3. Podemos iniciar SkyDrive directamente desde una interfaz web.

Primeros pasos

Para comenzar a utilizar SkyDrive, solo tendremos que contar con
una cuenta de correo en Windows Live, la cual se encarga de incorporar
todos los servicios ofrecidos por Microsoft. La forma mas sencilla es
utilizar esta herramienta a través de su interfaz web; para ello solo es
necesario que ingresemos a nuestra cuenta de e-mail de Microsoft.
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Figura 4. En Recientes, encontraremos los documentos que han sido
vistos en ultimo lugar. Para acceder a ellos, hacemos clic sobre el adecuado.
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Una vez que nos encontremos en la interfaz web de nuestra cuenta
de Microsoft, hacemos clic sobre SkyDrive, que se encuentra en la zona
superior de la pantalla, y de esta forma accederemos de inmediato a
una lista en forma de carpetas. En estas carpetas se ubican todos
nuestros archivos. Podemos darnos cuenta de que, en la parte
izquierda, se sitlian las carpetas principales: Archivos, Documentos v
Fotos, mientras que, en la parte central, es posible navegar entre las
subcarpetas que organizan nuestros archivos.
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Figura 5. Si hacemos clic sobre Todas 1as fotos, veremos en pantalla
un collage con las fotos que tenemos en nuestra cuenta de SkyDrive.

Si deseamos compartir los archivos con
todos los usuarios, es decir, realizar una carpeta PARA COMPARTIR
publica, sera necesario que hagamos clic en
Obtener un vinculo y luego presionamos sobre LOS ARCHIVOS
Hacer piblico. De esta manera, podemos compartir ALMACENADOS EN
fotos y archivos con nuestros contactos a traveés
del correo electréonico con solo enviarles el link SKYDRIVE, S0LO
de acceso. De igual forma, si queremos subir ENVIAMOS EL LINK
nuevos archivos o crear carpetas, solo debemos
utilizar las opciones del menu superior. Entre las
opciones interesantes de esta interfaz web, encontramos la posibilidad
de utilizar algunos programas que se encargan de anclar el servicio de
almacenamiento en forma directa al Explorador de Windows.
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Figura 6. Los archivos y las carpetas que otros usuarios han compartido con
nosotros se encuentran en la seccion Compartidos.

Asi, podremos trabajar con SkyDrive como si estuviésemos
utilizando una carpeta mas del explorador. Un ejemplo de este tipo de
aplicaciones es Gladinet Cloud Desktop. Volviendo a la propuesta de
Microsoft, una vez que lo instalemos, podremos configurar el acceso a
la cuenta de Windows Live SkyDrive y, después, se creara una carpeta
virtual en la que estaran nuestros archivos. Asi trabajaremos tal como
lo hacemos cada dia en el Escritorio.
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Figura 7. En Equipos, se encuentra el enlace adecuado para descargar la
aplicacién de SkyDrive para el Escritorio de Microsoft Windows.
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Integracion con Office 2013

Desde todas las aplicaciones que forman parte de Office 2013,
es posible guardar los documentos directamente en SkyDrive. Para
realizar esta tarea, tendremos que hacer clic sobre la ficha denominada
ARCHIVO v, luego, seleccionar Guardar como. La primera de las opciones
que nos ofrecera la ventana sera SkyDrive de....
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Figura 8. Para ver todos los archivos que mantenemos en nuestra cuenta
de SkyDrive, podemos acceder mediante la interfaz web
y hacer clic sobre la seccion Archivos.

Como sabemos, mientras realizamos la instalacion de Microsoft
Office 2013, se nos solicitara que nos registremos
con una cuenta de Windows Live, por lo que

no tendremos que configurar este acceso al SKYDRIVE NOS

utilizar los programas de Office. Si deseamos OFRECE 7 GB DE

escoger una carpeta de SkyDrive diferente de la

predeterminada, solo hay que presionar sobre ALMACENAMIENTO

Examinar v, después, elegir la carpeta deseada. GRATUITO
Si queremos anadir otra cuenta de SkyDrive

para guardar los documentos, sera necesario EN LANUBE

presionar sobre Agregar un sitio v seleccionar la

opcion SkyDrive. Posteriormente tendremos que

insertar los datos de acceso a nuestra cuenta de Windows Live para
poder usar la nueva cuenta y empezar a almacenar archivos en la nube.
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Figura 9. Desde cualquier aplicacion de Office 2013 veremos la opcion de
guardar nuestro documento en SkyDrive.

Por otra parte, en sistemas tales como Windows 7, es posible
instalar la aplicacion de escritorio gratuita de SkyDrive y sincronizar
automaticamente los archivos entre nuestros equipos.
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Figura 10. Mientras estamos guardando un archivo en SkyDrive, podremos
elegir en forma directa entre alguna de las carpetas que se nos presentan.

Si ya tenemos la aplicacion de escritorio SkyDrive, podremos acceder
a todos los archivos de Office que hayamos almacenado en SkyDrive.
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Por otra parte, cuando modifiquemos un archivo de Office, solo estos
cambios seran sincronizados en SkyDrive. De esta manera, podemos
trabajar en archivos de Office al mismo tiempo que otros usuarios en
diferentes dispositivos sin que se produzcan conflictos.
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Figura 11. Mediante una ventana como esta, podremos navegar hasta
la ubicacion en la cual deseamos guardar el archivo.

Si deseamos optimizar SkyDrive para su uso con Office 2013, y
asi poder almacenar nuestros archivos en la nube, seguimos estas
indicaciones: en primer lugar hacemos clic con el botén derecho en el
icono de SkyDrive, que se encuentra en el area de notificacion, al final
de la barra de tareas. Luego presionamos sobre Configuracién. Después,
en la pestaina Configuracion, vamos a General, seleccionamos Usa Office
para sincronizar los archivos mas rapidamente y trabajar en archivos con otras
personas al mismo tiempo, y hacemos clic sobre Aceptar.

SKYDRIVE

Debemos tener en cuenta que el sistema operativo Microsoft Windows 8 integra la aplicacion SkyDri-

ve en forma predeterminada. Gracias a esta aplicacion, serd posible ver y buscar los archivos que
hayamos guardado en SkyDrive.com, en forma sencilla y rapida. Para iniciarla solo sera necesario
hacer clic sobre el mosaico adecuado desde la pantalla Inicio.
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SkyDrive Pro

Como dijimos, SkyDrive Pro se presenta como la version de SkyDrive
para las pequeias v medianas empresas, aungque también podremos
sacar el maximo provecho de ella como usuarios particulares.

Cada vez que nos encargamos de almacenar archivos en SkyDrive
Pro, estos permaneceran visibles solo para nosotros, pero, gracias a
las opciones que encontraremos, sera posible compartirlos con otros
usuarios. Entre las ventajas que nos entrega SkyDrive Pro, encontramos:

¢ Almacenar y organizar documentos tanto privados como
publicos en una ubicacion segura en la nube o en los servidores de
SharePoint de nuestra empresa.

¢ Compartir archivos y carpetas con los usuarios que designemos,
ya sean parte de nuestra organizacion o externos, y de esta forma
conceder los permisos necesarios para que puedan revisar o editar
su contenido.

e Sincronizar archivos y carpetas que se encuentran en la
biblioteca de SkyDrive Pro y también desde otras bibliotecas de
SharePoint con nuestra computadora o con dispositivos moviles,
para que podamos tener acceso a los documentos sin que nos
encontremos conectados.

Figura 12. Aqui vemos un ejemplo de una biblioteca en SkyDrive Pro.
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Bibliotecas de SkyDrive Pro

Debemos tener en cuenta que SkyDrive Pro pone a nuestra
disposicion una biblioteca personal, que se presenta como un servicio
al que es posible acceder a través de una cuenta de SharePoint Online
o de Office.com, o bien con la instalacién de SharePoint 2013.

Una vez que tengamos nuestra biblioteca personal, todos los
documentos y archivos personales se organizaran y almacenaran en
ella. De esta forma, podremos compartir nuestros archivos con sencillez
y facilidad,; ademas, es posible colaborar en esos documentos con otros
usuarios. También, si hemos iniciado una sesion de usuario en Office.
com, es posible compartir los documentos con usuarios externos.

Sincronizacion

Es importante saber que SkyDrive Pro entrega una aplicacion de
sincronizacion cliente, la cual permanece instalada en la computadora
local. Esta aplicacion nos permite sincronizar los documentos que se
encuentran en linea en nuestra biblioteca.

La sincronizacion de SkyDrive Pro esta disponible para los usuarios
que poseen suscripciones a Office 365 o SharePoint Online v
también con las instalaciones locales de SharePoint Server 2013.
Para esto es necesario tener en cuenta que Office 2013 se encuentre
instalado en los dispositivos cliente.

Figura 13. SkyDrive puede ser sincronizado con dispositivos mdviles.
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Primeros pasos

Como vimos, acceder a la informacion que se encuentra almacenada
en SkyDrive Pro es sencillo; ademas, no importa en qué lugar nos
encontremos ni qué dispositivo estemos utilizando para trabajar.

Trabajar con una biblioteca

La biblioteca de SkyDrive Pro es un lugar en la nube donde
podremos almacenar nuestros documentos y archivos multimedia.
Estas bibliotecas se pueden crear y almacenar dependiendo de nuestras
necesidades, aunque en forma predeterminada solo nosotros veremos
los archivos que almacena. También, podemos especificar en detalle
qué archivos deseamos compartir.

Cintent Man

Figura 14. El sistema operativo para dispositivos moviles se integra con
SkyDrive gracias a la app especifica, disponible en Google Play.

Entre las herramientas que nos ofrece SkyDrive Pro para administrar

las bibliotecas, encontramos: valoraciones, seguimiento, etiquetas y
notas. Como vemos, la tarea de almacenar archivos utilizando SkyDrive

» www.redusers.com



OFFICE 2013 277

Pro es una buena idea, pues encontraremos los documentos en una
ubicacion centralizada en la nube, donde podremos buscar todo lo que
necesitamos y compartir los elementos que deseemos con los usuarios
que indiquemos. En una biblioteca de SkyDrive Pro, es posible
organizar los siguientes elementos:

¢ Documentos y otros archivos.

¢ Documentos con datos sobre la compania y carpetas con archivos
compartidos.

¢ Documentos que debemos crear en colaboracion con otros usuarios.

¢ Elementos multimedia, como por ejemplo imagenes, presentaciones,
archivos de musica o de video.

Seguir y etiquetar documentos

Etiquetar nuestros documentos en la nube nos permite realizar un
completo seguimiento de los cambios que se efectien en ellos y, de
esta forma, podremos encontrarlos con facilidad.

Los documentos que estamos siguiendo se mostraran en la pagina
de noticias, en el apartado Estoy siguiendo, v en SkyDrive Pro cada
vez que hacemos clic en Inicio rapido/Documentos seguidos. Para seguir
un documento, solo es necesario que hagamos clic sobre los puntos
suspensivos correspondientes al nombre de un documento particular vy,
luego, seleccionamos la opcion Seguir.

Debemos tener en cuenta que el etiquetado de nuestros
documentos nos permite realizar la asociacion de un documento con
ciertas areas de interés. Para utilizar esta opcion, debemos hacer clic
en la herramienta denominada Etiguetas y notas de la cinta de opciones,
luego, escribimos una palabra en el cuadro de texto que se presenta.

| @ ETIQUETADO

Es importante saber que para ver conversaciones de un tema etiquetado sobre el que gueremos
conocer mas detalles, podemos seguir una etiqueta haciendo clic en la opcion Seguir #[etiquetal, la
cual se encuentra bajo la entrada del tema correspondiente a las noticias. De este modo podremos

seleccionar los temas que consideremos importantes y etiquetarlos en pocos pasos.
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Consideremos que las etiquetas apareceran como #etiqueta. Ademas
de las etiquetas, podemos utilizar las alertas de documentos; gracias a
ellas, es posible acceder a notificaciones cada vez que se realicen cambios
en el documento, o cuando se actualice o se elimine el contenido.

Mediante la configuracion de estas alertas, es posible que definamos
tanto su frecuencia de recepcidén como la forma en que deseamos
recibirlas, por ejemplo por correo electronico o a través de un mensaje
de texto. Si deseamos agregar una alerta a un documento, hacemos clic
en la pestania Archivos v luego seleccionamos Enviarme alertas.

Buscar

Buscar un documento o un sitio es una operacion que nos ahorrara
varios pasos cuando necesitamos encontrar un elemento especifico.
Para buscar un documento que estamos siguiendo, nos dirigimos a la
parte superior del sitio v hacemos clic en Suministro de noticias/Estoy
siguiendo; luego hacemos clic en el nimero que esta rodeado por un
circulo sobre los documentos. Posteriormente seleccionamos SkyDrive/
Inicio rapido/Documentos seguidos.

Si deseamos buscar un sitio que estamos siguiendo, seleccionamos
Suministro de noticias/Estoy siguiendo, después, hacemos clic en el numero
que esta rodeado por un circulo sobre los sitios, y marcamos Sitios.

Figura 15. Podemos iniciar SkyDrive 2013 desde la pantalla Inicio de
Windows 8. Solo tenemos que hacer clic sobre el mosaico adecuado.
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Clasificaciones

Realizar una valoracion o clasificacion de nuestros documentos
en la biblioteca de SkyDrive Pro resulta util si hemos integrado
documentos compartidos y deseamos saber qué contenido es accedido
por las personas que los visitan.

Por otra parte, las valoraciones también son utiles para permitir
a los visitantes decidir cuales documentos o elementos son los mas
requeridos por otros usuarios. Gracias a esta herramienta, nuestros
seguidores recibiran en forma automatica una notificacién cada vez
que un elemento sea valorado o clasificado.

Compartir elementos

Una caracteristica interesante es la de colaborar en cualquier
documento de nuestra biblioteca personal si compartimos el
documento con usuarios seleccionados de nuestra organizacion. Para
ello, hacemos clic en los puntos suspensivos (...) que se encuentran
junto al documento que queremos compartir y, luego, seleccionamos
Compartir de la ventana del documento.

Cuando configuramos el uso compartido, es posible establecer los
permisos necesarios para ver o editar el documento o la carpeta
correspondiente. También podremos enviar un correo para informarle a
la persona que le estamos compartiendo un documento o una carpeta.

Una vez que hemos compartido un documento, también podremos
comenzar a seguirlo para recibir las actualizaciones que se produzcan
cada vez que se realicen cambios en el documento especificado.

) OPCIONES DE PRIVACIDAD

Los documentos que integremos en nuestra biblioteca de SkyDrive Pro seran tratados como privados
en forma predeterminada. Pero debemos tener en cuenta que es posible cambiar esta condicion para
que los usuarios que designemos puedan acceder a elementos especificos de nuestra biblioteca. De esta
manera, podemos definir un documento como compartido accediendo a la opcion Abrir mend (...), que
se encuentra junto al documento que compartiremos.
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Debemos tener en cuenta que, al compartir una carpeta, estaremos
compartiendo todos los elementos que se encuentran en ella. En este
sentido, debemos recordar algunas consideraciones adicionales:

¢ (Cuando compartimos una carpeta, cada elemento que agreguemos
se compartira en forma automatica con las personas que hayamos
invitado para compartir ese elemento. Por esta razon, es necesario que
nos aseguremos de que realmente deseamos compartir los elementos
que agreguemos con posterioridad a las carpetas compartidas.

¢ (Consideremos que, cuando compartimos una carpeta, los usuarios
indicados por nosotros podran desplazarse hasta ella cuando visiten
la biblioteca correspondiente.

e [Es posible proporcionar acceso a documentos compartidos en una
carpeta, incluso si no la estamos compartiendo. Esto sucede si
copiamos un acceso directo al documento como un vinculo.

Para dejar de compartir un documento o una carpeta, seleccionamos
el elemento deseado v hacemos clic en Archivos/Compartido con. En la
ventana que aparece, presionamos sobre la flecha desplegable junto
a la persona con la que dejaremos de compartir ese documento v,
finalmente, hacemos clic en Dejar de compartir.

Sincronizar elementos

Es posible sincronizar una biblioteca de SharePoint con la
computadora y luego trabajar con archivos en la biblioteca
directamente desde Windows Explorer. Eso si, si deseamos utilizar

444

| @ COMPARTIR UN DOCUMENTO

En ocasiones, podemos tener documentos que solo deseamos gue estén disponibles para que los vea un

usuario determinado. Pueden ser documentos de revision de productos v otros documentos de referen-
cia general, que no pueden darse a conocer a cualquier usuario o permitir que se realicen modificaciones

sobre ellos. Por eso se recomienda compartirlos solo para visualizacion y no para edicidn.
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esta opcion, es necesario que contemos con Office 2013 o con una
suscripcion a Office 365 que incluya aplicaciones de Office. Después,
solo sera necesario iniciar la aplicacion SkyDrive Pro 2013 y seguir las
instrucciones para realizar la sincronizaciéon.

El modo mas facil de sincronizar la biblioteca de SkyDrive es hacer
clic en el boton Sincronizar, en la interfaz de SkyDrive. Esta accion
se encargara de abrir el Asistente para sincronizacion de la biblioteca, el
cual reconoce en forma automatica el nombre y la direccion web de
la biblioteca de SkyDrive. Luego, hacemos un clic en Sincronizar ahora
para comenzar la operacion, y otro clic en Mostrar mis archivos... en el
cuadro de dialogo que se presenta para abrir la carpeta de SkyDrive
sincronizada en Windows Explorer. Aqui veremos que aparece SkyDrive
sincronizado en la lista de Favoritos en una carpeta denominada SkyDrive
Pro. Si ya hemos sincronizado SkyDrive, el Asistente para sincronizacidn de
la biblioteca solicitara que especifiquemos la direccion de la biblioteca
que deseamos sincronizar. Sin embargo, existen algunas limitaciones
para sincronizar nuestra biblioteca con el equipo mediante SkyDrive Pro:

¢ Podemos sincronizar hasta 20.000 elementos en la biblioteca de
SkyDrive Pro, incluyendo las carpetas y los archivos.

e [Es posible sincronizar hasta 5.000 elementos en otras bibliotecas de
SharePoint, incluidas carpetas y archivos.

¢ En cualquier biblioteca, es posible descargar hasta 2 GB en archivos.

En este capitulo conocimos qué son SkyDrive y SkyDrive Pro. Vimos las ventajas de cada una de estas

aplicaciones y repasamos los pasos basicos para utilizarlas. Para comenzar, nos introdujimos en detalle
en la forma de usar SkyDrive, las opciones que nos ofrece y la forma en que podemos acceder a él
desde su interfaz web y también a través de cualguiera de las aplicaciones que se integran en Micro-
soft Office 2013. Aprendimos a guardar un documento en este servicio y a ejecutar tareas sencillas.
Luego,explicamos el potencial que nos ofrece SkyDrive Pro, los escenarios en los cuales puede ser
utilizado y qué necesitamos para acceder a él. Vimos la forma en que podemos efectuar operaciones b&
sicas y también como pedemos sincronizar una biblioteca utilizando la aplicacion incluida en Office 201 3.
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Actividades

[
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TEST DE AUTOEVALUACION

:Qué es SkyDrive?

{Qué es SkyDrive Pro?

;Cuales son las diferencias entre SkyDrive y SkyDrive Pro?
(/Como podemos obtener una cuenta de SkyDrive?

¢;De qué forma podemos acceder a SkyDrive?

{Qué tipos de elementos podemos almacenar en SkyDrive?
¢Como utilizamos la interfaz web de SkyDrive?

¢:De qué forma se integra SkyDrive con Office 2013?

¢Qué caracteristicas posee SkyDrive Pro?

;Como realizamos operaciones basicas sobre SkyDrive Pro?

EJERCICIOS PRACTICOS

Inicie una sesion en la interfaz web de SkyDrive.

Revise los archivos que se encuentren almacenados en su SkyDrive.
Acceda a un archivo en su SkyDrive.

Guarde un documento en SkyDrive desde Microsoft Word.

Sincronice su biblioteca con SkyDrive Pro.

) PROFESOR EN LiNEA

A

Si tiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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InfoPath Designer

Microsoft InfoPath es una aplicacion usada para desarrollar

formularios de entrada de datos basados en XML. En su

version 2013, nos ofrece muchas caracteristicas en una

interfaz de uso simplificada. En este capitulo, conoceremos

sus caracteristicas y funcionamiento basico.
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APENDICE. INFOPATH DESIGNER

Conceptos basicos

Microsoft InfoPath se presenta como una eficiente herramienta
que nos asiste en la tarea de crear formularios y, por lo tanto, realizar la
recopilacion de los datos que necesitamos en un momento determinado.
De esta forma, se convierte en una aplicacion que ayuda a las empresas a
simplificar los procesos de recopilacion de informacion.

InfoPath fue desarrollado para usuarios avanzados y para
programadores, aunque también resulta util conocer todo su potencial,
aun siendo usuarios noveles.

Si somos usuarios avanzados, también podremos ahorrar tiempo en la
creacion de distintos tipos de formularios, ya que las herramientas que
nos ofrece la interfaz de usuario permiten crear elementos sin necesidad
de desarrollar codigo.

Entre las ventajas y novedades de InfoPath, encontramos las que se
mencionan en la siguiente tabla.

VENTAJAS DE INFOPATH 2013

v VENTAJA v DESCRIPCION

Comandos y herramientas En lugar de las barras y comandos desplegables, InfoPath Designer
dispuestos en la cinta de integra todos los comandos en una interfaz de cinta de opciones, al igual

opciones

que las demas aplicaciones de Office 2013. La cinta muestra los coman

dos como una estructura organizada segin las tareas relacionadas con

una actividad, lo que nos permite crear los formularios que necesitemos

en Menos pasos. >

) INFOPATH Y SHAREPOINT

Es posible realizar la publicacion de plantillas de formulario directamente en una biblioteca de un servidor

que esté gecutando Microsoft SharePoint. Asi, los formularios relacionados se pueden almacenar en una

ubicacion centralizada. Dentro de |a biblioteca, los usuarios podran completar los formularios basados en

su plantilla de formulario, expaortar los datos a Excel o combinar los datos de varios formularios en uno solo.

»
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InfoPath Filler Se trata de una aplicacion que proporciona acceso a formularios mas
limpios que los usuarios deberan completar.

Sin necesidad de escribir InfoPath incluye una gran cantidad de opciones visuales, gracias a las

codigo cuales es posible crear formularios complejos sin necesidad de escribir
codigo. De esta forma, podremos acceder a una administracion mejora-
da de reglas, diferentes estilos y secciones predefinidas, para conseguir
formularios sofisticados de manera rapida y sencilla.

Publicacion de formulario Es posible publicar un formulario en pocos pasos; solo debemos hacer
en forma rapida clic en un icono en la barra de herramientas de acceso rapido de la cinta
de opciones para lograr la publicacion de un formulario o también medi-

ante la vista Backs tage.
|

Tabla 1. Principales ventajas de InfoPath 2013,
Algunas de las ventajas de InfoPath son las siguientes:

¢ Integracion con Office: se integra con las aplicaciones de Office,
como Outlook, Excel y Access. Gracias a esto, podremos disefiar y
rellenar formularios de InfoPath en mensajes de correo electronico,
exportar datos del formulario a hojas de calculo o enviar datos del
formulario a una base de datos. Por otra parte, los desarrolladores
pueden agregar formularios en aplicaciones altamente personalizadas.

LS Pefa

Access s e Pl

2] 0 TR

Figura 1. InfoPath se integra a la perfeccion con aplicaciones como Access, la
cual puede funcionar como origen de datos para crear formularios automaticos.

www.redusers.com &



286 APENDICE. INFOPATH DESIGNER

e Datos reutilizables: los datos ingresados por los usuarios son
susceptibles de cambios de formato y de acciones que nos permitan
reutilizarlos. Esto concede flexibilidad para integrar los datos del
formulario en procesos implementados con anterioridad. Un claro
ejemplo de esta ventaja de InfoPath es la posibilidad de recopilar
datos en un informe de ventas que luego actualizara los sistemas de
planeamiento de otros sectores.

¢ Datos exactos y coherentes: incluye caracteristicas que nos
ayudan a detectar errores mientras escribimos los datos. Por otra
parte, cuando los usuarios se encargan de rellenar un formulario,
en los datos correspondientes podremos ejecutar la validacion de la
informacion de manera automatica. En el caso de que el formulario
se encuentre conectado a una base de datos o servicio web, no sera
posible enviar los datos hasta que no se hayan corregido los errores.

¢ (Gastos reducidos: la posibilidad de reutilizar las plantillas en
otros formularios reduce considerablemente los costos asociados en
comparacion con la impresion de formularios en papel.

¢ Trabajo sin conexion: InfoPath permite que los formularios se
completen sin conexion a la red. De esta forma, es posible guardar
los formularios en la computadora y trabajar con ellos sin conexion.
Posteriormente, seran enviados cuando la computadora vuelva a
conectarse a Internet.

£
:
H
:

Figura 2. InfoPath Designer nos ofrece una gran cantidad de controles para
ayudarnos a crear el formulario que necesitamos.
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¢ Controles flexibles: ademas de la presentacion de controles
estandares, como cuadros de texto y cuadros de lista, en InfoPath
encontraremos la posibilidad de usar controles flexibles, como
tablas extensibles, grupos de opciones y secciones opcionales.

Todos estos controles nos permiten realizar el diseno de formularios
flexibles que se adaptaran perfectamente a las necesidades de la
empresa o de los usuarios.

Opciones avanzadas

InfoPath proporciona una interfaz sencilla para crear nuestros
formularios, sin necesidad de agregar codigo ni ejecutar operaciones
complejas. Pero debemos considerar que InfoPath también nos permite
realizar operaciones avanzadas, gracias a las cuales sera posible
dotar de funciones adicionales a los formularios obtenidos, mas bien
pensadas para el ambito laboral.

Entre las caracteristicas avanzadas, encontramos la posibilidad de
incluir formularios en soluciones de procesos de SharePoint Server; de
esta forma, cuando deseemos utilizar SharePoint y SharePoint Designer,
sera posible implementar formularios de InfoPath como parte de un
procedimiento automatizado.

WEo S ®
Bl = s cwomnies s s

Figura 3. Gracias a un sencillo asistente, podemos conectar nuestro
formulario a una lista de datos de SharePoint.

www.redusers.com &



288 APENDICE. INFOPATH DESIGNER

InfoPath nos permite utilizar controles web completos, los cuales
presentan funcionalidades, como cuadros combinados, filtros, y
controles de fecha y hora. Debemos considerar que los formularios
creados con InfoPath también pueden ser administrados utilizando el
shell de linea de comandos de Windows PowerShell y el lenguaje de
scripting, aunque para realizar estas tareas sera necesario contar con
conocimientos avanzados de programacion.

Otro dato que debemos conocer es que InfoPath también nos
permite desarrollar formularios avanzados agregandoles codigo, lo que
resultara en una mejora e inclusion de nuevas caracteristicas y
funciones de publicacion, como la administracion del acceso de
usuarios a conexiones de datos y sistemas.
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Figura 4. Para acceder al editor de codigo desde InfoPath Designer,
debemos contar con algunos componentes externos,
tales como Microsoft Visual Studio 2012.

INFOPATH Y ACCESS

Es posible conectar una plantilla de formulario a una base de datos creada con Microsoft Access. De esta
forma, los usuarios podran enviar datos a la base de datos y consultarla en forma posterior. Ademas,
podran completar los cuadros de lista con valores extraidos de la base de datos o, también, enlazar

controles a los campos v grupos correspondientes.
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Componentes

InfoPath, integrado en Office 2013, ofrece los componentes que
detallamos y describimos en las siguientes paginas.

InfoPath Designer

Se trata del componente adecuado para realizar la creacion y la
publicacion de una plantilla de formulario. Cuando, después, los
usuarios rellenan un formulario, estaran trabajando con una instancia
del archivo del formulario (.xml), que esta basada en la plantilla de
formulario asociada. InfoPath Designer nos permite crear, con rapidez,
formularios que incluyan secciones de disefio, reglas, y estilos
distintivos. Por otra parte, esta aplicacion nos presenta una serie de
plantillas de formulario listas para utilizar, asi no sera necesario definir
en forma manual las partes del formulario que estamos creando.
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Figura 5. Gracias a InfoPath Designer, podremos disenar los formularios que
necesitemos, en forma rapida, y con herramientas basicas y avanzadas.

InfoPath Filler

InfoPath Filler pone a disposicion de los usuarios que estan
completando un formulario una interfaz de usuario sencilla y facil,
mediante la que se podra elegir entre guardar un borrador, guardar una
copia local o guardarlo como PDF, entre otras opciones para obtener
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una copia local del formulario. Se trata de un componente de InfoPath
que no muestra las opciones de diseno, las cuales podrian desorientar
al usuario que solo debe ingresar los datos correspondientes.

Muevo
Formulariod diparnbles Fomudang]
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Figura 6. InfoPath Filler nos permite seleccionar, ejecutar
y completar los formularios de manera sencilla.

Usuarios

Si bien InfoPath fue disefiado para usuarios avanzados, empresas y
desarrolladores, su uso beneficia a todos los que precisan realizar la
creacion y distribucion de formularios en forma
sencilla, sin invertir demasiado tiempo. Ademas,
PODEMOS CREAR debemos considerar que los formularios creados
con esta herramienta pueden ser completados por

FORMULARIOS cualquier usuario, aun sin tener conocimientos en
A PARTIR DE el uso de InfoPath.

Esta aplicacion retine una serie de ventajas para
LAS PLANTILLAS

los usuarios avanzados y para las empresas pues,
PREDISENADAS ademas de permitir la realizacion de formularios en
forma rapida, logra realizar la recopilacion de los
datos necesarios con agilidad y economia. Entre las
caracteristicas que es posible utilizar para personalizar los formularios
empresariales, se encuentran los campos calculados, la definicion de
valores predeterminados y el formato condicional, entre otras.
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Ademas, gracias a InfoPath Filler y las mejoras introducidas en las
tareas de completar un formulario ya publicado, encontraremos la
interaccion con Microsoft Outlook y SharePoint, y una multitud de
opciones para ingresar los datos adecuados.

Por otra parte, si somos desarrolladores, encontraremos en InfoPath
2013 un entorno completo y avanzado para enfrentar el disefo,
desarrollo, implementacion, recopilacion, incorporacion e integracion
de formularios electronicos en las aplicaciones o soluciones
informaticas que desarrollemos.

Es posible efectuar la conexion de nuestros formularios de InfoPath
con diversos origenes de datos y también con sistemas como
Microsoft SQL Server, Oracle y SAP, utilizando los Servicios de
Conectividad Empresarial ofrecidos por SharePoint Server, los servicios
web y también los servicios SOAP (Simple Object Access Protocol) y
REST (Representational State Transfer).
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Figura 7. Es posible utilizar diversos origenes de datos,
entre ellos una base de datos o un archivo XML.

Hasta aqui solo hemos mencionado algunas de las multiples ventajas
que ofrece InfoPath tanto para usuarios avanzados y desarrolladores
como para los usuarios que se encargaran de completar los formularios
publicados. En las siguientes secciones, conoceremos la interfaz de uso
de esta aplicacion integrada en Microsoft Office 2013, comenzando por
describir en forma detallada la pantalla principal del programa.
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Interfaz de uso

Cuando ejecutamos InfoPath Designer, veremos una pantalla de
presentacion, en la cual encontraremos las principales opciones para
comenzar a trabajar en este programa. En la siguiente Guia Visual,
revisaremos en detalle cada seccion de esta pantalla.

GV: PANTALLA DE PRESENTACION DE INFOPATH DESIGNER 2013

»

Muevo

Plantilyl de formulsrio diponiien Lt e ShasePoint
L ] z

(o

PLANTILLAS: se trata de la seccidn principal de la pantalla de presentacion; acui
podemos ver las plantillas que se encuentran disponibles para que podamos crear los
formularios que necesitemos. Solo es necesario hacer clic sobre la plantilla adecuada
para ver su descripcién y crear un documento basandonos en ella.

DATOS DE CUENTA: en este apartado, encontramos la informacion relacionada
con la cuenta que usamos para iniciar sesidn en Office. Para iniciar con otra cuenta,
presionamos sobre la opcion denominada Cambiar de cuenta.

DESCRIPCION: en esta seccidn, se presenta una completa descripcion relacionada con
la plantilla que hayamos seleccionado. Al final de esta columna, encontramos el botén
gue nos permitira crear un documento basado en la plantilla seleccionada.
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OPCIONES: esta opcion muestra la ventana de ajustes generales de InfoPath Designer
2013. En ella es posible configurar la forma en que funciona esta aplicacion.

CUENTA: nos entrega informacidn sobre la cuenta de Office a la cual nos encontramos
conectados. Ademas, podremos ajustar algunas opciones relacionadas con la apariencia
del programa.

CERRAR: cierra InfoPath Designer 2013. Si adn no hemos guardado los cambios en el
formulario, veremos una ventana de advertencia.

PUBLICAR: nos entrega las opciones necesarias para publicar el formulario que
hemos creado.

IMPRIMIR: presenta el cuadro de dialogo de impresion para que seleccionemos las
opciones adecuadas y obtengamos una copia impresa del formulario.

GUARDAR COMOD: guarda una copia de la publicacion que se encuentre abierta,
permitiéndonos asignarle otro nombre.

GUARDAR: guarda los cambios que se hayan realizado sobre el formulario que se
encuentra abierto.

ABRIR: nos ofrece la ubicacion en la cual veremos las opciones para abrir los
formularios que se encuentren almacenados.

RECIENTE: esta opcidn nos muestra los dltimos formularios que hemos abierto o
sobre los cuales hemos trabajado.

NUEVD: crea un nuevo formulario; para ello nos dirige a la ventana de presentacion
de InfoPath Designer, donde podemos elegir un archivo en blanco o una de las plantillas
disponibles.

VOLVER: cierra el apartado actual y nos transporta a la interfaz principal de InfoPath
Designer 2013.

Como vemos, la pantalla inicial de InfoPath Designer 2013 nos
ofrece todas las herramientas que necesitamos para comenzar a
trabajar. Cuando seleccionemos una de las opciones propuestas, por
ejemplo un formulario en blanco o una plantilla predisenada, nos
encontraremos en la interfaz de uso de la aplicacion. Conoceremos sus
principales apartados en la siguiente Guia Visual.
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GV: INTERFAZ DE USO DE INFOPATH DESIGNER
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BARRA DE ACCESO RAPIDO: reiine los accesos rapidos a algunas funciones de
InfoPath Designer 2013. Es posible agregar nuevas herramientas desplegando el mend
de opciones que se encuentra al final de esta barra.

PESTAMNAS: aqui se presentan los nombres de cada una de las pestafias que refinen y
organizan las opciones de InfoPath Designer 2013

DPCIONES DE VENTANA: en este apartado se encuentran los botones que nos
permiten minimizar, maximizar y cerrar la ventana de trabajo. También encontramos un
acceso rapido a la ayuda del programa. Mas abajo, vemos los datos que corresponden al
usuario gue inicié una sesién en Office; también podemos cerrar la sesién de trabajo e
iniciar una sesién con otro nombre de usuario.

CONTENIDO DE LAS PESTANAS: dependiendo de la pestafia que seleccionemos, aqui
se mostrara una serie de opciones. En cada una de las pestaiias, las opciones se agrupan
en secciones; de esta forma, podemos encontrar la herramienta que necesitamos en
forma réapida y sencilla.

CAMPDOS: aqui se presenta el listado de campos que podemos utilizar para crear

nuestros formularios. Solo es necesario que arrastremos el campo adecuado hacia el
area de trabajo.
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AREA DE TRABAJO: es el apartado principal de un formulario de InfoPath Designer.
m Aqui crearemos y editaremos el contenido deseado utilizando las opciones que se
encuentran en cada una de las pestafias de la cinta de opciones.

Cinta de opciones

Como ocurre con las demas aplicaciones que componen la suite
ofimatica Office 2013, la cinta de opciones es el apartado donde
encontraremos todas las funciones y herramientas que necesitamos
para editar nuestros archivos.

Para acceder a las opciones que se encuentran en cada pestaia,
necesitamos hacer clic en el nombre que deseemos, y se presentaran
las opciones organizadas en secciones, para que su ubicacion sea mas
sencilla. Las pestanas que encontramos en InfoPath Designer 2013 son:

e ARCHIVO: esta pestaia se encarga de transportarnos a una pantalla
que contiene informacion relacionada con el documento en el cual
estamos trabajando.También cuenta con algunas opciones
generales, tales como Cerrar, Abrir, Guardar o Publicar, entre otras.

Informacion

LETTL R T
Publiqoe tu formulana Somies  Fomaleie

] R ——— Navale

Lty we

Frmpinbn i 2 purids b Veredan

D uarart o Torrmuln dreand i
Lt e v el B bt by b | e b
b e | i sl ek S

Figura 8. En la seccion ARCHIVO, encontramos las opciones relacionadas
con el documento en el cual estamos trabajando.
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e INICIO: en esta pestana, encontraremos las herramientas necesarias
para aplicar formato a los elementos que incluimos en un
formulario. Estas herramientas se organizan en las siguientes
secciones: Portapapeles, Dar formato al texto, Estilos de fuente, Controles,
Reglas, Edicién v Formularios.
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Haga clic para agregar un titulo

Figura 9. Las herramientas que se encuentran en la pestarfia INICIO nos
ayudan a dar formato a los textos y seleccionar los controles que deseamos
incluir en un formulario, entre otras opciones generales.

e INSERTAR: en esta pestaia, se muestran las opciones que nos
permiten insertar diversos elementos a nuestro formulario. Sus
secciones son: Tablas, Ilustraciones, Vinculos, Formato de pagina v
Simbolos, segun el tipo de elemento que agreguemos.
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Figura 10. En la pestana INSERTAR, encontramos una coleccion
de tablas listas para agregar a nuestros formularios.
Solo debemos elegir la adecuada y hacer clic sobre ella.

e DISENO DE PAGINA: en este apartado de la cinta de opciones,
veremos las herramientas que nos ayudan a modificar la apariencia
visual del formulario en el cual estamos trabajando. Las secciones
que contiene son: Vistas, Disefios de pagina, Temas v Encabezados.
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Figura 11. La pestaiia DISENO DE PAGINA nos permite desplegar y elegir
entre una gran cantidad de temas para aplicar a nuestros formularios.

¢ DATOS: las opciones contenidas en esta pestafia nos permiten
trabajar con los datos del formulario, obtenerlos desde origenes
externos o enviarlos, entre otras tareas relacionadas. Las secciones
que presenta son: Datos del formulario, Obtener datos externos, Enviar

formularios, Reglas v Roles.
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Figura 12. Las opciones contenidas en la pestana DATOS
nos permiten obtener datos desde origenes externos,
tales como un servicio web o SharePoint Server.
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e DESARROLLADOR: gracias a las opciones que encontramos en esta
pestafna, podremos agregar componentes de codigo a nuestros
formularios para dotarlos de caracteristicas adicionales. Debemos
considerar que es necesario tener alguna experiencia con la ediciéon
de codigo para utilizar las opciones que encontraremos aqui.

Configuracion de opciones
basicas

InfoPath Designer 2013 pone a nuestra disposicién una ventana de
configuracion gracias a la cual sera posible seleccionar algunas opciones
generales para especificar el funcionamiento de la aplicacion.

Para acceder a esta seccion y realizar la configuracion de opciones
basicas, debemos seguir las instrucciones del siguiente Paso a paso.

PAP: CONFIGURAR INFOPATH DESIGNER 2013

0 Con un formulario de InfoPath Designer 2013 abierto, haga clic en la pestaia
ARCHIVO, posteriormente elija Opciones desde el mend lateral. También, puede
seleccionar esta opcion desde la pantalla de presentacion de InfoPath Designer.

— —

Informacian
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-
En la ventana que aparece, en la secciéon General, dirijase a Personalizar la
0 copia de Microsoft Office. Enellacomplete los datos relacionados con el
nombre de usuario y sus iniciales. También puede especificar el color del fondo para
la aplicacién y el tema de Office que sera utilizado en el programa.

e |

Haga clic sobre Mas opciones, y se presentara una ventana en la cual puede

03 especificar opciones avanzadas, tales como la posibilidad de que se impriman
colores en los formularios y la creacion de etiquetas automaticas para los controles,
entre otras. Cuando termine, haga clic en el botén Aceptar.

iy | a—— =,

.
# e e s S
R £ ket B i v

e

e -
e o b s g,

e
]

# e s pe ea e g L s e e

www.redusers.com &



300 APENDICE. INFOPATH DESIGNER

=2

0 Haga clic sobre Icdioma, desde la barra de opciones lateral, y seleccione el idioma
gue desee para realizar la edicion de los formularios.
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05 Para continuar, haga clic sobre Personalizar cintade opciones, donde
podra modificar el listado de funciones que se muestra en cada pestaiia. Para

lograrlo, lleve los iconos adecuados a la columna derecha para activarlos, y a la
columna izquierda para ocultarlos.
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>

0 6 Si también desea modificar la barra de acceso rapido, haga clic sobre Barra de
herramientas de acceso rapido ycambie de lugar los elementos que
desea mostrar a la columna derecha. Haga clic sobre Aceptar.
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Trabajo con formularios

Crear un formulario con InfoPath Designer 2013 es una tarea
sencilla, solo debemos hacer clic en la pestafia Archivo v, luego,
seleccionamos la opcidon Nuevo, que se encuentra en la barra lateral
de opciones. De esta manera, se presentara la pantalla principal de la

Debemos tener en cuenta que InfoPath se basa en el lenguaje de marcado extensible (XML). De esta

forma, cuando se disefia una plantilla de formulario, InfoPath crea un archivo, que es simplemente un
archivo contenedor que incluye los archivos necesarios para que funcione el formulario, como archivos
de esquema XML (X5D) y de transformacion XSL [XSLT).
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aplicacion en la cual sera posible seleccionar uno de los formularios
disponibles. Para comenzar a trabajar, hacemos clic en Formulario en
blanco v luego presionamos el boton Disenar formulario.
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Mi formulario —

Haga clic para spregar ol encabeiade
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Aprger rigaris Agreger durdew

L b,
R vmran

Figura 13. Con el formulario en blanco ya creado, podemos agregar
los controles que necesitemos y modificar el diseno hasta
que logremos el resultado que deseamos.

Una vez que terminemos de trabajar con el formulario, debemos
guardarlo. Para ello, activamos la pestafia ARCHIVO y hacemos clic en

Guardar, o también es posible utilizar la combinacion de teclas CTRL+G.
Para terminar, podemos imprimir un formulario si activamos la
pestafia ARCHIVO vy, a continuacion, seleccionamos la opcion Imprimir.
En el cuadro de dialogo Impresién rapida, presionamos la opcion
Imprimir. En este apartado, podremos especificar la configuracion de
impresora para el formulario; por ultimo, hacemos clic en Aceptar.

o : 11
FORMULARIOS AUTOMATICOS

InfoPath Designer se encarga de generar automaticamente formularios sencillos a partir de listas de

SharePaint y ofros origenes de datos; ademas, proporciona estilos de disefio de pagina y seccion pre-
definidos, herramientas de disefio y herramientas logicas. El programa también nos ofrece asistentes

taciles de usar, los cuales nos ayudaran en la creacion de estos formularios.
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Figura 14. Podemos elegir crear un formaulario en forma automatica desde
una base de datos o desde un archivo XML.

RESUMEN

En este capitulo, conocimos InfoPath Designer, una aplicacion attamente eficiente para crear formularios.

Para comenzar, vimos los conceptos basicos que permiten entender el funcionamiento de este progra-

ma, y describimos sus principales caracteristicas y ventajas. Analizamos las opciones avanzadas que

presenta y conocimos los componentes que encontramos en esta aplicacion. Para continuar, vimos a qué

usuarios esta dirigido y conocimas las principales secciones que componen la pantalla de presentacién y
la interfaz de uso principal de InfoPath Designer. Luego describimos la cinta de opciones del programa y
revisamos las secciones que componen a cada una de las pestaias. Para terminar, aprendimos a confi-

gurar las opciones basicas del programa y a realizar algunas tareas sencillas con formularios.
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Actividades
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1
2
3
4
5

) PROFESOR EN LINEA

TEST DE AUTOEVALUACION

;Qué es InfoPath?

Mencione las ventajas de InfoPath.

;Para qué sirve InfoPath Designer?

(Qué caracteristicas nos ofrece InfoPath Filler?

;Cuales son las principales secciones de su interfaz de uso?

;Qué pestanas encontramos en la cinta de opciones?

Enumere las opciones que encontramos en la pestana DATOS.

¢De qué forma podemos crear un nuevo formulario?

;Qué combinacion de teclas podemos utilizar para guardar un formulario?

;Como podemos imprimir un formulario?

EJERCICIOS PRACTICOS

Inicie InfoPath y reconozca las principales secciones de su interfaz de uso.
Identifique las pestanas que se encuentran en la cinta de opciones.
Configure las opciones basicas del programa.

Cree un nuevo formulario en blanco.

Luego de agregar algunos elementos a su formulario, guarde el archivo.

Si tiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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A continuacion presentamos un indice tematico que nos sera
de gran ayuda a la hora de buscar informacién en este manual,
de manera rapida y precisa. Ademas, recomendamos un listado

de sitios web con recursos y herramientas adicionales.

v indice tematico...........c..oer... 306 ?I/j?

» Sitios web recomendados......309
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Indice tematico

Abrir otras presentaciones................. 112154
Abrir otros documentos ............ceceeeene . 3075
Accesos directos.......o- e ecemcrseeansereeee 190
Aocess 2. i 1D
Administrar reglas y alertas ........o.vovee e 192
AGFEGAr CUBMA vvvvese e seesres seserrosssenere eenes 192
Agregar un grafico .....oeeevee e e eseseeeeesenene 10T
Agregar Un Sitio .. sesime s ssesm e 201
Agregar VINCUIOS ... .o ceeeeem cesssssmse sanansennas 208
Ajuste de color ..o o e ceeemmim e ssmmin s
Ajuste de 1BXE0 vuevvren e emsrenenessesmsnnssess snsmenes D3
Album de fotografias. ..........coeereeeeeescnene 137
PSR oo i s i 200
Alineacion de celdas........ e civirnnnenn . 96
Almacenamiento en liNea.... s ssneremsnnss 266
Almacenar y organizar documentos.......... 274
AnAlisiS rAPido... .o cercrms sms s smssmssane e 193
Analizar tabla ... e 153
Aplicar formato a un texto ..ccieccienenn. 49
Area de trabajo ..............38/774#114/157189

Barra de acceso rapido ....38/76/114/154/189
Barra de bisqueda ................ 36/75/154/212
Barra de formulas ... v veeresssssreresesees 95
Barra de herramientas

cereeeerenee e SAfB3
Barra de miniaturas ... eeccssvcnrevincee 115

de acceso rapido .....c.oeenee.

Barra inferior

de opciones .......ccce..... 3977115157189
Base de datos desde plantilla .................... 166
Base de datos en blanco .......c.ovv e vvvrn e 164
Bibliotecas de SKyDFiVE ....ooceee e vrresnens 203
Bloc de Motas ... 235
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Sitios web recomendados

AMAZON WEB SERVICES

http://aws.amazon.com/es
Flataforma gue ofrece diferentes servicios en la nube, como almacenamiento v procesamiento de
grandes cantidades de datos, aplicaciones web y copias de seguridad de archivos, entre otros,
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BLOG PARA DESARROLLADORES
http://blogs.msdn.com/b/officedevdocs

En esta pagina, en inglés, encontraremos el blog de Office para desarrolladores. Aqui se pone

a disposicion de los visitantes material relacionado con el desarrollo de aplicaciones para Office.
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FOROS MICROSOFT OFFICE
http://social.technet.microsoft.com/Forums/office/es-ES/home
En este sitio, encontramos los foros de Microsoft Office a través de los cuales podremos formular
preguntas sobre el uso de esta suite ofimatica, y tambign revisar las opiniones y las dudas
propuestas por otros usuarios de estas aplicaciones,
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WINDOWS AZURE ¢

www.windowsazure.com/es-es/pricing/free-trial
Es un sistema operativo en la nube creado por Microsoft. Nos entrega un entorno para la ejecucion
de aplicaciones en la nube y brinda un servicio de almacenamiento alojado en los centros de datos
de Microsoft para aplicaciones en la Web.

Pruébelo. Con nosotros.

Pruébelo ahora @ ‘
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EVALUACION VISI0 2013 ©
http://technet.microsoft.com/es-es/evalcenter/hh973399
En este enlace, encontramos la posibilidad de obtener una copia de evaluacién de Microsoft Office
Visio 201 3, utilidad para crear diagramas. Para obtenerlo, solo sera necesario hacer clic sobre

EMPIECE AHORA vy seguir las instrucciones de descarga.

Centro de evaluacion de TechMNet

P 2 p gt dr Tawiar o mama o Gy L puag®: sy gl gy sesmae 11

WINDOWS INTUNE ©
www.microsoft.com/es-xl/windows/windowsintune/pc-management.aspx
Este sitio permite administrar y proteger equipos mediante una combinacion de senicios de
Windows en la nube y la actualizacidn de licencias. Posee funcionalidades de seguridad a través

de una unica consola administrativa basada en la Web.

- Windows Intune e 2

Administracion integrada
Tarmarie e a e e e amm e Worioan, b e =

R )
Windicm B1, Wiraioss P I 005 i Reteodl

Pt hoy m! -@
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RECURSOS PARA OFFICE
http://msdn.microsoft.com/es-es/evalcenter/jj720319.aspx
Agui encontraremos una gran cantidad de recursos para Microsoft Office 2013 y Office 365.
Los elementos estan organizados por categorias para que la blisqueda y la navegacion resulten
sencillas y podamos localizar lo que necesitamos.

e "
MEDN Evaluation Canter ey [ Ingate Hupsted) e pste C
iy

Botrress, 4 mresheraion oot 6 Mt (960 Prodvsiosd Plon 291 | 5 T80 0 163 FraPios

Recursos de evaluacién para Microsoft Office Professional
Plus 2013 y Office 365 ProPlus

gy A

Ap-vm-dnzm Lo IIn-vu E Sau ool -

APPS DE OFFICE
http://channel9.msdn.com/Browse/Shows
En este canal, se pone a disposicidn de los visitantes una serie de videos ttiles que nos muestran las

opciones y caracteristicas que nos ofrecen las apps para Office. También, nos permite descargar los

videos en diferentes formatos para reproducirlos despues.

charretlmsdnoom.

Ii' m BROWSE | FORUMS = CODNGIFUN | EVENTS g 5

|
Edge Show 31 Office 2013 Web Apps Demos

i
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GOOGLE APPS PARA EMPRESAS ©
www.google.com/intl/es-419/enterprise/apps/business
Plataforma que ofrece servicios para las empresas gue necesitan una mayor capacidad de
almacenamiento, mayor seguridad y control administrativo, y herramientas de integracion mejoradas.
Se puede acceder a ella por una cuota anual, aungue es posible probarla durante 30 dias.

m.mmm T ———————— n
Google Apps for Business o |
Bl Prodheiiod Cherded Preciod  Partierd  Rasiuridn - o com Ve m

Unase a los 5 millones de empresas que ya utilizan Google
Apps

Googhe Aper &5 un paguets ot productiviced Basada en L nube que ko ayuds 3 red y Tambbin 3 Su SqUIED 3 SFLE COTLRiCRios
y apilizar o trabujo es0bn donds es0bn, (on Cualquier dispoditive, E5 Licil de conipurar, utilizar y administrar, b gue ke perming
erabagar de forma mds Intslgents ¥ CONOEMETATSS N 10 Qo TEAIMSnTE ETpoITa

CENTRO DE EVALUACION @
http://technet.microsoft.com/es-cl/evalcenter/jj192782.aspx
El Centro de evaluacion de Technet nos permite descargar una copia de prueba de diferentes
productos de Microsoft, entre ellos Office Plus 2013. Para conseguirlo, solo debemos ubicar
el programa deseado y seguir las indicaciones presentadas.

Centro de evaluacidn de TechMNet
=
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SALES FORCE

www.salesforce.com/es
Aplicaciones basadas en la plataforma Force.com, las cuales funcionan mediante un explorador
web. Para acceder al servicio, se debe pagar una suscripcion mensual que permite gestionar
aplicaciones comerciales sin necesidad de instalaciones de hardware o software,
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VMWARE

www.vmware.com/es/cloud-computing
Ofrece diversos servicios en la nube especialmente pensados para empresas, como un centro de
datos y una plataforma de aplicaciones empresariales, con paquetes que pueden seleccionarse
segun el tamano de la empresa o el sector al que pertenece.

Solucionas de cloud
computing
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Liegamos a todo el mundo »oca m
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Simplifigue tareas cotidianas dela mane-
ra mas productivay obtenga informacidn
clave parala toma de decisiones.

» 320 pdginas/ ISEN 978-987-1949-17-5

Excel

201 FMAELIEUIM

.

Loe Lol
|
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Aprenda a simphficar su trabajo, convirien-
do sus datos eninformacidn necesana para
solucionar diversos problemas cotidianos.

A
' MACROSen
EXCEL 2013

PROCRAMACIIN DE APLICACIONES CION VEA

e
;
=
-
| ]

T UTORIIDT S5 PLAMILLES Y O [ TRARLE RU

Un lbro ideal para amplar k2 funcionaiidad
e las planillas de Microsoft Excel, desarmo-
lando macros y aplicaciones VBA

» 320 pdginas [ ISBN 978-987-1857-99-9

¥ + 54 (011) 4110-8700

ﬁ Windows?

MANUAL DEL USUARID

(LR TORAE B b - TeDNA D AR ACe |

Jalal = | & |
DG
J== (o] |
= "L 7]

" mmmnu L LTI DRV RU

Acceda a consejos indispensables y apro-
veche al méaxmo el potencial de la Gltma
versidn del sistema operafivo més utlzado.

La major guia a k& hora de generar piezas
de comunicaciin grafica, ya sean para
wieb, dispositivos electrénicos o impresion.

> 320 paginas / 1SBN 978-987-1948-09-0
| TECNICO
- PROFESIONAL

E DEr‘,bg

e

CLAVES DE MANTENIMIENTD
REPARACION
i 3
| e

— .

VAT 1) RO W OO Do FRARCR O [UPCH .R"E'I

Acceda a consejos (tles y precauciones
a tener en cuenta al afrontar cualquier
problema que pueda presentar un equipo.

Useres P
| TANG® -
‘gestion

CLAVES ' CONSENTS FARA DOMMAR EL MEXOR
SOFTWARE ACMINES TRATTVO-CONTABLE

g —

Y WTRGRE Y OFTRGGL L MROCTLEE EVPRE AR H‘.U

El libro indicado para enfrentar los desafios
del mundo laboral actual de la mano de un
gran @istema administrativo-contable,

> 3X) paginas [ ISEN 978-987-1949-02-1

EDUCABI%
TICS

MUV FORWIAS 0 ENSERAR EM LA ERA DEGITAL

\U‘__L.l-"

s b stmair oy evey e v il

Un fbro para maestros que busguen di-
namizar su tarea educativa ntegrando bs
diferentes recursos que ofrecen las TICs.

» 352 péginas [ISBN 978-987-1949-01-4

o L/
Lo MRS R B eI
Y LR e D

Libro ideal para ntroducirss en & mundo de
la maguetacion, aprendiendo técnicas para
crear verdaderos disefios profesionales.

3 320 paginas [ ISBN 978-987-1857-95-1

> 352 paginas [ ISBN 978-987-1857-74-6

usershop@redusers.com
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Obtenga informacion detallada

==

'UNI

DISERD Y
PROGRAMACION
E DE VIDEQJUEGOS

Esta obra relne todas las herramientas
de programacidn que ofrece Unity para
crear nuestros propios videojuegos en 30.

» 320 paginas/ ISBN 978-987-1857-81-4

»

SCTAERT A, I L REMDSSNTY £ ) LD HU

Esta obra redne todos los conocimientos
tedricos y practicos para convertirse en
un técnico especializado en Windows.

5 320 paginas/ ISBN 978-937-1857-70-8

mlﬂ:“wmm e B'.'-I

Esta obra nos ensefia sobre o disefio
y prueba de circuitos electrnicos, sin
necesidad de construirlos fisicamente.

VRME
VMW

L MENR DE LA COMPUTACION EN LA NUBE
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Obra imperdible para crear infraestructura
vitugl con las heramiertas de Vimware
seglin los requermientos de cada empresa.

3 320 paginas [ ISBM 978-987-1857-72-2

Libro ideal para iniciarse en el mundo de
la programacion y conocer las bases ne-
cesarias para generar su primer software,

» 320 paginas / ISBN 978-987-1857-71-5

SRR AR SN AR

R

Presentamos una obea fundamental para
aprender sobre la arquitectura fisica y el
funcionamiento de los equipos portdties.

> 384 paginas / ISBN 978-987-1857-69-2

» 352 paginas [ ISBN 978-987-1857-68-5

Una obra ideal para aprender todas las
ventajas y senicios integrados que ofrece
Office 365 para optimzar nuestro trabajo.

> 320 paginas / ISBN 578-987-1857-65-4

N

Esta obra presenta las mejores aplicacio-
nes y senvicios en linea para aprovechar
al maximo su PC y dispositivos mulimedia.

Esta obra va dirgida a todos aquelios que
quieran conocer o profundizar sobre las
técnicas y hemamientas de los hackers.

R * 54 (011) 4110-8700

> 320 paginas / ISBN 978-987-1857-61-6

» 320 paginas / ISBN 978-987-1857-63-0
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Descargue un capitulo gratuito
Entérese de novedades y lanzamientos

| USERS
. TECNICAS DE

FOTOGRAFIA

. PROFESIONAL

i IDEAS DE TRABAJO Y NEGOCIO

: PARA SER UN FOTOGRARQIEXITOSO
===

Este libro se diige a fotbgrafos amateurs,
aficionados v a todos aguelos que quie-
ran perfeccionarse en la fotografia digital

» 320 paginas/ ISBN 978-987-1857-48-7

e

CREACIDH DE SITIOS WEB

Este libro nos introduce en el apasio-
nante mundo del disefio y desarrollo
web con Flash y AS3.

» 320 paginas/ ISBN 978-987-1857-40-1

WlRELESS

RELNE S PYIRELE S

Este manual dnico nos mtroduce en e
fascinante y complejo mundo de las redes
nalimbricas.

» 320 péginas / ISEN 978-987-1773-98-5

¥ + 54 (011) 4110-8700

Compre los libros desde su casa

En este [bro encontraremos una completa
guia aplicada a kb instelacion y configu-
racidn de redes pequerias y medianas.

y con descuentos

ON

ACCESS

DE DATOS FARA EL HOGAR,
JACINAY EL COMERCID

Esta obra esta diigda a todos aquelos que
buscan ampliar sus conocimientos sobre
Access mediante la practica cotidiana.

» 320 paginas / ISBN 978-987-1857-46-3

Esta obra presenta un completo recorrido
através de los principales conceptos sobre
lasTICsy su aplicacion enla actvidad diaria.

» 320 paginas / ISBN 978-987-1857-45-6

Este lbro estd dirgido tanto a los que se
inician con el overclocking, como a aque-
llos que buscan ampliar sus experencias.

» 320 paginas / ISBN 978-987-1857-41-8

| USERS |

. TRUCOS &
: SECRETOS

PARA APROVECHAR EN EL HOGAR,
LA ESCUELA Y LA DFICINA

& FECRE 35

TRLACOS

Esta increible obra esta dirigida a los entu-
siastas de latecnologia que quieranapren-
der los mejores trucos de los expertos.

» 320 paginas / ISBEN 978-967-1857-30-2

| DESARROLLO

S PROFESINNAI

Esta obra se encuentra destinada a todos
los desarrolladores que necesitan avan-
zaren el uso dela plataforma Adobe Rash.

> 320 paginas/ |SBN 978-987-1857-01-2

» 320 paginas [ ISBN 978-987-1857-00-5

usershop@redusers.com
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Un libro clave para adquirir las herra-
migntas y técnicas necesarias para
crear un sitio sin conocimientos previos.

» 320 pdginas/ ISBN 978-987-1773-99-2

FRETARA AT

TN O NS

AL

Esta obra presenta todos los fundamentos
v las pracicas necesanos para montar
redes en pequenias y medianas empresas.

5 320 paginas/ ISBN 978-937-1773-80-0

BiSANCE UM BRIV ML EN n
o,

Una obra para aprender los fundamentos
de los microcontroladores y levar adelante
proyectos propios.

—» 30 pginas/ ISBN 978-987-1773-56-5

.+ 54 (011) 4110-8700

FAARAAY Dy e

T PROFESIDMNAL MULTIFLATAHIRMA

Una obra para aprender a programar an
Javay asiinsertarse en el crecients mer-
cato laboral del desarrollo de software.

Obtenga informacion detallada

ALFED
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Este libro presenta un nuevo recorrido
por el maximo nivel de C# con el objeti-
vo de lograr un desarrollo més eficiente.

3 352 paginas [ ISBM 978-987-1773-97-8

| USERS

HTML
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Una obra Onica para aprender sobre el
nuevo estandar y como aplicarlo a nues-
tros proyectos.

» 320 paginas [ ISBN 978-987-1773-96-1

A L EXTTD PRONFESI0NAL

Un libro imprescindible para aprender
como programar en VB.NET vy asi lograr
el éxito profesional.

» 320 péginas / ISBN 978-987-1773-79-4

PROGRAMADOR

NET

._ BCSRRROLLD DF APUCACING S [MCERTTS. (0N Ca ¥ R

Un manual dnico para aprender a desa-
rrollar aplicaciones de escritorio y para
la Web con la Gltima version de C#.

» 352 paginas [ ISBN 978-987-1773-57-2

Un manual imperdible para aprender
a utilizar Photoshop desde la teoria hasta
las técnicas avanzadas.

3 352 paginas [ ISBN 978-987-1773-26-8

» 320 péginas [ ISBN 978-987-1773-25-1
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Descargue un capitulo gratuito
Entérese de novedades y lanzamientos

LAAE RT3

Una obra imprescindible para guienes
quieran conseguir un nuevo nivel de
profesionalismo en sus blogs.

» 352 pdginas/ ISBN 978-987-1773-18-3

FEANFTFTERE L AT FEEE" i PeTy SETTE

A

¥ LA BOBUSTEZ [E PHP Y L DINAMISMG DE MYSSL

Este libro presenta la fusion de las dos
herramientas més populares en el desa-
rrollo de aplicaciones web: PHP y MySOL

5 432 paginas/ ISBN 978-987-1773-16-9

PROGRAMACION DF SITI0S WES PROFESIOMALES

Este libro brinda las herramientas para
acercar altrabajo diario del desarrollador
los avances mas importantes en PHP 6.

» 400 pdginas [ ISBN 978-987-1773-07-7

&+ 54 (011) 4110-8700

Compre los libros desde su casa

| USERS .
: ADMINISTRADOR 5

Un libro Gnico para ingresar en el apa-
sionante mundo de la administracion
y virtualizacién de servidores.

y con descuentos

- WINDOWS 7

0S Y SECRETOS

Esta obra permite sacar el méximo provecho
de Windows 7, las redes sociales y los
dispositivos ultraportatiles del momento.

3 352 paginas [ ISBM 978-987-1773-19-0

[RARE LA WVERSION 800 BOCENTY ¥ CORNFASLE OF EXIEL

Este manualva dirigid otanto a principiantes
COMO 8 USUAM0S que quieran conocer
las nuevas herramientas de Excel 2010

» 352 paginas / ISBN 978-987-1773-17-6
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Esta guia ensefia como realzar un comrecto
diagnistico y determinar la solucidn para
los problemas de hardware dela PC.

3 352 péginas / ISBN 978-987-1773-15-2

| CXONENE [ PROGRAMA VLS LTI DE DEERGICON LA FT

Un libro imprescindble para quienes
guieran aprender y parfeccionarse en el
dibujo asistido por computadora.

» 320 paginas [ ISBN 978-987-1773-14-5
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Este libro (nico nos permiticd alcan-
zar el grado maximo en el manejo de
Windows Administrador Profesional.

> 384 paginas [ ISBN 978-987-1773-06-0

» 352 paginas [ ISEN 978-987-1773-08-4
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CURSOS CON SALIDA

LABORAL

Los temas mas importantes del universo de la tecnologia, desarrollados con
la mayor profundidad y con un despliegue visual de alto impacto:
explicaciones tedricas, procedimientos paso a paso,
videotutoriales, infografias y muchos recursos mas.

Curso para dominar las principales herramientas del paguete Adobe CS3y

» 25 Fasciculos
= 600 Paginas conocer los mejores secretos para disefiar de manera profesional. ldeal para
» 20VDs /2 Libros  quienes se desempefian en disefio, publicidad, productos gréficos o sitios web.

umi!fl '

sua |alla

» 25 Fasciculos 1 L . -

Obra tedrica y préctica que brinda las habilidades necesarias para
convertirse en un profesional en composicion, animacidn y VX » (00 Paginas . fundamentos 5 cos
(efectos especiales). » 2 C0s /1 DVD /1 Libro r cinematogratt

= 25 Fasciculos Obra ideal para ingresar enel apasionante universo del disefio weby utilizar
Internet para una profesitn rentable. Baborada por los méximos referentes

« 500 Paginas
24 CDs enel drea, con infografias y explicaciones muy didacticas.

Brinda las habilidades necesarias para planificar, instalar y administrar ~ » 25 Fasciculos
redes de computadoras de forma profesional. Basada principalmente en  » 600 Pdginas
tecnologias Cisco, busca cubrir la creciente necesidad de profesionales.  » 3CDs/ 1 Libros
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MAS INFORMACION / CONTACTENOS

Presentamos unlibroideal para
todos aquellos usuarios de
Microsoft Excel que quieraniniciarse
en la programacion de aplicaciones
con Visual Basic y, asl, ampliar

la funcionalidad de sus planillas

de célculo.
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OFFICE 2013

A través de los capitulos de este libro dominaremos el uso de las aplicaciones que se incluyen en Microsoft Office 2013. Mediante actividades
practicas aprenderemos a ufilizar sus principales funciones y conoceremos las nuevas caracteristicas de cada uno de los programas incluidos.
Entre otras incorporaciones, esta version nos permitira crear documentos utilizando un lapiz, un teclado o incluso una pantalla
tactil. Ademas, brinda la posibilidad de agregar ilustraciones, fotos, graficos e incluso videos directamente desde la Web, haciendo

busquedas en Office.com y en Bing sin salir del programa que se esta utilizando.

Los cambios en su interfaz de usuarioy un novedoso formato de archivo basado en XML garantizan que este paquete de aplicaciones

seguira vigente v a 1a cabeza de ofras suites similares.

“ Microsoft privilegio la integracion con redes sociales
y el trabajo en la nube, generando
aplicaciones modernas y mas faciles de utilizar.

¥¢ EN ESTE LIBRO APRENDERA:

} Caracteristicas generales: instalacion y personalizacion.

} Word 2013: nuevas herramientas y mejoras en la presentacion visual.

} Excel 2013: desde la simple creacion de listas hasta la generacion de complejas
aplicaciones financieras y matematicas.

} Power Point 2013: creacion de presentaciones e informes visuales. Caracteristi-
casy funciones incorporadas en la nueva version,

} Access 2013: gestion de bases de datos con una interfaz simplificada y nuevas
hemamientas,

} Otras aplicaciones: integracidn de Outlook con otros programas dela suite,
opciones avanzadas de Publisher, trabajo con notas e informacidn en OneNote,
creacion de formularios de entrada de datos con InfoPath Designer y almacena-
miento de documentos en SkyDrive Pro,

REDUSERS.com PROFESOR EN LINEA
En nuestro sitio poded encontrar noticias Ante cualquier consulta kcnica relacionada
relacianadas y también participar de [ comunidad con & libro, puede conactarse con nuestros

RedUSERS de tecnologia mas im portante de América Latina, experios: profesor@redusers.com,
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