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saldras de dudas. Asi, antes de meterte en “faena”, sabras lo que te espera...
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n esde hace algunos me-

ses, ya puedes adquirir

Microsoft Office eXPe-
rience, la ultima version de
Office, el popular paquete
de aplicaciones para ofici-
na.Asi, suma a su historia
una version que se presen-
ta con numerosas mejoras

y novedades, que hemos
reunido y pormenorizado
para ti en este curso de Mi-
crosoft Office XP.

Esta suite incorpora seis
aplicaciones fundamentales:
Word, Excel,Access, Power-
Point, Outlook y FrontPage.
Ademas de reunirlas, Office
se caracteriza por integrar-
las perfectamente en un pa-
quete homogéneo.

Ahora, la integracion es
tal, que podras trabajar com-
binando distintos tipos de
archivos de esta misma Sui-
te sin ningin

problema. Por ejemplo, en-
viar un documento Word
por correo electronico des-
de este procesador de tex-
to, o insertar una tabla de
Excel en Word, sin perder
ningun elemento del for-
mato original.

Las mejoras de Office
XP agilizan el trabajo

No obstante, si ya estas
familiarizado con versio-
nes anteriores de Office,
podras comenzar a traba-
jar con las funciones bisi-
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cas de la version XP sin
practicamente ningin pro-
blema, ya que la estructura
y funcionamiento basico
de las aplicaciones, en
cuanto a menus, barras de
herramientas y opciones,
sigue siendo la misma.

Sin embargo, son muchas
las mejoras introducidas y
que consisten en el perfec-
cionamiento del trabajo en
grupo, la mayor integracion
con Internet, las mejoras vi-
suales y la simplificacion en
la manera de trabajar en ca-
da una de las aplicaciones.

Foto: StockPhotos. Montaje: Computer Hoy.

Novedades
de Office XP

A continuacion, te expo-
nemos algunas de las nove-
dades mas importantes que
incluye esta suite:

Trahajo en grupo

Office XP ofrece nuevas
herramientas para el trabajo
en colaboracion, algo cada
vez mas importante en nues-
tros dias. Por ejemplo,ahora
podris enviar un trabajo a
otros miembros de tu equi-
po para que lo revisen y rea-
licen los cambios oportunos
en él. Luego, cuando recibas
el documento ya revisado,
Office registrard y combina-
ra en un solo documento to-
das todas las modificaciones
realizadas por los distintos

Es posible publicar
documentos en Ia Red

revisores (eliminaciones,
cambios de formato, modi-
ficaciones, inserciones o co-
mentarios) y te indicara si
deseas aceptarlos o no.
Mediante la integracion
con los Servicios de Equipo
SharePoint es
también posible compartir
informacion entre aplicacio-
nes de Office XP y el sitio
web del equipo. Asi, los
miembros del mismo podran
“subir” documentos, partici-
par en discusiones, etcétera...

Integracion con Internet
Es posible tener en una
hoja de cilculo datos siem-
pre actualizados de una pa-
gina web, para asi analizar-
los con mas detalle. Ademas,
podras descargarte de In-
ternet todo tipo de planti-
llas [EY Pé. {171, imagenes y
sonidos desde los propios
paneles de tareas de Office.

Simplificacion del trabajo
El nuevo Panel de Tareas
pone las caracteristicas mas
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importantes a un solo click
de distancia, para, por ejem-
plo, encontrar documentos
rapidamente o dar formato
al texto de forma mucho
mas sencilla.

Existen etiquetas inteli-
gentes y un conjunto de bo-
tones que se comparten a
través de las aplicaciones y
que te avisan, mientras tra-
bajas, de opciones impor-
tantes para cada situacion.
Por ejemplo, una ficha inte-
ligente aparece y te sugie-
re la solucién cuando una
formula contiene un error.

Una licencia de
XP para cada PC

También se mostrara si te
llevas texto desde Word a,
por ejemplo PowerPoint, y
te permitira decidir si los
datos pegados conservarin
el formato original o se
adaptaran al formato de la
nueva ubicacion.

Nuevo sistema de activacion

La version Office XP posee
una nueva caracteristica de-
nominada “Activacion de Mi-
crosoft Office”. Esta nace co-
mo una nueva tecnologia
antipirateria disefiada para
comprobar la legitimidad de
la licencia del producto ins-
talado, ya que te obliga a ac-
tivar el producto si quieres
utilizarlo. La activacion ase-
gura que la clave del pro-
ducto, introducida durante
la instalacion, no sea utiliza-
da en mas equipos. Se trata,
en si, de un proceso muy
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La Ayuda de esta
suite de la empresa
< | Microsoft esta aho-
ra totalmente inte-
grada con Internet.
Por ejemplo, sin sa
lir de Excel 2002,
podras encontrar
informacion en la
Red, sobre cual-
quier tema especi-
fico. Esta Ayuda en
linea complementa
la que ya incorpora
cada uno de los
programas de Offi-
ce XP y ademas es
actualizable.

sencillo que durara s6lo al-
gunos minutos y que podras
realizar a través de Internet
(en el caso de que poseas co-
nexion a la Red) o por telé-
fono.Todo el proceso estara
guiado por un Asistente y se
creara una identificacion del
hardware que representa la
configuracion de tu equipo
en el momento de la actua-
lizacion, quedando esta con-
figuracion ligada a tu nume-
ro clave del producto. De
esta forma, no podras insta-
lar de nuevo Microsoft Offi-
ce XP en otro equipo que
no coincida con esa misma
configuracion:

Microsoft Word

@ Este producto va se ha activada,

Ahora, puede que te asal-
te una duda ;Qué ocurre si
realizo cambios en la con-
figuracion de mi PC? Si las

@ Archivo
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Error de nombre no walido

Avuda sobre este error

Mostrar pasos de célcula, .

Qrnikie errar

Modificar en la barra de Farmulas
Opciones de comprobacion de errores, ,,

Mostrar barra de hetramientas Auditoria de Farmulas
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Ahora, mientras trabajas en un documento, aparecen botones
en él, que te advierten, por ejemplo, de errores cometidos.

actualizaciones de hardwa-
re son pequeiias seran asu-
midas, como tales, por el
Asistente para la actualiza-
cion, pero, si son muy sig-
nificativas, tendras que vol-
ver a activar el producto
poniéndote en contacto
con Microsoft.Aunque este
proceso de activacion lo ex-
plicamos con mas detalle
en los proximos apartados,
te adelantamos que puedes
utilizar Office XP sin acti-
varlo un maximo de 50 ve-
ces. A partir de ahi, trabaja-
ras en €l en modo reducido.
Es decir, muchos menas y
opciones no estaran dispo-
nibles y, aunque podras vi-
sualizar documentos, no se-
ra posible modificarlos.

Las funciones basicas
son las mismas

Estas son, a rasgos gene-
rales, las principales mejo-
ras que introduce Office XP.
No obstante,y segun vayas
avanzando por los capitu-
los de este curso, compro-
baras que las novedades se
materializan en muchisimas
mas funciones y herra-
mientas. En algunos casos,
ampliando opciones que
contenian las versiones
previas de Office,y en otras
incluyendo funciones no-
vedosas al cien por cien.

En cualquier caso, antes
de probarlas tendras que
instalar de la manera ade-
cuada en tu equipo estas
aplicaciones.Asi que apren-
de a realizar una instala-
cion correcta siguiendo los
procesos que en esta pri-
mera entrega del curso te
detallamos.
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Consitleraciones
previas

Antes de poder instalar
Office XP en tu equipoy se-
guir este curso, necesitaras
que el PC cumpla una serie
de requisitos minimos. En al-
gunos casos, son en realidad
recomendaciones mas que
verdaderos requisitos, ya que
esta suite podra funcionar
en equipos con caracteris-
ticas inferiores. No obstante,
siempre que quieras conse-
guir el optimo funciona-
miento del programa, te
aconsejamos que cumplas o
incluso superes estos requi-
sitos, ya que,a veces, atn reu-
niendo las especificaciones
técnicas minimas, puede que
los recursos del sistema se
queden “cortos”y que Offi-
ce XP no funcione correcta-
mente. Esto podras notarlo
sobre todo cuando trabajes

con varias aplicaciones a la
vez, intercambiando infor-
macion entre ellas, o cuando
utilices documentos “largos”
y con muchas imagenes, ya
que ésta es una de los ope-
raciones en las que mas me-
moria RAM se
necesita. Cuanta mas tengas,
mejor serd el funcionamien-
to del programa.Asi que ya
sabes, aplicate el lema de
“cuanto mas mejor”y Office
XP funcionard muy bien.

La Ayuda resulta
mas itil que nunca

iY es que siempre ocurre
lo mismo! A medida que las
prestaciones del software
aumentan, queda claro que
se necesitan equipos mu-
cho mas potentes, para po-
der aprovechar todo el po-
tencial del programa. De
nada vale disponer de un
potente y novedoso soft-
ware si trabaja a “saltos”y
va a “pedales” porque tu
equipo no estd a su altura.

Como ya te indicamos en
el test publicado en el nu-
mero 73 de Computer Hoy,
existen en el mercado dis-
tintas ediciones de Office
XP: Office XP Professional
Edicion Especial, Office XP
Professional, la version Es-
tandar y Office XP Develo-
per. El decantarte por una de
ellas dependera de tus ne-
cesidades personales. No ol-
vides comparar las distintas
versiones para asi elegir la
mas apropiada.

#

Para utilizar Microsoft Office XP,
la configuracion del sistema re-
comendada es Windows 2000
Professional en un equipo con
un procesador Pentium llly 128
megabytes (Mb) de memoria
RAM. Aparte de esto, también
se considera como aceptable
cualquier procesador Pentium
a partir de 133 Megahercios
(MHz). Y funcionara indistinta-
mente bajo los sistemas opera-
tivos Windows 98, Windows 98
Second Edition, Windows Mille-
nium o Windows NT.

En cuanto a la memoria RAM,
los requisitos dependeran del
sistema operativo que tengas
instalado. Asi, seran necesa-
rios 24, 32 0 64 Mb si utilizas

Requerimientos:minimos

Windows 98, Windows Me o
NT, o Windows 2000 Profesio-
nal, respectivamente.
Ademas, independientemente
de esto, por cada aplicacion
que utilices simultaneamen-
te, requeriras 8 Mb de memo-
ria RAM adicionales.

El espacio libre en disco ne-
cesario puede variara depen-
diendo de la configuracion, ya
que una instalacion persona-
lizada puede necesitar de
mas 0 menos espacio en dis-
co. Como norma general, ne-
cesitaras 270 Mb de espacio
para una instalacion tipica
que incluya las opciones mas
habituales de cada una de las
aplicaciones de Office.
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€ Instalacion de Office XP

Antes de poder aprove-
char todas las funciones de
Office XP tendras que ins-
talarlo correctamente. No
creas que el proceso de ins-
talacion consiste en la me-
ra copia de archivos desde
el CD hasta el disco duro.
También proporciona a tu
sistema operativo la infor-
macién necesaria para que
reconozca el programa y
puedas aprovechar al ma-
Ximo su potencial.

Para este curso, hemos
elegido la edicion Office XP
Professional Edicion Espe-
cial y la instalaremos bajo
el sistema operativo Win-
dows Millennium. Se trata
de una version de actuali-
zacion, con lo que partimos
de que previamente tene-
mos instalado en nuestro
equipo Office 2000, que se-
ra actualizado a Office XP.
No obstante, ten en cuenta
que para el resto de versio-
nes de Office XP los pasos
de instalacion seran practi-
camente idénticos a los
aqui descritos.

1 Desde el Escritorio de
Windows, introduce el
primer CD de Office XP en
la unidad lectora. Si tu siste-
ma operativo es Windows
Me sigue en el paso 5. Si, por
el contrario, es Windows 98,
antes de la instalacion de
Office se llevara a cabo una
actualizacion de Windows y
de componentes de Office.
Esto ocurre porque el pro-
grama de instalacion esta-
blece que se necesitan las
versiones mas recientes de
algunos componentes del
sistema para poder ejecutar
Office XP. Por el contrario,
como Windows Me y Win-
dows 2000 ya incluyen las
mismas versiones, o poste-
riores, de estos componen-
tes, no es necesario en ellos
la actualizacion. De esta ma-
nera, en Windows 98 la pri-
mera pantalla que obtendras
serd ésta: @

Espera unos segundos y su

aspecto cambiari:@———®

Nota: si no aparece ningu-
na de las pantallas descritas
en este punto, comienza tu
mismo la instalacion. Haz

un doble click sobre@

S

OFFICETD L))

y luego en el icono corres-
pondiente a tu unidad de

CD-ROMe-

2 Ahora, haz click en el
botén [Sauerte=] que
aparece en la ultima venta-
nay, en la nueva, acepta el
contrato de licencia @———
activando la casilla @

(I FAcepta los términos del Contrata de ficencial]

y pulsa seguidamente sobre

el boton [Instalar].

Actualizacion de archivos del sistema

Contrato de licencia para el usuario Final

gun programa abierto, te
mostrara este mensaje:
Lo mejor es que cierres es-
tas aplicaciones y que pul-
ses [Egintertar]. Aunque, tam-
bién puedes optar por hacer
click directamente en
y el proceso continuara.

4 Tras la correcta actua-
lizacion del sistema, el
programa te mostrara este

Programas ejecutandose

siguientes programas:

El programa de instalacion ha detectado que se estan ejecutando los

Babylon
‘ahoo! Messenger

Ayuda | Zancelar |

Se recomienda cerrar estos programas durante la instalacion,

Ornikir |

Reintentar

mensaje: @
Pulsa directamente sobre el
botén y el sistema se
reiniciara automaticamen-
te. No te preocupes de na-
da mas, ya que, tras reini-
ciarse, la instalacion de
Office se reanudara de for-
ma automatica y podras

n% Programa de instalacion de Actualizacion de archivos del sistema

verificacidn que aparece a continuacion.

Para continuar con la instalacion de Office, debe aceptar los términos del Contrato de
licencia para el usuario final. Para aceptar el contrata, haga clic en la casila de

FINAL PARA

Actualizacion de archives del sistema

CONTRATO COMPLEMENTARIO DE LICENCIA PARA USTARTIO j

IMFPORTANTE: LEA ATENTAMENTE - El piresente Contrato
complementario de licencia para usuario final (“CLUF complementario™)
establece sus detechos sobre los componentes de software que acompafian
a este CLUF complementario, incluida la documentacidn en pantalls o
clectronica (alos que se denomina colectivamente "Componentes
complementarios"). AL INSTALAR, COPIAR O DE OTRA MANERA
UTILIZAR LOS COMPONENTES COMPLEMENTARIOS, USTED QUEDA
OBLIGADO POR LOS TERMINOS DEL CONTRATO DE LICENCIA
PARA USTARIO FINAL (EL “CLUF*) Y DEL PRESENTE CLUF

S

Frafessional

iDesea reiniciarlo ahara?

instalacion de Microsoft Dffice XP Professional X

Debe reiniciar el equipo para que pueda continuar |3 configuracion de Microsoft Office <P

Microsoft Office XP Professional

Informacian del usuario

jiir Programa de instalacién de Microsoft Dffice XP

Mombre de usuario: IComputer Hory

Iniciales:
1

COMPLEMENTARIO. EN EL CASO DE QUENO ACEPTASE ESTOS =

3 Automaticamente, co-
menzara el proceso de
actualizacion:
Si durante éste el Asistente
detecta la existencia de al-

Actualizacion de archivos del sistema

iig Programa de instalacion de Actualizacion de aichivos del sistema

Instalando Actualizacion de archivos del sistema

continuar entonces con el
paso nimero 9.

5 Tras las ventanas previas @—-@

y la llamada

Organizacion:

(Icrey

En los siguientes cuadros, escriba la clave del producto (Praduct Key) de 25
caracteres que encontrard en la etiqueta amarilla del reverso de la caja del CD.

Product Key:l%\b;,-. 3 |, r\'\x‘._.\

=

- |- |]

obtendras la del Asistente
para la instalacion de Offi-
ce XP.En ella, teclea tus da-

tos de usuario®,

asi como la clave del pro-

ducto @

Windows Installer

] Preparanda la instalacian...

Progreso de la instalacion:

Accifn en curso:

Iniciglizando directorios ODEC

Actualizacion de archivos del sistema

Este asistente le guiara durante el proceso de instalacidn

i-ii'lj“ Programa de instalacion de Actualizacion de archivos del sistema

—o

Preparando el Asistente para instalacidn de Actualizacion de archivos del siskema. ..

Instalar actualizaciones de Windows ¥ componentes de Office

iin;:“' Programa de instalacion de Actualizacion de archivos del sistema

se han detectado en este equipa,

funcionalidad minimo necesario, incluyendo:

Microsoft Office ®P requiere componentes del sistema de Windows mas recientes que no

Para instalar Office, el programa de instalacion debe actuslizar el sistera con el nivel de

-- Componentes principales del sistema v de acceso a datos

‘_.i
Cancelar

? Programa de instalacion de Microsg

Microsoft Office XP Professional

Este asistente e guiara durante el proceso d

Preparando el Asistente para instalacion de

que, como ya te indica la
propia ventana, aparece en
el reverso de la caja del CD
en una etiqueta amarilla.
Después, pulsa [Eiguients =],

6 Sino te has despistado
al teclear la clave, vi-
sualizaras la pantalla para
aceptar los términos de la
licencia. Pero si la has te-
cleado mal, aparecera este
mensaje de advertencia:
Tendras que pulsar sobre el
boton y volver a te-
clear (aunque esta vez co-

la caja del CD.

Ha escrito una clave de producto (Product Key) no walida.
Carmprusbe el nimero del certificada de autenticidad (Certificate of
Authenticity) o de |a etigueta amarilla que encontrara en el reverso de

rrectamente) la clave. Lue-
go, pulsa de nuevo sobre
y continda con el
paso nimero 7.

'ra‘_!{_!mr Conssjo |

En Windows 98, la actualiza-
cion de los archivos de siste-
ma y la instalacion de Office
XP en si son dos cosas total-
mente independientes. Por
ello, si posteriormente de-
cides desinstalar esta suite y
luego la vuelves a instalar no
se iniciara automaticamente
la Actualizacion de los fiche-
ros de sistema.

No obstante, si en determina-
das circunstancias necesitas
forzar esta actualizacion, po-
drés hacerlo. Para ello, intro-
duce el CD de Office XP en la
unidad correspondiente, haz
click en el boton y
en [Eigcutar]. Luego, teclea la
linea de comandos:

[&orir
Ten en cuenta que la primera
letra corresponde a la unidad
CD-ROM. Por Ultimo, pulsa
sobre [Aceptar],

[J:Ninstalarexs Jspforee =],

Cm@puter N°78
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i
g  Tipica

Actualiza la instalacion de Microsoft Office. El programa de instalacidn
quitard las versiones anteriores e instalara la nueva version de acuerdo
con la configuracidn actual.

o elija un tipo de instalacidn:

" Completa [ )

‘ | Instalar en: |C:'|,.ﬁ.r|:hi'-.ﬂ:-s de pngrama'{MichsuFt OfFice XF"I,] |

" personalizada

7 Haz click en la casilla de
verificacion llamada
'\7 {Acepto los terminos del Contrato de Iicencia§|
y pulsa en [Sguente =], para
obtener una nueva ventana: @-
Esta pantalla es de gran im-
portancia, ya que te permi-
tira elegir el tipo de instala-
cion que quieres realizar. Asi,
si dejas activada la opcion
que aparece por defecto,
[ Actualizar ahora] se copiarin
en tu equipo los archivos co-
rrespondientes a los pro-
gramas y herramientas de
Office XP que mas se usan,
como son Excel, Word, Po-
werPoint, Access, Outlook,
los correctores ortograficos
y Microsoft Graph entre
otros muchos.

Ademas, las versiones ante-
riores de Office que tengas
instaladas actualmente en tu
PC seran borradas y reem-

plazadas por Office XP.
8 Si por ejemplo optas
por el tipo de instala-
cion [F_Ipica], se instalarian
solo los archivos que se
usan habitualmente.
Con la instalacion [ Completa],
se instalan ahora todos los
productos y herramientas de
Office. Por ultimo, la opcion
te permite se-
leccionar los componentes
a instalar. En los tres casos
podras decidir si quieres
mantener las versiones an-

teriores de Office que pue-
dan estar instaladas en tu PC.

9 En este caso, vas a lle-
var a cabo una instala-
cion personalizada, asi que
activa la opcion denomina-
da, [ eersonalzada]. Luego, ob-
serva que el cuadro inferior
te muestra el lugar donde
se instalara Windows XP
por defecto: @———
No obstante, puedes utili-
zar el boton para
seleccionar otra ubicacion
distinta o teclearla directa-
mente. Por ejemplo, haz
click al final de la ruta y es-
cribe un nombre de carpe-

ta diferente @———
para que el sistema la cree.

1 0 A continuacion, pul-

sa [Gauents =|. En la
nueva ventana, marca las ca-
sillas correspondientes a los
programas de Office que
quieres instalar. En este

ejemplo, activa todas las ca-
sillas:@

~
~
¥
7 [#
v

W Microsoft Ward
Microsaft Excel

Microsaoft PowerPoint

Microsoft Access

1 3 Veras que, cada fun-
cion viene acompa-
nada de un simbolo, que, co-
mo es obvio, tiene un
significado. Por ejemplo, el
simbolo@-{E5=] Microsoft Access |
indica que esta funcion se
instalara en el disco duro.
No obstante, si quieres cam-
biar el modo en que ésta ins-
tala esta funcion, puedes ha-
cer click sobre ese mismo
simbolo, [S5=] Mirosoft Access |,y
seguidamente seleccionar
cualquiera de las entradas
que apareceran disponibles
en el menu contextual que
obtendras:

r1|.

= Ejecutar dezds mi PC
=8 Ejecutar todo desde mi PC

rosoft Access para Windows

=

Instalar al ubilizar por primera vez

¥ Mo digponible

detalladas para cada aplicacion; |

Iegir opciones de instalacion
11 Una vez que hayas
decidido los progra-
mas que quieres instalar, ac-
tiva el boton @——
para determinar qué fun-
ciones se instalaran de ca-
da programa y pulsa en
[Siguients =]. La nueva ventana
te muestra una lista con los
programas de Office XP y

te permite seleccionar las
funciones que se instalaran

de cada uno: ®

El significado de cada uno
aparece en el cuadro “Modos
de instalar funciones”.

Nota: para instalar Micro-
soft Access al completo, haz
click primero sobre su ico-
no, [==]Microsoft Access | y
luego en la entrada llamada
[==2E Ejecutar todo desde mi T,
El fondo gris cambiara a
blanco:

E=Rakicrosoft Access
Esto indica que esta funcion

Funciones que e instalaran:

Mlcrcnsaﬂ: Access para Windows
Microsaft Excel para Windows
Microsoft Outlook para Windows
Microsaft PowerPoint para \Windows
Microsoft Word para Windows
Funciones compartidas de Office
Herramientas de Office

1 2 Para ver las funcio-

nes que incorpora
cada programa, solo tienes
que hacer click en el signo@

(== Microsoft Access | y

se desplegara una lista por-
menorizada de todas esas
herramientas?.

= v| Microsoft Accej_s para Windows

y todas su subfunciones si-
guen el mismo método de

instalacion.

1 4 De forma similar, si
ahora decides que

no quieres instalar Micro-

soft Outlook, haz click en

su correspondiente icono,

(=3~ Ayuda

=3 - | Asistentes mas comunes
{0 - | Asistentes adicionales
{0 - | Bases de datos de ejemplo
{3 - | Snapshot Yiewer

{0 - | Creacidn de réplicas de basq
<=3~ | Control Calendar

| Instalar en: lC:'l,P.ru:hiw:us de programa’Microsoft Office ]

- == ] Microsoft Cutlook], y
elige [ Naodisponible]. Su as-
pecto revelara este hecho:
IR vicrosoft Outlook §

Ademas, si haces click en su
casilla [¥_=], quedaris to-
talmente convencido de
que ninguna de sus herra-
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mientas se instalarﬁn*.

Imporkadares y exportadores
Disefins de fonda

Correo no deseado

Control Libreta de direcciones
Soporke para Visual Basic Scripting
Objetas de datos de colaboracién
Schedule Plus

Archivos de plantila de Cutlook

Seguidamente, haz C11ck en
la casilla [2-{x
para contraer la rama.
15 Ahora, vas a esta-
blecer que, de un

mismo programa, se insta-

En el cuadro “Elige las fun-
ciones de Office XP que
quieres instalar” de la pag. 15
podras ver una descripcion
de las funciones que cada
herramienta incorpora.Ten
en cuenta que,aunque algu-
nas aparecen por defecto de-
sinstaladas, pueden ser muy
utiles para ti.Asi que no ol-
vides indicar su instalacion.

Nota: si quieres instalar a la
vez todas las funciones op-
cionales de Office XP, haz
click directamente en el ico-

no y en

[E98 Ejecutar todo desde mi FC|.

len s6lo algunas fun-
ciones. Asi que haz
click, por ejemplo, jus-
to sobre esta casilla@
----- =~ | Microsoft Word
y podras ver una lista
de sus herramientas@-

Microsaft \Waord para Windows

=T | Ayuda

{0 + | Reparar texto cortada

= =| Asistentes y plantilas

Libreta de direcciones

Bordes decorativos de pagina
T

Para que no se instale la
segunda de las opcio-
nes, haz click sobre ella
y elige [ Mo disponibie ],
La siguiente fun-

1 6 cion correspon-

de a las plantillas que es-
te procesador de textos
contiene. Para saber cua-

| Agistentes v plantillas

Cartas

Memorandos

Faxzes

Flantillas para cambinar cor
Infarmes

Curticulos

Paginas YWweh

Mas asistentes

Mas plantillas v macros

=

les, pincha en@

----- i~ | Asistentes v plantilas
y, cuando veas la lista de
componentes @;
replte el paso 15 para
asi elegir cuales quieres
instalar y cuales no. Po-
dria ser algo parecido a
€sto: @

I Asistentes v plantilas

Cartas
Memorandos

Faxes

Plantillas para combinar correspondencia
Infarmes

Curriculos

Paglnas Web

Mas plantl\las Y Macros

”

=0 Ejecutar desde mi PT

Modos deinstalar’fiunciones

Esta funcion se instalara y se guardara en el disco duro.

=8 Ejecutar todo desde mi PC
Esta funcion y todas las subfunciones que incluya se instala-
ran y se guardaran en el disco duro.

=

Trstalar al utilizar por primera vez|

cabo la instalacion.
¥ MNodizponible

la mas tarde si lo deseas.

La funcidn se instalara en el disco duro cuando la utilices por
primera vez. En ese momento, tendras que tener el CD de ins-
talacion en la unidad correspondiente, para que asi se lleve a

Esta funcion no se instalara. Aunque siempre podras instalar-

Algunas simbolos sélo apareceran en ocasiones especiales. Por
ejemplo los iconos [Eal y s0lo estan disponibles si la instala-
cion se realiza desde un servidor de red. Y las funciones o sub-
funciones relacionadas estaran en ese servidor.

e
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Eligelas funciones deOffice XP.quequieres instalar;

Son muchas las funciones de Office que puedes o no instalar.
Vienen agrupadas por aplicaciones y es aconsejable que instales
sélo las que vas a utilizar. Asi, ahorraras espacio en tu disco duro.

gl Microsoft Access para Windows
Avuda o
Asistentes més comunes

Asistentes adicionales

Bases de datos de ejempla

Snapshot Yiewer

Creacidn de réplicas de bases de datos
Control Calendar

-~

El programa de instalacion ha detectado la siguiente wersion de las aplicaciones de
Office instalada en el equipo, El programa de instalacion puede quitar todas las
versiones anteriores o, silo desea, puede elegir mantener algunas de ellas,

" Quitar todas las versiones anteriores.

& Dilitar solo |35 siquientes aplicaciones.:

Access: si no eres todavia un experto en el

mundo de las bases de datos, es recomenda-
ble que instales la ayuda de este programa y sus Asis-
tentes. Ademas, la base de datos “Neptuno” es un
ejemplo de lo que puedes llegar a hacer. Con la funcion
Snapshot Viewer podras enviar informes de Access,
sin necesidad de que el destinatario tenga Access en
su PC. Instala la dltima funcion si programas en VBA.

v Microsoft Access
V¥ Microsoft Excel

¥ Microsoft Outlook
¥ Microsoft PoveerPoink ®
V' Micrasaft Word

1 7 Una vez selecciona-

das las opciones a
instalar, pulsa en
y aparecera una nueva ven-
tana: @

Microsoft Office XP Professional

1= v| Micrasoft Excel para Windows

=3 - | Avuda 9
i | Plantillas de hoja de calculo

- =] Complementos

Herramientas para andlisis
Herramientas para el euro
Asistente para blsquedas

WE& del Avudante para Internet
Asistente para suma condicional
Siolver

Una ventana te informa del
progreso de la misma: @——
Cuando termine, lo sabras
por el siguiente cuadro de
mensaje:

Excel: igual que en Access, la ayuda, los

ejemplos y las plantillas te facilitan el traba-
jo. Los complementos representan funciones mas
avanzadas. Por ejemplo, Solver te permite optimizar
ecuaciones a través de métodos matematicos.

H La inztalacidn de Microzoft Office %P Profeszional ha finalizado corectamente. Outlook: es importante que insta|eS |a funcién

“Importadores y exportadores”, para poder in-

Instalando Office

jir Programa de instalacion de Microsoft Dffice XP

Microsoft Office XP Professional

tercambiar datos entre programas de correo electroni-
€00 incluso para importar archivos de otras aplicacio-
nes. Por otro lado, la funcion “Correo no deseado” te
permitira evitar la entrada de determinado correo.

Importadores y exportadores
Disefios de fondo

Corren no deseado

Control Libreta de direcciones

Soporte para Wisual Basic Scripting
Ohjetos de datos de colaboracion

PowerPoint: aparte de las funcionesdeayuda | - = - | schedule Plus
y las plantillas, deberas instalar los convertido- Archivas de plantilla de Outlock

[+ =3 = | Componentes de mensajeria de Outlook

Progreso de la instalacian:

BCCian en curso;

Eliminando modulos del registro

Archivos MDTZGDDO,DLL, carpeta: CilArchivos de programal s
comunesiMicrosoft SharediMSDesigners9a),

En ella, activa el boton de
opcion denominado como:
[ Eiliitar todas |as versiones ankeriores,

"EEIIHET Consejo

si lo que quieres es borrar
la version anterior de Offi-
ce de tu equipo. Si por el
contrario quieres mante-
nerla, pulsa sobre el boton
[ uitar séla las siguientes aplicaciones]
y desactiva las casillas de los
programas que deseas que
no se borren. En este caso,
haras que se mantengan to-
dos y cada uno de ellos:

[ Microsoft Access

[ Microsoft Excel

™| Microsaft outlook
[ Microsoft PowerPoint

Nota: si te decantas por la
primera opcion, no se eli-
minaran los archivos per-
sonales que tengas creados.

1 8 Luego, pulsa [Biatierte 3

y, en la altima venta-
na, sobre [Instalar |. El proceso
de instalacion comenzara.

Si acabas de instalar Office
XPy decidiste que, durante el
proceso, no se eliminasen las
versiones anteriores de Offi-
ce que tuvieses también ins-
taladas en tu equipo, com-
probaras que al hacer click
sobre los iconos habituales
que utilizabas para acceder a
cada una de estas aplicacio-
nes de una version anterior,
por ejemplo en los del mend
Inicio®

Micrnsnft Ewrcel

E Microzoft FrontPage

Microsoft Word

icrosoft Outlook

bdicrozoft PowerPoint

accedes a las versiones XP.
La nueva version de Office se
ha “apoderado” de los acce-
sos directos, asi que, para
abrir las versiones anteriores,
tendras que crear nuevos ac-
cesos directos.
4 r

res si quieres poder abrir desde PowerPoint presenta-
ciones creadas en Hardvard Graphics o en Lotus Free-
lance para Windows.La nueva caracteristica de Office
“Difusion de presentaciones” te sera (itil si quieres que
otros usuarios puedan ver una presentacion a través
de una intranet. Los efectos de sonido haran mas es-
pectaculares tus presentaciones.

Word: la herramienta “Reparar texto corta-

do” recupera documentos con textos en idio-
mas de Europa del Este y alfabetos complejos. Si no
vas a trabajar con documentos de este tipo, evita
instalar esta funcion. También se incluyen muchos
Asistentes y plantillas. Instala s6lo los necesarios.

Funciones: éstas son utilizadas por todas las

aplicaciones Office. La funcion Clip Organi-
zer ocupa mucho espacio en disco ya que incluye
imagenes y temas para tus documentos. La funcion
“Soporte internacional” sirve para ver documentos
de otros idiomas, como japonés o hindd, y las herra-
mientas de correccion abarcan varios idiomas, por
ello debes instalar sélo los idiomas en los que vayas
a trabajar. Las funciones con la coletilla “Web Com-
ponents” te resultaran solo Utiles si vas a publicar
paginas web desde Excel y Access. Y sdlo si vas a
programar en VBA, deberas instalar su ayuda.

Herramientas: éstas son aplicaciones auxilia-

res para utilizar con Office. Algunas son nue-
vas, como los Complementos de etiquetas inteli-
gentes, y otras ya aparecian en versiones anteriores:
Informacion del sistema, Microsoft Graph (para crear
graficos enWord, Access y PowerPoint), la Barra de ac-
ceso directo, Microsoft Photo Editor (para digitalizar y
editar imagenes fotograficas) o el Editor de ecuaciones
(inserta simbolos matematicos y ecuaciones en docu-
mentos). También podras guardar la configuracion de
tus aplicaciones Office a través de un Asistente.

__;l Microsoft PowerPoint para \Windows
Avuda

Flantilas de disefio

Flantilas de contenido
Difusién de presentaciones

Convertidores de presentaciones
Efectos de sonido de animacidn
Asistente para presentaciones portaties

o

Avuda

Asistentes v plantillas

=) v| Microsaft Word para Windows
Reparar texto cortado

Libreta de direcciones
Bordes decorativos de pagina

o

Clip Qrganizer
Caonvertidores v Filtros

Soporte inkernacional
Avudante de Office

Temas

[Eaf = 1
- — -| Herramientas de Office

=] -| Funciones compartidas de Office
Entrada de usuatio alkernativa

Firma digital para provectos de v

Office %P Web Components
Office 2000 Web Components
Hetramientas de correccian

Wisual Basic para Aplicaciones

= vI Herramientas de Office
Editor de ecuaciones
Edicién de codigo HTML

Convertidor de Microsaft: Draw
Microsoft Graph

Microsoft Photo Editar
Microsoft Query

Convertidor de organigramas

Informacion del sisterna
Soporte para bisqueda rapida

Herramienta Configuracion de idioma

Compatibilidad con el Cuaderno de Microsoft
Microsoft Office Document Imaging
Barra de acceso directo de Office

Compatibilidad con Microsoft SharePaint

Asistente para guardar mi configuracin
Complementos de etiquetas inteligentes
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(1 Suite

Es un lote de programas
que se venden
conjuntamente ya que
operan bien entre ellos

y el conjunto es mas
potente que las partes por
separado. Suelen incluir
un procesador de texto,
una hoja de célculo, un
gestor de base de datos

y un programa de presen-
taciones graficas.

(72 SharePoint
SharePoint Team Services
de Microsoft es un sitio
web corporativo para un
grupo de usuarios, como
por ejemplo los emplea-
dos de una compainia.

En él, se pueden encon-
trar, compartir y publicar
informacion facilmente y
desde cualquier lugar.
Ademas, podras crear
paginas web para el gru-
po directamente desde
los programas de Office
XP, asi como abrir, editar
y afiadir archivos com-
partidos.

[ Plantilla

Un tipo de archivo espe-
cial que permite que to-
dos los documentos ba-
sados en él presenten el
mismo aspecto. Por

ejemplo,Word 2002 in-

cluye una amplia gama
de plantillas para crear
faxes, cartas, informes,
tesis, etcétera. Ademas
de estas plantillas, este
programa te permite
crear las tuyas propias de
manera muy sencilla.

[ Memoria RAM
Cuando se abre un pro-
grama o un documento, la
informacion pasa directa-
mente a la memoria RAM
y el ordenador accede a
ellay a sus datos mucho
mas rapido que al disco
duro. Su tamafio determi-
nala cantidad de datos
que se pueden procesar
al mismo tiempo, y el nd-
mero de programas que
se pueden utilizara la
misma vez. Es temporal y
pierde su contenido al
apagar el PC.

€ Activacion de Office XP

Como ya te comentamos
en las paginas iniciales de
esta entrega, la primera vez
que utilices Office XP ten-
dras que activarlo, y asi po-
der utilizarlo sin problemas.

1 Asi, la primera vez que
accedas a, por ejemplo,
Microsoft Word 2002 ob-
tendras en pantalla la si-
guiente ventana:

Internet, debes seleccionar
y pulsar
en [Siquiente =],

3 Una nueva ventana te
dara informacion sobre
el proceso: @

Asistente para la activacién de Microsoft Dffice XP Professional

Asistente para la activacién de Microsoft Office
Palitica de privacidad de Microsaft Office

La tinica informacian de usuatio que se requiere para activar este producto es el pais o la reqgion donde se
utiizard. Sus datas personales de contacta (p.ej. el nombre y la direccién) no son necesarios para activar &l
producta, pero tiene la opcian de registrarlo incluyendo estos datos, 5i elige registrar el producto, Microsaft
v sus subsidiarias utilizaran los datos que usted Faciite para proporcionatle informacidn sobre nuevos
productos y servicios y para enviarle las actualizaciones de productos que |e correspondan,

Microsoft procesars v almacenara esta informacion en los EE, UL, v, si no reside en ese pais, posiblemente
en suU pais de residencia. Si en cualquier momenta desea asequrarse de que sus datos se han registrado
correctamente, pongase en contacko con ls subsidiaria local de Microsoft o con el Centro de atencion &l
cliente para palitica de privacdad, Cualquier inexactitud se carreqird lo antes posible.

Léela, y pulsa [Siatente =]. En
la siguiente ventana, tendras
que rellenar algunos datos
personales tuyos. Hazlo y

pulsa otra vez [Siatiente =|.

‘ Asimisma, si en cualquisr momento desea retirar el permisa para que Microsaft utilice o distribuya sus datos
personales de contacto con fines de marketing & investigacion de marketing, pongase en contacto con la
subsidiaria local de Microsaft o con el Centro de atencidn al cliente para politica de privacidad.

Si desea obtenet més informacidn sobre la aplicacion de la Politica de privacidad de Microsoft a este
producto, o si desea saber como ponerse en conkacto con el Centro de atencion &l cliente para politica de
privacidad més cercano, consulke el tema de la Ayuda de Office Politica de privacidad.

Asistente para la activacion de Microsoft Dffice XP Professional

Asistente para la activacin de Microsoft Dffice
Este asistente e guiara durante el proceso de activacion del producto,

Atin no ha registrado su copia de Microsoft Office XP Professional. Este producto se
ejecutara 48 veces mas antes de que se le pida que lo registre. Para obtener mas
informacidn, haga clic en el botén Ayuda.

iDeses efectuar | activacion en Internet o por otro medio?
Lol

 Activar por teléfono

Si adn no se ha conectado a Internst, el Asistente para la activacion de Microsaft Cffice Utilizara la
conexidn predeterminada para procesar la informacidn, Silo prefiere, pueds conectarse a Internet

tendras entonces que pul-
sar y podras utilizar
esta suite sin problemas.

Nota: también puedes for-
zar la activacion de Office
XP, si haces click consecu-
tivamente sobre [lInicial,
y a continuacion en Pragamad,
[Herramientas de Microscft Office | y

8 Activar producto |,

En cualquier caso, cuando
intentes activar un Office
XP que ya esta instalado en
otro equipo obtendras esta
advertencia: @——
Como ves, solo podras uti-
lizarlo un nimero limitado
de veces. Después funcio-
nara en un modo “reduci-
do”, que te privara de mu-

apcidn para efectuar la activacidn por keléfona,

manualmente v continuar después con los pasos del asistente. Sino dispone de acceso a Inkernet, elijala

El texto que hay en ella es
bastante explicativo.

2 Para actualizar ahora
mismo el producto por

4Tras unos segundos,
cuando se haya com-

pletado todo el proceso, el
Asistente para la activacion
te informara de ello. Solo

chas de sus opciones.

Microsoft Word [ |

Segin nuestios registros, esta copia de Microsoft Office XP Professional va ze ha @
activado en otro equipo. Si cree que ha recibido este menzaje por eror, pangaze en
contacto con un representante del Servicio de soporte técnico haciendo clic en Aceptar y
siguiendo las instrucciones.

9 Instalaciones futuras

Una vez instalado Office
XP, es posible que tengas
que volver a utilizar su dis-
co de instalacion. Bien por-
que no funcione correcta-
mente o porque necesites
anadir o eliminar alguna de
sus funciones instaladas.

1 Para ello, haz click en el
boton [ElInicis], situate
en y después eli-
ge [Barel de contiel]. Luego, en la

ventana del Panel
de Control, haz
doble click en el | sqegara

iCONO @——————{ quitar pr...

y por ultimo sitaate en la fi-
cha [Instalar o desinstalar |,

2 En la lista inferior de
programas instalados,
selecciona la entrada@
CuteFTF
ticrozoft Backup
ticrozoft Office 2000 Preniu
crozaft Of Prif i

!
op Fra

y pulsa sobre [Aaregar o quitar]

3 Aparecera una nueva
ventana en pantalla.

Si Office no funcionaba co-
rrectamente, activa la se-

Professional a su estado original,

eparar Office: restaurar la instalacidn de Microsoft Office XP ;

gunda opcion @
y pulsa [Siauierte =]. Luego, in-
troduce el CD de instala-

Reinstalar Office

cion en la unidad corres-
pondiente, selecciona una
de estas dos opciones @——
y pincha en [Instalar], ‘
El programa se encargara

*|Detectar v reparar errores en lainstalacion de Office!

&

’ greqar o quitar funciones: cambiar las funciones que se instalan o
quitar otras especificas,

ahora de reinstalar o de
arreglar tu Office XP.

4 Si por el contrario lo
que quieres es anadir o

eliminar funciones a tu con-
figuracion actual de Office,
tendras que seleccionar, en

Funciones que se instalaran:

2 MicrosaFt OFfice:

Microsaft Access para Windows
Microsaoft Excel para Windows
Microsaft Qutlook para WWindows
Microsaft PowerPoint para Windows

el paso J,1a opcion: @
Luego, tras pulsar [Siauiente =],
visualizaras una pantalla que
ya te debe sonar@-
Utiliza sus opciones segun lo
descrito en el apartado “Ins-
talar Office XP”.

5 La ultima de las opcio-
nes del paso 3, te ser-
vira, obviamente, para de-
sinstalar esta suite de tu

equipo: ?

(o' Desinstalar Office

e

ArchivosadicionalesenelCD

El segundo CD de Office XP
(CD Media Content de Office
XP) contiene mas de 24.000
imagenes, animaciones y ar-
chivos de sonido, para que tus
documentos sean mas espec-
taculares y profesionales.

Si no quieres instalar el pro-
grama que incluye esta aplica-

cion, podras acceder a todos
estos ficheros por ejemplo a
través del Explorador de Win-
dows. Todos ellos se encuen-
tran clasificados en las distin-
tas carpetas que encontraras
alacceder a la ruta @———
Ten en cuenta que la J: corres-
ponde a la unidad de CD-ROM.

[ﬁ JAFILESSPFILESSMSOFFICEAMEDIANCHT CD 142082 ]
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Conservar formato de origen
Hacer coincidir formato de destino
Conservar sdlo texto

*-le-t’mmm-lz-II&@IEEEK b4

Ya puedes empezar a trabajar con la nueva version de tu procesador de texto Word.
Pero antes de hacerlo, seguro que te viene bien tener una vision general y una pautas
previas sobre su nuevo aspecto y sobre las novedades mas evidentes que hallaras.
Asi, sabras como aprovechar mejor todo el potencial que Word te brinda ahora.

crosoft Office XP, llega
el momento de utilizar
el procesador de textos que
incluye.Asi que accede a él
y échale un vistazo general.
Si eres usuario de versio-
nes anteriores de Word,
comprobards que la distri-
bucion de los elementos en
la pantalla y las opciones
mas generales parecen ser
las mismas, a excepcion de
algun que otro componen-
te nuevo que no conocias
de antes.

Tras haber instalado Mi-

No obstante, son muchos
los cambios hechos en esta
version. Por un lado, se han
realizado mejoras en fun-
ciones ya existentes en
Word. Por otro, se han in-

Ahora, es mas facil
utilizar Word

cluido opciones completa-
mente nuevas cuya finali-
dad es conseguir que al
usuario le resulte mucho
mas facil, que en versiones
anteriores, aprovechar las

posibilidades que ofrece el
software, asi como explorar
todos sus recovecos de una
manera mucho mas intuiti-
va que antes.

Nosotros vamos a echar-
te una mano en esta tarea,
ayudandote a dar los pri-
meros pasos en Word 2002.
Ast te familiarizaras con sus
funciones fundamentales, y
también sabras como recu-
rrir a la propia ayuda del
programa (ahora mucho
mas completa y accesible)
para asi desvelarte el fun-

C@lputer N°79

cionamiento de otras mu-
chas opciones, mas avanza-
das o especificas, que se-
guro, en algiin momento, te
seran de gran utilidad.

Afadir texto 38
Seleccion de texto 39
Dar formato al texto 39
Copiar y mover texto 40
Gestionar archivos 40
Word2002delaAalaZ 42 )

€ Aiadir texto

Acabas de poner Word en
marcha y te propones co-
menzar a trabajar en el drea
en blanco que este proce-
sador de textos pone a tu
disposicién. Esta, en princi-
pio, es una tarea facil.

No obstante, tienes que te-
ner en cuenta algunas con-
sideraciones que, sin duda,
te facilitaran el trabajo.

1 Antes de comenzar a te-
clear, vas a cerrar el Pa-
nel de tareas con un click
en su icono

4 % Muevo documento '[5

Abrir un documento
Rasalz.doc
Copia de Corales,doc
Rosales doc

Introduccion.doc
[ Mas documentos...
Nuevo
[ Documenta en blanco
EJ Pagina Web en blanca

B4 Mensaje de correo electrinico en blanco

Nuevo a partir de un documento existente
@j Elegir documenta...

Nuevo a partir de una plantilla

I Plantilas generales. ..

ya que aprenderas a usarlo
un poco mas tarde.

2 Ahora fijate en el pun-
to de insercion @

Este es un elemento de su-
ma importancia en todo
procesador de textos y apa-
rece parpadeando.Todo lo
que escribas, pegues o in-
sertes ira a parar al lugar
exacto donde se encuentra
este cursor.

Guia del curso
Instalar Office XP N° 78
Microsoft Word 2002 N°79
Microsoft Excel 2002 N° 80
Microsoft Access 2002 N° 81
Microsoft PowerPoint 2002 N° 82
Microsoft FrontPage N° 83
Publisher y otras aplicaciones N° 84J
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51 eres un amarte de las plantas con flor, estards de acuerdo con nosotros en que el rosal es
una de las especies que mayor interés v pasisn despierta

Sabiendo esto, cuando co-
miences a introducir texto
solo tendras que escribir,
sin preocuparte de pulsar
(J al alcanzar el margen de-
recho, ya que Word iniciara
automaticamente una linea
al llegar a dicho margen.

Por ejemplo, introduce es-
te texto: @

4Llegado a este punto,
puede que te encuen-

tres con la necesidad de in-
sertar texto en una posicion
anterior del documento.
Para ello, s6lo tendras que
situar el cursor en el lugar
adecuado, por ejemplo en

mﬂ"‘il"z‘:@'

c4c5

3 En este caso, si quieres
acabar la linea antes de

llegar al margen, tendras
que pulsar (€. Hazlo y, de
esta manera, comenzaras

eres un amante de las plantas ¢
es una de las especies que mayer
Exziste una gran variedad de rosas,

una nueva @
desde la que podras teclear
un nuevo parrafo: @

51 eres un amante de las planta
a de las especies que mayor

y hacer click. Alli, quedara
situado el cursor:

i ErEs Un atr
una de las es
E=aste una or

58i quieres introducir
texto en esta posicion,
tecléalo directamente @

Introduccidn: Fi er

el rosal ez unade |

0, si quieres afiadir una li-
nea nueva, pulsa [ y es-
cribe por encima L

Introducciid |

%1 eres un amante d
una de las especies

51 eres un arnante de las plantas con flor, estaras de acuerdo con nosotros en que el rosal es
una de las especies|que mayor interés v pasion despierta,

Existe una gran vanedad de rosas. Pudiéndolas encontrar de diferentes tamafins, colores,
formas. 4si no tendras que repetir ninguna variedad en tu jardin |

&) Seleccion de texto

Siempre que quieras rea-
lizar una operacion deter-
minada sobre un bloque de
texto, tendrds primero que
seleccionarlo. Hazlo ast:

bre cualquiera de las pala-
bras que lo forman:

3 Luego, para desactivar
la seleccion de un blo-

Introduccitn
1

1 El modo mas corriente
para que selecciones
texto consiste en que hagas
click delante de la letra a
marcar, [lasplantas con flor), y
que, manteniendo el boton
izquierdo del raton pulsa-
do, arrastres hasta selec-
cionar el resto del texto:

2 De forma alternativa a
esto, puedes seleccio-
nar una sola palabra direc-
tamente, realizando doble
click sobre ella: Intru:u:ll,lw::|::i|jnk!
O, de forma parecida, un pa-
rrafo completo haciendo
tres veces seguidas click so-

que de texto marcado, ten-
dras que pinchar en cual-
quier lugar fuera de ésta.

4Ademés, ahora Word
2002 te permite reali-
zar una seleccion multiple
de texto.Para ello, por ejem-
plo selecciona una palabra

Introducciin
51 B amante de las plantas con flor,

mantén pulsada la tecla [t
y selecciona otra porcion

de texto @—

[ntroduccidn

5 B egun amante de lac{

una de las especies que rmayor MEres ¥ o

Como ves, ambos quedan
marcados.

€ Dar formato al texto

En esta version, a parte de
los botones que aparecen
en la barra de herramientas
Formato (cuya utilidad des-
cribimos en el apartado “De
laA alaZ”de esta entrega)
y de las opciones y
que aparecen al
desplegar el meni [Earmate],
ahora puedes acceder de
una forma aun mas rapida
y eficaz a las opciones de
Formato a través del nuevo
Panel de tareas.

Asi, de esta manera:

1 Para volver a visualizar
el Panel de tareas que
cerraste en el paso 1 del
apartado “Anadir texto”,
despliega el menu y eli-
ge la entrada [Panel de tareas],

4@ % Nuevo documento r X

Abrir un documento
Informe.doc
Los Angeles.doc.doc
Mombre, doc
Corales.doc
[ Més documentos. ..

Nuevo

[ Documento en blanco
@_‘] Pagina Wweb en blanco
B Mensaje de correo electrdnico en blan

Nuevo a partir de un documento
existente

] Eledir dacumenta...

Nuevo a pattir de una plantilla
ﬁ] Flantillas generales. ..

:':‘ Flantillas de mis sitios Web. ..
—-“—] Plantillas de Microsaft, com

Texto seleccionado

Introduccidn

[ Comparar con otra seleccion

Formato del texto seleccionado

ElFuente =
Fuente:

Alli,aparecera: ®
2Haz click ahora en la
flecha
4 & Nuevo documento l @r(
Abrir un documento
selecciona después la en-
trada [Mostrar formata] y, au-

tomaticamente, el aspecto

del Panel cambiara: o—e@|

3 Para empezar, vas a apli-
car unos determinados

({Predeterminada) Times Mew
Roman
1zpt
Idioma:
Espariol {Espafia - alfab,
internacional)

ElParrafo

Alineacion:
Izquierda

Sandria:
Izquierda: 0cm
Derecha: 0cm

formatos de caracter a la
primera linea. Asi que se-
leccionala

Introduc
51 Bres 1 arnar

y haz click directamente en
el enlace @

[<]Fuente
Fuente:

I E,tJerminadn) Times Mew

Feorhan
12 pt

del Panel de tareas (bajo el
enlace aparece una des-
cripcion del actual formato
de caracter que tiene apli-
cado la seleccion).

4 Automaticamente, apa-
recera la ventana que te
permite cambiar el forma-
to de la seleccion: [T
Asi, por ejemplo, elige el ti-
po de letra

Fuente:

_omic Sans M5
el estilo Mezrita], e] tamafio
,un color de fuente rojo
Cnlor de Fuente:

[ - |

y el efecto W iEantarnal. Lue-
o, pulsa y fuera de

la seleccion y podras ver el

&1 eres un amahte de las plantas con flor, estards de acuerdo con nosotros en que el
rosal es una de las especies que mayor interés v pasion despierta.

5 A partir de ahora, cada
vez que situes el cursor
sobre esa palabra, podras
ver en el panel derecho to-
dos los formatos que tiene
aplicados: @

Formata del telto seleccionado |

Y en la lista del espacio en-
tre parrafos éste:

Espaciado

]

Ankerior; 15

Pulsa para ver el re-
sultado tanto en el texto @-
como en el Panel de tareas @

Fuente:
{Predeterminado) Comic Sans M5
16 pt
Megrita
Color de fuente: Rojo
Idioma:
Espafiol {Espafia - alfab.
internacional)
Efectos:
Hueca

ElFuente ﬂ
|

6 De igual forma, puedes
aplicar formatos a pa-

rrafos completos. Por ejem-
plo, sittiate ahora sobre el
siguiente p@esafo

Iiireduetidn
Sieres un |te de las pli

una de las espEcies que ma)
Eziste una gran vanedad di

y haz click en el segundo
enlace que también apare-

ce en el Panel de tareas I
|3angria:

Zquierda: Ocm
Derecha: Ocm

En la ventana que obtienes,

ElSeccién - .

Mérgenes: cambio: aplica estos valores:
Izquierda: 1,9cm — .
Derecha: 3cm T T T peCAl: eni
Artiba 1,59 em LI m 1,25em 5‘

C%nputer N°79

@ % Mostrar Formato TR

Texto seleccionado

plantas ‘

] Comparar con otra seleccién

Formato del texto seleccionado

ElFuente -
Fuente:
(Predeterminadn) Times Mew
Roman
12 pt
Idioma:
Espafial (Espafia - alfab.
internacional)

ElParrafo
Alineacion:
Izquierda
Sangria:
Izquierda: Ocm
Primera linea: 1,25 cm
Derecha: 0cm
Espariadn:
Antes: 15 pho

Seccidn

=
Opciones
Como ves, desde este panel
podras saber los formatos
que una determinada se-
leccion de texto tiene apli-
cados.Ademas, tendras la
posibilidad de realizar cam-
bios desde €l de una mane-
ra muy directa. >
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7 Ademas, tienes otras
opciones nuevas muy
comodas. Por ejemplo, si se-
leccionas ahora una palabra
con un formato distinto al
de las palabras que la rode-

an, [Sieresun lanarite T s
despliegas la lista @——

Texto seleccionado

anante

y eliges la entrada llamada
Aplicar el Formato del texta adyacents | ,
conseguiras aplicarle a la
palabra marcada el mismo
formato que el texto que la

rodea: [51 eres un .

8Aparte de lo visto has-
ta aqui sobre formatos,
el Panel de tareas posee

4@ % Estilos v formato v X
otra pantalla con mMAas Op- | |rormato deltexto seleccionado
ciones de este tipo.
Para acceder a ella, vuelve
. . Seleccionar tada Nueva
a desplegar la lista superior ,
Elija el formato que desea aplicar
de este panel ® =
[& & ratirar hereate EE Borrar formato
Tt peleccionada o
= | | Comfie Sams MS, 16 |
— Tormal 1
y elige, en estaiocasmn, la S B
entrada denominada como
Estilos v Formato] | F] panel mos- rojo !
trara este aspecto: @&————@ Titulo 1 1
Titulo 2 1
9 Cpmo ves, aparece una —_— p
lista con todos los for-
matos y estilos utilizados y verdoso "
apliCablCS en eSte dOCU' Mastrar: ‘Fnrm. disponible |V|
mento. Asi, podras dar de
una manera muy rapida un | Por ejemplo, selecciona el
formato ya utilizado a todo | ultimo parrafo del docu-

un bloque de texto.

y haz click en la entrada @—
Automaticamente, a todo
ese parrafo se le aplicara
una sangria de primera li-
neay un espacio mayor res-
pecto al parrafo anterior. Es
decir, el formato que apli-
caste al parrafo en el paso
numero %.‘

& & Bt y Ferriate
Farmbto del bento seleccionado

|H=m.d

Elija ol Farmatn que desea aplicar
Borrar formato E

Heamal I“
Primera lnea 1,25 em, Ases 15|
Titulo 1 = .

81 eres uf amante de las plantas con flor, estards de acuerdo con nosotros en que el
rosal es una de l4s especies que mayor interés v pasion despierta.

Estiste una gran variedad de rosas Pudiéndolas encontrar de diferentes tamafios,
colores, v formas. Asi no tendrds que repetir ninguna variedad en tu jardin

mento actual] @——

51 eres un amante de las plantas con flor, estards de acuerdo con nosotros en que el

O Copiar y mover texto

Word, como otras aplica-
ciones que trabajan en Win-
dows, permite copiar y pe-
gar texto, graficos, tablas,
etcétera...a distintas zonas
de un documento. La forma
de hacerlo es la siguiente:
1 Selecciona el bloque de

texto que quieres co-

piar en otra zona del docu-
mento @

Seguidamente, situa el cur-
sor en el lugar de destino
del texto copimto—

\ InirechresiEn

y pincha seguidamente so-
bre el boton

2P0drés ver un nuevo
icono: @

| Twtreduecisn [diferenies fomafios, eslores

y tomara el formato de la li-
nea en que se pegue ——
Si hubieses elegido la ter-
cera opcion, el resultado ha-

bria sido éste: .—l

3 Si copias consecutiva-
mente varios bloques

distintos de texto y luego

TiRfrodlueeidn [diferente g tarnafios, colores

51 eres un amante de

diferentes tamafios, coloreq

las plantas con flor,

|

rosal es unalde las esnecies oue mayor mieré

51 eties un amante de las plantas con flor, estards de acuerdo con nosotros en que el

pasion desqy

Existe una gran variedad de rosas Pudiéndolas encontrar
formas. Asi, no tendras que repetir ninguna vanedad en tu jari

y pulsa la combinacion de
teclas [ce+(¢] o pulsa sobre

Haz click en ély veras una

rosal es una de las especies que mayor mterés ¥ pasioy

Luego, pulsa [s€ para que
desaparezca el icono

T
Conservar formato de origen

serie de opciones: @
Elige la segunda de ellas,

[Hacer coincidir Formato de destina ||

"
1| Hacer coincidir Formato de destino
]

Conservar solo kexto

su contenido completo apa-
recera donde tengas situa-
do el cursor. Obviamente,
el boton [EPegartodo| inserta-
ra todo el contenido del

lizadas: @

despliegas la lista llamada | Portapapelesy
& & Mostrar formato| del Panel | lo vaciara.
& P Purfaﬁapeles 4 de 24 - X
@Pegar toda | |@ EBarrar tado |
Haga clic en el elemento que desea pegar:
B amante interés =
@ @ Existe una gran variedad de
rosas, Pudiéndolas encontrar de
diferentes tamafios, colares, v
formas. Asi, no tendrds quer...
de tareas y eliges la entrada ) Pudéndolas
Portapapeles| de este mismo
panel, podras ver una mues-
. @ diferentes tamafios, colores
tra de todas las copias rea- "
Para mostrar de nuevn este panel de tareas, b
clic en_el Portapapeles de Office en el mend Ed
Con 5610 hacer dOblC o presione Ctri+C dos veces,
4
click sobre una de ellas,

O Gestionar archivos

Como has visto, crear do-
cumentos en Word es una
tarea sencilla. Ademas de
crearlos,Word también pre-
senta numerosas herra-
mientas para guardarlos y
recuperarlos facilmente.
1 Empieza archivando el

documento actual, con
un click en el boton

En la ventana que aparece,
selecciona su ubicacion,
[Guardar en: Im Escritorio‘, y asig-
nale un nombre descripti-
vo: Mambre de archiva: [rosales.dod

Luego, pulsa y que-
dara archivado, aunque se
mantendra en pantalla.

A partir de ahora, un simple
click sobre el icono

sera suficiente para guardar
los cambios que realices.

2 Si ahora quieres abrir
un documento nuevo,
puedes hacer click directa-
mente sobre el boton

y obtendras un archivo en
blanco.También puedes ac-

ceder a la lista denominada

del Panel
de tareas y elegir la entrada
[Nuevo documental, para te-
ner mas opciones:

A % Muewvo documento R

Abrir un documento
Rosales.doc
Introduccidn, doc
Informe.doc
Los Angeles,doc.doc

(= Méas documentos. ..

Nuevo

[ Documents en blanco
@ Pagina Web en blanco
B Mensaje de corren electrdnico en blan

Muevo a partir de un documento
existente

] Elegir documenta...
Nuevo a partir de una plantilla

3 Asi, justo debajo de la

entrada @

Abrir un documento]
Rasales.doc
Introduccin, doc
Infaorme. doc
Los Angeles.doc.doc

estan los nombres de los ul-
timos documentos utiliza-
dos. Pincha en ellos y se
abriran.

4 Con un click en una de

estas entradas @
Nuevo |

[ Documento en blancs
@ Pagina Web en blanco

B Mensaje de corren electrdnico en

ﬁ] Flantilas generales...
:U:I Plantillas de mis sitios Web. ..
‘_—] Flartillas de Micrasoft.com

Cm@puter N°79

obtendras un documento,
una pagina web o un men-
saje de correo en blanco.

Si has creado un docu-
mento complicado y
quieres crear otro similar,
pero ligeramente distinto,

pincha en [ Eear documento]
6Pulsa en

y accederas a las planti-
llas y los asistentes de Word.

‘Caiuter Consejo |

Para que el Panel de tareas
aparezca siempre al inicio
de Word, despliega el men(
[Herramientas| , elige la entra-
da [Gedones), situate en la fi-
cha [¥er] y activa la casilla

¥ Panel de tareas de inicio .

-
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TE. Documentod - Microsoft Word

Wer Imsertar  Formato  Hetramientas Tabla  Mentana #

N X 8

[i i Mueso docurents

Abrir un documento

=1 eres un amante de las plantas con flor, estaras de acuerdo
elrosal es una de las especies que mayor interés v pasidn despierta.
Existe una gran variedad de rosas. Pudiendelas encontrar de diferen

v tormas. Asi, no tendres

A

v

rep etir ningw variedades en tu jardis
Cadauno de vosotros podratener las variedades que mas le interes

D=

D>

Rosales,doc

MNuevo

»F:Dsalz.dnc
Copia de Corales

Introduccion. doc
& Mas documentos

[ Documenta en bl

Pagina Web en b
b=l Mensaje de corre

Muevo a partir de ur

ﬁj Eleqgir documento

Muevo a partir de ur

|

Flantillas general
@ Plantillas de mis =

@ Plarkillas de Micrr

—
+
]
¥

[ agregar Sitio de
@ fvuda de Micros:
[w| Mastrar al inicia

171 & 4,9cm

Lin. Caol, 21

iZRB MCA EXT SOB  Espaniol (Es
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Word 2002 delaA alaZ

En la barra de titulo
aparece por un lado
el nombre del programa, en
este caso (AR, y

el del documento activo:

i Docuneniod]

Estos tres botones

superiores, [=[8[X],
sirven para minimizar, res-
taurar y cerrar Word, res-
pectivamente. Mientras que
el que aparece justo deba-
jo, [x], deberis utilizarlo
siempre que quieras cerrar
el documento activo.

Los titulos de los
menus de esta barra

permiten acceder a todas
las opciones de Word.

Haciendo un click sobre
uno de ellos se muestran
los comandos que mas asi-
duamente se emplean. Si
quieres ver todos los que
contiene un menu, deberas
hacer doble click sobre €l

Algunas de las fun-

ciones mas habitua-
les de Word se correspon-
den con estos botones:

EE=EEE

El primero de ellos sirve pa-
ra crear un documento nue-
vo en blanco.

El segundo te permite abrir
uno ya existente. El terce-
ro se utiliza para guardar los
cambios realizados en el do-
cumento. Con el cuarto
puedes disediar un docu-
mento para enviarlo por co-
rreo electronico, y con el
altimo puedes buscar ar-
chivos en tu equipo.

Asi, si haces click sobre el
ultimo, el Panel de tareas
(ver punto [[) te dejara te-
clear parte del nombre del
fichero a localizar @

4@ Busgueda basica * X

Buscar:

Buscar texto:

Coral |

Cm@puter N°79

Luego, tendras que pulsar
y veras los archivos
coincidentes: @

2 MiPC (3 dé 3)
Los corales.doc
Carales.doc

Copia de Corales,doc

Con un click en el enlace
\M Buscar en este documentol s de
esta misma ventana, podras
buscar texto en el conteni-
do del documento activo.

El primero de estos
tres botones

te permite enviar a impri-
mir el documento que ten-

gas en pantalla. El siguien-
te te muestra una vista pre-
liminar de éste y el ultimo
sirve para realizar una revi-
sion ortografica de todo el
documento o del texto que
tengas seleccionado.

Al hacer click sobre
el boton

el bloque de texto o el gra-
fico que tengas selecciona-
do pasara al Portapapeles

de Office. Con un click en
el segundo de los iconos,

g
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ctiba una pregunta

3

el
= = &= |
T— 51— =7 ST -

.dac

SMIC0
anco

o electrdnico en blanca

'documento existente

a plantilla

-
itios web. .,

i=oft, com

ed..,
FE ward

insertaras una copia en el
lugar donde esté colocado
el cursor. En el apartado
“Copiar y mover texto” en
contraras informaciéon mas
detallada sobre esto.

En caso de equivo-
carte, tendras la po-
sibilidad de deshacer la ac-
cion realizada con el boton

Word reune las acciones he-
chas una sobre otra, asi la
ultima accion es siempre la
primera en la lista de las que
se pueden deshacer:

K v 100% - ”
Meqrita

Cursiva

Cursiva

Subrayar

Megrita LI

Un porcentaje de

zoom muy peque-
flo, ,reduce el docu-
mento, para que tengas una
vision global de é€l. Por el
contrario un zoom mayor,
250% -] te aumenta el texto
y, aunque ves con mas de-
talle, pierdes perspectiva.

No todos los iconos

que contiene una
barra de herramientas estan
a la vista. S6lo aparecen los
que empleas habitualmen-
te. Pero si haces click en es-
ta marca, podras pinchar y
utilizar otros muchos:

v 100% -

d RO
=EHRT0E
Mormal + Primel » =

Lo e

El tipo de fuente

que elijas a través de
la lista, [Times Mew Roman
sera el que apliques al tex-
to seleccionado o a lo pro-
ximo que teclees. El propio
nombre de la fuente mues-
tra el aspecto de esa letra

Este icono lo encontraras a
la derecha de la barra de he-
rramientas.

Los dos primeros
iconos

sirven para crear listas nu-
meradas con vifietas o con
numeros.Tras hacer click
en uno de ellos, cada vez
que pulses la tecla [&] se
afiadira directamente una
nueva vinleta o se conti-
nuara consecutivamente la
numeracion existente. Los
dos ultimos

sirven para disminuir y au-
mentar la sangria de los pa-
rrafos.Asi quedaran sangra-
dos unos respecto a otros.

La ayuda de Word

viene ahora mas ac-
cesible que nunca. Desde
esta lista,y sin necesidad de
acceder a los menus, pue-
des teclear directamente tu
pregunta: [lantilasl], Luego,
bastara con pulsar (& y ob-
tendras temas relacionados:
- X

plantillas

T Abadi MT Condensed Light
T Allegro BT
T Anial

T Arial Black
T Arial Marrow

La segunda lista, [12_ =], te
permite establecer en pun-
tos el tamano de la letra.

D Estos botones
WS

aplican el estilo negrita, cur-
siva o subrayado simple.

El primero de estos
botones

aplica una alineacion iz-
quierda al parrafo que se-
lecciones,y el segundo una
alineacion centrada.Aparte
de estos tipos de alinea-
cion, existe la justificada

que ajusta cada linea a am-
bos margenes, y la alinea-
cion derecha:

Para aplicar estas dos ulti-
mas, haz click en

&

3ino encuentra el tema que le
interesa en esta liska, vuelva a
formular |a consulta, Por ejempla,
"Irptimir warias copias de un
archivo" proporcionara temas de
ayuda méas especificos que
“imprirnir®,

® Crear una pIant|IIa de ;

-] Snlucmnar problemas de las
listas numeradas v con
vifietas

@ Agregar viriekas o numeros

@ Modificar los Formatos de la
lista numerada o con vifietas

@ Modificar una plantilla
W Mermas...

Ademas, si después de “na-
vegar” por distintas panta-
llas y temas de ayuda, quie-
res acceder a una pregunta
anterior, no tendras que vol-
ver a teclearla, bastara con
que despliegues la lista
y alli encontraras
las ultimas consultas:

lantillas

lankillas

El Panel de tareas
aparece a la derecha
de la ventana de Word y se
puede abrir y cerrar inde-

C%ﬁlputer N°79

Office XP, 2? parte m

pendientemente. Su conte-
nido cambia segun las op-
ciones seleccionadas en la
ventana principal y puede
tratarse de opciones de for-
mato de texto y de parrafo,
de creacion de nuevos do-
cumentos, del Portapapeles
de Office, de busqueda, de
insercion de imagenes pre-
disefiadas, de combinacion
de correspondencia o de
traduccion.

b Como ya has visto
en el apartado D}
el contenido del Panel de
tareas cambia automatica-
mente segun la accion que
estés realizando en el do-
cumento. Pero ta también
puedes forzar el cambio. Pa-
ra ello, despliega la lista
v pincha
sobre una de las siguientes
entradas:@

@ & tuevodbouments [T

Muevo documento

Portapapeles

Buscar

Insettar imagen predisefiada
Estilos v formato

Mostrar Formako

Combinar correspondencia

Traducir

Su utilidad coincide con lo
descrito en el punto [[»>.

Al hacer click en el

icono EI

aparecen los distintos tipos
de tabulaciones: centrada,
derechay decimal. Es decir,

+][a]l=]

Tras elegir el tipo de tabu-
lacion, debes hacer click en
la regla para fijarla

Tabulacién izquierda

Las reglas de Word

son utiles para co-
nocer el tamafio de los mar-
genes y para tener referen-
cia de las distancias.

Este es el area de tra-

bajo. Muestra el do-
cumento para escribir en €l
o modificar su contenido.

Las palabras subra-
yadas en rojo tienen
un error ortografico. Ha-
ciendo click sobre ella con

el boton derecho del raton,
obtendras una lista de po-
sibles correcciones:

tendras

tenores

Un subrayado ondu-

lado verde indica
posibles errores gramatica-
les. Pulsa sobre la palabra
con el boton derecho del
raton y sabras la solucion.

Este simbolo bajo
una letra indica que
Word ha realizado una au-
tocorreccion en la palabra.
Al situar el puntero en él,
podras pinchar en la flecha

Vosoftos

T

2=
y seleccionar una de estas

opciones:

=3 Yolver a "Woosobros"

Detener la correccidn automética de "voosatras"

2 Controlar opeiones de Autocorreccion. .,

La primera recupera la pa-
labra original y la ultima te
permite acceder a las op-
ciones de autocorreccion.

El cursor te indica

en todo momento
donde estas situado en el
documento.

Existen varios mo-

dos de ver un docu-
mento: normal, diseno web,
disefio de impresion y es-
quema.

Estas barras de des-

plazamiento sirven
para moverte mas rapida-
mente por el documento.

Los dos iconos que
tienen dibujada una
flecha similar a ésta

2]

sirven para desplazarte por
elementos, por ejemplo por
paginas. Con el central

eliges el elemento a buscar:

La barra de estado
ofrece informacion,
por ejemplo la pagina ac-
tual, [P2a. 1]y el nimero to-

tal de un documento: [1f4].
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€ Introduccion

Cada vez que inicias Ex-
cel, visualizaras un libro de
trabajo nuevo con tres ho-
jas disponibles. Cada una de
ellas esta organizada en fi-
las y columnas.Y la inter-
seccion de dos de éstas da
lugar a una celda. En
[/ cada celda podris in-
= troducir distintos tipos
~ de datos.Aprende cuiles
= y como puedes hacerlo
siguiendo estos pasos:

/
/ 1 Para situarte en una cel-
' da, sélo tendris que co-

ey =
-1 -/ N ¥ 5| €

s 7 H ]

]

A
-
-

Si ya te has hecho con la ultima version de la hoja de calculo de Microsoft, Excel 2002,
lo mas adecuado es que la conozcas mas a fondo y que exprimas todas sus
posibilidades. Lee este articulo y asi, ademas de conocer sus principales funciones,
descubriras también sus grandes novedades. Seguro que te resultaran muy utiles.

calculo cuyo fin es me-

jorar a su antecesora, Mi-
crosoft Excel 2000. Por ello,
parece 16gico pensar que su
utilidad y opciones funda-
mentales siguen siendo las
mismas. Es decir, se trata de
una herramienta funda-
mental a la hora de organi-
zar, calcular y analizar datos
numéricos. Con ella puedes
elaborar desde un simple y
sencillo presupuesto case-
ro, hasta disefiar modelos

E xcel 2002 es una hoja de

de facturacion o de conta-
bilidad mucho mas com-
plejos, para ser usados por
una pequena o incluso me-
diana empresa.

La Ayuda de Excel
te facilita el trabajo

En definitiva, Excel brin-
da muchas posibilidades pa-
ra un amplio abanico de
usuarios y te ofrece las he-
rramientas necesarias para
gestionar de manera senci-

l1a tus hojas de calculo,a las
que podras incorporar to-
do tipo de graficos, com-
partir datos con otros usua-
rios e incluso publicarlos
en Internet.

Si quieres ahondar en ca-
da uno de sus aspectos fun-
damentales y en las mejoras
que esta nueva version in-
cluye, lee esta entrega del
curso y no tendras ningun
problema a la hora de po-
ner manos a la obra y de co-
menzar a utilizar esta utili-

Cm@puter N°80

sima hoja de calculo. {No te
lo pienses mas, ya veras co-
mo es mas sencillo de lo
que parece!

f locar el cursor sobre ella—T

A

1] [on)
y hacer click. Un borde al-
rededor de la celda @

A

1]

1w

te indicara que ahora esta
seleccionada.

2 A continuacion, teclea
toda la informacion que
quieres que tenga, por ejem-
plo esta palabra, ®
A -

1 |Cursol[~

y, cuando termines, pulsa
(< o haz click en el icono

que hay en la barra de for-
mulas superior.

3 En ambos casos, el con-
tenido de la celda que-
dara fijado y, como se trata

Instalar Office XP N°78
Microsoft Word 2002 N°79
Microsoft Excel 2002 N°80
Microsoft Access 2002 N° 81
Microsoft PowerPoint 2002 N° 82
Microsoft FrontPage N° 83
Publisher y otras aplicaciones N° 85
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de texto, estara alineado a
la izquierda respecto del an-
cho de celda:

A
1 |Curso

4 En la celda inferior @
A |

1 |Curso

2

teclea un dato numérico,
por ejemplo,®
A

1 |Curs
2 5600 |

Tras pulsar [&, comproba-
ras que los nimeros que-
dan, en principio, alineados
ala derecha:

A
1 |Curso
2 SE00

5 Lo mismo ocurre con
las fechas. Al introdu-
cirlas, se ajustan igualmen-
te ala derecha: @

A
1 |Curso
2 SR00
3 (12/02/55

Esto ocurre asi porque Mi-
crosoft Excel las interpreta
CcOmo nimeros.

6 Si una vez introducido
un dato quieres enton-
ces modificarlo,lo primero
que tienes que hacer es se-
leccionar la celda que lo
contiene:@

L
1 [Curso) 1
2 SE00
3 12002465

Comprueba que la barra de
formulas reproduce fiel-
mente su contenido:

7 Luego, pulsa [&. Como
el texto escrito es ma-
yor que el ancho de co-
lumna, la frase parece “in-
vadir”la columna B,
AT B ]
I1 |Curso de Microsoft Excel
aunque en realidad toda se
halla en la columna A.

En estos casos, si quieres
que la primera columna au-
mente su anchura, solo ten-
dras que situar el puntero
del raton en su separador
de columna

A B ]
| 1 |Curso de Microsoft Excel
12 | 5600
|3 | 12m02m9

pinchar y arrastrar hacia la
derecha, hasta que quepa
todo el contenido:
A

|1 |Curso de Microsoft Excel
(2] 5600
EN

12/02/89

La operacion inversa, es de-
cir, arrastrar el separador ha-
cia la izquierda L

Apl B 1] C
| 1 |Cursm de Microsoft Excel
2 I 5600
13 | 120289

hara que disminuya ahora
la anchura: @

A B | c
|1 |Cursg de Microsoft Excel
2 | e

i

Nota: el simbolo # indica
que esa celda contiene un
dato numérico que no se
puede visualizar, ya que la
anchura de la columna no
es la suficiente.

8 Si ahora quieres que la
columna A muestre to-

do su contenido ajustando-
se automaticamente al dato
mas largo que contenga, s6-
lo tendras que volver a si-
tuar el puntero en el sepa-
rador de columna @

a1 = # (Cursa L8 | el tipo de alineacion:@
A B " g 7
BIC 1< 0 l l 1 |Curgd de Microsoft Horizantal:
- 2 | #t T m——
(3| 12m2m9
. ., = .. 3| R
A continuacion, para afiadir

mas texto desde esta misma
barra de formulas, puedes
hacer click al final de la pa-
labra actual

Al - X J & Cursh
A B |
1 |Curso

y teclear normalmente el
resto de la frase: @

XV A Curso[de Microsoft Excell
B | T [ D

© Daformato a tus datos

Aunque no es imprescin-
dible, es aconsejable que los
datos de tu hoja de calculo
tengan la mejor apariencia
posible. A esta accion se le
denomina “dar formato”y
puedes hacerla a través de
la barra de herramientas
Formato (ver apartado Ex-
cel 2002 delaAalaZ)o
desde los menus de Excel.
A continuacion, te explica-
mos esta ultima opcion:

1 Antes de nada, es nece-
sario que selecciones la
celda o el rango de celdas
al que quieres aplicar el for-
mato. Un rango contiene va-
rias celdas, y, para seleccio-
nar uno, debes hacer click
en la primera de las celdas
que lo compondrin @

A | I

1 [Curso de Microsoft Excel |
12 ] ]
7 12102069

y pinchar y arrastrar hacia
la derecha y hacia abajo,
hasta que queden marcadas
todas sus celdas:

| =]
[1 |Curso de Microsaft Excel
2] 5600

3 12/02/69

2 Seguidamente, desplie-
ga el mentd y
luego pincha en la entrada
.Obtendras un cua-
dro de dialogo con diferen-
tes opciones de formato:

Formato de celdas

Alineacion I Fuente I Bordes I Tramas I Protegerl

zarla para aplicar un borde
a la seleccion, ya que la cua-
dricula que muestra la hoja
de calculo no se imprimira
luego.Asi que selecciona un
tipo de borde @

Exkilo:

Minguna q==—--

da fuera de la seleccion.Ve-
ras que todos los formatos

quedaran aplicados:
) T 5

6 Para observarlo mejor,

puedes aumentar el an-

cho de la primera columna:
A

B
Hicrasatr Bneel[1 101

Ahora, vas a dar formato so-
lo a los valores numéricos.
Asi que selecciona solo la
celda A2 @

y haz click en el icono

Cantorno

para indicar que debe apa-
recer un contorno alrede-
dor de la seleccion

Texka Texko

Texta Texta

5 Del mismo modo, pin-
cha en la linea simple @,
y luego en el icono

Inkeriar

En este caso,como el rango
seleccionado contiene tan-
to datos de tipo texto como
numéricos, aplicaras un for-
mato valido para ambos ti-
pos.Para ello, pasa a la pes-

tafia y selecciona

y realizar una doble pulsa-
cion. La columna adoptara
automaticamente una an-
chura que haga posible que
se visualicen todos los da-
tos que en este momento
contiene:

A
| 1 |Curso de Microsoft Excel
|2 S600
3 12/02/69

3 Luego, pasa a la tercera
ficha, [Fuente], y selec-

ciona ahora el tipo de fuen-

te [Comic Sans M3], el estilo

[Meqrita], el tamano de letra
y el color de letra

[ —|

La siguiente pestana,
Bordes|, puedes utili-

C%nputer N°80

para que de esta manera se
tracen lineas interiores en
el rango marcado:

Texto Texto

Texto Texto

y pulsa (e +(1]. Luego, des-
de la primera ficha, [Himerd,
selecciona la categoria @
Categoria

General |
MM
Moneda
Zontabilidad

Fecha

Hora

Forcentaje

Fraccidn

Cientifica

Texta

Especial

Personalizada =l

Estili:

Mingung ===-=-

Por tltimo, la ficha [Tramas]

sirve para dar color al inte-
rior de las celda. Asi que
accede ahora a la lista
[Trama: | -| y haz
click en un estilo de trama

N7 1
IRY

y seguidamente en el color: @+

Después, pulsa en el boton

DDD!:'DDDD

y en cualquier cel-

Sombreado de celda
Color:

| Sin color |

EEEEEEEDN
EfEEEEREN
ROOECOENEE
BOODOECEOmO

EmiCmEOm]

N EEEN
45
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y teclea entonces el nime-
ro de decimales que quie-
res que muestre la cifra
[Positiones decimales: [z ;‘_I, acti-
va a continuacion la casilla
[ isar separadar de miles {1 y se-
lecciona la entrada @
Mameros negakivos:

v elegir
.Una nueva barra de
herramientas aparecera en
pantalla:

Bordes hd

S0 —— =

8Para utilizarla, selec-
ciona el estilo que ten-
dra el borde que quieres

aplicar
Bordes v X
) —) =2

Haz click en la primera de
ellas, [/ bujar borde] | sitia el
puntero en la celda de la es-
quina superior izquierda
del rango al que quieres po-
ner un borde:®

A
Psh de Midosdtr

0 (00|~ 0

1
1
1

[ =]

para deshacer la accion y
repite el proceso, pero se-
lecciona, en esta ocasion, la
opcion denominada como,

mm|-:.-w (SIS

y pincha y arrastra hasta la
e

[5?53 Dibujar cuadricula de borde] .
El efecto sera ahora muy si-
milar a éste: @———

Si posteriormente quieres
borrar una linea, pulsa so-

7 Tras pulsar [Azeptar], po- | su color, por ejemplo squina opuesta:@—— [5 7| bre el icono o
dris ver el resultado: @ e LS R
— 9Ahora, pulsa directa- | |8 y luego sobre esa
y pulsa en el icono mente sobre el boton 2 misma linea?
i Kl 1
i2/02/68 2] iDesaparecerd! @—
Aparte de las opciones pa- | Obtendras un menu con E
ra los bordes de las celdas | dos opciones: @ B
2ue viste en los apartados | |fm {%ﬁ/ | — A
y 5, existe una herra- — En
mienta nueva para tal fin. _J Dibujar barde g |
Accede a ella al desplegar o 7 e
el ment ¥, situarte sobre |¢?Eg Dibujar cuadricula de borde 10 [ gﬁ?l
% Nuevo libro r X

€ Copiar datos

Muchas veces, al trabajar
en Excel, necesitas mover
datos de una celda a otra o
entre rangos. Esta hoja de
calculo te permite hacer es-
to de una forma sencilla.
Asi, de esta manera:

1

Selecciona el rango a
copiar @
A

mato original. Haz mas gran-
de la columna y podras
comprobarlo:

La segunda opcion, llamada
[Coincidir con farmata de destina| ,de-
jara los datos [
asi: @——————
La fecha apare-

ce como un ni- &
mero porque no tiene apli-

5600
25245

Pegara los datos sin forma-
to, pero al camblar los va-
lores origen, (L& -
también lo haran dlrecta-
mente los de destino:

| D

16.000,00

270372

4Todo lo que vayas co-
piando, hasta 24 ele-

mentos, se ira acumulando
en el Portapapeles de Offi-

Abrir un libro

Articulos, xls
Mombre_de_fdrmulas. xls
Libra de trabajo.xls
Interseccion, zls
Informe 2.xls
Informe 1.xls
Gastos,xls
Farrmiulario.«ls

= Més libros. ..

Nuevo
[ ubra en blanca

Nuevo a partir de un libro
existente

@ Eleqgir libra...

Nuevo a partir de una plantilla

@] Flantillas generales. ..
_;_J Flantilas de mis sitios Web. .,
s—] Flantillas de Microsoft, com

|‘=_, Agregar Carpeta web. ..
=0 @ Ayuda de Microsoft Excel

cado el formato de fecha. | [Categona: estra |
Podrds darselo si pulsas | |[cenersl - 12-2-69
6 +(7 y en la primera ficha | [[yamere Tipo:
pincha en el boton seleccionas @ ontabilidad
y eliges el tipo de formato ? s
Se vera ahora I n} [ PoOfCErta)e
haz click en la celda a par- | asi, como una e Reaeclon
tir de la cual quieres dejar | fecha en toda Iml ce. Para llegar a él, desplie-
una copia regla: @ lo — ga el menu y elige
[Paneldetareag]. En la parte

B c D

y pulsa @+l Un icono
aparecera al final del rango
pegado: @———

2 Haz click y obtendras
una serie de posibilida-
des. Si seleccionas la pri-
mera de ellas, denominada
[Mantener Formato de origen| | [os

datos se pegaran con el for-

3 Por otro lado, la opcion
que se denomina como
‘ Mantener ancho de columnas de origen ‘
pegara los datos y automa-
ticamente aumentara el ta-
mafo de la columna para
que no tengas que hacerlo
como en los dos casos an-

teriores:

La ultima de las posibilida-
des, [#inoular celdas] | es espe-

cialmente util.

derecha de la ventana, po-
dras ver el Panel de tareas:

5Despliega su lista su-
perior, Nuevallibre] y se-
lecciona ahora la entrada
[Fortapapeles|. El panel cam-
biara de aspecto, y veras
una lista con todo lo que
has copiado: @

<2 " Portapapeles5dez24 v X

|@Pegar todo | |§Borrar todo |

Haga clic en el elemento que desea
pegar:

57 27/03)72

&

(&7 16.000,00 27-03-72

@ Curso de Microsoft Excel
@ l&.000,00 270372

Haz click en la flecha que
aparece a la derecha de
cualquiera de estos ele-

mentos .—l

@ Curso de Microsoft Excel
16.000,00 27/03/72

& m ]

Para mastrar de nuevo este panel de
tareas, haga clic en el Partapapeles de
Office en el mend Edicidn o presione
Chrl+C dos veres,

y se desplegara un menu
contextual que mostrara
dos posibilidades:

Fegar

. Eliminar

6 La primera, obviamen-
te,inserta el contenido

en la celda en la que estés
situado @

1 | Glirso

0:00
3 27/03/72 |

5 [iCursa

y la segunda elimina ese ele-
mento del Portapapeles de
Office. Por otro lado, Si pul-

Batrar toda) | va-

cias completamente este
Portapapeles.

CiflouterGonsejo
Para seleccionar un rango
discontintio de celdas, se-
lecciona el primero de ellos:
A

S

2
mantén pulsada la tecla e«
y marca el A
segundo @—4
Como ves, [2 |
ambos 3
quedan  [4J |
marcados. L2

Cm@puter N°80
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O Aiiadir cilculos en Ia hoja

Hay algo fundamental que
puedes realizar con una ho-
ja de Excel:los calculos nu-
méricos.Aprende como lle-
varlos a cabo en este mismo

apartado.
1 Pasa a la segunda hoja,
haciendo click en su

tendras el resultado: @
500
25
B0
75
33

(130

pestaina @

M 4 » m] Hojal

y teclea unos datos numé-
ricos como éstos:

A

500

25

G0

75

33

2 Ahora, sitaate en la cel-
da donde quieres obte-
ner el resultado @

Al ]
A00
25
B0
75
33

o |
||

y comienza tecleando el
signo [=]. Esto indica a Ex-
cel que lo que vas a intro-
ducir es una formula. Se-
guidamente, escribe una
referencia a la primera cel-
da de la funcion @

7 |

8 |=A1] |
y teclea el primer operador
matematico: @

7

I
g =ity |

3 Continua, hasta crear

ella, haz click en la celda

Vuelve a la segunda hoja,
[ Hoja2 [HoE3 /|,y com-
prueba que la formula hace
referencia ahora a una cel-
da de otra hoja distinta:
[B[=A1+A5-A*10/MHojal AT ],
Tras pulsar [, veras el re-
sultado: @

|
- . A |
b Hoja2 [ Hojal W -
= iz
4Lo mejor de todo esto 13 5000
es que si, por ejemplo, 14 5
cambias algin valor origen, 1S | 33
te situas en la celda A3 %
1 A 5IIIIII| | 8 |(5493 95313
2 25 7 Como ves, en la celda
3 EED! ves el resultado, y la for-
4 75 mula inicial s6lo aparece,al
= 13 seleccionar la celda, en la
barra de formulas:
y tecleas directamente un M (LTI
nuevo valor @ . [— |
A | A
1 500 I
2 o5 sz
3 soo0ofl Ahora Excel incorpora una
4 herramienta que te permi-
te tener siempre visible la
] 33 funcion.

al pulsar [ el resultado se
recalculara de forma auto-
matica: @

A
500
25
5000
7zl
L]
3

00|~ O | M = LD D —

—{4750)

una formula como ésta: @

A
500]
25
B0
7

5

O e LD R —

B [=ATraTAL T

Puedes ver que Excel asig-
na idénticos valores a las
celdas y a su correspon-
diente referencia en la for-

5 También puedes hacer
referencia a celdas de
otras hojas. Por ejemplo, de
la celda A8.Pulsa 2 y, ade-
mas de editar su contenido,
te situaras justo al final:
[B [=A1+A3-A4710]). Desde
ahi, teclea [ [=A1+A3-247101).

6 Seguidamente, haz click
en la pestana

para pasar a esa hoja y, en

8 Para llegar a ella, des-
pliega el menu [, si-
taate después en la entrada
[Barras d hemamentas] y pin-
cha en [Auditoria de formulas] .
A continuacion, en la nue-
va barra que obtienes, pul-
sa en su boton

y obtendras una ventana.

9 Seguidamente, pincha
en la celda que contie-

ne la formula @

4 75

5 33
16 |

7

8] 5499 95313!

en y so-
bre [&gregar] . Podras ver la

funcion: @
A partir de ahora, aunque
cambies de celda, seguiras
viendo en la ventana la fun-
cion existente en la AS8.

¥entana Inspeccion

4 Agreqar inspeccidn...  © Eliinar nepecon

Libro [ Hoja

| Mambre | Celda | Walar

| FérmuIE

6 Funciones y Ayuda de Excel

Ademas de las formulas
con operadores matemati-
cos que puedes crear, Excel
incorpora innumerables
funciones para, por ejem-
plo, obtener promedios,
desviaciones tipicas o cal-
culos de intereses.

La mejora forma de que
las conozcas es a través de
la Ayuda de Excel, que aho-
ra se presenta con mucha
mejoras.

1 Para que entiendas el
funcionamiento de las
funciones, vas a comenzar
con la llamada SUMA. Esta
te permite sumar rangos de
celdas completos ya sean al-
ternos o discontinuos.An-
tes de nada, sitiate en una
hoja en blanco, por ejemplo

en la h Hoja3 q,

2 Ahora, para acceder a
todas las funciones de
Excel, despliega el menu
y elige .
Ahora, en la ventana que
aparece, puedes desplegar
la lista denominada como
[cateqaria: [Usadas recientemente | y
seleccionar luego la cate-
goria de funciones que

quieres aplicar, 1§

0, alternativamente, si no sa-
bes donde se encuentra, te-

clear lo que quieres hacer,L

y pulsar el botén [Ir].

3 Automaticamente ob-
tendras una lista de fun-
ciones relacionadas. En es-
te caso, marca la primera

Seleccionar una funcion:

y haz click en el hipervin-
culo fvuda sobre esta fundién | |
que se encuentra en la par-
te inferior de la ventana.

40btendrés la ventana
de Ayuda de Excel. En
ella, encontraras ejemplos
sobre la utilidad y el uso de
esta funcion. Como nove-
dad, Excel te permite “lle-
varte” estos ejemplos a la
hoja de calculo, para tratar-
los como datos reales.
Para ello, selecciona el
ejemplo (sin los encabeza-
dos de fila y columna) @—
y pulsa [co+(c].

Llsad:
Todas
Financieras

Fecha v hora

Makematicas v trigonometri
Eskadisticas

Blasqueda v referencia

Base de datos

Texto

onicas

[nformacion

Definidas por el usuario E

Buscar una funcidn:

{5umar rangos de celdas)

=N 5 S R R RS
]

~

Los simbolos matematicos
que puedes utilizar en las for-
mulas son: / (division), * (mul-
tiplicacion), = (signo negativo),
+ (signo positivo) y  para la
potencia.

Operadores;matematicos

Para cambiar el orden de prio-
ridad entre ellos, debes utilizar
los paréntesis. Asi, la formula
=10*5+6 es igual a 56, mien-
tras que esta otra, =10%(5+6),
da como resultado 110.

mula. Luego, pulsa [ y ob- | [Excel2002.xs _Hoja2 AR 5493,953125  =AL+A3-A4*10/HojallA2 J >

____48

Cm@puter N°80
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Ahora, cierra la ventana

de ayuda y la de fun-
ciones con un click en el
botén [Cancelar]. Luego, des-
de la hoja, situate en la cel-
da A1y pulsa [cw] +(v]. Haz
click en el boton @&——

s

y selecciona la entrada

‘ Caincidir con farmata de destino‘
formulas, los valores y las
explicaciones apareceran
en tu hoja de cilculo: ®

Vuelve a pulsar estas teclas,
y recuperaras los valores
iniciales.

7 Las funciones también
puedes teclearlas di-

rectamente en la hoja de
calculo. Por ejemplo, situa-

te en la celda C2 y teclea
] © I 3] I E

6 Si ahora pulsas la com-
binacion de teclas

(a)+[IV, podras ver las for-

mulas introducidas: @

A | E | c | D E | F | G [ H |
2 -5
[ 3 | 15
[ a0
[5s
B VERDADERO
[ 7 Formula Descripcian (Resultad)
LaS L8| 5 5uma3y 2@
. LE) | 21/Suma 5, 15 y 1, ya que los valores de texto se traducen coma nimeros ¥ el valor ligico YERDA
[10] 40/Suma los tres primeros ndmerog de la columna anterior (40)
[11] 55 Suma los tres primeros ndmeros de la columna anterior y 15 (55).
12| 2|Suma los valores de las dos dltimas filas anteriores y 2. Puesto que los valores no numéricos de
®
7 |Fdrmula . .
'8 (FSUMAGD) Cqmo ves, eEl 1ntr.oduc1r el
| 9 [=SUmaAs";15,vERDADERD) primer parentesis ha apa-
110 |=SUMAAD:Ad) recido una sugerencia en
|11 |=SUMAAZAL15) una banda amarilla. Si quie-
L2 {=SUMAGAS AB D) res mds ayudas y consejos

sobre esta funcion,ademas
de la lista de argumentos
que has obtenido, haz click
también en @

|=Pr0medioi |

P%Dlofnﬁm erol; [nimercz]; .0

Automaticamente, Excel te
llevara a ellos.

8 También es posible que
utilices la lista llamada
\Escriba una pregunkta

-1, que
aparece a la derecha de la
barra de menus, para pre-
guntar a Excel. Hazlo con
tus propias palabras. Quizas
con una frase similar a ésta:

‘Cémo & el dia de la semana de una fecha |

9 Luego, pulsa [« y Excel

te dira cuantas funcio-
nes existen relacionadas
con ese tema; @——————
Pincha en la que quierasy
obtendras ayuda y ejemplos.

Camo e el dia de la seman. -

e DIy  OT=

@ Mostrar Fechas

[ como el dia de
la semana

@ Calcular la
diferencia entre
dos fechas

@ DIALAE
@ DIAS.LAR
W Ver mas...

QO Un ejemplo prictico

Lo mejor, para que te “suel-
tes” en el manejo de Excel,
es que realices un ejemplo
completo como éste:

1Abre un libro nuevo
con un click en

Cuando lo tengas en panta-
lla, ve situdndote por sus

celdas y teclea estos datos:
T T [ D

A ]
Factura h° 123456

Uds Precio Unidad Total
Cuademos a0
Boligrafos 15 160
Rotuladores 40 2000
Subtotal
VA
A pagar

‘w‘m‘\“m‘m‘#‘w"\,lg

2Para centrar el titulo
respecto al ancho de
los datos de la factura, se-
lecciona la celda que lo
contiene y todas respecto a
las que quieres centrarlo:

3 e

: Pawcin Unidad Totst
4 Cusdemos n ]

Seguidamente, tendras que
hacer click en el boton

y fuera de la seleccion, pa-
ra que veas el resultado:

I ] I C
[1] Factura N 123455

r

w

Uds Precio Unidad Tatal
Cuademos 30

-

3 Ahora, selecciona todo
el rango Al1: D9, des-
pliega el men y eli-
ge .En la nueva
ventana que aparece, esco-
ge el estilo y pul-
sa por ultimo sobre el bo-

ton [Gnciones...].

Desactiva la casilla
y luego pul-
sa .Quedara asi:

[0 @~ o ek =

Ahora, para insertar una
fila nueva, haz click en
el encabezado sobre el que
aparecera: @

B |Rotuladores

Luego, despliega el menu
y elige [Ees]. Una

nueva fila estara disponible:

6 _|Rotuladores A0
7
18
6Al p1nchar en el icono

podras CnglI‘ el formato a
aplicar a la nueva fila:@

debajo tendran una férmu-
la similar, es decir, el precio
multiplicado por las unida-
des, no hace falta que vuel-
vas a teclear cada una de
ellas. SOlo, vuelve a situarte
en la D4, coloca el punte-
ro del raton en el cuadro de
llenado

2250

y pinchay arrastra hasta la
DG6. Cuando sueltes, la for-
mula se habra copiado en
las dos

9 Colocate en la celda
D8 y, para sumar todo
el rango superior directa-
mente, haz click en

Excel seleccionara enton-
ces automaticamente todo
el rango superior con datos

7 Ahora, sitaate en la cel-
da D4 y teclea

~ 750 =B47C4]
Tras pulsar [, veras en-
tonces el resultado:

8 Como las dos celdas
que estan situadas por

& o -} [su | numéricos:
9 i
10 El misma Formato de arriba ; 23228;
11§ O Elmisma Formato de abajo : BDDDDS
EEd I
|12 ) Borrar formata | 1
s} =34
| SUMA{mamerol; [ndmeroz]; ...} |

Nota: si haces click en la

flecha del boton I

podras utilizar otras muchas
funciones:
E-fE2 o)

Suma

Promedio
Cuenta

Méx

[in
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1 0 Ahora, situate en la
celda D9, teclea lo

51gulente
Subtotal 04750
%4, =DE*15% -I
A pagar

y pulsa (<. En la celda D10
escribe y presiona
también (1. Excel detecta-
ra un error y mostrara una
pequena marca verde en la

celda: [#.NOMBRE?|.

1 1 Haz click en la celda
con el error y pulsa

en el boton @

Subtotal 104.750 pta

[ 15.713 pta

A pagar || |, NOMERE? |
—

que aparecera. Obtendras

una serie de opciones:
G <[ NOMERE?]

Error de nombre no vélido

Ayuda sobre este error
Mostrar pasos de calculo...
Omitir error

Modificar en la barra de férmulas

Opciones de comprabacién de errores...

Mostrar barra de herramisntas Auditoria de férmulas|

Si ahora haces click en
(Ayuda sobre este error|, obten-
dras ayuda sobre errores y,
si después pulsas sobre
[Modificar en I barra de frmulas] |

podras, desde la barra de
formulas, teclear lo que fal-
ta: [ED8+d3]. Pulsa [ y ob-

tendras los resultados: @

Subtotal 1047E0
4, 165714 5
A panar (120462 &

1 2 Selecciona ahora el
rango D4:D10 y
haz click en el boton

Aplicaras un formato de

moneda a los nimeros: @——&0.463 pta

Seguidamente, sitiate en la
celda F3 y teclea @
[ i

EETER)

Tras pulsar [, se aplicara
el formato de esa fila auto-
maticamente: ENENEE

13 Seguidamente, pul-
sa en el icono

y aparecera una nueva ven-
tana. Sin cerrarla, seleccio-
na el rango D4:D10 (que
contiene importes en pe-
setas) y su referencia se es-
cribira automaticamente:

Euroconversion

Datos que se convertiran
Rango de origen:

lHo1al!$D$4:$D$lU| i

1 4 Termina de rellenar
la ventana con to-
dos estos datos:

Euraconversidn
Datos que s convertirdn

Rango de origen:

[Hoist 1304440410

Ranga de destino:

[Hoia1 gFs4:5F$10 =l
Conversion de moneda

De:

[E3P - Peseta espafiols =l

A

[EUR - Euro =l

Eormato de conversidn!

[Maneda fo.ei. 1.00€) I~

Pulsa . El resultado

final sera como éste:

22600 pta 13523 €
2.2580 pta 1352 €
80.000 pta 480 81 €
104.750 pta B29 56 £
15.713 pta 9443 €
72399 €
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Excel 2002 delaAalaZ

En la barra de titulo

ves el nombre de la
aplicacion, [TETRATIETE,
y el del libro de trabajo ac-
S\ Articulos.xis |

Usa los botones

para mi-
nimizar, restaurar y cerrar
Excel. Los inferiores,

hacen lo mismo, pero con
el libro de trabajo.

Accede a los titulos

de la barra de me-
nus, y veras los comandos
de Excel.

Escribe tus dudas,
[Dar color a una celda [+

y Excel te ofrecera ayuda.

)

Estos botones de la
barra de herramien-
tas estandar,

R=

sirven para abrir libros de
trabajo nuevos, archivos
existentes y para guardar
los cambios realizados.
Otros, realizan acciones mas
especificas, como el boton

que te permite crear grafi-
cos a partir de datos exis-
tentes en la hoja.

Para acceder a todos
los botones de las
barras de herramientas, pul-
sa sobre la marca
X

-

La barra de herra-

mientas Formato
puedes utilizarla para apli-
car distintos estilos a los da-
tos de una hoja. Por ejem-
plo, el tipo de letra ,Su
tamano o los estilos ne-
grita, cursiva y subrayado:

N X S8

La barra de formulas

muestra en todo mo-
mento cual es la celda acti-
va: (D3 -.Y, en su ex-
tremo derecho, reproduce
el contenido real de la cel-
da.Asi, en el caso de una
funcién, mostrara la sinta-
xis de ellay no el resultado:

=C3-10%].

Haz click aqui y toda
la hoja de cilculo
quedara seleccionada.

Este es el encabeza-

do de columna. Cada
una esta identificada por
una o dos letras. En cada ho-
ja existen 256 columnas (de
la A hasta la IV).

Cada fila va numera-

da consecutivamen-
te.En total, en cada hoja de
cilculo, hay 65.530 filas.

El area de trabajo es-
ta compuesta por

c%lputer N°80

celdas. Como se ve, cada
celda es la interseccion de
una fila y de una columna.

Las etiquetas inteli-

gentes se muestran
cuando realizas determina-
das acciones.Asi, en este ca-
so, al pegar una funcion,
aparece este boton

Haz click en €1,y obtendras
asi un menu con distintas
acciones.

El Panel de Tareas

aparece a la derecha
de la ventana de Excel y se
puede abrir y cerrar de ma-
nera independiente.
Su contenido cambia seguin
el valor que tengas selec-
cionado en la lista desple-
gable denominada como
[Nuevo libro = .
Despliégala y obtendras op-
ciones y herramientas para
crear nuevos documentos,

acceder al Portapapeles de
Office, realizar busquedas
o insertar imagenes.

Cada libro de traba-

jo nuevo tiene en
principio tres hojas de cal-
culo: }\Huiaﬂj{ Hoja2 £ Hoja3]
Para situarte en una, haz
click sobre su ficha y mos-
trara su contenido.

Con las barras de

desplazamiento pue-
des moverte raipidamente
por la hoja de calculo.

La barra de dibujo

aparece por defecto
activada y contiene nume-
rosos iconos para insertar
objetos y dibujos.

La barra de estado
presenta informa-
cion sobre lo que haces. Por
ejemplo, cuando introduces
datos en una celda,aparece

este mensaje: .

( Ed Microsoft Excel - Articulos. xls
grchivo Edicidn Wer  Insertar  Formato  Herramientas Datos  Wentana - B X
DD@E %Wﬂv%zv@%lg@] ”i.ﬁ.rial -10 - H ¥ § =E== €] }*}ﬂ
D3 - A =C3-10% §
D A, E [ F | ] | <||© " Nuevo libro X
1 Nombre Codigo Precio Total A abrir un libro ﬂ

D- 2 [Cristaleria A002 1500 pta}1.500 ptay Articulos, s

3 |Juego de cocina A00Z 1500 ptal 1400 ptai P‘I_Dmbre—de—lc':_'rmu'as'ﬂs

4 L Libro de krabajo.xls

£ @ 'N Interseccion, xls

E Mantener Formato de origen Infarme 2.5

2 D o . Informe 1.xls

- 1 Coincidie con Formata de desking Eactis ol

g {1 SAlo valores Formulario, xls

10 i Farmatos de nimeros v valores @ Mas libros. ..

11 ) Formatos de arigen v valores Lo

12 [ Libro en blanco

) Mantener ancho de columnas de origen

13 Muevo a partir de un libro

14 {1 Sdlo Formato existente

15 1 Mincular celdas =] Elegir libra...

16 Muevo a partir de una plantilla

1; Ig] Plantillas gener ales, ..

19 .ij Plantillas de mis sitios Weh.. .

0 ﬂ Plantillas de Microsoft, com
IiHH 1 + uP, Hojal # Hoja2 £ HojaZ /| =
DEDilgujD* [+  Aucformas = ™~ w [ O B 4| 2 8 &vﬁvévfzﬁuivl

\ Seleccione el destino v presione EMTRAR o elija Pegar B
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oft Access

- Archivo  Edicdn  Ver [Insertar Formato Registros  Hemamientas Veptana 2

[ s

Primeros pasos 60
Creacion de tablas 61
Disefio de relaciones 61
Introducir datos en tablas 62
Disefio de consultas 62
Creacion de formularios 64
Creacion de informes 64

Access 2002 delaAalaZ 66J

Escriba una pregunta -

M- B ERY IBRSY < |[QHHITERY AR F DO -e Q.

-l -[Wxrs EEE QA L-T =~

iComo que no tienes datos suficientes para crear una base

de datos! ;No posees una coleccion de videos? ;O recetas

de cocina que ya invaden el cajon? Estas son las razones para
usar Access y nosotros te explicamos como hacerlo.

rren, son muchisimas las
situaciones en las que se
maneja un gran volumen de

En los tiempos que co-

Instalar Office XP N°78
Microsoft Word 2002 N°79
Microsoft Excel 2002 N° 80
Microsoft Access 2002 N° 81
Microsoft PowerPoint 2002 N° 82
Microsoft FrontPage N° 83
Publisher y otras aplicaciones N° 84
>y

datos. Es el caso de cual-
quier empresa, de las bi-
bliotecas o, sin ir tan lejos,
de tu propia casa, con tus
colecciones de discos o de
videos. Por esta razon, es im-
prescindible usar progra-
mas que gestionen de for-
ma adecuada y rapida la
informacion. Son los deno-
minados gestores de bases
de datos y uno de ellos es
Access 2002. Gracias a él,
podras administrar sin pro-
blemas todos tus datos.

Cm@puter N° 81

© Primeros
pasos

Una base de datos creada
enAccess es un fichero con
extension MDB en el que
puedes incluir distintos ti-
pos de objetos, como tablas,
consultas, formularios o, por
ejemplo, informes.

Antes de disefar cual-
quiera de estos objetos, ten-
dras primero que crear es-
te archivo de esta forma:

1 Una vez abierto el pro-
grama Microsoft Access
2002, haz click en el boton

y podras visualizar,
en la parte derecha
de su ventana, el Pa-

nel de tareas.

2Desde él, es posi-
ble realizar distin-
tas acciones. Por ejem-
plo, si pulsas sobre la

entrada ;
obtendras la ayuda de un
Asistente que te guiaraala
hora de crear distintos tipos
de bases de datos ya predi-
sefadas:

[ENadministracién de contactos!
Administracién de eventos
Administracién de llamadas
Control de ackivios
Control de inventario
Doble carka

Gastos

Introduccio’n de pedidos
Programacio’n de recursos
Tiempo v facturacion

3 Por otro lado, en el
apartado [abrir un archivd ,
veras las ultimas bases de
datos usadas: @

Abrir un archlvn
Gestidn_Pedidas.mdb
Facturacion.mdb
Inventario.mdb
Mis_libros, mdb

En la entrada & mas archives.. ],
se te permite acceder a
otras bases de datos que
tengas ya creadas y archi-
vadas en tu disco.

4 En este caso, crearas
una nueva al pulsar so-
bre [E] ease de datos en blanco]. Dees-
pués, indica su ubicacion,
,SU nom-
bre, [Hombre de archiva: [cestion_Pedidos.mdb) R
y pulsa [Crsar]. Automatica-
mente, se mostrara en pan-
talla la ventana principal de
esta nueva base de datos:

] e unatatha siloareds ol ssmets:

F] Crewr e tabla raritacendo datis

& cormam

Nota: la barra de titulo,
ase de dotos [Formato d archivo de Access 2000)
indica que este archivo ha
sido guardado en la version
2000.Asi, podras abrirlo en
Access 2000 y 2002. Para
cambiar esto, pincha en
[Hetramientas| en {Dpriones y en
la ficha selecciona
Formato de archivo predeterminadol
[Access 2002} _:

I
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€ Creacion de tablas

La base de datos que vas
a crear incluird informacion
sobre los hipotéticos pedi-
dos que unos clientes rea-
lizan a tu empresa y los ar-
ticulos que posees.

Asi que todos estos datos
tendras que almacenarlos
en tablas.Ademas, como Ac-
cess se ajusta a un modelo
de base de datos relacional,
crearas varias tablas que or-
ganizaran la informacion
por temas (datos de los
clientes, de los productos y
de los pedidos). Cada tabla
esta compuesta por campos
(columnas) y registros (fi-
las). Estos ultimos poseen
informacion sobre una mis-
ma entrada, por ejemplo to-
dos los datos de un cliente
concreto.

Y los campos son cada
uno de los elementos indi-
viduales de informacion de
cada registro, por ejemplo
el Nombre o el Teléfono de
los clientes.

Luego, fijaras también re-
laciones entre estas tablas,
para que asi puedas obte-
ner datos de cualquiera o
de varias de ellas a la vez.

1 Para crear la primera ta-
bla, haz click en los bo-
tones y [Enuevd.
Luego, selecciona la entra-
da [EEIERTE v pulsa so-

bre [Aceptar].

2 En la ventana de disefio
de tablas que aparece,
teclea el nombre del primer
campo de lo que sera la ta-
bla CLIENTES:

Maombre del campo
P CoDIGo CLIENTE]

y pulsa . En la columna

derecha, deja el valor @
I Mombre del campo | Tipo de Hatos |
[ CoDIGD_CLIENTE [Texta H

para indicar que este cam-
po tendra datos de este ti-
po v, en la ventana inferior,
teclea el numero cuatro:
.Asi, en este
campo, s6lo podras intro-
ducir, como maximo, cua-
tro caracteres. El resto de
las propiedades deberas de-
jarlas como aparecen.

Nota: en un campo de ti-
po “texto” también puedes
introducir numeros, pero
no podras realizar ningin
tipo de calculo numérico
con ellos.

3 Luego, situate en la pro-
piedad
y teclea ahora el valor
[Mascara de entrada oooo |
Esto hara que sdlo puedas
teclear cuatro caracteres
numéricos como c6digo pa-
ra tu cliente.

4 Continua creando cua-
tro campos mas, todos

de tipo texto: @————

Manteniendo el cursor jus-
to en el ultimo de ellos:
[PITELEFCNOI, asignale a su
propiedad
el valor {0057 "300 00, 00;0; _].
Ast, luego, al teclear teléfo-
nos, aparecerin automati-
camente los paréntesis y
podras introducir prefijos
de dos o tres digitos.

5 Por ultimo, aflade un
campo mis, F[DATOS],
pulsa M) despliega la lista
H y luego elige el valor
[[DATOS [Mema|. Este es
un campo de tipo texto, pe-
ro que admite hasta 65.535
caracteres.

6 A continuacion, sitiate
en el primer campo
B CLENTES T _
Mombre del campo
[ »|copiao_cLEnTE]
y pulsa sobre el icono

Un simbolo aparecera a la
izquierda: BN coDIGo CLIENTE].
Te indica que éste es el
campo clave de la tablay
que identifica de forma ex-
clusiva a cada uno de los re-
gistros de la tabla, no pu-
diendo existir dos con el
mismo valor en este campo.
Y, mas tarde, te servira para
crear relaciones entre tablas.

Mombre del campo [ Tipo de datos

Texto
Texto
Texto
Texto

CODIGO_CLIENTE
NCMERE
APELLIDOS
POBLACION

TELEFOMC Texto

7Ahora, cierra la tabla

con un click en
=

-8 [

pulsa [5{], teclea su nombre

Marnbre de 13 tabla:

y pulsa [Aceptar].

8Repite los pasos ante-
riores y crea una tabla
mis llamada PRODUC-
TOS, que posea todos es-

tos campos:

Mombre del campo | Tipo de datos
?_ COD_PRODUCTO Texto

| [NOMBRE_PRODUCTO  Texto

[ |PRECIO Moneda

| [PAIS_ORIGEN Texto

| [IMAGEN Objeto OLE

Al primero de ellos, asigna-
le estas propiedades:
Tamario del campo 4
Formata *
Mascara de entrada LOOO

ra “Espafia” y hara que no
admita ningun pais distinto
de los tres que aparecen. Si
alguien lo hace, obtendra el
mensaje de advertencia de

la propiedad [exto de validacian .

9 Crea una ultima tabla,
llamada PEDIDOS,
con estos campos:

Nombre del campo [ Tipo de datos
MUM_PEDIDC Texto
COD_PRODUCTO Texto
CODIGO_CLIENTE Texto
FECHA_PEDIDO FechajHora
EMVIADC Siflo

FORMA_DE_PAGD Texto

Al segundo, aplicale estas

propiedades:
Tamario del campo 4
Formatao =
Mascara de entrada LO0o
Al tercero éstas:
Tamario del campo S0
Formata
Mascara de entrada aooa

Al cuarto asignale ésta otra:
[Farmata Fecha medianal. En el

Moskrar conkral

Cuadro de lista
Tipo de origen de |a fila Lista de walores

irigen de la Fila

[ "Efectiva";"Transferencia” |

(Las ultimas convierten el
contenido de este campo
en mayusculas y hacen que
el primer caracter del co6-
digo sea una letra y el resto
nameros).

Al campo PAIS_ORIGEN
asignale estas propiedades:
Asi su valor por defecto se-

T

ultimo, situate en la ficha
[Bisqueda |, de la parte infe-
rior,y escribe
Esto hara que los valores de
este campo se rellenen a
través de una lista desple-
gable con dos unicos valo-
res posibles: Efectivo y
Transferencia.

Yalor predeterminado|"Esparia”
Reqla de validacion
Texto de validacian

"Espafia” & "Alemania” © "Francia”
"Los paises arigen son Esparia, Alemania v Francia'

© Diseiio de relaciones

Ya tienes creadas las ta-
blas de tu base de datos.
Ahora, debes relacionarlas
entre si, para que luego pue-
das introducir y obtener in-
formacion de ellas sin nin-
gun tipo de problema.

1 Para acceder a la venta-
na de relaciones, haz
click en el icono

que puedes ver por encima
de la ventana de base de da-
tos. En la nueva ventana que
aparece

Tablas |Consultas I

(CLTERTES
PEDIDOS
PRODUCTOS

debes ir haciendo doble
click sobre el nombre de las
tablas que quieres relacio-
nar. En este caso, en todas.

Luego, pulsa [Cerrar].

2 Para empezar, vas a re-
lacionar ahora las tablas

CLIENTES y PEDIDOS.
La primera actuara como
principal y la otra como se-
cundaria o relacionada. La
relacion la crearas desde el
campo clave, es decir des-
de el campo denominado
CODIGO_CLIENTE que
es comun en ambas.Ten en
cuenta, que en la primera
tabla este campo es clave,
lo que hace que no se pue-
da repetir ningun valor en

él y en consecuencia nun-
ca se admitiran dos codigos
de cliente repetidos. En
cambio, en la tabla PEDI-
DOS no es campo clave y
admite, por ello, duplicados,
ya que, obviamente, un mis-
mo cliente realizara varios
pedidos vy, por lo tanto, su
codigo se tendra que repe-
tir. Pues bien, para crear una
relacion de este tipo, haz
click en @—

y arrastra hasta ese mismo
campo pero, esta vez, de la
tabla PEDIDOS ¢

C%nputer N° 81

3A1 soltar el raton, ob-
tendras una nueva ven-
tana. En ella, activa la casi-
lla ™ Exigir integridad referencial
y pulsa [Crear]. Esta ultima
caracteristica evitara que,
al introducir datos en la ta-
bla PEDIDOS, des de alta
un pedido a nombre de un
cliente cuyo codigo no
existe todavia en la tabla
CLIENTES . También, im-
pide que elimines un clien-
te cuyo c6digo aparezca en
algun pedido registrado en
la tabla PEDIDOS.

=2 Relaciones

CENTES

4 Las dos tablas se veran
ahora asi:

=:2 Relaciones

Cientes

COD_PRODUCTO
CODIGO_CLIENTE
FECHA_PEDIDG
ENVIADO
FORMA_DE_FAGO

Repite el proceso con las
tablas PEDIDOS y PRO-
DUCTOS siguiendo la mis-
ma logica. Quedaran de es-
ta forma:
iNo olvides cerrar esta ven-
tana y guardar los cambios!

MOMBRE_PRODUICT
FRECICO
PAIS_ORIGEM
IMAGEN
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o Introducir datos en las tahlas

Una vez definida la es-
tructura de las tablas y sus
relaciones, debes introdu-
cir datos en ellas.Asi, de es-
ta manera:

1 Desde la ventana de ba-
se de datos, selecciona
el nombre de la tabla

g Gestion_Pedidos : Base de datos [For)|
Abrir ﬁ Disefin Fhusva 7 |90
Crear una tabla en

Crear una tgbla util
Crear una k4bla ik

Objetos
| Tablas

Consultas

3 Continua afiadiendo to-
dos estos registros: @—
Si necesitas borrar alguno,
situa el cursor en cualquie-
ra de sus campos y pulsa

Tras pulsar el boton [ST] del
mensaje de confirmacion
que aparece, se borrara.

4 Cuando termines, cie-
rra la tabla y guarda los
cambios. Luego, de forma
parecida, rellena la tabla

{51 ) 120 S5 P Pags o irades de mas o+~
[B21) 173 45 67 o eompes Seace 1998
) 123 45 6

(56 ) 12945 67 Aphca un 10%. da desrusnts.
(21129 4567 Nenggin descusntn

© Diseiio de consultas

Toda la informacion de tu
base de datos esta recogida
en las tablas que posee.

Ahora, llega el momento
de obtener informacion es-
pecifica de ellas. ;Quiza ne-
cesites saber en un mo-
mento dado los teléfonos
de esos clientes que reali-
zaron el ultimo pedido en
marzo? Para contestar a pre-
guntas de este tipo sirven
las consultas.Aprende a uti-
lizarlas y a crearlas siguien-
do estos pasos:

1 Desde la ventana de ba-
se de datos, haz click en

el botén y so-
bre [Ehuevd. Luego, selec-

BEENESE v pulsa

Bacwlosa  (80)123 4567 E) comtacto wa Ana hnabel Mlartin
Valsdold 383123 8567 Cantacter con Femands Curas
Micrid (91 123 85 67 Contactie oo Ebia Ginmd
Barteions B3] 123 #5 67 Contestir con Carles Sacsin .
Laitusin FE0) 123 45 BT Bl comprs aniculed deceritval Clona
Aceptar |
y pulsa el boton EHaki]. Ob- | PRODUCTOS con los da-

tendras una cuadricula con
tantas columnas como cam-
pos hayas creado en el di-
sefio de la tabla: ?

tos que podras encontrar
escritos en la primera ima-
gen de la pagina 68 de esta
misma entrega.

[ [CODIGO_CLIENTE | NOMERE | APELLIDOS | POBLACION | TELEFOND | DATOS )

2 Ahora, debes indicar de
qué tablas quieres ob-
tener informacion. En este
caso, haz doble click s6lo
en una, [SHeRNsIsE] v pul-

el

|

2 El primer campo es im-
prescindible que lo re-
llenes, ya que ésta es otra de
las caracteristicas de un
campo clave, asi que teclea

[ cODiGO_CLENTE]
I [ I

y pulsa la tecla W]. Te situa-

So6lo debes tener en cuenta
que para rellenar el ultimo
campo, IMAGEN, debes

hacer click en él ®
IMAGEN |

)
desplegar el ment
y elegir la entrada Dhjeto..].

Asi, tras activar el boton

I+ Crear desde archivo y pinchar

ras en el siguiente campo:
[ [ CODIGO_CLENTE [NOMERE]
[» [ooo1 |

Termina de rellenar el con-
tenido completo del regis-
tro con estos datos ®

en [Examinar.], podras selec-
cionar el archivo de imagen
que quieres asignar a este
registro: i IR mea e

Alberto

Lipez Linares

y, al pulsar otra vez W), te
colocaris en uno nuevo:

Luego pulsa dos veces en

y quedara asi: @

Nota: no olvides que en el
campo teléfono s6lo debes
teclear el nimero y un es-
pacio en blanco en el caso
de prefijos de dos numeros.
De los paréntesis se encar-
gara Access, al aplicar la
mascara de entrada que de-
finiste en el disefio de la ta-
bla en este campo.

CODIGO_CLIENTE = A O
M 0001 IMAGEN
(D

manen de mapa de hits

5 Y por altimo, completa
la tabla PEDIDOS con
esta informacion: @————
Ten en cuenta, al introducir
datos, el efecto que tendran
las propiedades de los cam-
pos que fijaste en el disefio
de las tablas.

MUW_FEDIDO[COD_PRODUC]CODIGO_CLIEFECHA FEDID[ ENVIADO [ FORMA DE PAGO

il AD03 0o02 15-mar-01 Al contada O+
1 Ad0s (0002 15-mar-01 Al contado

2 A0 0004 03-age-01 ] Transferencia

3 AD10 0oo? 04-gep-01 a Al contado

4 A12 oo1o 05-sep-01 Transferencia

a AD10 0004 10-sep-01 Transferencia

[ AD13 ooo? 11-oct-01 ] Al contado| |

sa [Cerrar], aunque podrias
seleccionar varias tablas pa-
ra una misma consulta.

3 Te situaras en la venta-
na de disefio. Para em-
pezar, crearas una consulta
que te muestre el Nombre,
y el Precio de los productos
de Francia.Asi que ve ha-
ciendo doble click en cada

4 Usa la ultima columna
para poner el criterio
que filtrara la informacion

para indicar que quieres
que se muestren los articu-
los originarios de Francia y
de Alemania.

Tras ejecutar la consulta los
veras: @

PAIS CRIGEN
FRODUCTOS Nota: los operadores 10gi-
cos son dos: 0 e Y. Si en lu-
gar de teclear la expresion
“Francia’]—— | ,hubieses
HNOMBRE _FRODUCTO | PRECIO | FAIS_ORIGEN
: 0 125.000 pta | Alemania o
L 36.000 pta |Alemania
|| Dormitario juvenil 115.000 pta | Francia
| |Lampara de pie 8.500 pta  Alemania
| |SofaZ plazas 55.000 pta Francia
| |¥itrina para saldn 94.000 pta Francia
* 0 pta |Espafia

(va entre comillas porque
es un campo de tipo texto).
Para ver el resultado, pulsa
en el boton

Y]

Se ejecutard la consulta,y
apareceran los datos: @

puesto [Francis” ¥ "Alemania"],
no habria aparecido ningun
articulo, ya que el operador
Y obliga a que se cumplan
las dos condiciones a la vez.
Y no hay clientes que sean
de los dos paises simulta-
neamente.

L MNOMERE_PRODUCTD | FRECID [ PAIS_CRIGEN
WAL ormitorio juvenil ® 115.000 pta  Francia
| |Sofad 2 plazas 58.000 pta Francia
| |%itrina para salan 94.000 pta Francia
* 0 pta Espafia
Campo: |[WOMBRE_PRODUCTO  |PRECIO PAIS_ORIGEM
Tabla: [PRODUCTOS PRODUCTOS PRODUCTOS
Orden:
Mostrar:
Criterios: | Camo "C* =20000 "Espafia” |

(El altimo no cuenta, apa-
rece con Espafia porque és-
te es el valor predetermi-
nado para ese campo).

GAhora cambia la con-
sulta 2: 0———
Al poner criterios en co-
lumnas diferentes, todos
ellos se deben cumplir. Es

uno de estos campos 5 Pincha a continuacion | [PAIS_DRIGEN decir, bus-
- en el icono PRODUCTOS cas articu-
] los con un
y ahora, anade "Francia’ O "Alemania’) precio su-
L NOMBRE_PRODUCTO | FRECIO | PAIS_ORIGEN

| ortina 3 55.000 pta  Espafia

RADERIGEH. B | |Cémoda de 3 cajones 45.000 pta | Espafia

Sus nom/bres dpareceran en Carma en madera de pino 110,000 pta | Espafia
la cuadricula inferior: @ x| Opta Espafia o
Campa: (NOMERE_PRODUCT | PRECIO PAIS_ORIGEN ) perior a 20.000 pesetas, fa-
Tabla: [PRODUCTOS PRODUCTOS PRODUCTOS bricados en Espafa y cuyo
e nombre comience por “C”.

Mostrar: . A
Criterins: Ejecuta la consulta y sabras
o cuales son:

Criterios
> <, ==, <=, <>

Como “*mo*ll
Como “T?mo?”

Como “T?mo*”

! *#[~[ [ []

>=#1/02/2000# y <=#30/03/20004#

Significado

terceray cuartamy o.

,
Ejemplosde criterios

Mayor, menor, igual, mayor o igual que, menor o igual que y
distinto. Se utilizan en campos numéricos.

Cadenas de caracteres que contienen la silaba mo.
Cadenas de cinco letras, en la que la primeraesuna Ty la

Igual que la anterior pero con longitud indefinida.
Fechas comprendidas entre los meses de febrero y marzo.
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O Creacidn de formularios

La manera mas comoda
de introducir datos en las
tablas de una base de datos
es a través de los formula-
rios. Mediante ellos, puedes
visualizar, afadir, modificar
y eliminar esta informacion
utilizando un disefio mucho
mas atractivo y personali-
zado a tu gusto.

1 Para crear un formula-

rio nuevo, pulsa conse-
cutivamente en los botones
E8 Formula.. y & Mgy .Apare-
cera una ventana en la que

puedes elegir el tipo de for-
mulario que quieres crear:

Asistente para Formularios
Aukoformulario: en columnas
Aukoformulario; en tabla
Autoformulario: hoja de datos
autofarmulario: TablaDinamica
Autoformulario: GraficoDinamic
Asiskente para graficos
Asiskente para bablas dindmica;

2 El modo mas rapido pa-
ra crearlos consiste en
utilizar los Autoformularios.
Asi que selecciona la en-
trada denominada como

Autofarmulario; en columnas

y, en la parte inferior, el
nombre de la tabla en la
que basaras el formulario:
FRODIJCTOS

. Luego, pulsa

[Bceptar].

3 Automaticamente, ob-
tendras un formulario
en pantalla y, como elegis-
te el tipo “en columna”, en
cada pantalla aparecen los
datos de un registro: ?

personalizarlos. Por ejem-
plo, para conseguir que la
imagen de los productos
ocupen todo el cuadrado,
haz doble click sobre el bor-

de ese marco @—
I
[MAGEN | @

y aparecerd una ventana
con sus propiedades.

5 En ella, pincha en la fi-
cha denominada como

y comprueba que ahora la
imagen se ajusta al cuadro:

Para mover so6lo uno, ten-
dras que situar el puntero
en el cuadro superior @

# Encabezado del formulario
# Detalle

T T T T
|cop [proDUCTO|| [coD_PRODUCT: ]
T T T T
}NI\M{HF_ ODULTO ‘NDMEREJ—‘F{OD TO
[PRECIO ] ECIO H
1 g
PAIS | ORIGIN | " JIS_ORIGEN

7 Una vez seleccionado
cualquier control, pue-
des utilizar las opciones de
formato de la barra @

NowMRE PROREI 5 coora |
PRECIO 15600 pta

S r—

E COD_PRODUCM ® IMAGEN

[Farmata] y cambia el valor | ([a s - RMxg === 2-A-Z-1 =)
[Mada de cambiar el tamafio Recartar |

6Accede de nuevo al di- | para cambiar su letra, colo-

sefio. Para seleccionar | res, bordes, etc.Y, si pulsas

Ahora, para hacer modifi-
caciones en su disefo, pul-
sa en el boton

4 El diseno del formula-
rio esta compuesto por

directamente por este otro:
[Moda de cambiar el kamario Extended .

Para ver el resultado, pulsa

un campo, sélo tienes que
hacer click en él y quedara
seleccionado junto con su
etiqueta adjunta:

ﬁ'PMSJiORJchﬁPAiS_OREGEN ; ﬂ‘

Para desplazar ambos, sitiia
el puntero, con forma de
mano extendida, sobre cual-
quieray arrastralo

i g

# Encahbezadn del Farmulario

# Detalle

- (|lcon ProDUC]COD_PRODY | [mfacEnN
% I I

una serie de controles: @
Cada uno de los cuales tie-
ne a su vez propiedades
que puedes cambiar para

ONMBRE_PRO|NOMERE_PRODUC]
LY I I I
PRECIO [PRECIO |

:
- |PAJS__0RIG:N|PA:S_OHIIGEN : |
:

B3, f f f

la tecla B, lo eliminaras.

8 Si luego quieres recu-
perar un campo elimi-

nado, pulsa 8 y obtendras
una lista con los campos de
la tabla en la que esta basa-
do el formulario:

8 PRODUCTO m
CTO
MNOMBRE_PRODUCTO

PAIS_ORIGEN

Selecciona el que quieres
recuperar por ejemplo

i,y pulsa [&.
Volvera a aparecer en el di-
sefo del formulario.

€ Creacion de informes

Ya sabes como introducir
informacion en tu base de
datos y como gestionarla.
Ahora, debes obtener una
copia impresa de ella que
muestre los datos de un mo-
do atractivo, para que pue-
das enviarlos.

1 Haz click consecutiva-
mente en y
va. En esta ocasion, se-

lecciona la entrada llama-

sobre el boton [Aeeptar].

2 Desde la primera pan-
talla del Asistente, haz

click en el boton @

TablasfConsultas

[Tabla: FRODUCTOS B

Campos disponibles:

HOMERE, PRODUCTO
FRECIO
PAIS_ORIGEN
IMAGEN

para incluir todos los cam-
pos de la tabla en el infor-
me. Si solamente quieres
utilizar algunos, tendras que
ir seleccionandolos por se-
parado y pulsar

3 Luego, pulsa [Siguignte].
En la nueva ventana,
puedes elegir, si quieres, el
campo por el que se agru-
paran los datos. Selecciona
la entrada ENHSINER]R] y
haz click en

La agrupacion se vera asi:
Il 1)
I|P.o.15_|JRIGEN ‘

MNOMERE_PRODUCTO, PRECIO, IMAGEN

‘COD_PRODUCTO, ‘

Vuelva a pulsar sobre
.Ahora, indica
que en cada grupo los re-
gistros se ordenen por el

c6digo [t_Jcop_Prooucte] y pul-

sa [Siguiente =]. En la nueva
ventana, selecciona un es-

tilo para agrupar los datos,
y la orientacion
de la pagina, ¥ Horizantal | y
Pulsa de nuevo [Siguignte =],

5 A continuacion, elige el
disefio del informe que

HARKHEK

KHEKX HKXKX
AR

Azistente para informes

#ué estila desea aplicar?

Megrita

quieres aplicar @
y pulsa y [Einalizar].
En pocos segundos obten-
dras el informe en pantalla: @

Titulo

Etigueta
. . o Control de Detalle

Si quieres modificar su

disefio, pulsa ahora so-
bre el boton

B Archivo Edicidn  Ver Herramientas Veptana 2 Escriba una pregunta
B3 pmm 100% = Coar Instaler W - ] 3~ (3
y, al igual que con los for- —®
mularios, utiliza la barra de PRODUCTOS
herramientas Formato @—
. PAIS ORIGEN Alemaria
para cambiar el color de la
~ . cep NOMBRE PRECIQ  IMAGEN

letra, tamafio, estilo o bor- S
des de cualquiera de los
controles que hay en el in-
forme.También podras cam-
biarlos de posicion desde
de esta misma ventana de
disefo de informes.
|ria -8 - WNXS E=EED-
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. . 0S0 = &3] =
Dl grchivo  Edicion Wer  Insertar  Herramientas  MWentana 3] Campo -
DOEE aRY s ey ofE b lbE):E a2

— — _ W’_mgm\rcr,:rugixxlﬁr I 4 % Muevo archivo * X
gE Geshion_Pedidos : Base de 7 fos [Forma ar (1] s 2o [ =] abrit un archivo
(L\\ L5 abrir [2 Disefio ﬂENgem” > | Sp °'_=- D Gestidn_Pedidos.mdb
Gestidn. mdb
Cbjetos Crear una tabla en vista Disefio ﬂ Facturacidn. mdb
| Tahlas Crear una kabla utilizando el asistente Inventario. mdb
& i i (= Mas archivos. ..
B Consultas Crear una kabla introduciendo datos
Formula. .. p—— q Base de datos en blanco
B Informes [#b| Pagina de acceso a datos en blanco
E|  PRODUCTOS
E Paginas Provecto {datos existentes)
[#[Y Provecto (datos nuevos)
& Macros
Muevo a partir de un archivo
% Madulos existente
Ej Eleqir archiva, ..
Muevo a partir de una plantilla
Gaskos
Adrministracion de contackos
Plantillas generales. ..
Plantillas de Microsoft. com
Grupos

Q

Preparado

LM

Justo a la izquierda

de la barra de titulo,
se ve el nombre de la apli-
TSt Ml Microsoft Access RO
botones sirven pa-
ra minimizar, restaurar y ce-
rrar la ventana de Access.

Haz click en un ti-

tulo y apareceran las
opciones mas habituales de
Access, mientras que una
doble pulsacion despliega
el menu completo.

Escribe tu duda en

esta lista, Y
pulsa [].Access te mostra-
ra todos los temas relacio-
nados y disponibles.

Estos botones re-
presentan las accio-
nes mas habituales que se
suelen realizar.
Por ejemplo, abrir una base
de datos existente

imprimir el objeto selec-
cionado (en este caso la ta-
bla B ENENER ) al pulsar

o copiarlo a través de

Para exportar in-

formacion de Ac-
cess, pulsa en la flecha de
este icono. Podras acceder
a distintas aplicaciones:

& Combinar con M3 Word

¥ publicar con M3 word

2% analizar con M35 Excel

Al pinchar en este

boton, obtienes tres
posibilidades. Con la pri-
mera, [B8 Analizar tabla] | un
Asistente analizara tus ta-
blas y las dividira, si hace
falta, en varias, para que su-
funcionamiento sea mas efi-

te que Access optimice el
rendimiento de tu base de
datos. Con [ pocumentador],
obtienes un informe de las
propiedades de los objetos.

Si eres un usuario

avanzado, utiliza es-
te boton y accederas a la
ventana de Visual Basic.

Con este icono se
muestran las propie-
dades del objeto.

El primer boton abre

la ventana de rela-
ciones entre las tablas.Al ha-
cer click en la flecha del se-
gundo, se muestran todos
los objetos que se pueden
crear en Access:

Autoformulario

EF  Autoinforme

‘ﬂ’j Tabla

Consulta

Access 2002 delaAalaZ

Sirve para activar al
Asistente de Office
para la ayuda:

La ventana de base

de datos muestra el
nombre de la base de datos
TS s\ Ml estion_Pedidos RN
con los iconos po-
dras minimizarla, maximi-
zarla o cerrarla.

El boton sirve

para abrir el objeto
que tengas seleccionado,
(B _EWER), en esta ventana.
Con el segundo, [ pisefidl ,
accedes a la ventana de di-
sefo del objeto. Utiliza el
altimo de todos, denomi-
nado [ENeevd | cuando quie-

ras crear uno nuevo.

Elige, desde aqui, el
el tipo de objeto con
el que quieres trabajar.

Con estas entradas
creas nuevos obje-
tos, en diferentes vistas. La
altima activa un Asistente
que te guiara para crearlos.

Estos son los objetos

que existen en tu ba-
se de datos. Su tipo coinci-
de con el boton seleccio-
nado en D}

El Panel de Tareas

aparece a la derecha.
Segun lo que selecciones
en [Muevo archivo ~|, po-
dras crear nuevas bases de
datos, acceder al Portapa-
peles de Office o realizar
busquedas.

Te informa sobre la
situacion actual. Por

ﬁ' caz. La segunda opcion, | Pulsa en uno de ellos y se Elimina el objeto se- | ejemplo, ahora indica que
[E andlizar rendimiento], permi- | creard automaticamente. leccionado. puedes trabajar: [Preparada]. -
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Vista Hoja de datos y Vista Diseno de una tabla

E2 Miciosoft Access - [PRODUCTOS : Tabla]
archivo

FREEE AN Y

Edicién  Wer [nsertar  Formato

Registros

Herramientas  Veptana 2

ORI AR I =

Farmula

E2 Microsoft Access - [PRODUCTOS : Tabla] =[&]x
rins v - & X| | @ archivo Edicién  Mer Inssrtar  Herramientas Wentana 7 Formularios - & X
[B-Ha SRy 2R|o-o- )=\ oa- 0.

Tipo de datos

Descripcion

[ coD_PRODUCTO|  WOWBRE_PRODUCTO [ PRECIO | PAIS_ORIGEN | IMAGEN Nombre del campo
+ ADD1 Reloj de cocina 15600 pta Espafia Imagen de mapa de bits [ ;gaﬁzﬁ?&:;;gﬂo
+ ADD2 Mesa comedor en cerezo 125.000 pta  Alemania Imagen de mapa de bits [ IrrecIO
| |+ 2003 Rsvistern 5000 pta | Esparia Imagen de mapa de hits [ |Pats_oriGeN
| |+ A004 Mesa para odenadar sin cajones | 36.000 pta | Alermnania Irnagen de mapa de bits |- IMAGEN —
| [# A05 Dormitorio juvenil 115.000 pta  Francia Imagen de mapa de bits =
| [+ A00B Cortina Veneciana 55.000 pta  Espafia Imagen de mapa de hits I
||+ A007 Lampara de pie 8.500 pta |Alermania Imagen de mapa de bits —
| [+ A00B Cdmoda de 3 cajones 45,000 pta  Espafia Imagen de mapa de bits 1
||+ ADD3 Cuberterias 24 piezas 12600 pta  Espafia [
| |+ AmO Sofa 2 plazas 83.000 pta |Francia Imagen de mapa de bits I
| [#/A011 Funda ndrdica estampada 11.000 pta Espafia Imagen de mapa de hits —
||+ A2 Carma en madera de pino 110.000 pta | Espafia Imagen de mapa de hits —
| = A3 Escritorio abatible 79.000 pta  Espafia Imagen de mapa de bits
+ A014 Witrina para salin 94.000 pta | Francia General |Bgsqugda |
0 pta Espafia Tamafio del campo 4
Formato =

Registro: 14] ¢

Wista Hoja de dakos

1 b v [vw] de 14

Texto

Texto

Moneda

Texto

Objeto OLE
—

Propiadades del campa

Mascara de entrada
Titula

Valor predeterminado
Regla de validacién
Texto de validacidn
Requerido

Permitir longitud cera
Indexado
Compresion Unicode
IME Mode

IME Sentence Mode

Looo

Mo

Si

Si {5in duplicados)
Si

Sin Controles
Mada

Tras abrir cualquier
tabla, por ejemplo
utilizando el boton

de la ventana de base de da-
tos, podras ver la cuadricu-
la de la imagen. Cada co-
lumna muestra los campos
que posee la tabla y cada fi-

la es un registro diferente.
La fila con el icono

representa a un NUEvo re-
gistro todavia en blanco.
Haz click en €l y teclea da-
tos para afadir uno nuevo.
Con la tecla (M) pasas a los
distintos campos.

Al hacer click en es-

tos botones, pasas al
primer, anterior, siguiente,
ultimo y nuevo registro res-
pectivamente.

Las barras de herra-
mientas de esta vis-
ta proporcionan funciones
para modificar, buscar y, por

Vista Disefio. F& = Cambiar pancles. Fi = Ayuda.

El méxima nimero de caracteres que pueds introducir en el campo, La
longitud méxima que puede establecer es de 255, Presione F1 para

obtener ayuda acerca de tamafio de campo.

NUM

ejemplo, imprimir registros.
Al pulsar el boton

accedes directamente al di-
sefio de la tabla.

Anade campos a una
tabla desde aqui, al
crear nuevas filas.

El tipo de datos de

un campo define los
valores que puedes escribir
en el mismo.

Las propiedades de

los campos indican
como se almacen sus datos,
cOmo se muestran o cual es
su funcionamiento.

Vista Diseno de consuita y Vista Hoja de datos

Eal Microsoft Access - [Consultal - Consulta de seleccion]

B archivo
E-HA SR |2l 2.~

Edicin  Wer [nsertar  Consulta

Herramientas

Veptana 2
]

.|@.

G B Tode

===k

Escriba una pregunta

2.

Edicién  Ver

CLIENTES

K Microsoft Access - [Consultal : Consulta de seleccion]

Archiva

Insertsr Formato Registros  Herramientas  Ventana

Escriba una pregunta

BLEL T g e K B

TELEFONO | APELLIDOS | POBLACIGN |

DATOS

Campo: | CODIGO_CLIENTE TELEFONO

APELLIDOS POBLACION DATOS

Tabla: [CLIENTES CLIENTES

CLIEMTES CLIEMTES CLIEMTES

Orden:

Mastrar:

Criterins:
o

B

"Madrid" O "Barcelona”

Preparado

Registro: 14| ¢

Vista Hoja de datos

(911123 4567
(93 )123 45 67
(911123 4567
(93 )123 45 67
(911123 4567
(93 ) 123 45 67

1 e de &

Ldpez Linares  Madrid

Sactistan Albor  Barcelana

Marales Beltran  hadrid
Barcelona
Madrid
Barcelona

Paga a finales de mes

Mingin descuento

El contacto es Ana Isabel Martin
Contactar con Elisa Gémez
Contactar con Carlos Sacristan

En este area deben

aparecer todas las ta-
blas o consultas de las que
quieres obtener y filtrar in-
formacion. En este caso,
aparece so6lo una.
Si quieres anadir alguna
mas, haz click en el boton

=

y obtendras una lista de to-
das las tablas y consultas
que existen actualmente en
tu base de datos.

Esta es la cuadricula

de diseno (en ver-
siones anteriores de Access
se conocia como cuadricu-
la QBE).

En la primera de sus filas,
[Campot] | debes seleccionar
el nombre de los campos
cuyos datos quieres obte-
ner. En la ultima fila, indicas
los criterios para filtrar la
informacion. En este caso,
con $6-
lo se mostraran clientes de
“Madrid” o “Barcelona”.

c@puter N° 81

En estas barras en-
contraras opciones
para el diseino de las con-
sultas. Si pulsas en el icono

H

la ejecutaras y se mostraran
los resultados en una cua-
dricula similar a la de las ta-
blas de Access.

Al ejecutar o abrir

una consulta apare-
cen los registros que cum-
plen los criterios especifi-
cados en su disefio. No
olvides que los cambios
que hagas desde la consul-
ta se actualizaran automa-
ticamente en las tablas co-
rrespondientes.
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Vista Formulario y vista Diseno de un formulario

5] osoft Acce PRODUCTO B [=1 3| E2 Microsoft Access - [PRODUCTOS : Formulario] (8] x
archiva  Edicién  Yer Insertar Formato Registros  Herramientas  Yeptana 2 Farmularios - & x| | rchivo Edicién  Ver Insertar Formato  Herramientas  Ventana 2 formularios - .8 x
E-BESRY B o@HEU[Tav #xxr & DE-a0, B HERibRY - a2 @ ugN@a- @,
- anial “ls - W x| = - A- - [T][=-. | FAIS ORIGEN = el SERR - A - [=E]-
VR A001 D D D D T D O T I T
= Ll # Encabezado del formulario
NOMBRE_PRODUCTO Relaj de cocina FT
L etalle
" T T T T T
ThECH) 15.600 pta : ficon |provjueTo|| [COD_PRODUCTO | |
- : — g e NMAGEN
Eeb U ! [ NOMBRE FRODUFTO. | {NOMBRE_PRODUCTO
- T T
5 | BRECIO I [PRECIO !
- [ ParsoriGN | PAIS_ORIGEN
> ' S
3 i B
4 HA
5 H
E -
| A
8
z - 0
& Fie del Formularin
1
Registro: 4] « [ 1 ¢ | nfre] de 14 4]
wista Formulario UM Wista Disefio

Al abrir un formula-

rio, se muestran to-
dos los datos existentes en
la tabla en la que esté basa-
do.En este caso, es un for-
mulario en columnas. Por
ello, cada pantalla muestra
los datos de un registro. Es
decir, el primer registro de
la tabla PRODUCTOS.

Si utilizas uno de es-

tos pequenos iconos,
| I ICO N
te colocaras en el primer,
anterior, siguiente y ultimo
registro.Pulsando en [¥#] te
situaras en un registro nue-
vo en blanco. Rellénalo y
ese registro quedara inclui-
do directamente en la tabla.

Con estas barras,

puedes realizar ope-
raciones sobre los registros.
Por ejemplo, eliminar el que
tengas en pantalla

o guardar los cambios

Pulsa en el boton

y accederas a la ventana de
disefio.

En la parte central
aparecen los con-
troles que representan a los
campos, a las etiquetas des-

criptivas, imagenes, lineas,
etcétera. Desde aqui, pue-
des controlar el tamafio de
cada uno de esos elemen-
tos, su posicion , valor, for-
mato, comportamiento, et-
cétera. Haz doble click en
cualquiera de ellos y visua-
lizaras, en una ventana, to-
das estas propiedades.

Vista preliminar y vista Diseno de un informe

K2 Microsoft Access - [CLIENTES] ] Miciosoft Access - [CLIENTES : Informe] =]
VE'EE Archivo  Edicidn  Yer  Herramientas  Wentana 7 Formularios -8 X B Archive  Edicién Yer  Insertar  Formato  Herramisntas  Ventana 2 wistas de un informe v u B X
-5 O@EE w0 - s e W - @@ 0, G- HE SR 2B o-o- g B8R E T @B a- 0.
= f Textois v‘TlmEsNEwRuman v‘g - § ‘% ‘Qv|év|i. I:HE'_
CLIENTES Y O R R A R S R I R R TR
# Encabezado delinforme:
CODIGO_CLIENTENOMBRE, [APELLIDOS [POBLACION - ‘CLI 'E. NTES‘ L
001 lAI!Ja'tu j_u‘pez Linares Maum 1 ‘ ‘ | |
. TELEFONO 5 # Encabezada de pagina
| EREE S # Detalle
|[paros

POBLACIO:

Pagina: ]L
Preparado

CORIGO_CLIENTEWNOMBRE

PELEIDOS \BLACION

agaa inae demes \[conrce [crievriNonBRE PELLIDOY
SO_ELEhTE ivERE SELLD e
-lreLeForfo

002 Frena

Fanz Sanz Fagnvis

TELEFONG

ho21) 123 45 67

| DATOS

o compra desde 1998

CODIG(LCLIENTEPVWBRE

lAPELLIDOS |POBLACION

003 sidare

acristén Albor Barcelona:

TELEFONO

93123 4567

1 b v] A

¥ Pic de pagina
I I I
aors0_| '
# Fie del informe

i
_|2|
Wi

ista Disefio

Al abrir un informe

y acceder a esta vis-
ta, puedes ver el aspecto de-
finitivo que tendra el infor-
me cuando lo imprimas.

Utiliza estos iconos

para moverte por las
distintas paginas que posee
el informe.

Estas barras presen-

tan opciones y fun-
ciones especificas para tra-
bajar en esta modalidad.
Por ejemplo, utilizar la lista
para seleccionar el
porcentaje de zoom que
quieres aplicar cuando vi-
sualizas el informe.
También, puedes hacer

click sobre este icono

y seleccionar el nimero de
paginas que quieres ver a la
vez,en un tamafo menor

c%lputer N° 81

Pulsa sobre el boton

y accederas a la ventana de
disenio del informe.

Esta es la seccion
Detalle. Es la mas im-
portante y,en ella, aparecen
los controles que repre-

sentan a los campos con in-
formacion. Aflade mas con
un click en el boton

Utiliza las barras pa-

ra cambiar las letras
de los controles, afiadir bor-
des, o efectos especiales.
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[€] Microsoft PowerPoint - [Presentacidn?]

By

[

7o —— s

Primeros pasos 58
Trabajar con texto 59
Vista Clasificador 60
Disefio de diapositivas 60
Presentacion 60

PowerPointde laAalaZ 62)

icrosoft PowerPoint
M 2002 se caracteriza

por ser una aplicacion
que dispone de numerosas
herramientas que te per-
miten exponer con suma
claridad, de forma impac-
tante y visualmente atracti-
va todas tus ideas.

Asi, podras apoyar todas
tus exposiciones orales con
presentaciones profesiona-
les que incluiran todo tipo
de animaciones, sonidos, vi-

Escriba una pregunta

~ 18 = [ZEstlo “INueva diapositiva...

o« 2w

i §  juete  fomato  Hevsseniss  Bresentecn  Vegiand I

€ Primeros
pasos

Una vez hayas abierto Po-
werPoint, tienes disponi-
bles, en el Panel de Tareas
de la parte derecha, varias
opciones para crear tu pre-

. sentacion. Estas son:

1 Si haces click en la en-
trada denominada como
‘D Presentacian en blanca ‘ ,acce-

POIN#2007

Ha llegado el momento. Te toca hablar a ti y esperas que

todos tus argumentos queden bien claros. No estés nervioso,
Microsoft PowerPoint 2002 y sus presentaciones apoyaran gra-
ficamente tu exposicion, para que no queden dudas.

deos, imagenes, tablas o gra-
ficos y que, sin ningun tipo
de duda,acabaran por cau-
tivar a la audiencia mas exi-
gente.Ademas, el entorno
visual y totalmente intuiti-
vo de este programa te fa-
cilitara enormemente la ta-
rea de disefiar y crear las
presentaciones. Sobre todo,
teniendo en cuenta que es-
ta nueva version de Power-
Point incluye numerosas
mejoras, tanto de manejo
como de contenido, que te
ayudaran,una vez mas, a
que te superes y que pon-
dran a prueba tu imagina-

cion, para que cualquier co-
sa que ahora quieras ex-
presar pueda llegar a los de-
mas de la manera mas clara
y llamativa posible.

En definitiva, ahora mas
que nunca, las presentacio-

nes disefiadas con este pro-
grama seran tu mejor argu-
mento de persuasion.

La comunicacion mas vi-
sual e impactante esta ya a
tu alcance a escasos golpes
de raton.

Guia del curso
Instalar Office XP N°78
Microsoft Word 2002 N°79
Microsoft Excel 2002 N° 80
Microsoft Access 2002 N° 81
Microsoft PowerPoint 2002 N° 82
Microsoft FrontPage N° 83
Publisher y otras aplicaciones N° 84J
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deras a una presentacion to-
talmente en blanco, para
que la disefies justo desde
el principio.

Como a veces, sobre todo
cuando eres un principian-
te, no sabes por donde em-
pezar, lo mejor es que pul-
ses en el comando llamado
‘iﬁ"] Dl Asistente para autocontenido‘, para
que un Asistente te guie en
la creacion de tu primera
presentacion.

En la primera ventana,

[Asistente para autocontenido i
pulsa ahora directamente en
.Después, seleccio-
na el tipo de presentacion
que ya te dispones a crear,
(Ventas y mercadotecnial, y tam-
B0 de mercadotecnia |
Por ultimo, pulsa sobre el

bot6n Haments].

3 En la siguiente ventana,
indica el modo en el
que expondras la presenta-
cion, [F Presentacion en pantalla ,
y vuelve a pinchar Gigaiente].
Ahora, especifica los datos
que, por defecto, aparece-
ran en la diapositiva:
Titulo de la presentacion:

|Plan de mercado afio 2002

Elementos que desea incluir en todas las dispos

Pie de pagina: IDpto. de Marketing

¥ Fecha de la titima actualizacidn

¥ Wimero de dispositiva
Luego pulsa consecutiva-
mente sobre los botones

Sguert y [Finalizar).

4 La primera diapositiva
de la presentacion apa-
recera directamente en tu
pantalla:

CF I | RO OO O T T T |

i

e mercado afo 2002

Flan de

Fusneni
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Si haces click en la pestana
del panel izquier-
do, podras ver en minijatu-
ra todas las diapositivas que

esta presentacion tiene: ——@

Solo tienes que hacer doble
click sobre cualquiera de
ellas, por ejemplo en la

cuarta .—l

4

Compeimia

+ Ofurer! rL el
conqecrnels

e &S =2as

Esguerna

Diapositivas ', X

-

Flundo mexade afe 20032

Fusnouu

y te situaras en ella.

5 Al utilizar el Asistente
de contenido, éste ha
aplicado a tu presentacion
una plantilla determinada,

3 Dk finicisn &l poe duce

Lk Wl prsuhs = s A
e s st nadiondd Wl plun du
LIrCrTes

que ha dado a tus diaposi-
tivas un fondo determina-
do, un tipo de letra y unos
colores. No obstante, esto
podras cambiarlo. Para ello,
despliega la lista de la par-
te superior del Panel de Ta-
reas | Diseiio de la diapositis ¥ |
y elige la entrada llamada
[Estilo de la diapositive . Aho-
ra, en la parte inferior, veras
un gran numero de planti-

llas a aplicar: @&—

6 Localiza ahora, de entre
todas, la que tiene un
aspecto como éste:

Disponible para utilizar

DenddSnde produco

» Dumaitn o ke o v
el rum 3 i3 1k o
i e ol s

y haz click en ella. Automa-
ticamente, la apariencia de
todas tus diapositivas cam-
biara. Compruébalo en el
panel izquierdo de la ven-
tana de PowerPoint: @

Trabajar con el texto
tle las diapositivas

Tienes dos modos dife-
rentes de afadir texto en las
diapositivas: desde la vista
esquema o desde la propia
diapositiva.Aprende ambos
métodos.

1 Si lo que quieres es in-
cluir texto con el mismo
formato que ya tiene apli-
cada por defecto la planti-
lla, haz click en la pestafia
[CEsquema | del panel iz-
quierdo. Podras ver por de-
bajo el texto correspon-
diente a cada diapositiva: @

Esquema

Diapositivas

®

1 Plan de mercado afio =

2002
Fuencisla

H Resumen del mercado

+ Mercado: pasado,

presente y futuro

+ Revisar los carmbios
de la cuota del
mercado, lideres,
participantes,
fluctuaciones del
mercado, costos,
precios, competencia

3 Definicidn del producto

+ Describir el producto o
servicio del que se esta
realizando el plan de
mercadotecnia

(En este caso es un texto
descriptivo del contenido
de cada una, que luego po-
dras cambiar por el que
consideres mas oportuno).

2 Seguidamente, selec-
ciona el texto que quie-

res cambiar @—@

y teclea directamente el
nuevo: [E] Previsiones afio 2003]
Si te fijas en la diapositiva
de la derecha, podras ver el
cambio: @

3 Ademas, si quieres cam-
biar o borrar todo el
texto de una diapositiva,
puedes seleccionarlo pre-
viamente al pinchar en el
icono de su izquierda:

-Def' inicion del product

Luego, teclea el nuevo o
pulsa fr, segtin lo que quie-
ras hacer.

4 Cuando veas estos sim-
bolos delante de las li-
neas de texto @
2 Resumen EIEI mercado
ercado: pasado,
presents y futro

» Revisar los carmbios
de la cuota del

significa que se trata de un
texto con vinetas. Para ana-

1 Plan de mercado ario

dir mas vifietas, situate jus-
to al final de una linea de

este tipo
« Mercado: pasadol]
presents y futur

y pulsa la tecla [&]. Inclui-
ras una nueva: @

+ Mercado: pagado,

iresente y flburo

+ Revisar los cambios
de la cuota del

mero el texto a modificar: ® to respecto a la diapositiva.
Para ello, sitiia el puntero
del raton sobre el borde

Despliega el meny [Eormata]
y elige [A” Fuente.]. Luego, en
la ventana que aparece, se-
lecciona por ejemplo el es-
tilo el tamaiio de le-
tra y el color de fuente
ox]. Después, pulsa

Teclea algo, ®

+ Mercado: |pasado,
presente ¥ futuro

[- Datos cotejados| ]

« Revizar los cambios
de la cucts del
mercado, lideres,

y veras la vifieta en la dia-
positiva a todo color:

5 También puedes anadir
texto directamente a la
diapositiva, para asi también
poder cambiar su formato.
Para ello, haz click en el tex-
to a cambiar

AMeLZU0E

y la caja de texto donde se
encuentra ubicado queda-
rd seleccionada: @

Solo tendras que seleccio-
nar lo que quieres cambiar
y afadir lo nuevo:

6 Para modificar su for-
mato, selecciona pri-

C%ﬁlputer N° 82

en y veras el cambio:

7También puedes cam-
biar la posicion del tex-

Fesumen del mercado

s Mercado: pazado, preserte v futuro
[- Datos cntejadu:us]

& Revizar los cambios de la cuota del
mercado, liders, padicpantas,
fluctuaciones del mercado, wostos,

y pincha y arrastra. Cuando
sueltes, quedara en esa mis-
ma posicion:
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© Vista Clasificador
de diapesitivas

Una de las utilidades de es-
te tipo de vista es la de ana-
dir y eliminar diapositivas de
una presentacion existente,
duplicarlas o cambiarlas de
posicion.Aprende como ha-
cerlo con este sistema.

1 Para pasar a esta vista,

haz click en el icono
EEE=

de la parte inferior de la
ventana y veras en minia-
tura todas las diapositivas

de la presentacion: @——

2 Si ahora quieres elimi-
nar una, pincha

en ella I

[T T

1
H
¥
L

y pulsa w7, Desaparecera.
Para cambiarla de posicion,
haz click sobre ella @

| ResAm el B Mecam

y, manteniendo pulsado el
boton izquierdo del raton,
arrastralo hasta justo la nue-
va ubicacion: @

[ —

e g
o S it

3 Silo que quieres es du-
plicar una diapositiva

para, por ejemplo, realizar
sobre ella pequefnos cam-
bios sin tener que repetirla
desde el principio, debes
pinchar y arrastrar la dia-
positiva a duplicar, mante-
niendo pulsado [ct1 : @———
Cuando sueltes, tendras dos
diapositivas iguales.

o b T L

1

1

-
!
=]

Luego suelta y alli quedara

colocada: @

4 Para anadir una nueva,
haz click en la diaposi-
tiva detras de la que quie-
res que aparezca, por ejem-
plo enla 2.Y pulsa las teclas
(ew +(1]. Alli se insertara:

Nota: todo esto podras ha-
cerlo, alternativamente, en
esta nueva version de Po-
werPoint mediante las dia-

positivas en miniatura que

aparecen al hacer click so-

bre la ficha denominada @
‘ Esquema \quapnsitivas] x‘

de la vista Normal.

O H diseiio de Ias diapositivas

Si quieres aumentar el in-
terés visual y conceptual de
tus presentaciones, puedes
variar el diseno de tus dis-
positivas. PowerPoint te
permite elegir entre mu-
chos de ellos, para asi in-
sertar tablas, organigramas,
imagenes, etcétera.

1 Pasa a la vista Normal

con un click en
=
[m]m]

y situate sobre la diapositi-
va cuyo disefio quieres mo-
dificar, por ejemplo la nu-
mero 3 que esta en blanco:

Haga clic para agregar titulo

. = Haga clic para agregar lexio

2 Luego, despliega la lis-
ta situada en la parte su-
perior del Panel del Tareas

y el diseno de la diapositi-
va cambiara a uno con titu-
lo y organigrama:

Haga clic para agragar titulo

Haz doble click en el cen-
tro y podras ver los nuevos
estilos del organigramas:

ama || 3| | 5%
Al®©

Haz doble click sobre
el tercero y quedara asi:

2 2%,

2
1

=

=
1

T T TR

2z

[@ 7§ Nueva presentacion ¥ x|
y elige la entrada llamada
[¢ + Diseno de la diapositiy v X]
Por debajo, veras distintos
disenos:

Aplicar disefio de diapositiva:

Diseiios de texto 18

E =l

Disefios de obhjetos

i
i

a3t

g

i
Bl ¢

3 En este caso, haz click
sobre el que tiene este

S
By
R

Para insertar tex
quiera de los
circulos, haz
click sobre él
hasta que apa-
rezca el cur-
sor y teclea el
texto directa-
mente

Afade otros objetos dis-

tintos a los del disefio
(titulo y organigrama) al
desplegar la lista superior
del Panel de Tareas y elegir
[t ++ Insertar imagen predi v X]‘
Luego, teclea el tipo de ima-
genes a localizar, [bombilla |, y
pulsa [Buscar].

Nota: encontraras objetos
como tablas o graficos, en

el menu [Insertar].

’ De entre las imagenes
encontradas @

Resultados:
a

ve haciendo click en las que
quieres insertar y aparece-
ran en la diapositiva:

Haga clic para agregar tinso

Ademas, la nueva caracte-
ristica de disefio automati-
ca hace que la diapositiva
ajuste el tamafno de los ob-
jetos para que no se sola-
pen en ella.

5 Para inser-

tar mas circulos, pincha
en el icono dela
nueva barra de herramien-
tas que ha
aparecido:
y

asi obten-

55

aspecto @

dras uno:

6 Presentacion de diapositivas

Una vez creada tu pre-
sentacion, tendras que mos-
trarla a tu audiencia de la
manera mas profesional a
toda pantalla, pasando de
una diapositiva a otra, por
ejemplo con un click de ra-
ton. Hazlo con estos pasos:

1 Vuelve a desplegar la
lista del Panel de Tareas
y establece en ella el valor
l‘ * Transicion de diap
Luego, en la lista de efecto
que aparece por debajo, se-
lecciona uno de los nuevos
efectos de esta version @

Aplicar a las diapositivas
seleccionadas:

it ¥ x|,

Rueda en sentido de agujas de...

Rueda en sentido de agujas de...

Rueda en sentido de agujas de... i

la velocidad de éste @
Yelocidad:

para pasar de una diaposi-
tiva a otra con un simple
click de raton.

2 Seguidamente, pincha
justo sobre el boton
[Aplicar 2 todas las diapasitivas] | colo-

cate en la primera diaposi-

tiva y pulsa en
==

Automaticamente, comen-
zara la presentacion de to-
das las diapositivas, cada
una de ellas se mostrard en
pantalla con este efecto de

presentacion: @

3 Sigue haciendo click y
se iran mostrando todas

y cada una de las diapositi-
vas, hasta el final. Si quieres
acabar antes, tendras que
pulsar la tecla fest).

(Media} = |

y activa también la casilla

de verificacion @&—

N° 82

Cm@puter

&l hacer clic con el mouse

[T Automaticamente después de

=
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=109 2002

Fuencislia

Abrir una presentacion

Previsiones afo 2002, ppk
Vacaciones,pps
Yacaciones, ppt
Vacaciones, ppk

ﬁ- Mas presentaciones, ,

Nuevo

[ Presentacion en blanco
De plantila de disefia
Del Asistente para aukocontenido

Mueva a partir de una
presentacion existente

] Elegir presentacian. ..

Muevo a partir de una plantilla

Propuesta, pak
Arce,pak
Plantillas generales. ..

@ Flantillas de mis sitios Web. ..
@ Plantillas de Microsaft, com

(4 Aoregar Carpeta Web...
@ Ayvuda de Microsoft PowerPoink

- : | Mostrar al inicio
=l J] , [|Haga clic para agregar notas q =
- Dibujo = | [ | sutoformas = . w [ O [E ot El & - - i - == R i ,]q

Diapositiva 1 de 18

Propuesta

spariol (Esparia - alfab. internacional

En la barra de titulo
se ve el nombre del

programa, [JEEEIEATEIR ,

y también el de la presen-

tacion que tienes abierta:
[Frevisiones ano 2002 pptli el
iconos sirven para

minimizar, restaurar y cerrar
este programa.

Desde la barra de

menus, puedes ac-
ceder a todas las funciones
de esta aplicacion.

Escribe una pregun-
ta ahora en esta lista,
[Cambiar el Fondo| [, pul-
sa[<d] y PowerPoint te mos-
trara todos los temas rela-

cionados conella: @——@®  r-----------

En la barra de herra-
mientas tienes ico-
nos que representan algu-

PowerPoint2002delaAalaZ

nas de las funciones mas ha-
bituales. Por ejemplo, los
tres primeros,

sirven para abrir una nueva
presentacion, recuperar una
ya existente, y guardar los
cambios.

Este panel aparece

so6lo en la vista Nor-
mal (). i haces click so-
bre su primera pestaia,
[T =1, visualizaras s6lo el
texto de las diapositivas de
la presentacion sin ningin
tipo de formato: @———

Si, por el contrario, pinchas
en la segunda, [ =1,
obtendras una vista en mi-
niatura de ellas (como ves
en la imagen superior).

Las reglas te ayudan

a calcular con exac-
titud las distancias entre los
distintos objetos de las dia-
positivas. Por ejemplo en-
tre el texto y una imagen.

Este es el area de tra-

bajo de PowerPoint
y muestra el contenido de
la diapositiva activa en ese
momento.

Zambiar el fondo -

® [Cambiar el fanda  fa...

\de la dispositiva, -

@ Cambiar &l fondo
de los documentos e

Esquema Diapositivas x

1 Previsiones afio 2002
Fuencisla
2 Definicidn del producto | |

+ Describir el producto o
servicio del gue se esta

realizando el plan de

Cm@puter N° 82

La barra de despla-

zamiento sirve para
que te muevas por las dia-
positivas de una presenta-
cion. Con sus iconos

£

te sitias en la diapositiva
anterior y siguiente.

Segun lo que hayas

seleccionado en la
lista del Pa-
nel de Tareas, podras crear
una nueva presentacion, ac-
ceder al Portapapeles, bus-
car texto, insertar imagenes,
cambiar el disefio y el esti-
lo de las diapositivas o per-
sonalizar la animacion y la
transicion de éstas.

Si pulsas en el pri-
mer icono [H, te si-
tuaras en la Vista Normal,

cuya apariencia coincide
con la de la imagen supe-
rior. El segundo [Bg, co-
rresponde a la Vista Clasifi-
cador de Diapositivas y te
ensefa todas ellas en mi-
niatura. El ultimo &, co-
rresponde al modo presen-
tacion y te muestra €ésta a
pantalla completa.

Aqui puedes teclear

notas sobre cada dia-
positiva,a modo de “chule-
ta” para el orador.

Con la barra de di-
bujo es posible in-
sertar todo tipo de formas.

Desde la barra de Es-

tado, sabras en qué
diapositiva estas situado,
[Dispositiva 1 de 18] y el total
existente: 18]
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€@ Construye
tu weh

Con esta palabra,“web”,
FrontPage designa a un gru-
po de paginas disenadas pa-
ra trabajar de forma con-
junta, cada una de ellas
vinculada al resto. Utilizar

un sitio web supone

muchas ventajas. Por
ejemplo, al crear uno,
podras insertar auto-
maticamente vinculos
entre las paginas que lo
forman y aplicar temas
(formatos) a todo el con-
junto. O si cambias el ti-
tulo de una pagina, los bo-
tones de las barras de
vinculos que te lleven a ella
también lo haran. {Todo un
avance de automatizacion!
En el Panel de Tareas de

Habras oido decir que FrontPage es un programa de creacion
web facil e intuitivo. Pero no es sdlo eso. Esta aplicacion
combina la sencillez con utilidades y resultados profesionales
que te permiten disehar sitios web completos, en toda “regla”.

tiempos en los que di-

seflar una pagina web
era algo muy complicado y
sofisticado, solo al alcance
de audaces y expertos pro-
gramadores.

Hoy en dia, gracias a los
modernos programas de
edicion de paginas web, es-
ta tarea se ha simplificado
enormemente y cualquiera,
sin necesidad de poseer
grandes conocimientos in-

Y a quedan lejos aquellos

formaticos, puede llegar a
crear vistosas y funcionales
paginas web.

El manejo de estos pro-
gramas es realmente senci-
llo. Su funcionamiento es
practicamente el mismo al
de cualquier procesador de
textos, aunque comple-
mentado con otras herra-
mientas especificas para la
creacion web. Por ejemplo,
para publicar tu sitio web
en la Red, o facilitarte la ges-

Construye tu web 66

Modifica tus paginas 67

Barras de vinculos 68
tion de todas las paginas Aplica otros efectos 68
que lo componen.Asi que PublicatuwebenlaRed 68
ya sabes, ino te lo pierdas! FrontPage delaAalaZ 70

Instalar Office XP N°78
Microsoft Word 2002 N°79
Microsoft Excel 2002 N° 80
Microsoft Access 2002 N° 81
Microsoft PowerPoint 2002 N° 82
Microsoft FrontPage N°83
Publisher y otras aplicaciones N° 85
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1 la derecha puedes en-
contrar dos entradas que te
permiten crear una sola pa-
gina o un sitio web com-
pleto desde el principio:
Muevo

[(1 Pagina en blanco

@] Sitio \Web wvacio

Otras te ofrecen las misma
opciones, pero utilizando
plantillas y Asistentes:

Mueyo a partir de una plantilla
E_] Flantillas de pagina...

@] Flantilas de sitio Web. ..
6’] Plantillas de Microsaft, com

En este caso, haz click sobre

@] Plantillas de sitio Wweb... |,

2 Obtendras una lista con
todas las plantillas y
Asistentes que existen para
crear sitios web:

Sitios Web |

qgin:
Asistente para impottar al Web
Asistente para inkerfaz de bases de datos
Asistente para presencia corporativa
Asistente para Web de discusién
Sitio WWeb de colaboracion en grupo basado
Web de provecto
Web de soporte al cliente

e |Web personal

J Web vacio

Selecciona ahora la entrada

comprueba que tu web se
llama fc:Mis documentosiis ebsimiwet]

y pulsa sobre [Aeeptar].

3 Espera ahora unos se-
gundos y, cuando apa-

rezca la ventana principal
del Asistente, pincha sobre
el boton [Eiguiente’s]. Activa
las casillas correspondien-
tes a las paginas principales
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que quieres que contenga
tu sitio web: @
[¥ | Pagina principal [requerida]

¥ |Productos v serviciog
v | T abla de contenido

™ Fomulario de comentarios

™ Famulario de Bisqueds
Luego pulsa Biguirites],

4 Indica ahora los temas
que tendra tu pagina
principal (1a requerida) ®

v | Obietivas de la orgarizacisn

i~ Perfil de la argamizacian

W | Informacion de contacto
y pincha [Eiguierte’s]. Luego,
determina los vinculos que
incluiran las paginas “Pro-
ductos”y “Servicios” @
Productes B

Servicios ||3

y vuelve a pinchar en el bo-

ton Siuertes].

5 Como las paginas “Pro-
ductos”y “Servicios” te
llevaran luego cada una a
otras tres paginas,indica lo
que tendran éstas
y entonces pulsa iguiente 3|,

o——

¥ Utilizar vifietas para las paginas de nivel superior

y pulsa [Siguisrite’s].

6Después, indica la in-
formacion que inclui-
ran todas las paginas

£0ué debe aparecer al principio de cada pagina?

I¥ Logotipo ds |2 organizacidn
¥ Titulo de Ia pagina
¥ Vinculos a sus paginas Web principales

¢Bue debe aparecer al final de cada pagina?

¥ Vinculos a sus paginas Web principales
[# Direccién de correo e. de su administrador de Web
¥ #wiso de Copyright

¥ Fecha de la tltima modificacidn de la pagina

Ahora, determina la infor- 7 Ahora, teclea los datos Productos

macion de la pagina “Tabla de tu organizacion,

dC Contenldo K N i Luél es el nombre completa de su organizacian? I T T .
I Hantener s lista de paginas actualeada [Computer o [Hobby Press] Producto 1 1 Praducto 2 Producto 3 1 Pagina nuewva 1 |
™ Mostiar lss péginas no vinculadas al Web £Cudl es el nombre sencilo? M

ICompulel Hay

¢ Cuél es la direccion de su organizacion?

IC/‘ Pedro Teixeira, 8

y pulsa el boton

de ésta y de la siguiente

ventana que has de rellenar:

¢ Cudl g5 el nimero de teléfona de su organizacidn?
[a02 111315

&Cudl es el numero de fax de su organizacién’?
[a02 11 86 31

¢LCudl es la direccidn de conea electidnico de su
administrador de Weh?

|camputerhoy@hobbynless.as

iCudl es la direccidn de conea electidnico para
informacion general?

pulsa [Biguente3|, activa el
boton de opcion @

©

para que el icono amarillo
lo muestren las paginas que
no estan terminadas y pin-

cha otra vez .

rﬂu

Seleccione elementos adicionales que desea mastrar
para cada products:

™ Famulatio de peticisn de informacian

Seleccione elementos adicionales que desea mostrar
para cada servicio:

V| Lista de capacidades
IV ) Cuertas de referencia

‘ ™ Fomulatio de peticién de informacion

Icnmputarhny@hﬂhhypress ez

En la nueva ventana, puedes
elegir el tema a aplicar a tu
web. Para ello, pincha pri-
mero en Elegirtema de¥web].
Luego, selecciona el nom-
bre del tema, [ ,acti-
va las casillas

v Colores inkensos

v Graficos ackivos

¥ Imagen de fondo
y pulsa [Beegtar] . Ya puedes
pulsar consecutivamente
en y 1y es-
perar unos segundos hasta
que FrontPage cree tu web.

8Una vez creado, haz
click en el icono

&

Exploracidn

y podrds ver la estructura
jerarquica de las paginas
que forman tu sitio web:*

Luego pincha en las entra-

das [Hueva] y [PRgina],

10 Automaticamente,
aparecera una cuar-
ta pagina: @——
Para cambiar el titulo que

luego mostrara como con-
tenido, haz click en ellay

=11

I I 1

s Bl B

=

1:--»:

9 Como ves, la pagina
“Productos” te lleva a
otras tres, que tratan con
mas detalle cada producto.
Si quisieras afadir una nue-
va referente a un cuarto
producto, tendras que ha-
cer click, con el boton de-
recho del raton, en aquella
de la que va a depender:

=

luego presiona [F2:

Teclea el nuevo titulo y pul-
sa [, para fijarlo:

Producto 4

Nota: para eliminar una pa-
gina, haz click sobre su sim-
bolo y pulsa la tecla fwr.

© WModifica el contenido
de tus paginas

El Asistente ha creado pa-
ra ti la estructura funda-
mental del sitio web y los
vinculos entre las paginas.

Ahora, ta debes teclear el
contenido de cada una 'y
comprobar su funciona-
miento de esta manera:

1 Desde la ventana de ex-

ploracion, realiza ahora
una pulsacion sobre la pa-
gina principal:

G

Asi,accederas a la vista de-

nominada Normal 0—-@

desde donde podras modi-
ficar esta pagina.

2 Para empezar, afade
una imagen con el lo-

gotipo de tu empresa. Para
ello, haz doble click donde
se te indica: Q

index.htm

P
womentano: -

remplazar]

Luego, en la ventana que
aparece, sitiate en la pes-
tafia y determina la
ubicacion de la imagen que
vas a insertar @

Qrigen de imagen:

|-} JLogo_CHoy.jpg
utilizando, para ello, el bo-

ton [Examinar...|. Pulsa

y veras el resultado: @

3 Luego, haz doble click
sobre el primer texto,

y@hobbypress.es con o

rios sobre este sitio Web.

Envie un mensaje a
Copyright © 2001 Computer Hoy (Hobby Press)

Ultima mo dificacién: 23 de noviembre de 2001 @)

[Comentario: — remplazar con el logotipo] ,

y, en la ventana que apare-
ce, teclea algo nuevo: @

Comentarnio

Comentario!

|Tu revista de informdética F—

Luego, pulsa , para fi-
jarlo en la pagina: @

i e [; J—"

Repite el proceso con el
resto de los comentarios de
la pagina.

Prmupa.l

Perfil de la compania

Objetivos de la compania

L*

4 Si te desplazas ahora a
su parte inferior, podras
ver los datos personales
que indicaste que se debia
afiadir en todas las paginas: ®
Haz click sobre uno de es-
tos datos

e e
con el boton derecho del
raton y elige [Fuerte...]. Lue-
go, establece el formato @—
y pulsa [Aeeptar]. Veras el
cambio:

Fuente

Fuente | Espaciado entre caracteres I

Ademas, si pasas a otra pa-
gina, pulsando en *

mientras mantienes pulsa-
do [ev], comprobaras que ha
cambiado en todas las pa-
ginas. De igual forma, logo-
tipo y comentario también
estan en esta pagina: @

e

Fuente: Estilo de fuente: Tamarfio:

IBook Antigua Megrita |2 {10 pka)
Marmal

Bookman Qld Style 1 [ cursiva

Bremen Bd BT

Calista MT Megrita Cursiva

Century LI

Color: | pm—— -

Efectos

™ subrayada
™ Tachado

I™ suprarrayado

Iniciales en mayidsculas

I Muestra
I™ Definicién
I™ cita

C%nputer N°83
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€© Barras de vinculos

Estas barras te permiten
moverte entre las distintas
paginas del sitio web y la
mayoria han sido incluidas
por el Asistente. No obs-
tante, si quieres cambiarlas
o anadir algunas nuevas, si-
gue este método:

1 Pasa a la primera pagina
con un click en su pes-
tafia, Findexhtm™y |y comprue-
ba que, justo bajo el titulo,
hay una zona reservada pa-
ra una barra de vinculos: @

Luego, pasa a la pagina
Vroductshtm, haz doble

click sobre su titulo ®

establece estos valores @
Propiedades

E]lmagen
" Textko
Texto de titular de paginal

O /plica otros efectos

FrontPage incorpora efec-
tos que “animan” tu pagina.
A continuacion, crearas un
texto en movimiento, un bo-
ton activable y una transi-
cion en la pagina principal.

1 Situa el cursor en la zo-
na por donde quieres
que aparezca el texto @

J

4 En la nueva ventana, te-
clea
y pulsa sobre .Des-
pués, pincha en
incular a

Archiva o
pagina ‘web
existente

y consecutivamente sobre

Carpeta
actual

il , y en el boton
Aceptar | Asegurate de que

|Secciones }

index.htm

G@puter

Puincipal Contenida

Comentario: Tu revista de informatica

[ Principal I

[chrﬁque las propiedades de la barre de vinculos para mostrar los hmerviﬂcu!ns}]

Propiedades de bamma de vinculos
General |Esti|0 |

Hipervinculos para agregar a la pagina

[~

] Pagina principal

" Nivel primaio

 Atrds v adelante
" Nivel secundatio
" Mivel global

" paginas secundarias debajo de la principal

O La barra de winculos de la pagina aparecerd en
B Las barras de vinculos de paginas se vincularén a

|__] Otras paginas ®

Paginas adicionales:
¥ Pégina principal
[~ Pagina primatia

2 Haz doble click sobre
ellay,en la ventana que

aparece @
activa el boton de opcion
[* Hivel secundario] y la casilla
v Pagina principal | .

3Lueg0, pulsa y
comprobaras que apa-
recen vinculos a las paginas
que dependen directamen-

te de la principal y esta mis-

y pulsa el boton [Aceptar], pa-
ra comprobar que el titulo
ha cambiado:

Secciones

Ademas, si pasas a la pagina
principal, comprobaras que
el titulo de los botones que
hacen referencia a la pagi-
na “Secciones” también se

l

Principal

Productos

Servicios

ma (aunque en otro color

para indicar que ahora te
encuentras en ella): @&——

ha modificado, de forma au-
tomatica, sin necesidad de
que ta hagas nada: ?

————

Principal

Principal

Secriones

despliega el ment y
elige [Componente web..]. Lue-

g0, marca la entrada llama-

derecha ehge .”ﬂrquesina .
Pincha en [Einalizar].

2 Ahora, escribe el texto
al que dotaras de movi-
miento, [Textei [Computer Hoy |
deja el resto de las opcio-
nes como aparecen y pulsa
en el boton [Aceptar] .

Para ver el resultado, haz
click en y en ese
momento,aparecera la mar-
quesina desplazindose: @
Computer Hoy

3 Haz click ahora en la fi-
cha BEnormal, sitta el

cursor aqui o—j

y repite el paso 1
ge la entrada M

Luego, pulsa [Einalizar]

los colores seleccionados

son Color del botdn: I ;
y [Color de efecto: | I |
Pincha luego [&ceptar].

5 Para ver el efecto, pulsa
la pestafia y
comprobaras que el boton
creado, ¥, cambia
de color al situarte sobre €l:

Ademas, si lo pulsas, te lle-
va a la pagina “Servicios”:

Servicios

6Aparte de los elemen-
tos dinamicos que pue-
des insertar en tu sitio web,
también puedes crear otros
efectos que
———— | se ven sOlo
al accedera
una deter-
minada pa-
gina de tu

®

web, como, por ejemplo, un
efecto de transicion. Para
crearlo, sitiate primero en
la pagina Findexhtm7, luego
despliega el menu llamado
y elige la entrada

[z4 Transicién de pagina...| .

7 Seguidamente, en la
ventana que aparece, eli-
ge el efecto de transicion en
cuestion,
mento en que se ejecutara,
[Entrar en pagina -],
(al acceder a la pagina Prin-
cipal de tu sitio web) y el
tiempo que durard:@

il

Duracion
(sequndaos):

8Luego, pulsa en el bo-
ton [Aceptar], en la pes-

taNa [Civistaprevid, pasa a la pa-
gina “Productos” con un
click justo sobre su pesta-
ia, , y vuelve a
pulsar [Cvista previal .

Ya desde esta pagina, vete
de nuevo a la pagina prin-
cipal, haciendo click en uno
de los hipervinculos @

antario: Ta ravilén dal

y comprueba que la pagina
actual se va difuminando

hasta aparecer la principal.

-

Una de las grandes ventajas de
FrontPage es que puedes publi-
car tu sitio web en Internet di-
rectamente desde este progra-
ma. Para ello, antes de nada,
debes encontrar espacio en un
servidor web. Este puede pro-
porcionartelo tu ISP (Proveedor
de Servicios de Internet) o pue-
des encontrar en la Red com-
paiiias que suelen ofrecer este
espacio de forma gratuita. De
cualquier modo, puedes “su-
bir” tu sitio web a la Red asi:
1 Guarda primero todos los

cambios realizados con un
click sobre el icono

=

Publica tusitiowebenla Red con FrontPage

sitiate en la pagma pr|nC|paI
de tu sitio web, f

y entonces pulsa en el i |con0
Hj

2 Ahora, teclea el lugar de
destino para tu web (el

que te haya asignado tu ISP) T

Especifique el destino de publicacion;

Ftp:,I',I'Ftp.es.gec-cities.com]

H
y pulsa el boton [Beptar]. Se-
guidamente, teclea tu nombre
de usuario y la contrasefa
asignados al obtener el aloja-
miento en Internet:

|usuario

Mombre:

Contrasefia: I********

Luego, vuelve a pulsar sobre
el boton de esta (lti-
ma ventana.

3 En la que aparece ahora,
pincha directamente so-

bre y espera pa-
cientemente a que se realice
la transferencia de archivos:

= \
T 2

4 Cuando termine, Front-
Page te avisara de ello:
EJg)  5ehapublicado corsctament= i stio web. |
Pulsa en y accede con tu
navegador a la direccion de tu
pagina web. Alli encontraras
publicado tu sitio web.

Cm@puter N° 82
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Archiva  Edicién  Wer  Insertar
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Venkana ?_ﬂ
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Mormal + Book Antiqua

> 3(1zpto-| H X S

A~

wEscriba una pregunta -
DV vy

Vistas

[/inde:-:.htm products.htm \( prod0z. hkm ‘( prod03, hkm \( pagina_nueva_l.hkm \

x] 4 Mueva piginaoWeb v x

Carpetas

i

Infarmes

&

Exploracicn

Principal

*

- Contenido.

-]
) | caputer
PRI il Comentario: Tu revista de informéatica
Computer Hoy D

Principal

Secciones

ER

£ ]
Hipervinculos

&

Tareas

Comentario: Eseriba agqui un parrafo de presentacién para su pagina princip
como la puerta principal de su casa en Internst. Invite a los visitantes a entral

achar un vistazo.

Comentario: Escriba una o dos frases cortas que deseriban la filosofia y amb
de su compafiia. Algo como Llegar a ser proveedor lider de....

Objetivos de la companiia

Perfil de 1a compaiiia

-

D

Cdnormal | ETHTML O yista previa ]l1 I

| ,

A =10 sequndos 2 288

Abrir una pagina
pagina_nuewa_L.htm
prod03, htrm
praod0z, htrm
products. hkm

[ Més paginas...

Mueyo
[1 Pagina en blanca
(@] Sitin Weh vacio

Nueva a partir de una pagina
exristente

@ Eleqir pagina. ..
Muewvo a partir de una plantilla
‘Web vacio

Asistente para presencia corpor.
q] Flantillas de pagina...

(@] Flantilas de sitio Weh, .,
9] Plantilas de Microscft.com

E, Agregar Carpeta Web,.,
@ Ayuda de Microsoft FrontPage
[w] Mastrar al inicio

En la barra de ti-

tulo aparece siem-
pre el nombre de esta apli-
cacion, , se-
guido de la ruta en la que
se encuentra la pagina del
sitio web que tienes activa:
C:AMis documentos\Mis Webs\miWeblindex htm

Accede a todas las

funciones de Front-
Page,a través de la barra de
menus.

Solo tendras que es-

cribir tu duda en es-
ta lista, ,pul-
sar la tecla [ y el progra-
ma te mostrara todos los
temas que tiene relaciona-
dos con ella:

e e 1

® 'Crear una '
Imarguesina,

@ Dar formato a
Lina margquesing

FrontPage 2002 delaAalaZ

En la barra de he-

rramientas Estandar
aparecen botones que co-
rresponden a acciones muy
habituales en cualquier pro-
grama, como abrir, crear o
guardar archivos.

Desde la barra de

herramientas For-
mato, puedes aplicar dis-
tintos efectos al texto y al
contenido de tus paginas
web. Por ejemplo, cambiar
el tipo, tamafio, color y es-
tilo de la letra.

En la vista
podras — @&
ver, modificar y ==
crear cualquiera

de tus paginas.

La vista @————
te presenta, en
forma de directo-

Carpetas

rio, la estructura actual de
tu sitio web.
La tercera vista, llamada

lie

Informes

te permite visualizar infor-
mes que te indican los vin-
culos que existen en las pa-
ginas o cuiles son las que,
por ejemplo, tardaran mas
en cargarse.

Por su parte, la vista

&

Exploracion
te muestra un grafico con
la estructura jerarquica de
las paginas del sitio web.
Asimismo, la quinta de las
vistas, denominada

2

D

&
Hipervinculos
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te ofrece un “mapa” de los
hipervinculos de tu sitio. La
ultima de todas,

&

Tareas

te indica el estado, priori-
dad y nombre de cada una
de las tareas de tu sitio web.

Cada una de estas

pestanas correspon-
de a una pagina distinta de
tu sitio web. S6lo has de
pinchar en una y se mos-
trara su contenido. El icono
de la derecha, [X], sirve pa-
ra cerrar esa pagina.

Este es el conteni-

do de tu pagina web
activa. Desde este area pue-
des modificar directamen-
te cualquier pagina.

Pincha en la pesta-

fia y podris
editar y modificar el conte-
nido de la pagina activa.
Con la segunda pestana,
Enmil, veris el coédigo
HTML de esa misma pagina.
Y con la ultima de las fi-
chas, [Eivistaprevial, tendras
una idea de como quedara
la pagina cuando esté pu-
blicada en la Red.

Utiliza las barras de
desplazamiento pa-
ra moverte por una pagina.

Segun el conteni-

do de la lista supe-
rior del Panel de Tareas,
[{ ¢ Nuevapagina o Webh |
podras crear paginas web,
utilizar el Portapapeles de
Office o buscar texto en tu
sitio web.
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emprender esta
ultima etapa. Hazlo
con todo el impetu
del mundo, ya que
esta suite “escon-
de” unas ultimas
sorpresas que te
asombraran. Es el
mejor colofon.

de Office XP incorpo-
ran programas poco co-
nocidos, pero no por ello
menos interesantes o utiles.

Nosotros en esta ultima
entrega hemos querido re-
copilar para ti en una lista
los que consideramos mas
practicos, significativos y ori-
ginales. El primero que des-
tacamos se denomina Mi-
crosoft Publisher.

Esta es una herramienta de
maquetacion disefada para
que crees publicaciones pro-
fesionales de una manera ra-
pida y sencilla. A partir de
ahora, disenar folletos, bole-
tines, calendarios y tarjetas
de presentacion o navidenas
no representara ningin pro-
blema para ti.

Las otras utilidades se de-
nominan Microsoft Office
Media Content, Office Do-
cument Imaging,Asistente
para guardar la configuracion
y Snapshot Viewer.

Con el primero, podras or-
ganizar perfectamente la am-
plia lista de imagenes que es-
te programa instalara en tu
equipo. Utiliza el segundo pa-
ra digitalizar documentos y
trabajar con el texto de una
imagen como si se tratase de
un documento normal de mi-
crosoft Word.

Si empleas la tercera utili-
dad, podras exportar la con-
figuracion de tus aplicacio-

l 0s CDs de instalacion

nes Office a cualquier PC.Y,
por ultimo, usa el visor
Snapshot, para visualizar y
enviar sin problemas, por co-
rreo electronico, los infor-
mes de tus bases de datos en
Access.

Lo que te hemos expuesto,
es el altimo “temario” del cur-
so de Microsoft Office XP.Asi
que aprende las ultimas lec-
ciones, porque son para ob-
tener “nota”.

Instalar Office XP N°78
Microsoft Word 2002 N°79
Microsoft Excel 2002 N° 80
Microsoft Access 2002 N° 81
Microsoft PowerPoint 2002 N° 82
Microsoft FrontPage N° 83
Publisher y otras aplicaciones N° 84
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Microsoft Publisher 2002 48
Publisherde laAalaZ 51
Office Media Content 52

Document Imaging 52
Guardar la configuracion 54
Snapshot Viewer 54

Microsoft Publisher 2002

o Tu primera publicacion

Los ficheros que creas
con Publisher se denomi-
nan publicaciones,y tienes
varias formas de iniciar una
publicacion. Por ejemplo,
utilizar los disefios que es-
te programa incorpora o
también crear tu propia pu-
blicacion desde el princi-
pio, sin ninguna ayuda.

Sigue leyendo y aprende-
ras la manera de llevar a ca-
bo los dos métodos.

1 Si optas por crear una
publicacion en blanco
desde el principio, accede

Cm@puter N° 84

al menu y seleccio-
na la entrada [Hueva.] Des-
pués, asegurate de que la lis-
ta superior del Panel de
Tareas de la izquierda mues-
tra una entrada como esta
[# © Nuevapublicacién ¥ x|

También hay ejemplos de
ellos en el panel derecho:

1 2 1 4

—

Tarjsta plegada verticaments

Libra plegada

|Por publicaciones en I:-Ianu:| v| D*

y de que la lista que hay por
debajo contiene el valor @
Empezar desde un disefio |

[Por publicaciones en bIanc]vl G

2 Asi, en la parte inferior,
podrias ver todos los ti-
pos de publicaciones que

Fégina ‘\Web

Tarjeta postal

Tarjeta de presentacian

Libro plegado

Tarjeta plegada verticalmente
Tarjeta plegada horizontalmernte
Tarjeta plegada

Péster

Pancarta

puedes utilizar: @

@ Ficha
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3No obstante, la crea-
cion de una publica-
cion asi, desde el principio,
supone mucho tiempo y
trabajo. Por esta razon, va-
mos a mostrarte la manera
de utilizar las plantillas ya
predefinidas que incorpora
Publisher. Para acceder a
ellas, fija, en la lista del Pa-
nel de Tareas, la entrada
Empezar desde un disefio

[Por tipo de publicacién] |v| o

y podras ver, por debajo de
ella, una lista de todos los
tipos o categorias de publi-

caciones disponibles: &——-@

4Algunas de estas cate-
gorias muestran un pe-
quefo triangulo a su iz-
quierda: [~ Frospectos]. Esto

viene a decir que contiene

categorias adicionales. Para
ver éstas, solo debes hacer
click sobre el nombre de la

categoria, [~ Prospectas], y

Informativo

Oferta ezpecial
Oferta
Evento

apareceran: @

Empezar desde un disefio

|Por tipo de publicacidn |v| [+

Documentos de Word
Boletines

Sitiog Web

Fulletos

Catélogos

Frozpectos

Letreros

Postales

Taretas de invitacidn
Tanetas de felicitacion
Tanetas de presentacion
Curriculos

Membretes

Sobres

Farmularios comerciales
Pancartas

Calendarios

Anunciog

Recaudacion de fondos

5 Un prospecto es una
publicacion de una pa-
gina disenada para anunciar
un evento o acontecimien-
to especial. Por esta razon,
debes crearla con un for-
mato que llame la atencion.
Publisher incorpora planti-
llas que te ayudan a disefar
rapidamente un prospecto
atractivo. Para usarlas, haz
doble click sobre el nombre
de la subcategoria que me-
jor defina tu proposito, por
ejemplo [Ofetaespecil, v, en
el panel derecho, veras los
disenos que puedes utilizar.

6 Para se-
guir el
ejemplo, haz
doble click
justo sobre
el prospecto
que tiene es-
ta apariencia: ®
Automaticamente, aparece-
ra la publicacion:

Producto - 2 imagenes

Nombre del producto

Clljputer_consejo |

También puedes utilizar Pu-
blisher para crear un sitio
web. Mediante los efectos
llamativos que es posible
aplicar con esta herramien-
ta, tus paginas web seran
verdaderamente atractivas.
Para ello, asegurate ahora
de que la lista que hay en la
parte superior del Panel de
Tareas muestra la entrada
[@ & Nueva publicacién ~ x|
y después, en la lista infe-
rior, selecciona la categoria
[ Eities'Web. Asi, en el pa-
nel derecho, podras ver nu-
merosas plantillas para di-
sefiar tu sitio web. El resto
del proceso de creacion es
similar al de cualquier otra

publicacion de Publisher.
J

€ Personaliza el diseiio
te Ia publicacion

Tras dar los pasos del apar-
tado anterior, el contenido
del Panel de Tareas ha cam-
biado.Ahora, la lista supe-
rior aparece con este valor:
k@ © Dpciones de Prospecto],
Ademas, por debajo, se
muestran distintas opciones
de configuracion de las pa-
ginas que, por otra parte,
también variarin depen-
diendo del tipo de publica-
cion que hayas elegido. Si-
gue leyendo y aprenderas a
utilizar estas opciones.

Justo por debajo de tu
publicacion, aparecera
un simbolo que te indica el
numero de paginas que €s-
ta contiene. En este caso so-
lamente hay una:

Si pinchas en el icono

Para situarte en ella, solo
has de hacer click justo so-

bre este segundo icono:
12

Nota: para anadir rapida-
mente una pagina de forma
manual, pulsa la combina-
cion de teclas (e + @] +N.
Justo detras de la pagina
que tengas seleccionada,
por ejemplo tras la segun-
da pagina
LB

aparecer{l una nueva en

blanco para que la disenies:
3 j4

Si quieres eliminarla, marcala

| 37

vete al menu y elige
.Desaparecera.

2 Haz click ahora en la
entrada @

Direccion del cliente

]
Incluir Minguno
—

que aparece en el Panel de
Pareas, indicaras al progra-
ma que quieres incluir los
datos del cliente y, a conti-
nuacion, el programa afna-
dird automaticamente una
segunda pagina
con esa informacion.

42 © Dpciones de Prospecto ™ X
@’ Dpciones de Prospecto
Diserios de pulllicacion

[E Combinaciones de colores ]

As Combinaciones de fuentes

y podras ver una larga lista
con nombres
de combina-
ciones de co-
lores para apli-
car al fondo, a

las lineas que existan o que
traces en la pagina, para el
texto, etcétera: [ 4

Aplicar una cumhina‘iﬁn de
colores

L

Cascada
Cereza
Citticos
Cueva
Desierta
Especia
Fiordo

Flar silvestre
Flaral

Glaciar

Granate
Hiedra

Isla
Laguna

Lila

Lirio

Marea baja
Iaring

Al elegir una de estas com-
binaciones, se aplicaran to-
dos sus formatos de una so-
la vez a toda la publicacion.

|

3 Selecciona ahora una
de ellas, por ejemplo
erde DN |,y com-
prueba el resultado en, por
ejemplo, la parte inferior de
la primera pagina:

+ Emcria agul ua decripekin dal producos o )
Ewmum.:.auwbmymmh:
! curlarkhd Al b por par Obr i Cobra lod

prodhuccas o o rvilar g dlree |

' PEESDMR OF COMTRCTC: 355 555 0
EEESE

4 Muy importante es tam-
bién la eleccion de las

fuentes que utilizaras en la

5] L
mn Combinaciones de colores

Aa Combinariones de fuentes F—

éllombre del producto

Por ello,lo mejor es
que emplees las

ulo del producte i

combinaciones de
letras que Publisher
incorpora.Asi que,
pincha justo sobre
la entrada @—
y las visualizaras: @

5 Haz click en la
que te guste: @
Eficaz [y

Comnic Sans S

s

Asi la combinacion
de letras se aplicara
en el texto de tus

paginas: *

publicacion. Usar letras
grandes o decorativas atrae
rapidamente la atencion del
lector.Ademas, siempre de-
bes mantener cierta cohe-
rencia entre las distintas le-
tras que utilizas en una
misma publicacion.

la Epach para las caraderidcas
= Exack paralas caradartdica
la Bpack par o3 caradariaiza
i Expada paralas caradardean
' s par la: caradarieca
N Exeach paralay caradariad zan

*  Exach pardlaa caradartdica

C%ﬁlputer N° 84

Aplicar una combinacion de o--
fuentes

fusiskente: Asistente para pro.. .|~
Ferpetua
| Gill Sarc MT
Base
Tirnes New Eorman
Arial negrita
Binaria
Verdana
Georgia
Breve
Bodoni MT BI...
Franklin Gothic Book
Dictado
Lucida Sans. ..
Lucida Sans
Econdmica
Franklin Gothic ...
Times New Roman negrita
Eficaz
Gill Sans Vl...

Comic Sans S X
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€ T1rabaja con el texto

Al igual que el diseno, el
contenido de tu publica-
cion ha de causar el mayor
impacto posible.Asi que de-
bes ser capaz de definir el
objetivo principal en una
sola frase y con palabras ex-
presivas que lo digan “todo”
en pocas lineas y en el to-
no adecuado. Esto queda,
obviamente, a tu eleccion.

centaje de la zona donde es-
tas situado:

3 Cuando sueltes, apare-
cera alli: ?

Ilomhlre del

existe un desbordamiento
de texto. Este continia en
el marco, pero no puedes
verlo. Es el caso de este
marco: ?

A P A

g
‘La alegria de la

T

/huer"ra|

CS"////////////////////////////.///////;O’///////////////////////////////////

2 También, aparte de los
marcos de texto que la
plantilla incluye, puedes

crear otros nuevos en cual-

Teclea lo que quieras: @

7

;LUS mejores productes ya a la venta '—
7

s

R

La mejor propuesta:
1 Calidad ante todo

2 Precios inmejorables

5
4

No olvides utilizar la barra

[Cumic Sans M3 - 9 - NH

x s [E|

I
(il
|11
]
4+

de herramientas superior
== JA D24

Nosotros te ensenamos la
manera en que debes in-

troducir el texto.

1 Haz click en el marco
donde quieres insertar

el texto @—

Eﬁ#i.’l';";i;'.i;ﬂ;}; """

y todo su contenido que-
dara marcado:

ik R B
[{Tirulo del producto il
) >
W!&;}y!r!rnﬂ;yw%

Teclea directamente el nue-
VO texto:

Nota: si no puedes leerlo
bien, pulsa la tecla 9 y el
zoom aumentara el por-

quier posicion de la pagina.
Para conseguirlo, haz click
en el icono

que aparece en la barra de
herramientas Objetos, si-
tuada a la izquierda, y lue-
go pincha y arrastra hasta
la posicion exacta donde
colocaras el cuadro: @

Nombre d

£ a
i
e |

para aplicar, de la forma ha-
bitual, distintos tipos de for-
matos a lo que has escrito.

4 También puedes mover
el texto de lugar. Para
ello, pincha en el borde del
cuadro de texto @
1

Los mejores prnduamifia la venr]

(=
y arrastralo hasta el lugar
de destino:@———

S

5 Cuando un marco con-
tiene mas texto del que
puede alojar, se dice que

El simbolo inferior, [E =]
te indica que contiene tex-
to que no se ve.

Después, selecciona el pri-
mer marco,y seguidamen-

te pincha en el icono

Luego, haz click en el mar-
co de destino, donde apa-
recera el texto sobrante

Ilombre del proglucto

(-Ell

La mejor propuesta:
1 Calidad ante todo

2 Precios intnejorables

Loz meiares productoz yo a la wenta,

3 produstos na-
cionales

Z4 Amplia szlec

c///////////,oy/%//é

6Puedes conseguir que
ese texto pase a otro

marco en el que quepa. Pri-
mero, créalo:

y, automaticamente, el tex-
to que antes no cabia en el
primero,“invadira” asi el se-

gundo:@®

Ilonﬂbre del producto

{Los mejores productos ya o o venta

Lamejor propuesta
1 calidad ate todo

2 Precins inmejorahles

S

SR

Nombre del producto

=
La alegria de la 2 I
5|ll.IBl"|‘\d Eﬁ mEiorer oroductes yaa kveta
T

Si mas tarde eliminas pala-
bras de cualquiera de los
cuadros, el resto del texto
se ira ajustando al primero
de los cuadros.

o Trabaja con imagenes y objetos

También suele tener un
gran impacto visual el in-
sertar imagenes en la pu-
blicacion.Aparte de las que
se instalan por defecto, pue-
des disponer de muchisi-
mas mas, si empleas Media
Content.

La forma de instalar esta
herramienta de Office XP,
la encontraras detallada en
el apartado “Microsoft Of-
fice Media Content”.

1 Despliega la lista supe-
rior del Panel de Tareas
y elige la entrada llamada

<2 * Insertar imagen predise ¥ |,

Luego, teclea un criterio de
busqueda de imagenes
Buscar texto:

y pulsa en el botén [Buscal.
Las imagenes relacionadas
con ese tema apareceran
por debajo.

2Haz click ahora en la
que quieres insertar:

Cuando aparezca en la pa-
gina, pincha sobre ella y si-
taala en el lugar apropiado:

E=zcriba aqui una

ducto oo o servicio, Bl |
texto debe zer breve v
despertar la curinsi-
dad del® O leetor por

saber mdz sobre los productos o ser-

3 Al llegar a este punto,
puedes elegir el modo

en el que el texto se distri-
buira alrededor de ella. Pa-
ra ello, haz click con el bo-
ton derecho del raton sobre
la imagen, elige la entrada

Formato de imagen. | y luego si-

tuate en la ficha [Disefio].

4Asi, ahora si pinchas so-
bre la opcion

Estrecho

el texto se distribuira alre-
dedor de la imagen:

E=criba aqui una descripeidn del pro-
ducto o servicio, Bl texto debe sep

breve v des- pertar [a
curiozidad del lector
por saber mas sobre

loz productos o sepvicios que of rece.

corativos que también per-
siguen llamar la atencion.
Para llegar a ellos, primero

haz click en el icono

y elige, de entre los exis-
tentes, el tipo de objeto que
quieres insertar:

Cabeceras Web
Tablas de contenida
Batras de exploracidn Web
Botones Web

Con esta otra opcion I

£

uperior e inferion

consigues éste otro efecto:

Escriba agqui una descripeitn del products o
servicio. El texto debe zer breve y despertar

la curiosidad del lectar por saber mas sobre
los productos o servicios que sfrece.

5Esta aplicacion pone
también a tu disposi-

cion otros elementos de-

Cm@puter N° 84

Por ejemplo el denominado

6 Luego, en el panel de-
recho, realiza una doble

pulsacion sobre el elemen-
to en cuestion
v

OFERTA
ESPECIAL

ey

Captadar ds atencitn -
Cheurdn

y se insertara en la pagina,
“heredando” el formado que
aplicaste en ella: @

=

-

Aunque puedes configurar e
imprimir cualquier publicacion
a través de los comandos
[Cenfigurar pégina.. | @ [Imprimir.. |,
que hay en el menu [Archiva],
Publisher dispone de una fun-
cién que te permite preparar
archivos para llevar a cabo

Imprimetis publicaciones

luego la impresion en talleres
profesionales. Accede ahora a
ella pinchando consecutiva-

mente en las entradas [rchiv],
[Empaquetar publicaciones| y sobre

‘Llevar al servicio de impresidn comercial.‘ .
Un Asistente te ird guiando en
este sencillo proceso.

A
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Archivo  Edicidn Wer  Insertar
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Organizar
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Disefnios de publicacion

B2 cCombinaciones de colores

Az Combinaciones de fuentes

Aplicar un disenio

@ © Disefios de publicacion ~ X & 13

P BRY o

L0
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aq | 47%
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=l RS

Escriba una pregunta -
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Flanos
inclinados

FOO ~» / =k & 0
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Casa en venka
- Bordes

articulos de
reqalo

LR

e

CamEmwEpts L=
- Fondo de
rombos

Articulos
usados

3imagenes de
producto

2 imagenes de
produckn

H

Restablecer disefio actual...

En la barra de titu-

lo siempre veras el
nombre de la publicacion
que tienes ahora abierta:
(los archivos
creados con Publisher se
denominan publicaciones),
seguido del de la aplica-

[al) 1’ Hicrosoft Publisher B

Desde la barra de

menus, puedes ac-
ceder a todas las funciones
y herramientas del progra-
ma Publisher. Si haces un
solo click en uno de sus ro-
tulos, se mostraran las op-
ciones mas utilizadas de ese
menu. Con un doble click
apareceran todas.

La ayuda de Office
XP viene ahora mas
completa y accesible que
nunca.Teclea tu duda en es-

0 2 E b

i 12 14 16 1z 20

éNombre del Producto

T it a0pd e el ol prahies a1
 narvil o B o dadn car a3 dicgurar b |
| camtarit e ar e et e ke e |

Dradartos & vkt qus alrsc !

e
E- Bx-ada para laa caradanad caa
FoRe e R A
i Bxpach para laa caradandca:
‘s Epach parala: caradandon:
:' Ex-ada para a1 caradand san

» Epass paralas saadard san

=L T8, E|

22 24 26 ]

Microsoft PublisherdelaAalaZ

ta lista, ,pulsa
(& y el programa te mos-
trara todos los temas de la
ayuda que estan relaciona-
dos con ella.Ademas, todas
tus consultas se van acu-
mulando en esta lista,y con
solo desplegarla podras se-
leccionarlas, sin necesidad
de volver a teclearlas.

En la barra de he-

rramientas Estandar,
aparecen botones que co-
rresponden a acciones muy
habituales en cualquier pro-
grama. Por ejemplo, puedes
crear, abrir y guardar archi-
VOS con estos iconos:

=

Aplica distintos for-
matos al texto y a los
elementos de tu publica-

cion, a través de los iconos
que hay en la barra de he-
rramientas Formato.

Con la barra de he-

rramientas Objetos,
puedes insertar elementos
que completaran tus publi-
caciones. Por ejemplo, ta-
blas,imagenes, formas, cua-
dros de texto y muchos
otros objetos.

El Panel de Tareas

aparece a la izquier-
da de la ventana y, segun el
valor que muestre su lista
superior @

<A ' |Disefios de publicacién ) = X

@’ Opriones de Prospecto
Disefios de publicacion
2 Combinaciones de colores

As Combinaciones de fusntes

podras crear nuevas publi-
caciones, utilizar el Porta-

Cm@puter N° 84

papeles de Office, buscar
texto, insertar imagenes,
cambiar la configuracion, el
disefio, la combinacion de
colores y las fuentes de tus
publicaciones, o utilizar es-
tilos y formatos,y combinar
correspondencia.

Esta es la zona de

trabajo. Desde ella,
podras ver y modificar to-
da tu publicacion.

Utiliza las barras de

desplazamiento pa-
ra moverte por las distintas
zonas de la pagina activa de
tu publicacion.

En la barra de Estado
hay un icono por ca-
da pagina de la publicacion:

Si tuvieras varias paginas en
una misma publicacion

55

bastaria con un click en
uno de ellos para visualizar,
en la zona de trabajo ( [),
su pagina asociada.

Ademas, si haces doble
click en el icono

obtendras un menu

que te per-
mite modifi- |, 11,131 cm
car el espa- | 5 142 o
cio que hay
entre los ca-
racteres o la
posicion e
inclinacion
de los dife-
rentes cua-
dros de tex-
to que haya.

4

A4F 4F 4F 4F 4}

234 100 %
FA* 110 %
4 Opto

Bl 1,25 esp

4F 4k 4k 4}
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Microsoft Office Media Content

Al instalar Office XP, ten-
dras por defecto imagenes,
cliparts, fotos, sonidos, et-
cétera. No obstante,y por
si esto no te resulta sufi-
ciente, esta suite incorpora
un segundo CD en el que
hay mas de 24.000 ficheros
de este tipo, que puedes uti-
lizar para perfeccionar tus
paginas web, presentacio-
nes o documentos.

Obviamente, puedes ac-
ceder a ellas directamente
desde el CD. Pero esto de
poco te servira si lo que
quieres es, por ejemplo, lo-
calizar solo las fotos de flo-
res que hay en el CD.

Para poder realizar bus-
quedas desde cualquier
aplicacion Office, debes
proceder primero a la ins-
talacion de Office Media
Content. Hazlo asi, de la si-
guiente manera:

1 Introduce el CD-ROM
de Media Content en la
unidad correspondiente y,
cuando se ejecute el Auto-
Run, obtendras una venta-
na como ésta:
ul Instalar

st Meroo® (s Meds Cortert o i cnfourain.

Determina en ella donde se
ebe instalar el programa,
debe instalar el program
por ejemplo en la carpeta
lIQstaIar en; ]D:\,MicrosoFt Office P 'Win 95Y ‘ ,

y luego pulsa [Siguiente =].

2 En la ventana que ahora
aparece,activa la casilla
[7 icepta los términos del Contrato de licencial
y luego vuelve a pinchar en
[Sauiente =] . A continuacion,

haz click en el icono @

y tendras varias opciones
disponibles:

—J Ejecutar dezde mi PC
—JB Ejecutar todo desde mi PC

‘) Ejecutar desde el CO
) B Ejecutar todo desde el CD

3 Si haces click en la se-
gunda de las existentes,
[=98 Ejecutar todo desde mi PT] | se
copiaran todos los ficheros
en tu disco duro. Pero si por
ejemplo eliges la cuarta,
[ 8 Eiecutar todo desde el CD | , o
lo haran y, cuando vayas a
utilizarlas, Office te pedira
el CD de Media Content. Es-
ta es una opciéon mas lenta,
pero a considerar si no dis-
pones de espacio suficien-

te en disco para albergar
24.000 archivos nuevos.

4 Luego, pulsa
y comenzara el proce-
so de instalacion. Ten en
cuenta que éste puede du-
rar varios minutos.

5 Ya esta todo instalado y
puedes utilizar las nue-
vas imagenes desde cual-
quier aplicacion Office XP.
Asi que abre Microsoft Pu-
blisher y, desde la publica-
cion que creaste en el apar-
tado llamado “Microsoft
Publisher 2002”, despliega
la lista de la parte superior
del Panel de Tareas y elige
la entrada denominada ast:
[ﬁ * Insertar imagen predise ‘1,

6 Antes de instalar Media
Content, si tecleabas es-
ta busqueda @
Buscar|bexko:

(mapa)

y pulsabas [Busear], obtenias
solo una pocas imagenes

disponibles: @&————

En cambio ahora aparece-
ran muchisimas mas.

7 Ademas, si ahora haces
click sobre la entrada

I8 Galeria multimedia. .| ,dC la parte
inferior del Panel de Tareas,
accederas a la Galeria mul-
timedia de Microsoft. En
ella, haz click en el icono

- archivo  Edicién ¥er  Herramientad
- B Buscar... ’m‘
< Lista de colecciones =

=2 Mis colecciones
£ d & F:

e Clips sin clasificar
Colecciones de Office
[#-¢® Colecciones Web

y podras ver en distintas
carpetas como estan clasi-
ficadas las imagenes. Estas

son algunas: @—

Selecciona una de ellas,

[&mizmd, y podris ver
en el panel derecho las
imagenes que contiene: @—
Nosotros, obviamente, solo
te ofrecemos una escueta

Eqﬁ Colecciones de DOffice
2 Académica

ﬁ Agricultura

42 Alimentacidn
[]--ﬁ Animales

[]--ﬁ Apariencia perzonal
[]--ﬁ Artes

[]--ﬁ Astrologia

[]--@ Autaformaz

-2 Banderas

@ Caza

ﬁ Ciencia

ﬁ Clirna

[]--ﬁ Comunicaciones
ﬁ Conceptos

[]--ﬁ Deportes

e = Ediicios
muestra. Haz click en cual-
quiera de ellas con el boton
derecho del raton,y obten-
dras un menu con muchas
posibilidades para, por
ejemplo, copiar y clasificar
tus imagenes.

Resultados:

a

Microsoft OfficeDocumentimaging

Esta aplicacion utiliza en
realidad dos componentes:
Microsoft Office Document
Scanning y Microsoft Offi-
ce Document Imaging.

El primero de ellos (Scan-
ning) es el que se encarga
de digitalizar los documen-
tos mientras que el segun-
do (Imaging) te permite ver
los documentos digitaliza-
dos en pantalla.

Y no solo esto, ademas, si
combinas adecuadamente
estas dos herramientas, po-
dras ejecutar el reconoci-
miento Optico de caracteres
(OCR), es decir, convertir
imagenes digitalizadas con
texto en caracteres reales.
Y también copiar el texto
“reconocido” a Microsoft
Word, leer un documento

digitalizado como un docu-
mento cualquiera,asi como
reorganizar las paginas de
documentos digitalizados y
guardarlas todas en un uni-
co fichero.

Obviamente, para todo es-
to, tendras que disponer de
un escaner.

1 Antes de nada, debes te-
ner en cuenta que esta
utilidad s6lo estara dispo-
nible si, durante la instala-
cion de Office XP,en la ven-
tana que muestra este
aspecto

Funciones que se instalaran:

Microsoft Access pars Windows
Microsoft Excel para Windaws
Microsoft Qutlook para Windows
Microsoft PowerPoint para Windows

hiciste click en la casilla
[+~ =3 = | Herramientas de Cffice]

e indicaste que querias ins-
talar la funcion llamada
[ =2 = [ Microsoft OFfice Document | .

Nota: en la entrega del nu-
mero 78 de este curso, en-
contraras informacion de-
tallada sobre los distintos
modos de instalar los ele-
mentos de Office XP.

2 Accede a través del me-
nu Inicio a la aplicacion
Microzoft Dffice Document Imagingl Y
obtendras su ventana prin-
cipal. Lo primero que vas a
hacer es comenzar la digita-
lizacion de un documento,
asi que asegurate de tener
correctamente conectado tu
escaner y haz click en

.
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De esta manera, accederas
directamente a la herra-
mienta Microsoft Office Do-
cument Scanning.

3 Automaticamente, apa-
recera una ventana co-

mo ésta: @
Activa las casillas que con-
sideres oportunas vy, si tie-

= Miciosoft Dffice Document Scanning

Seleccione una configuracion preestablecids para la
digitalizacidn:

[Blanco v hegro del color de paging
Color
Escala de grises

Opcianes de corl, presstablecida ™ |

¥ Preguntar si hay paginas adicionalss Ayuda

¥ Yer archiva después de digitalizarlo

¥ Eloriginal tiene dos caras

LCerrar

nes varios escaneres, pulsa
el boton [Escéners], para
que puedas seleccionar el
que estas utilizando.

4 Luego, marca la entrada
EE=ERERE , para que
los resultados al utilizar

OCR sean mejores y pulsa I

Digitalizar

5 Aparecera una pantalla
que te indica que se va

a iniciar la digitalizacion del
documento:

Iniciando el controlador del escaner

F‘e wa a iniciar el controlador del escaner: MiraScan
403

Para obtenst mejores resultados, elijs la configuracisn del
cuadho de didloge del contrclader del escéner que
caincida conla corfiguracién de Microsoft Dffice
Document Scanning.

™ Mo mostiar este cuadio de disloga de nueve

Aoeplar |

Eanechy apuda |
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Pulsa y el software
asociado a tu escaner se
pondra en funcionamiento.

6Desde este punto, has
de seguir los pasos que

habitualmente realizas al es-
canear documentos. En
nuestro escaner Acer S2W
3300U, pulsamos primero

para previsualizar el docu-
mento. Seguidamente, se-
leccionamos justo la zona a

escanear: @
5 : : : ;

Y, bor altimo, pincha en I

’Cuando termine, apa- ‘ lp&gm@mmﬁa
recera esta ventana: @—

Si quieres afiadir mas do-
cumentos, cambia de pagi-
na en el escaner y pulsa di-

rectamente sobre [Confinuar.

8Re ite los pasos del 6
al ';), hasta que no quie-
ras escanear mas docu-
mentos.Asegurate de que,
al llegar ese momento, en el
paso 7 pulsas Listal. Por wl-
timo, pincha y podris
ver,a la izquierda de la pan-
talla, unos pequenos iconos
que representan a cada do-
cumento escaneado y en el
centro una muestra del do-
cumento que selecciones
en esa barra de la izquierda:

9 Para guardar todos es-
tos documentos, haz
click en el icono

5]

Microsoft Dffice Document Scanning [x]

El escaner ha terminado

Agregue las péginas siguientes p conlindie |a dgtalizacitn

Fonga més paginas en el sscaner y
cortinde diialzands s cara 1

Digtalosr sora 2 | Ha firalizads la digiteizacién de s cars 1. D&
Ia vueks alss paginas o digtaice s cara 2

T™ Cambiar el orden de las paginas cuando se digitalice la
sequnda caia

elige ahora una ubicacion,
[E5 Mis documertes] asignale un
nombre, [Introducciin_aurso 4P ] | y

" ontinuar

selecciona, por ejemplo, s6-
lo el de la pagina seleccio-
nada, [FTPaainas seleccionadas] | y
pulsa . Automatica-
mente se abrira Word, y alli
podras ver, como texto
normal, lo que antes era una
imagen digitalizada:
L

pulsa [Guardai].

1 0 A continuacion, pa-
ra poder trasladar el
texto de esta imagen a Mi-

crosoft Word, haz click so-
bre el boton

Ya tienes Office XP en fu casa, flamante y por estrenar. Pero, tras la emocidn inicial,
te asaltan los primeros temores: Jse instalard igual gue los otros Office? L Estard mi
equipo preparado para tanta innovacién? ¥ yo ;sabreé utilizario? Sigue leyendo y Y
saldris de dudas. Asi, antes de meterte en “faena”, sabrds lo que te espern...ﬂ

1 2 Desde ella, coloca el
puntero del raton a
la izquierda del texto que
quieres copiar @
xYa tienes Office XP er
te asaltan los primero|
equipo preparado par,
saldrds de dudas. Asi,
y arrastra hasta seleccio-
narlo completamente:
Luego pulsa la combinacion

1 1 También existe otra

opcion que puedes
utilizar para trabajar con
texto. Consiste en que, des-
de Microsoft Office Docu-
ment Imaging, pulses [, pa-
ra de esta forma situarte en
la Vista Lectura.

de teclas [cu+(C]. Y, para sa-
lir de esta vista, est.

13 Después, sitiiate en
cualquier progra-
ma, por ejemplo Word, y

pulsa e +{V]. Obtendras una
copia del texto: T

Yatienes Office 3P en tu casa, flamante vy por estrenar Pero, tras la emo‘c’m inicial, te
asaltan los primeros temores: jse instalara igual que los ofros Office? ; Estard mi equipo
preparado para tanta innovacién? ¥ yo jsabré utilizarle? Sigue leyendo v saldras de
dudas. Asi, antes de meterte en “faena”, sabras lo que te espera.

Asistente para guardar ia configuracion

Si eres de los que les gusta
personalizar el entorno de
trabajo de sus aplicaciones
Office, puedes hacerlo con
los comandos y
[Opcioges...|, que encontrards
en el mena [Herramiertas). Lo
malo es tener que repetirlo
para cada uno de los equipos
que utilices.

Office XP te facilita esta
tarea con un Asistente.

1 Para instalar esta herra-
mienta, debes repetir el
paso nimero 1 del aparta-
do “Microsoft Office Docu-
ment Imaging”, pero acti-
vando la entrada llamada

= - | Asistente para guardar mi cnnFiguraciﬁn‘

2 Una vez que tengas de-
finida la configuracion

de tus aplicaciones Office,
cierra esos programas y haz

click consecutivamente en
[#inicio | luego en [Eragiamas] |

[Henamientas de Miciosaft] y sobre

@ Asiztente para guardar mi cnnfiguraciénl .

3Apareceré la ventana
principal del Asistente.
Entonces, pulsa [Sguiente =]
activa el boton de opcion

|5' Guardar |3 configuracion de este equ\poJ

y pincha a continuacion so-

bre [Siguients =],

Ahora, determina la ubi-

cacion para el fichero
que se va a crear, por ejem-
plo éste: @——
Pincha de nuevo Ya
solo te queda esperar a que
el proceso termine. Des-
pués, pulsa [Endlizr] .

5 Para aplicar esta confi-
guracion en otro equi-
po, debes copiar el fichero
@ Configuracion de Diciembre. OPS ‘ ,

que encontraras en la car-
peta “Mis documentos”, a
ese PCy alli haz doble click
sobre ese icono. Automati-

© Guardar |a configuracién en el Web
Micrasoft Office utiza Una conexién segura para la transfer
clmacena en un servider ieb seguro. Haga cle en el botén
nfermacian,

ncia de datos ¥ los
etalles para obtener mas

camente, enton-
ces se aplicara
toda la configu-

& Guardar |a configuracion en un archiva
n—ﬁ_ LY
C:\Configuraciin en Dicismbre. 0P e

racion copiada.

Microsoft Office Snapshot Viewer:

Esta utilidad te permite
obtener una imagen ins-
tantanea (es decir, un ar-
chivo SNP) de un informe
de Microsoft Access, que
podras enviar y distribuir
directamente por correo
electronico. De esta mane-
ra, protegeras la confiden-
cialidad de tu base de datos
enviando a los demas s6lo
la imagen del informe y no
la base de datos completa,
siendo por tanto el archivo
que envias mas pequeno.

Ademas, los destinatarios
del mensaje no necesitan
tener instalado Access, solo
requieren el visor Snapshot.

Para instalar esta herra-

mienta, repite el paso
ntimero 1 del apartado “Mi-
crosoft Office Document
Imaging”, pero haz click en
la casilla de verificacion
; Microsoft Access para Windows‘
y selecciona la entrada

= vl Snapshot Wiewer |,

2 Para crear uno de estos
archivos desde Access,
selecciona el informe que
vas a utilizar, @
despliega el ment y
elige [Exportar...].

3 Seguidamente, deter-
mina la carpeta destino,

[Guardaren: |55 Mis documentos‘,

el nombre que tendra el ar-
chivo, , y su tipo,
Formata Snapshot (*.snp)) A con-
tinuacion, pulsa [Expertar].
En pocos segundos, estara
creado el fichero y se abri-
ra automaticamente en el
Visor Snapshot:

4Para enviarlo directa-
mente por correo des-
de el visor,accede al menu
y haz click en la en-
trada [Engiar]. Luego pulsa
sobre y se abrira au-
tomaticamente Microsoft
Outlook, con el fichero
Snapshot adjuntado.
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5 A continuacion, teclea
el nombre, o los nom-
bres de los destinatarios,

|Eara. . I Icomputerhoy@hobbypress.es‘
b
y haz click en [ElEnviar],

El destinatario solo debera

tener instalado el Visor pa-
ra poder ver el informe.Y
tl no has tenido que enviar
tu base de datos completa.

Aqui acaba nuestro curso
de Office XP. En €l has des-
cubierto el manejo basico
de sus aplicaciones, junto
con las novedades mas sig-
nificativas que cada una de
ellas incorpora.

Y, aunque todavia queda
mucho camino por recorrer
y muchas opciones que des-
cubrir en Office XP, ya po-
sees los conocimientos ba-
sicos para poder “manejarte”
con estas aplicaciones. Asi
que... ja por ello! u
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