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Ya tienes Office XP en tu casa, flamante y por estrenar. Pero, tras la emoción inicial, 
te asaltan los primeros temores: ¿se instalará igual que los otros Office? ¿Estará mi
equipo preparado para tanta innovación? Y yo ¿sabré utilizarlo? Sigue leyendo y 
saldrás de dudas. Así, antes de meterte en “faena”, sabrás lo que te espera...

D esde hace algunos me-
ses, ya puedes adquirir
Microsoft Office eXPe-

rience, la última versión de
Office, el popular paquete
de aplicaciones para ofici-
na.Así, suma a su historia
una versión 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.
Además de reunirlas,Office
se caracteriza por integrar-
las perfectamente en un pa-
quete homogéneo.

Ahora, la integración es
tal,que podrás trabajar com-
binando distintos tipos de
archivos de esta misma sui-
te sin ningún

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

No obstante, si ya estás
familiarizado con  versio-
nes anteriores de Office,
podrás comenzar a traba-
jar con las funciones bási-

cas de la versión XP sin
prácticamente ningún pro-
blema, ya que la estructura
y funcionamiento básico
de las aplicaciones, en
cuanto a menús, 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 integración
con Internet, las mejoras vi-
suales y la simplificación en
la manera de trabajar en ca-
da una de las aplicaciones.01 (Pág. 16)

Novedades
de Office XP

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

Trabajo en grupo
Office XP ofrece nuevas

herramientas para el trabajo
en colaboración, algo cada
vez más importante en nues-
tros días.Por ejemplo,ahora
podrás 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 registrará y combina-
rá en un solo documento to-
das todas las modificaciones
realizadas por los distintos

revisores (eliminaciones,
cambios de formato, modi-
ficaciones, inserciones o co-
mentarios) y te indicará si
deseas aceptarlos o no.

Mediante la integración
con los Servicios de Equipo
SharePoint es
también posible compartir
información entre aplicacio-
nes de Office XP y el sitio
web del equipo. Así, los
miembros del mismo podrán
“subir”documentos, partici-
par en discusiones,etcétera...

Integración con Internet
Es posible tener en una

hoja de cálculo datos siem-
pre actualizados de una pá-
gina web, para así analizar-
los con más detalle.Además,
podrás descargarte de In-
ternet todo tipo de  planti-
llas , imágenes y
sonidos desde los propios
paneles de tareas de Office.

Simplificación del trabajo
El nuevo Panel de Tareas

pone las características más
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Es posible publicar 
documentos en la Red

Las mejoras de Office
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importantes a un solo click
de distancia,para,por ejem-
plo, encontrar documentos
rápidamente o dar formato
al texto de forma mucho
más 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 situación.
Por ejemplo,una ficha inte-
ligente aparece y te sugie-
re la solución cuando una
fórmula contiene un error.

También se mostrará si te
llevas texto desde Word a,
por ejemplo PowerPoint, y
te permitirá decidir si los
datos pegados conservarán
el formato original o se
adaptarán al formato de la
nueva ubicación.

Nuevo sistema de activación
La versión Office XP posee

una nueva característica de-
nominada “Activación de Mi-
crosoft Office”.Ésta nace co-
mo una nueva tecnología
antipiratería diseñada para
comprobar la legitimidad de
la licencia del producto ins-
talado,ya que te obliga a ac-
tivar el producto si quieres
utilizarlo. La activación ase-
gura que la clave del pro-
ducto, introducida durante
la instalación,no sea utiliza-
da en más equipos. Se trata,
en sí, de un proceso muy

sencillo que durará sólo al-
gunos minutos y que podrás
realizar a través de Internet
(en el caso de que poseas co-
nexión a la Red) o por telé-
fono.Todo el proceso estará
guiado por un Asistente y se
creará una identificación del
hardware que representa la
configuración de tu equipo
en el momento de la actua-
lización,quedando esta con-
figuración ligada a tu núme-
ro clave del producto. De
esta forma, no podrás insta-
lar de nuevo Microsoft Offi-
ce XP en otro equipo  que
no coincida con esa misma
configuración:

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

actualizaciones de hardwa-
re son pequeñas serán asu-
midas, como tales, por el
Asistente para la actualiza-
ción, pero, si son muy sig-
nificativas, tendrás que vol-
ver a activar el producto
poniéndote en contacto
con Microsoft.Aunque este
proceso de activación lo ex-
plicamos con más detalle
en los próximos apartados,
te adelantamos que puedes
utilizar Office XP sin acti-
varlo un máximo de 50 ve-
ces.A partir de ahí, trabaja-
rás en él en modo reducido.
Es decir, muchos menús y
opciones no estarán dispo-
nibles y, aunque podrás vi-
sualizar documentos, no se-
rá posible modificarlos.

Éstas son, a rasgos gene-
rales, las principales mejo-
ras que introduce Office XP.
No obstante, y según vayas
avanzando por los capítu-
los de este curso, compro-
barás que las novedades se
materializan en muchísimas
más funciones y herra-
mientas. En algunos casos,
ampliando opciones que
contenían las versiones
previas de Office, y en otras
incluyendo funciones no-
vedosas al cien por cien.

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

Consideraciones
previas

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

con varias aplicaciones a la
vez, intercambiando infor-
mación entre ellas,o cuando
utilices documentos “largos”
y con muchas imágenes, ya
que ésta es una de los ope-
raciones en las que más me-
moria RAM se
necesita.Cuánta más tengas,
mejor será el funcionamien-
to del programa.Así que ya
sabes, aplícate el lema de
“cuánto más mejor”y Office
XP funcionará muy bien.

¡Y es que siempre ocurre
lo mismo! A medida que las
prestaciones del software
aumentan, queda claro que
se necesitan equipos mu-
cho más 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 está a su altura.

Como ya te indicamos en
el test publicado en el nú-
mero 73 de Computer Hoy,
existen en el mercado dis-
tintas ediciones de Office
XP: Office XP Professional
Edición Especial, Office XP
Professional, la versión  Es-
tándar y Office XP Develo-
per.El decantarte por una de
ellas dependerá de tus ne-
cesidades personales.No ol-
vides comparar las distintas
versiones para así elegir la
más apropiada.

04 (Pág. 16)

La Ayuda de esta
suite de la empresa
Microsoft está aho-
ra totalmente inte-
grada con Internet.
Por ejemplo, sin sa-
lir de Excel 2002,
podrás encontrar
información en la
Red, sobre cual-
quier tema especí-
fico. Esta Ayuda en
línea complementa
la que ya incorpora
cada uno de los
programas de Offi-
ce XP y además es
actualizable.

Ahora, mientras trabajas en un documento, aparecen botones
en él, que te advierten, por ejemplo, de errores cometidos.

Requerimientos mínimosRequerimientos mínimos
Para utilizar Microsoft Office XP,
la configuración del sistema re-
comendada es Windows 2000
Professional en un equipo con
un procesador Pentium III y 128
megabytes (Mb) de memoria
RAM. Aparte de esto, también
se considera como aceptable
cualquier procesador Pentium
a partir de 133 Megahercios
(MHz). Y funcionará 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 dependerán del
sistema operativo que tengas
instalado. Así, serán necesa-
rios 24, 32 o 64 Mb si utilizas

Windows 98, Windows Me o
NT, o Windows 2000 Profesio-
nal, respectivamente.
Además, independientemente
de esto, por cada aplicación
que utilices simultáneamen-
te, requerirás 8 Mb de memo-
ria RAM adicionales.
El espacio libre en disco ne-
cesario puede variará depen-
diendo de la configuración, ya
que una instalación persona-
lizada puede necesitar de
más o menos espacio en dis-
co. Como norma general, ne-
cesitarás 270 Mb de espacio
para una instalación típica
que incluya las opciones más
habituales de cada una de las
aplicaciones de Office.

Una licencia de 
XP para cada PC

Las funciones básicas  
son las mismas

La Ayuda resulta 
más útil que nunca
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Antes de poder aprove-
char todas las funciones de
Office XP tendrás que ins-
talarlo correctamente. No
creas que el proceso de ins-
talación consiste en la me-
ra copia de archivos desde
el CD hasta el disco duro.
También proporciona a tu
sistema operativo la infor-
mación necesaria para que
reconozca el programa y
puedas aprovechar al má-
ximo su potencial.

Para este curso, hemos
elegido la edición Office XP
Professional Edición Espe-
cial y la instalaremos bajo
el sistema operativo Win-
dows Millennium. Se trata
de una versión de actuali-
zación,con lo que partimos
de que previamente tene-
mos instalado en nuestro
equipo Office 2000, que se-
rá actualizado a Office XP.
No obstante, ten en cuenta
que para el resto de versio-
nes de Office XP los pasos
de instalación serán prácti-
camente idénticos a los
aquí descritos.

1Desde 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 instalación de 
Office se llevará a cabo una
actualización de Windows y
de componentes de Office.
Esto ocurre porque el pro-
grama de instalación esta-
blece que se necesitan las
versiones más 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 actualización.De esta ma-
nera, en Windows 98 la pri-
mera pantalla que obtendrás
será ésta:
Espera unos segundos y su
aspecto cambiará:

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

un doble click sobre  

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

2 Ahora, haz click en el
botón , que

aparece en la última venta-
na y, en la nueva, acepta el
contrato de licencia  
activando la casilla

y pulsa seguidamente sobre
el botón .

3 Automáticamente, co-
menzará el proceso de

actualización:
Si durante éste el Asistente
detecta la existencia de al-

gún programa abierto, te
mostrará este mensaje:
Lo mejor es que cierres es-
tas aplicaciones y que pul-
ses .Aunque, tam-
bién puedes optar por hacer
click directamente en 
y el proceso continuará.

4 Tras la correcta actua-
lización del sistema, el

programa te mostrará este
mensaje:
Pulsa directamente sobre el
botón y el sistema se
reiniciará automáticamen-
te. No te preocupes de na-
da más, ya que, tras reini-
ciarse, la instalación de
Office se reanudará de for-
ma automática y podrás

continuar entonces con el
paso número 5.

5 Tras las ventanas previas
y la llamada   ,

obtendrás la del Asistente
para la instalación de Offi-
ce XP. En ella, teclea tus da-
tos de usuario   ,
así como la clave del pro-
ducto  

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

6 Si no te has despistado
al teclear la clave, vi-

sualizarás la pantalla para
aceptar los términos de la
licencia. Pero si la has te-
cleado mal, aparecerá este
mensaje de advertencia:
Tendrás que pulsar sobre el
botón y volver a te-
clear (aunque esta vez co-

rrectamente) la clave. Lue-
go, pulsa de nuevo sobre

y continúa con el
paso número 7.

Instalación de Office XP

En Windows 98, la actualiza-
ción de los archivos de siste-
ma y la instalación de Office
XP en sí son dos cosas total-
mente independientes. Por
ello, si posteriormente de-
cides desinstalar esta suite y
luego la vuelves a instalar no
se iniciará automáticamente
la Actualización de los fiche-
ros de sistema.
No obstante, si en determina-
das circunstancias necesitas
forzar esta actualización, po-
drás hacerlo. Para ello, intro-
duce el CD de Office XP en la
unidad correspondiente, haz
click en el botón y
en . Luego, teclea la
línea de comandos:

.
Ten en cuenta que la primera
letra corresponde a la unidad
CD-ROM. Por último, pulsa
sobre .

▲
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7 Haz click en la casilla de
verificación llamada

y pulsa en , para
obtener una nueva ventana:
Esta pantalla es de gran im-
portancia, ya que te permi-
tirá elegir el tipo de instala-
ción que quieres realizar.Así,
si dejas activada la opción
que aparece por defecto,

,se copiarán
en tu equipo los archivos co-
rrespondientes a los pro-
gramas y herramientas de
Office XP que más se usan,
como son Excel,Word, Po-
werPoint,Access, Outlook,
los correctores ortográficos
y Microsoft Graph entre
otros muchos.
Además, las versiones ante-
riores de Office que tengas
instaladas actualmente en tu
PC serán borradas y reem-
plazadas por Office XP.

8 Si por ejemplo optas
por el tipo de instala-

ción , se instalarán
sólo los archivos que se
usan habitualmente.
Con la instalación ,
se instalan ahora todos los
productos y herramientas de
Office.Por último, la opción

te permite se-
leccionar los componentes
a instalar. En los tres casos
podrás 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-

ción personalizada, así que
activa la opción denomina-
da, . Luego, ob-
serva que el cuadro inferior
te muestra el lugar donde
se instalará Windows XP
por defecto:
No obstante, puedes utili-
zar el botón para
seleccionar otra ubicación
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.

10 A continuación,pul-
sa . 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:

11Una vez que hayas
decidido los progra-

mas que quieres instalar, ac-
tiva el botón   ,
para determinar qué fun-
ciones se instalarán de ca-
da programa y pulsa en

. La nueva ventana
te muestra una lista con los
programas de Office XP y
te permite seleccionar las
funciones que se instalarán
de cada uno:

12 Para ver las funcio-
nes que incorpora

cada programa, sólo tienes
que hacer click en el signo

y
se desplegará una lista por-
menorizada de todas esas
herramientas .

13 Verás que, cada fun-
ción viene acompa-

ñada de un símbolo,que,co-
mo es obvio, tiene un
significado. Por ejemplo, el
símbolo 
indica que esta función se
instalará en el disco duro.
No obstante,si quieres cam-
biar el modo en que ésta ins-
tala esta función,puedes ha-
cer click sobre ese mismo
símbolo, ,y
seguidamente seleccionar
cualquiera de las entradas
que aparecerán disponibles
en el menú contextual que
obtendrás:

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, , y
luego en la entrada   llamada

.
El fondo gris cambiará a
blanco:
Esto indica que esta función

y todas su subfunciones si-
guen el mismo método de
instalación.

14 De forma similar, si
ahora decides que

no quieres instalar Micro-
soft Outlook, haz click en
su correspondiente icono,

, y
elige . Su as-
pecto revelará este hecho:

.
Además, si haces click en su
casilla , quedarás to-
talmente convencido de
que ninguna de sus herra-

mientas se instalarán   .

Seguidamente, haz click en
la casilla 
para contraer la rama.

15 Ahora, vas a esta-
blecer que, de un

mismo programa, se insta-
len sólo algunas fun-
ciones. Así que haz
click, por ejemplo, jus-
to sobre esta casilla 

y podrás ver una lista
de sus herramientas   .
Para que no se instale la
segunda de las opcio-
nes, haz click sobre ella
y elige .

16 La siguiente fun-
ción correspon-

de a las plantillas que es-
te procesador de textos
contiene.Para saber cuá-
les, pincha en

y,cuando veas la lista de
componentes   ,
repite el paso 15, para
así elegir cuáles quieres
instalar y cuales no. Po-
dría ser algo parecido a
esto:

En el cuadro “Elige las fun-
ciones de Office XP que
quieres instalar”de la pág.15
podrás ver una descripción
de las funciones que cada
herramienta incorpora.Ten
en cuenta que,aunque algu-
nas aparecen por defecto de-
sinstaladas,pueden ser muy
útiles para ti.Así que no ol-
vides indicar su instalación.

Nota: si quieres instalar a la
vez todas las funciones op-
cionales de Office XP, haz
click directamente en el ico-
no y en

.

Modos de instalar funcionesModos de instalar funciones

Esta función se instalará y se guardará en el disco duro.

Esta función y todas las subfunciones que incluya se instala-
rán y se guardarán en el disco duro.

La función se instalará en el disco duro cuando la utilices por
primera vez. En ese momento, tendrás que tener el CD de ins-
talación en la unidad correspondiente, para que así se lleve a
cabo la instalación.

Esta función no se instalará. Aunque siempre podrás instalar-
la más tarde si lo deseas.

Algunas símbolos sólo aparecerán en ocasiones especiales. Por
ejemplo los iconos y sólo están disponibles si la instala-
ción se realiza desde un servidor de red. Y las funciones o sub-
funciones relacionadas estarán en ese servidor.
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17 Una vez selecciona-
das las opciones a

instalar, pulsa en 
y aparecerá una nueva ven-
tana:

En ella, activa el botón de
opción denominado como:

si lo que quieres es borrar
la versión anterior de Offi-
ce de tu equipo. Si por el
contrario quieres mante-
nerla, pulsa sobre el botón

y desactiva las casillas de los
programas que deseas que
no se borren. En este caso,
harás que se mantengan to-
dos y cada uno de ellos:

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

18 Luego,pulsa 
y,en la última venta-

na, sobre .El proceso
de instalación comenzará.

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

Elige las funciones de Office XP que quieres instalarElige las funciones de Office XP que quieres instalar

Access: si no eres todavía un experto en el
mundo de las bases de datos, es recomenda-

ble que instales la ayuda de este programa y sus Asis-
tentes. Además, la base de datos “Neptuno” es un
ejemplo de lo que puedes llegar a hacer.Con la función
Snapshot Viewer podrás enviar informes de Access,
sin necesidad de que el destinatario tenga Access en
su PC. Instala la última función si programas en VBA.

Excel: igual que en Access, la ayuda, los
ejemplos y las plantillas te facilitan el traba-

jo. Los complementos representan funciones más
avanzadas. Por ejemplo, Solver te permite optimizar
ecuaciones a través de métodos matemáticos.

Outlook: es importante que instales la función
“Importadores y exportadores”, para poder in-

tercambiar datos entre programas de correo electróni-
co o  incluso para importar archivos de otras aplicacio-
nes. Por otro lado, la función “Correo no deseado” te
permitirá evitar la entrada  de determinado correo.

PowerPoint: aparte de las funciones de ayuda
y las plantillas,deberás instalar los convertido-

res si quieres poder abrir desde PowerPoint presenta-
ciones creadas en Hardvard Graphics o en Lotus Free-
lance para Windows.La nueva característica de Office
“Difusión de presentaciones” te será útil si quieres que
otros usuarios puedan ver una presentación a través
de una intranet. Los efectos de sonido harán más 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 función. También se incluyen muchos
Asistentes y plantillas. Instala sólo los necesarios.

Funciones: éstas son utilizadas por todas las
aplicaciones Office. La función Clip Organi-

zer ocupa mucho espacio en disco ya que incluye
imágenes y temas para tus documentos. La función
“Soporte internacional” sirve para ver documentos
de otros idiomas, como japonés o hindú, y las herra-
mientas de corrección abarcan varios idiomas, por
ello debes instalar sólo los idiomas en los que vayas
a trabajar. Las funciones con la coletilla “Web Com-
ponents” te resultarán sólo útiles si vas a publicar
páginas web desde Excel y Access. Y sólo si vas a
programar en VBA, deberás 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 aparecían en versiones anteriores:
Información del sistema, Microsoft Graph (para crear
gráficos en Word,Access y PowerPoint), la Barra de ac-
ceso directo, Microsoft Photo Editor (para digitalizar y
editar imágenes fotográficas) o el Editor de ecuaciones
(inserta símbolos matemáticos y ecuaciones en docu-
mentos). También podrás guardar la configuración de
tus aplicaciones Office a través de un Asistente.

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

▲

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

accedes a las versiones XP.
La nueva versión de Office se
ha “apoderado” de los acce-
sos directos, así que, para
abrir las versiones anteriores,
tendrás que crear nuevos ac-
cesos directos.
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Suite
Es un lote de programas
que se venden 
conjuntamente ya que
operan bien entre ellos 
y el conjunto es más
potente que las partes por
separado. Suelen incluir
un procesador de texto,
una hoja de cálculo, un
gestor de base de datos 
y un programa de presen-
taciones gráficas.

SharePoint
SharePoint Team Services
de Microsoft es un sitio
web corporativo para un
grupo de usuarios, como
por ejemplo los emplea-
dos de una compañía.
En él, se pueden encon-
trar, compartir y publicar
información fácilmente y
desde cualquier lugar.
Además, podrás crear 
páginas web para el gru-
po directamente desde
los programas de Office
XP, así como abrir, editar 
y añadir 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.Además
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
información pasa directa-
mente a la memoria RAM
y el ordenador accede a
ella y a sus datos mucho
más rápido que al disco
duro. Su tamaño determi-
na la cantidad de datos
que se pueden procesar
al mismo tiempo, y el nú-
mero de programas que
se pueden utilizar a la
misma vez. Es temporal y
pierde su contenido al
apagar el PC.

04

03

02

01

■

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

1Así, la primera vez que
accedas a, por ejemplo,

Microsoft Word 2002 ob-
tendrás en pantalla la si-
guiente ventana:

El texto que hay en ella es
bastante explicativo.

2 Para actualizar ahora
mismo el producto por

Internet, debes seleccionar
y pulsar

en .

3 Una nueva ventana te
dará información sobre

el proceso:
Léela, y pulsa . En
la siguiente ventana, tendrás
que rellenar algunos datos
personales tuyos. Hazlo y
pulsa otra vez .

4 Tras unos segundos,
cuando se haya com-

pletado todo el proceso, el
Asistente para la activación
te informará de ello. Sólo

tendrás entonces que pul-
sar y podrás utilizar
esta suite sin problemas.

Nota: también puedes for-
zar la activación de Office
XP, si haces click consecu-
tivamente sobre ,
y a continuación en ,

y
.

En cualquier caso, cuando
intentes activar un Office
XP que ya  está instalado en
otro equipo obtendrás esta
advertencia:
Como ves, sólo podrás uti-
lizarlo un número limitado
de veces. Después funcio-
nará en un modo “reduci-
do”, que te privará de mu-
chas de sus opciones.

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

1Para ello, haz click en el
botón , sitúate

en y después eli-
ge .Luego,en la
ventana del Panel
de Control, haz
doble click en el
icono
y por último sitúate en la fi-
cha .

2 En la lista inferior de
programas instalados,

selecciona la entrada  

y pulsa sobre .

3 Aparecerá una nueva
ventana en pantalla.

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

gunda opción 
y pulsa . Luego, in-
troduce el CD de instala-
ción en la unidad corres-
pondiente, selecciona una
de estas dos opciones  
y pincha en .
El programa se encargará
ahora de reinstalar o de
arreglar tu Office XP.

4 Si por el contrario lo
que quieres es añadir o

eliminar funciones a tu con-
figuración actual de Office,
tendrás que seleccionar, en
el paso 3, la opción:
Luego, tras pulsar ,
visualizarás una pantalla que
ya te debe sonar   .
Utiliza sus opciones según lo
descrito en el apartado “Ins-
talar Office XP”.

5 La última de las opcio-
nes del paso 3, te ser-

virá, obviamente, para de-
sinstalar esta suite de tu
equipo:

Activación de Office XP

Instalaciones futuras

Archivos adicionales en el CDArchivos adicionales en el CD

El segundo CD de Office XP
(CD Media Content de Office
XP) contiene más de 24.000
imágenes, animaciones y ar-
chivos de sonido, para que tus
documentos sean más espec-
taculares y profesionales.
Si no quieres instalar el pro-
grama que incluye esta aplica-

ción, podrás 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 encontrarás
al acceder a la ruta    .
Ten en cuenta que la J: corres-
ponde a la unidad de CD-ROM.
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Ya puedes empezar a trabajar con la nueva versión de tu procesador de texto Word.
Pero antes de hacerlo, seguro que te viene bien tener una visión general y una pautas 
previas sobre su nuevo aspecto y sobre las novedades más evidentes que hallarás.
Así, sabrás cómo aprovechar mejor todo el potencial que Word te brinda ahora.

T ras haber instalado Mi-
crosoft Office XP, llega
el momento de utilizar

el procesador de textos que
incluye.Así que accede a él
y échale un vistazo general.

Si eres usuario de versio-
nes anteriores de Word,
comprobarás que la distri-
bución de los elementos en
la pantalla y las opciones
más generales parecen ser
las mismas, a excepción de
algún que otro componen-
te nuevo que no conocías
de antes.

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

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

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

Nosotros vamos a echar-
te una mano en esta tarea,
ayudándote a dar los pri-
meros pasos en Word 2002.
Así te familiarizarás con sus
funciones fundamentales, y
también sabrás cómo recu-
rrir a la propia ayuda del
programa (ahora mucho
más completa y accesible)
para así desvelarte el fun-

cionamiento de otras mu-
chas opciones, más avanza-
das o específicas, que se-
guro, en algún momento, te
serán de gran utilidad.

Acabas de poner Word en
marcha y te propones co-
menzar a trabajar en el área
en blanco que este proce-
sador de textos pone a tu
disposición. Ésta, en princi-
pio, es una tarea fácil.

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

1Antes de comenzar a te-
clear, vas a cerrar el Pa-

nel de tareas con un click
en su icono 

ya que aprenderás a usarlo
un poco más tarde.

2Ahora fíjate en el pun-
to de inserción 

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

Ahora, es más fácil 
utilizar  Word Instalar Office XP Nº 78

Microsoft Word 2002 Nº 79
Microsoft Excel 2002 Nº 80
Microsoft Access 2002 Nº 81
Microsoft PowerPoint 2002 Nº 82
Microsoft FrontPage Nº 83
Publisher y otras aplicaciones Nº 84

Añadir texto
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Siempre que quieras rea-
lizar una operación deter-
minada sobre un bloque de
texto, tendrás primero que
seleccionarlo. Hazlo así:

1El modo más corriente
para que selecciones

texto consiste en que hagas
click delante de la letra a
marcar, , y
que, manteniendo el botón
izquierdo del ratón pulsa-
do, arrastres hasta selec-
cionar el resto del texto:

.

2De forma alternativa a
esto, puedes seleccio-

nar una sola palabra direc-
tamente, realizando doble
click sobre ella:
O,de forma parecida,un pá-
rrafo completo haciendo
tres veces seguidas click so-

bre cualquiera de las pala-
bras que lo forman:

3 Luego, para desactivar
la selección de un blo-

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

4Además, ahora Word
2002 te permite reali-

zar una selección múltiple
de texto.Para ello,por ejem-
plo selecciona una palabra 

mantén pulsada la tecla ¡
y selecciona otra porción
de texto 

Como ves, ambos quedan
marcados.

Selección de texto

En esta versión, a parte de
los botones que aparecen
en la barra de herramientas
Formato (cuya utilidad des-
cribimos en el apartado “De
la A a la Z” de esta entrega)
y de las opciones y

que aparecen al
desplegar el menú ,
ahora puedes acceder de
una forma aún más rápida
y eficaz a las opciones de
Formato a través del nuevo
Panel de tareas.

Así, de esta manera:

1Para volver a visualizar
el Panel de tareas que

cerraste en el paso 1 del
apartado “Añadir texto”,
despliega el menú y eli-
ge la entrada .
Allí, aparecerá:

2Haz click ahora en la
flecha 

selecciona después la en-
trada y, au-
tomáticamente, el aspecto
del Panel cambiará:

3Para empezar,vas a apli-
car unos determinados

formatos de carácter a la
primera línea. Así que se-
lecciónala 

y haz click directamente en
el enlace 

del Panel de tareas (bajo el
enlace aparece una des-
cripción del actual formato
de carácter que tiene apli-
cado la selección).

4Automáticamente, apa-
recerá la ventana que te

permite cambiar el forma-
to de la selección: .
Así, por ejemplo, elige el ti-
po de letra 

el estilo , el tamaño
, un color de fuente rojo 

y el efecto . Lue-
go, pulsa y fuera de
la selección y podrás ver el
cambio:

5A partir de ahora, cada
vez que sitúes el cursor

sobre esa palabra, podrás
ver en el panel derecho to-
dos los formatos que tiene
aplicados:

6De igual forma, puedes
aplicar formatos a pá-

rrafos completos.Por ejem-
plo, sitúate ahora sobre el
siguiente párrafo 

y haz click en el segundo
enlace que también apare-
ce en el Panel de tareas 

En la ventana que obtienes,
aplica estos valores:

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

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

Como ves, desde este panel
podrás saber los formatos
que una determinada se-
lección de texto tiene apli-
cados. Además, tendrás la
posibilidad de realizar cam-
bios desde él de una mane-
ra muy directa.

Dar formato al texto

Sabiendo esto, cuando co-
miences a introducir texto
sólo tendrás que escribir,
sin preocuparte de pulsar
$ al alcanzar el margen de-
recho, ya que Word iniciará
automáticamente una línea
al llegar a dicho margen.
Por ejemplo, introduce es-
te texto:

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

llegar al margen, tendrás
que pulsar $. Hazlo y, de
esta manera, comenzarás
una nueva 
desde la que podrás teclear
un nuevo párrafo:

4 Llegado a este punto,
puede que te encuen-

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

y hacer click.Allí, quedará
situado el cursor:

5Si quieres introducir
texto en esta posición,

tecléalo directamente 

o, si quieres añadir una lí-
nea nueva, pulsa $ y es-
cribe por encima 
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7Además, tienes otras
opciones nuevas muy

cómodas.Por ejemplo, si se-
leccionas ahora una palabra
con un formato distinto al
de las palabras que la rode-
an, ,
despliegas la lista 

y eliges la entrada llamada
,

conseguirás aplicarle a la
palabra marcada el mismo
formato que el texto que la
rodea: .

8Aparte de lo visto has-
ta aquí sobre formatos,

el Panel de tareas posee

otra pantalla con más op-
ciones de este tipo.
Para acceder a ella, vuelve
a desplegar la lista superior
de este panel 

y elige, en esta ocasión, la
entrada  denominada como

. El panel mos-
trará este aspecto:

9Como ves, aparece una
lista con todos los for-

matos y estilos utilizados y
aplicables en este docu-
mento. Así, podrás dar de
una manera muy rápida un
formato ya utilizado a todo
un bloque de texto.

Por ejemplo, selecciona el
último párrafo del docu-
mento actual 

y haz click en la entrada 
Automáticamente, a todo
ese párrafo se le aplicará
una sangría de primera lí-
nea y un espacio mayor res-
pecto al párrafo anterior. Es
decir, el formato que apli-
caste al párrafo en el paso
número 6.

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

1Selecciona el bloque de
texto que quieres co-

piar en otra zona del docu-
mento 

y pulsa la combinación de
teclas ¡+c o pulsa sobre  

Seguidamente, sitúa el cur-
sor en el lugar de destino
del texto copiado 

y pincha seguidamente so-
bre el botón 

2Podrás ver un nuevo
icono:

Haz click en él y verás  una
serie de opciones:
Elige la segunda de ellas,

,

y tomará el formato de la lí-
nea en que se pegue 
Si hubieses elegido la ter-
cera opción,el resultado ha-
bría sido éste:

Luego, pulsa e para que
desaparezca el icono 

3 Si copias consecutiva-
mente varios bloques

distintos de texto y luego
despliegas la lista  llamada

del Panel

de tareas y eliges la entrada
de este mismo

panel,podrás ver una mues-
tra de todas las copias rea-
lizadas:

4Con sólo hacer doble
click sobre una de ellas,

su contenido completo apa-
recerá donde tengas situa-
do el cursor. Obviamente,
el botón inserta-
rá todo el contenido del
Portapapeles y 
lo vaciará.

Copiar y mover texto

Como has visto, crear do-
cumentos en Word es una
tarea sencilla. Además de
crearlos,Word también pre-
senta numerosas herra-
mientas para guardarlos y
recuperarlos fácilmente.

1Empieza archivando el
documento actual, con

un click en el botón 

En la ventana que aparece,
selecciona su ubicación,

, y asíg-
nale un nombre descripti-
vo:

Luego, pulsa y que-
dará archivado, aunque se
mantendrá en pantalla.
A partir de ahora,un simple
click sobre el icono

será suficiente para guardar
los cambios que realices.

2 Si ahora quieres abrir
un documento nuevo,

puedes hacer click directa-
mente sobre el botón 

y obtendrás un archivo en
blanco.También puedes ac-

ceder a la lista denominada
del Panel

de tareas y elegir la entrada
, para te-

ner más opciones:

3Así, justo debajo de la
entrada  

están los nombres de los úl-
timos documentos utiliza-
dos. Pincha en ellos y se
abrirán.

4Con un click en una de
estas entradas 

obtendrás un documento,
una página web o un men-
saje de correo en blanco.

5 Si has creado un docu-
mento complicado y

quieres crear otro similar,
pero ligeramente distinto,
pincha en .

6Pulsa en  
y accederás a las planti-

llas y los asistentes de Word.

Gestionar archivos

Para que el Panel de tareas
aparezca siempre al inicio
de Word, despliega el menú

, elige la entra-
da , sitúate en la fi-
cha y activa la casilla

. ▲
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Word 2002 de la A a la ZWord 2002 de la A a la Z

En la barra de título
aparece por un lado

el nombre del programa,en
este caso , y
el del documento activo:

.

Estos tres botones
superiores, ,

sirven para minimizar, res-
taurar y cerrar Word, res-
pectivamente.Mientras que
el que aparece justo deba-
jo, , deberás utilizarlo
siempre que quieras cerrar
el documento activo.

Los títulos de los
menús de esta barra

permiten acceder a todas
las opciones de Word.
Haciendo un click sobre
uno de ellos se muestran
los comandos que más asi-
duamente se emplean. Si
quieres ver todos los que
contiene un menú, deberás
hacer doble click sobre él.

Algunas de las fun-
ciones más habitua-

les de Word se correspon-
den con estos botones:

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 diseñar un docu-
mento para enviarlo por co-
rreo electrónico, y con el
último puedes buscar ar-
chivos en tu equipo.
Así, si haces click sobre el 
último, el Panel de tareas
(ver punto ) te dejará te-
clear parte del nombre del
fichero a localizar 

Luego, tendrás que pulsar
y verás los archivos

coincidentes:

Con un click en el enlace
, de

esta misma ventana, podrás
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 último
sirve para realizar una revi-
sión ortográfica de todo el
documento o del texto que
tengas seleccionado.

Al hacer click sobre
el botón 

el bloque de texto o el grá-
fico que tengas selecciona-
do pasará al Portapapeles
de Office. Con un click en
el segundo de los iconos,
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insertarás una copia en el
lugar donde esté colocado
el cursor. En el apartado
“Copiar y mover texto” en-
contrarás información más
detallada sobre esto.

En caso de equivo-
carte, tendrás la po-

sibilidad de deshacer la ac-
ción realizada con el botón 

Word reúne las acciones he-
chas una sobre otra, así  la
última acción es siempre la
primera en la lista de las que
se pueden deshacer:

Un porcentaje de 
zoom muy peque-

ño, , reduce el docu-
mento, para que tengas una
visión global de él. Por el
contrario un zoom mayor,

, te aumenta el texto
y, aunque ves con más de-
talle, pierdes perspectiva.

No todos los iconos  
que contiene una

barra de herramientas están
a la vista. Sólo aparecen los
que empleas habitualmen-
te.Pero si haces click en es-
ta marca, podrás pinchar y
utilizar otros muchos:

El tipo de fuente
que elijas a través de

la lista, ,
será el que apliques al tex-
to seleccionado o a lo pró-
ximo que teclees. El propio
nombre de la fuente mues-
tra el aspecto de esa letra:

La segunda lista, , te
permite establecer en pun-
tos el tamaño de la letra.

Estos botones

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

El primero de estos
botones 

aplica una alineación iz-
quierda al párrafo que se-
lecciones, y el segundo una
alineación centrada.Aparte
de estos tipos de alinea-
ción, existe la justificada 

que ajusta cada línea a am-
bos márgenes, y la alinea-
ción derecha:

Para aplicar estas dos últi-
mas, haz click en 

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

Los dos primeros
iconos 

sirven para crear listas nu-
meradas con viñetas o con
números.Tras hacer click
en uno de ellos, cada vez
que pulses la tecla $ se
añadirá directamente una
nueva viñeta o se conti-
nuará consecutivamente la
numeración existente. Los
dos últimos 

sirven para disminuir y au-
mentar la sangría de los pá-
rrafos.Así quedarán sangra-
dos unos respecto a otros.

La ayuda de Word
viene ahora más ac-

cesible que nunca. Desde
esta lista, y sin necesidad de
acceder a los menús, pue-
des teclear directamente tu
pregunta: . Luego,
bastará con pulsar $ y ob-
tendrás temas relacionados:

Además, si después de “na-
vegar” por distintas panta-
llas y temas de ayuda, quie-
res acceder a una pregunta
anterior,no tendrás que vol-
ver a teclearla, bastará con
que despliegues la lista

y allí encontrarás
las últimas consultas:

El Panel de tareas 
aparece a la derecha

de la ventana de Word y se
puede abrir y cerrar inde-

pendientemente. Su conte-
nido cambia según las op-
ciones seleccionadas en la
ventana principal y puede
tratarse de opciones de for-
mato de texto y de párrafo,
de creación de nuevos do-
cumentos, del Portapapeles
de Office, de búsqueda, de
inserción de imágenes pre-
diseñadas, de combinación
de correspondencia o de
traducción.

Como ya has visto
en el apartado ,

el contenido del Panel de
tareas cambia automática-
mente según la acción que
estés realizando en el do-
cumento. Pero tú también
puedes forzar el cambio.Pa-
ra ello, despliega la lista

y pincha
sobre una de las siguientes
entradas:

Su utilidad coincide con lo
descrito en el punto .

Al hacer click en el  
icono 

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

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

Las reglas de Word
son útiles para co-

nocer el tamaño de los már-
genes y para tener referen-
cia de las distancias.

Este es el área de tra-
bajo. Muestra el do-

cumento para escribir en él
o modificar su contenido.

Las palabras subra-
yadas en rojo tienen

un error ortográfico. Ha-
ciendo click sobre ella con

el botón derecho del ratón,
obtendrás una lista de po-
sibles correcciones:

Un subrayado ondu-
lado verde indica

posibles errores gramatica-
les. Pulsa sobre la palabra
con el botón derecho del
ratón y sabrás la solución.

Este símbolo bajo 
una letra indica que

Word ha realizado una au-
tocorrección en la palabra.
Al situar el puntero en él,
podrás pinchar en la flecha  

y seleccionar una de estas
opciones:

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

El cursor te indica 
en todo momento

dónde estás situado en el
documento.

Existen varios mo-
dos de ver un docu-

mento:normal,diseño web,
diseño de impresión y es-
quema.

Estas barras de des-
plazamiento sirven

para moverte más rápida-
mente por el documento.

Los dos iconos que
tienen dibujada una

flecha similar a ésta 

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

eliges el elemento a buscar:

La barra de estado
ofrece información,

por ejemplo la página ac-
tual, , y el número to-
tal de un documento: .
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Si ya te has hecho con la última versión de la hoja de cálculo de Microsoft, Excel 2002,
lo más adecuado es que la conozcas más a fondo y que exprimas todas sus 
posibilidades. Lee este artículo y así, además de conocer sus principales funciones,
descubrirás también sus grandes novedades. Seguro que te resultarán muy útiles.

E xcel 2002 es una hoja de
cálculo cuyo fin es me-
jorar a su antecesora,Mi-

crosoft Excel 2000.Por ello,
parece lógico 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 diseñar modelos

de facturación o de conta-
bilidad mucho más com-
plejos, para ser usados por
una pequeña o incluso me-
diana empresa.

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-

lla tus hojas de cálculo,a las
que podrás incorporar to-
do tipo de gráficos, 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 versión in-
cluye, lee esta entrega del
curso y no tendrás ningún
problema a la hora de po-
ner manos a la obra y de co-
menzar a utilizar esta utilí-

sima hoja de cálculo. ¡No te
lo pienses más, ya verás co-
mo es más sencillo de lo
que parece!
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La Ayuda de Excel 
te facilita el trabajo

Cada vez que inicias Ex-
cel, visualizarás un libro de
trabajo nuevo con tres ho-
jas disponibles.Cada una de
ellas está organizada en fi-
las y columnas.Y la inter-
sección de dos de éstas da

lugar a una celda. En
cada celda podrás in-

troducir distintos tipos
de datos.Aprende cuáles

y cómo puedes hacerlo
siguiendo estos pasos:

1Para situarte en una cel-
da, sólo tendrás que co-

locar el cursor sobre ella 

y hacer click. Un borde al-
rededor de la celda 

te indicará que ahora está
seleccionada.

2A continuación, teclea
toda la información que

quieres que tenga,por ejem-
plo esta palabra,

y, cuando termines, pulsa
$ o haz click en el icono 

que hay en la barra de fór-
mulas superior.

3En ambos casos, el con-
tenido de la celda que-

dará fijado y, como se trata

Introducción
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de texto, estará alineado a
la izquierda respecto del an-
cho de celda:

4En la celda inferior      .
.

teclea un dato numérico,
por ejemplo,

Tras pulsar $, comproba-
rás que los números que-
dan, en principio, alineados
a la derecha:

5 Lo mismo ocurre con
las fechas. Al introdu-

cirlas, se ajustan igualmen-
te a la derecha:

Esto ocurre así porque Mi-
crosoft Excel las interpreta
como números.

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:

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

A continuación, para añadir
más texto desde esta misma
barra de fórmulas, puedes
hacer click al final de la pa-
labra actual

y teclear normalmente el
resto de la frase:

7 Luego, pulsa $. Como
el texto escrito es ma-

yor que el ancho de co-
lumna, la frase parece “in-
vadir” la columna B,

aunque en realidad toda se
halla en la columna A.
En estos casos, si quieres
que la primera columna au-
mente su anchura, sólo ten-
drás que situar el puntero
del ratón en su separador
de columna 

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

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

hará que disminuya ahora
la anchura:

Nota: el símbolo # 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 ajustándo-
se automáticamente al dato
más largo que contenga, só-
lo tendrás que volver a si-
tuar el puntero en el sepa-
rador de columna 

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

Aunque no es imprescin-
dible,es aconsejable que los
datos de tu hoja de cálculo
tengan la mejor apariencia
posible.A esta acción se le
denomina “dar formato” y
puedes hacerla a través de
la barra de herramientas
Formato (ver apartado Ex-
cel 2002 de la A a la Z) o
desde los menús de Excel.
A continuación, te explica-
mos esta última opción:

1Antes 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 compondrán 

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

2 Seguidamente, desplie-
ga el menú y

luego pincha en la entrada
. Obtendrás un cua-

dro de diálogo con diferen-
tes opciones de formato:

En este caso,como el rango
seleccionado contiene tan-
to datos de tipo texto como
numéricos, aplicarás un for-
mato válido para ambos ti-
pos. Para ello, pasa a la pes-
taña y selecciona
el tipo de alineación:

3 Luego, pasa a la tercera
ficha, , y selec-

ciona ahora el tipo de fuen-
te , el estilo

, el tamaño de letra
y el color de letra 

4 La siguiente pestaña,
, puedes utili-

zarla para aplicar un borde
a la selección, ya que la cua-
drícula que muestra la hoja
de cálculo no se imprimirá
luego.Así que selecciona un
tipo de borde 

y haz click en el icono 

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

5Del mismo modo, pin-
cha en la línea simple

y luego en el icono

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

Por último, la ficha 
sirve para dar color al inte-
rior de las celda. Así que 
accede ahora a la lista

y haz
click en un estilo de trama 

y seguidamente en el color:
Después, pulsa en el botón

y en cualquier cel-

da fuera de la selección.Ve-
rás que todos los formatos
quedarán aplicados:

6Para observarlo mejor,
puedes aumentar el an-

cho de la primera columna:

Ahora, vas a dar formato só-
lo a los valores numéricos.
Así que selecciona sólo la
celda A2

y pulsa ¡+1. Luego, des-
de la primera ficha, ,
selecciona la categoría 

Da formato a tus datos
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y teclea entonces el núme-
ro de decimales que quie-
res que muestre la cifra

, acti-
va a continuación la casilla

y se-
lecciona la entrada 

7Tras pulsar , po-
drás ver el resultado:

Aparte de las opciones pa-
ra los bordes de las celdas
que viste en los apartados
4 y 5, existe una herra-
mienta nueva para tal fin.
Accede a ella al desplegar
el menú , situarte sobre

y elegir
. Una nueva barra de

herramientas aparecerá en
pantalla:

8Para utilizarla, selec-
ciona el estilo que ten-

drá el borde que quieres
aplicar 

su color, por ejemplo 

y pulsa en el icono 

Obtendrás un menú con
dos opciones:

Haz click en la primera de
ellas, , sitúa el
puntero en la celda de la es-
quina superior izquierda
del rango al que quieres po-
ner un borde:

y pincha y arrastra hasta la
esquina opuesta:

9Ahora, pulsa directa-
mente sobre el botón  

para deshacer la acción y
repite el proceso, pero se-
lecciona, en esta ocasión, la
opción denominada como,

.
El efecto será ahora muy si-
milar a éste:

Si posteriormente quieres
borrar una línea, pulsa so-

bre el icono  

y luego sobre esa
misma línea

¡Desaparecerá! 

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

1Selecciona el rango a
copiar 

pincha en el botón 

haz click en la celda a par-
tir de la cual quieres dejar
una copia 

y pulsa ¡+v . Un icono
aparecerá al final del rango
pegado:

2Haz click y obtendrás
una serie de posibilida-

des. Si seleccionas la pri-
mera de ellas, denominada

, los
datos se pegarán con el for-

mato original.Haz más gran-
de la columna y podrás
comprobarlo:

La segunda opción, llamada
, de-

jará los datos
así:
La fecha apare-
ce como un nú-
mero porque no tiene apli-
cado el formato de fecha.
Podrás dárselo si pulsas
¡+1 y en la primera ficha
seleccionas
y eliges el tipo de formato
Se verá ahora
así, como una
fecha en toda
regla:

3Por otro lado, la opción
que se denomina como

pegará los datos y automá-
ticamente aumentará el ta-
maño de la columna para
que no tengas que hacerlo
como en los dos casos an-
teriores:

La última de las posibilida-
des, , es espe-
cialmente útil.

Pegará los datos sin forma-
to, pero al cambiar los va-
lores origen, ,
también lo harán directa-
mente los de destino:

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

mentos, se irá acumulando
en el Portapapeles de Offi-

ce. Para llegar a él, desplie-
ga el menú y elige

. En la parte
derecha de la ventana, po-
drás ver el Panel de tareas:

5Despliega su lista su-
perior, , y se-

lecciona ahora la entrada
. El panel cam-

biará de aspecto, y verás
una lista con todo lo que
has copiado:
Haz click en la f lecha que
aparece a la derecha de
cualquiera de estos ele-
mentos 

y se desplegará un menú
contextual que mostrará
dos posibilidades:

6 La primera, obviamen-
te, inserta el contenido

en la celda en la que estés
situado 

y la segunda elimina ese ele-
mento del Portapapeles de
Office. Por otro lado,Si pul-
sas el botón , va-
cías completamente este
Portapapeles.

Copiar datos

Para seleccionar un rango
discontinúo de celdas, se-
lecciona el primero de ellos:

mantén pulsada la tecla ¡
y marca el
segundo 
Como ves,
ambos
quedan
marcados. ▲
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Hay algo fundamental que
puedes realizar con una ho-
ja de Excel: los cálculos nu-
méricos.Aprende cómo lle-
varlos a cabo en este mismo
apartado.

1Pasa a la segunda hoja,
haciendo click en su

pestaña 

y teclea unos datos numé-
ricos como éstos:

2Ahora, sitúate en la cel-
da donde quieres obte-

ner el resultado 

y comienza tecleando el
signo . Esto indica a Ex-
cel que lo que vas a intro-
ducir es una fórmula. Se-
guidamente, escribe una
referencia a la primera cel-
da de la función 

y teclea el primer operador
matemático:

3Continúa, hasta crear
una fórmula como ésta:

Puedes ver que Excel asig-
na idénticos valores a las
celdas y a su correspon-
diente referencia en la fór-
mula. Luego, pulsa $ y ob-

tendrás el resultado:

4 Lo mejor de todo esto
es que si, por ejemplo,

cambias algún valor origen,
te sitúas en la celda A3

y tecleas directamente un
nuevo valor 

al pulsar $ el resultado se
recalculará de forma auto-
mática:

5También puedes hacer
referencia a celdas de

otras hojas. Por ejemplo,de
la celda A8. Pulsa 2 y, ade-
más de editar su contenido,
te situarás justo al final:

. Desde
ahí, teclea .

6 Seguidamente,haz click
en la pestaña 

para pasar a esa hoja y, en

ella, haz click en la celda 

Vuelve a la segunda hoja,
, y com-

prueba que la fórmula hace
referencia ahora a una cel-
da de otra hoja distinta:

.
Tras pulsar $, verás el re-
sultado:

7Como ves, en la celda
ves el resultado,y la fór-

mula inicial sólo aparece, al
seleccionar la celda, en la
barra de fórmulas:

Ahora Excel incorpora una
herramienta que te permi-
te tener siempre visible la
función.

8Para llegar a ella, des-
pliega el menú , si-

túate después en la entrada
y pin-

cha en .
A continuación, en la nue-
va barra que obtienes, pul-
sa en su botón 

y obtendrás una ventana.

9 Seguidamente, pincha
en la celda que contie-

ne la fórmula

en y so-
bre . Podrás ver la
función:
A partir de ahora, aunque
cambies de celda, seguirás
viendo en la ventana la fun-
ción existente en la A8.

Añadir cálculos en la hoja
Además de las fórmulas

con operadores matemáti-
cos que puedes crear, Excel
incorpora innumerables
funciones para, por ejem-
plo, obtener promedios,
desviaciones típicas o cál-
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.

1Para que entiendas el
funcionamiento de las

funciones, vas a comenzar
con la llamada SUMA. Ésta
te permite sumar rangos de
celdas completos ya sean al-
ternos o discontinuos.An-
tes de nada, sitúate en una
hoja en blanco,por ejemplo
en la .

2Ahora, para acceder a
todas las funciones de

Excel, despliega el menú
y elige .

Ahora, en la ventana que
aparece, puedes desplegar
la lista denominada como

y
seleccionar luego la cate-
goría de funciones que
quieres aplicar,
o, alternativamente, si no sa-
bes dónde se encuentra, te-
clear lo que quieres hacer,
y pulsar el botón .

3Automáticamente ob-
tendrás una lista de fun-

ciones relacionadas. En es-
te caso, marca la primera 

y haz click en el hipervín-
culo ,
que se encuentra en la par-
te inferior de la ventana.

4Obtendrás la ventana
de Ayuda de Excel. En

ella, encontrarás ejemplos
sobre la utilidad y el uso de
esta función. Como nove-
dad, Excel te permite “lle-
varte” estos ejemplos a la
hoja de cálculo, para tratar-
los como datos reales.
Para ello, selecciona el
ejemplo (sin los encabeza-
dos de fila y columna) 
y pulsa ¡+c.

Funciones y Ayuda de Excel

Operadores matemáticosOperadores matemáticos

Los símbolos matemáticos
que puedes utilizar en las fór-
mulas son: / (división), * (mul-
tiplicación), - (signo negativo),
+ (signo positivo) y ^ para la
potencia.

Para cambiar el orden de prio-
ridad entre ellos, debes utilizar
los paréntesis. Así, la fórmula
=10*5+6 es igual a 56, mien-
tras que esta otra, =10*(5+6),
da como resultado 110. ▲
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5Ahora, cierra la ventana
de ayuda y la de fun-

ciones con un click en el
botón . Luego, des-
de la hoja, sitúate en la cel-
da A1 y pulsa ¡+v. Haz
click en el botón

y selecciona la entrada
. Las

fórmulas, los valores y las
explicaciones aparecerán
en tu hoja de cálculo:

6 Si ahora pulsas la com-
binación de teclas

%+ , podrás ver las fór-
mulas introducidas:

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

7 Las funciones también
puedes teclearlas di-

rectamente en la hoja de
cálculo. Por ejemplo, sitúa-
te en la celda C2 y teclea 

Como ves, al introducir el
primer paréntesis ha apa-
recido una sugerencia en
una banda amarilla. Si quie-
res más ayudas y consejos

sobre esta función, además
de la lista de argumentos
que has obtenido,haz click
también en 

Automáticamente, Excel te
llevará a ellos.

8También es posible que
utilices la lista  llamada

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

9 Luego,pulsa $ y Excel
te dirá cuántas funcio-

nes existen relacionadas
con ese tema:
Pincha en la que quieras y
obtendrás ayuda y ejemplos.

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 situándote por sus
celdas y teclea estos datos:

2Para centrar el título
respecto al ancho de

los datos de la factura, se-
lecciona la celda que lo
contiene y todas respecto a
las que quieres centrarlo:

Seguidamente, tendrás que
hacer click en el botón 

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

3Ahora, selecciona todo
el rango A1: D9, des-

pliega el menú y eli-
ge . En la nueva
ventana que aparece, esco-
ge el estilo y pul-
sa por último sobre el bo-
tón  .

4Desactiva la casilla
y luego pul-

sa . Quedará así:

5Ahora,para insertar una
fila nueva, haz click en

el encabezado sobre el que
aparecerá:

Luego, despliega el menú
y elige . Una

nueva fila estará disponible:

6Al pinchar en el icono
.

podrás elegir el formato a
aplicar a la nueva fila:

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

Tras pulsar $ , verás en-
tonces el resultado:

8Como las dos celdas
que están situadas por

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

y pincha y  arrastra hasta la
D6. Cuando sueltes, la fór-
mula se habrá copiado en
las dos 

9Colócate en la celda
D8 y, para sumar todo

el rango superior directa-
mente, haz click en 

Excel seleccionará enton-
ces automáticamente todo
el rango superior con datos
numéricos:

Nota: si haces click en la
flecha del botón 

podrás utilizar otras muchas
funciones:

10 Ahora, sitúate en la
celda D9, teclea lo

siguiente 

y pulsa $. En la celda D10
escribe y presiona
también $. Excel detecta-
rá un error y mostrará una
pequeña marca verde en la
celda: .

11Haz click en la celda
con el error y pulsa

en el botón 

que aparecerá. Obtendrás
una serie de opciones:

Si ahora haces click en
, obten-

drás ayuda sobre errores y,
si después pulsas sobre

,
podrás, desde la barra de
fórmulas, teclear lo que fal-
ta: . Pulsa $ y ob-
tendrás los resultados:

12 Selecciona ahora el
rango D4:D10 y

haz click en el botón 

Aplicarás un formato de
moneda a los números:

Seguidamente, sitúate en la
celda F3 y teclea 

Tras pulsar $, se aplicará
el formato de esa fila auto-
máticamente:

13 Seguidamente, pul-
sa en el icono 

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

14 Termina de rellenar
la ventana con to-

dos estos datos:

Pulsa . El resultado
final será como éste:

Un ejemplo práctico
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En la barra de título
ves el nombre de la

aplicación, ,
y el del libro de trabajo ac-
tivo: .

Usa los botones
para mi-

nimizar, restaurar y cerrar
Excel. Los inferiores,

hacen lo mismo, pero con
el libro de trabajo.

Accede a los títulos
de la barra de me-

nús, y verás los comandos
de Excel.

Escribe tus dudas,
,

y Excel te ofrecerá ayuda.

Estos botones de la 
barra de herramien-

tas estándar,

sirven para abrir libros de
trabajo nuevos, archivos
existentes y para guardar
los cambios realizados.
Otros, realizan acciones más
específicas, como el botón 

que te permite crear gráfi-
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 

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
tamaño o los estilos ne-
grita, cursiva y subrayado:

La barra de fórmulas
muestra en todo mo-

mento cuál es la celda acti-
va: . Y, en su ex-
tremo derecho, reproduce
el contenido real de la cel-
da. Así, en el caso de una
función, mostrará la sinta-
xis de ella y no el resultado:

.

Haz click aquí y toda 
la hoja de cálculo

quedará seleccionada.

Éste es el encabeza-
do de columna.Cada

una está 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
cálculo, hay 65.536 filas.

El área de trabajo es-
tá compuesta por

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

Las etiquetas inteli-
gentes se muestran

cuando realizas determina-
das acciones.Así, en este ca-
so, al pegar una función,
aparece este botón 

Haz click en él, y obtendrás
así un menú 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 según
el valor que tengas selec-
cionado en la lista desple-
gable denominada como

.
Despliégala y obtendrás op-
ciones y herramientas para
crear nuevos documentos,

acceder al Portapapeles de
Office, realizar búsquedas
o insertar imágenes.

Cada libro de traba-
jo nuevo tiene en

principio tres hojas de cál-
culo: .
Para situarte en una, haz
click sobre su ficha y mos-
trará su contenido.

Con las barras de
desplazamiento pue-

des moverte rápidamente
por la hoja de cálculo.

La barra de dibujo
aparece por defecto

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

La barra de estado 
presenta informa-

ción sobre lo que haces.Por
ejemplo,cuando introduces
datos en una celda, aparece
este mensaje: .

Excel 2002 de la A a la ZExcel 2002 de la A a la Z
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¡Cómo que no tienes datos suficientes para crear una base 
de datos! ¿No posees una colección de vídeos? ¿O recetas 
de cocina que ya invaden el cajón? Éstas son las razones para
usar Access y nosotros te explicamos cómo hacerlo.

E n los tiempos que co-
rren, son muchísimas las
situaciones en las que se

maneja un gran volumen de

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
vídeos.Por esta razón,es im-
prescindible usar progra-
mas que gestionen de for-
ma adecuada y rápida la
información. Son los deno-
minados gestores de bases
de datos y uno de ellos es
Access 2002. Gracias a él,
podrás administrar sin pro-
blemas todos tus datos.

1Una vez abierto el pro-
grama Microsoft Access

2002, haz click en el botón 

y podrás 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 ,

obtendrás la ayuda de un
Asistente que te guiará a la

hora de crear distintos tipos
de bases de datos ya predi-
señadas:

3Por otro lado, en el
apartado ,

verás las últimas bases de
datos usadas:

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

4En este caso, crearás
una nueva al pulsar so-

bre . Des-
pués, indica su ubicación,

, su nom-
bre, ,
y pulsa .Automática-
mente, se mostrará en pan-
talla la ventana principal de
esta nueva base de datos:

Nota: la barra de título,
,

indica que este archivo ha
sido guardado en la versión
2000.Así, podrás abrirlo en
Access 2000 y 2002. Para
cambiar esto, pincha en

,en , y en
la ficha selecciona  
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Una base de datos creada
en Access es un fichero con
extensión MDB en el que
puedes incluir distintos ti-
pos de objetos, como tablas,
consultas, formularios o,por
ejemplo, informes.

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

Primeros 
pasos
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La base de datos que vas
a crear incluirá información
sobre los hipotéticos pedi-
dos que unos clientes rea-
lizan a tu empresa y los ar-
tículos que posees.

Así que todos estos datos
tendrás que almacenarlos
en tablas.Además, como Ac-
cess se ajusta a un modelo
de base de datos relacional,
crearás varias tablas que or-
ganizarán la información
por temas (datos de los
clientes, de los productos y
de los pedidos). Cada tabla
está compuesta por campos
(columnas) y registros (fi-
las). Estos últimos poseen
información 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 información de
cada registro, por ejemplo
el Nombre o el Teléfono de
los clientes.

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

1Para crear la primera ta-
bla, haz click en los bo-

tones y .
Luego, selecciona la entra-
da y pulsa so-
bre .

2En la ventana de diseño
de tablas que aparece,

teclea el nombre del primer
campo de lo que será la ta-
bla CLIENTES:

y pulsa T . En la columna
derecha, deja el valor 

para indicar que este cam-
po tendrá datos de este ti-
po y, en la ventana inferior,
teclea el número cuatro:

.Así, en este
campo, sólo podrás intro-
ducir, como máximo, cua-
tro caracteres. El resto de
las propiedades deberás de-
jarlas como aparecen.

Nota: en un campo de ti-
po “texto” también puedes
introducir números, pero
no podrás realizar ningún
tipo de cálculo numérico
con ellos.

3 Luego, sitúate en la pro-
piedad 

y teclea ahora el valor

Esto hará que sólo puedas
teclear cuatro caracteres
numéricos como código pa-
ra tu cliente.

4Continúa creando cua-
tro campos más, todos

de tipo texto:

Manteniendo el cursor jus-
to en el último de ellos:

, asígnale a su
propiedad 
el valor .
Así, luego, al teclear teléfo-
nos, aparecerán automáti-
camente los paréntesis y
podrás introducir prefijos
de dos o tres dígitos.

5Por último, añade un
campo más, ,

pulsa T, despliega la lista
y luego elige el valor

. Éste es
un campo de tipo texto,pe-
ro que admite hasta 65.535
caracteres.

6A continuación, sitúate
en el primer campo 

y pulsa sobre el icono 

Un símbolo aparecerá a la
izquierda: .
Te indica que éste es el
campo clave de la tabla y
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, más tarde, te servirá para
crear relaciones entre tablas.

7Ahora, cierra la tabla
con un click en 

pulsa , teclea su nombre 

y pulsa .

8Repite los pasos ante-
riores y crea una tabla

más llamada PRODUC-
TOS, que posea todos es-
tos campos:

Al primero de ellos, asígna-
le estas propiedades:

(Las últimas convierten el
contenido de este campo
en mayúsculas y hacen que
el primer carácter del có-
digo sea una letra y el resto
números).
Al campo PAIS_ORIGEN
asígnale estas propiedades:
Así su valor por defecto se-

rá “España” y hará que no
admita ningún país distinto
de los tres que aparecen. Si
alguien lo hace,obtendrá el
mensaje de advertencia de
la propiedad .

9Crea una última tabla,
llamada PEDIDOS,

con estos campos:

Al segundo, aplícale estas
propiedades:

Al tercero éstas:

Al cuarto asígnale ésta otra:
. En el

último, sitúate en la ficha
, de la parte infe-

rior, y escribe 
Esto hará que los valores de
este campo se rellenen a
través de una lista desple-
gable con dos únicos valo-
res posibles: Efectivo y
Transferencia.

Creación de tablas

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

1Para 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 

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

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

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

él y en consecuencia nun-
ca se admitirán dos códigos
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 realizará varios
pedidos y, por lo tanto, su
código se tendrá que repe-
tir.Pues bien,para crear una
relación de este tipo, haz
click en 

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

3Al soltar el ratón, ob-
tendrás una nueva ven-

tana. En ella, activa la casi-
lla 
y pulsa . Esta última
característica evitará que,
al introducir datos en la ta-
bla PEDIDOS, des de alta
un pedido a nombre de un
cliente cuyo código no
existe todavía en la tabla
CLIENTES.También, im-
pide que elimines un clien-
te cuyo código aparezca en
algún pedido registrado en
la tabla PEDIDOS.

4 Las dos tablas se verán
ahora así:

Repite el proceso con las
tablas PEDIDOS y PRO-
DUCTOS siguiendo la mis-
ma lógica. Quedarán de es-
ta forma:
¡No olvides cerrar esta ven-
tana y guardar los cambios!

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

1Desde la ventana de ba-
se de datos, selecciona

el nombre de la tabla  

y pulsa el botón . Ob-
tendrás una cuadrícula con
tantas columnas como cam-
pos hayas creado en el di-
seño de la tabla:

2El primer campo es im-
prescindible que lo re-

llenes, ya que ésta es otra de
las características de un
campo clave, así que teclea 

y pulsa la tecla T.Te situa-
rás en el siguiente campo:

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

y, al pulsar otra vez T , te
colocarás en uno nuevo:

Nota: no olvides que en el
campo teléfono sólo debes
teclear el número y un es-
pacio en blanco en el caso
de prefijos de dos números.
De los paréntesis se encar-
gará Access, al aplicar la
máscara de entrada que de-
finiste en el diseño de la ta-
bla en este campo.

3Continúa añadiendo to-
dos estos registros:

Si necesitas borrar alguno,
sitúa el cursor en cualquie-
ra de sus campos y pulsa 

Tras pulsar el botón del
mensaje de confirmación
que aparece, se borrará.

4Cuando termines, cie-
rra la tabla y guarda los

cambios. Luego, de forma
parecida, rellena la tabla

PRODUCTOS con los da-
tos que podrás encontrar
escritos en la primera ima-
gen de la página 68 de esta
misma entrega.

Sólo debes tener en cuenta
que para rellenar el último
campo, IMAGEN, debes
hacer click en él 

desplegar el menú 
y elegir la entrada .
Así, tras activar el botón

y pinchar
en , podrás selec-
cionar el archivo de imagen
que quieres asignar a este
registro: .

Luego pulsa dos veces en
y quedará así:

5Y por último, completa
la tabla PEDIDOS con

esta información:
Ten en cuenta, al introducir
datos, el efecto que tendrán
las propiedades de los cam-
pos que fijaste en el diseño
de las tablas.

Introducir datos en las tablas
Toda la información de tu

base de datos está recogida
en las tablas que posee.

Ahora, llega el momento
de obtener información es-
pecífica de ellas. ¿Quizá ne-
cesites saber en un mo-
mento dado los teléfonos
de esos clientes que reali-
zaron el último 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:

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

el botón y so-
bre . Luego, selec-
ciona y pulsa

.

2Ahora,debes indicar de
qué tablas quieres ob-

tener información. En este
caso, haz doble click sólo
en una, , y pul-
sa , aunque podrías
seleccionar varias tablas pa-
ra una misma consulta.

3Te situarás en la venta-
na de diseño. Para em-

pezar, crearás una consulta
que te muestre el Nombre,
y el Precio de los productos
de Francia. Así que ve ha-
ciendo doble click en cada
uno de estos campos

Sus nombres aparecerán en
la cuadrícula inferior:

4Usa la última columna
para poner el criterio

que filtrará la información

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

Se ejecutará la consulta, y
aparecerán los datos:

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

5Pincha a continuación
en el icono 

y ahora, añade 

para indicar que quieres
que se muestren los artícu-
los originarios de Francia y
de Alemania.
Tras ejecutar la consulta los
verás:

Nota: los operadores lógi-
cos son dos:O e Y. Si en lu-
gar de teclear la expresión

, hubieses

puesto ,
no habría aparecido ningún
artículo, 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 países simultá-
neamente.

6Ahora cambia la con-
sulta a:

Al poner criterios en co-
lumnas diferentes, todos
ellos se deben cumplir. Es

decir, bus-
cas artícu-
los con un
precio su-

perior a 20.000 pesetas, fa-
bricados en España y cuyo
nombre comience por “C”.
Ejecuta la consulta y sabrás
cuáles son:

Diseño de consultas

Ejemplos de criteriosEjemplos de criterios

Significado
Mayor, menor, igual, mayor o igual que, menor o igual que y
distinto. Se utilizan en campos numéricos.
Cadenas de caracteres que contienen la sílaba mo.
Cadenas de cinco letras, en la que la primera es una T y la
tercera y cuarta m y o.
Igual que la anterior pero con longitud indefinida.
Fechas comprendidas entre los meses de febrero y marzo.

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

Como “*mo*”
Como “T?mo?”

Como “T?mo*”
>=#1/02/2000# y <=#30/03/2000# ▲
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La manera más cómoda
de introducir datos en las
tablas de una base de datos
es a través de los formula-
rios.Mediante ellos,puedes
visualizar, añadir, modificar
y eliminar esta información
utilizando un diseño mucho
más atractivo y personali-
zado a tu gusto.

1Para crear un formula-
rio nuevo, pulsa conse-

cutivamente en los botones
y .Apare-

cerá una ventana en la que
puedes elegir el tipo de for-
mulario que quieres crear:

2El modo más rápido pa-
ra crearlos consiste en

utilizar los Autoformularios.
Así que selecciona la en-
trada denominada como

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

. Luego, pulsa
.

3Automáticamente, ob-
tendrás un formulario

en pantalla y, como elegis-
te el tipo “en columna”, en
cada pantalla aparecen los
datos de un registro:

Ahora, para hacer modifi-
caciones en su diseño, pul-
sa en el botón 

4El diseño del formula-
rio está compuesto por

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

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 

y aparecerá una ventana
con sus propiedades.

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

y cambia el valor

directamente por este otro:
.

Para ver el resultado, pulsa 

y comprueba que ahora la
imagen se ajusta al cuadro:

6Accede de nuevo al di-
seño. Para seleccionar

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

Para desplazar ambos, sitúa
el puntero, con forma de
mano extendida, sobre cual-
quiera y arrástralo:

Para mover sólo uno, ten-
drás que situar el puntero
en el cuadro superior 

7Una vez seleccionado
cualquier control, pue-

des utilizar las opciones de
formato de la barra 

para cambiar su letra, colo-
res, bordes, etc.Y, si pulsas
la tecla #, lo eliminarás.

8 Si luego quieres recu-
perar un campo elimi-

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

Selecciona el que quieres
recuperar, por ejemplo

, y pulsa $.
Volverá a aparecer en el di-
seño del formulario.

Creación de formularios

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

1Haz click consecutiva-
mente en y

. En esta ocasión, se-
lecciona la entrada llama-
da ,
la tabla y pulsa
sobre el botón .

2Desde la primera pan-
talla del Asistente, haz

click en el botón 

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

3 Luego, pulsa .
En la nueva ventana,

puedes elegir, si quieres, el
campo por el que se agru-
parán los datos. Selecciona
la entrada y
haz click en 

La agrupación se verá así:

4Vuelva a pulsar sobre
.Ahora, indica

que en cada grupo los re-
gistros se ordenen por el
código y pul-

sa . En la nueva
ventana, selecciona un es-
tilo para agrupar los datos,

, y la orientación
de la página, , y
Pulsa de nuevo .

5A continuación,elige el
diseño del informe que

quieres aplicar 
y pulsa y .
En pocos segundos obten-
drás el informe en pantalla:

6 Si quieres modificar su
diseño, pulsa ahora so-

bre el botón 

y, al igual que con los for-
mularios, utiliza la barra de
herramientas Formato 
para cambiar el color de la
letra, tamaño, estilo o bor-
des de cualquiera de los
controles que hay en el in-
forme.También podrás cam-
biarlos de posición desde
de esta misma ventana de
diseño de informes.

Creación de informes
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Justo a la izquierda 
de la barra de título,

se ve el nombre de la apli-
cación: . Los
botones sirven pa-
ra minimizar, restaurar y ce-
rrar la ventana de Access.

Haz click en un tí-
tulo y aparecerán las

opciones más habituales de
Access, mientras que una
doble pulsación despliega
el menú completo.

Escribe tu duda en 
esta lista, , y

pulsa $.Access te mostra-
rá todos los temas relacio-
nados y disponibles.

Estos botones re-
presentan las accio-

nes más habituales que se
suelen realizar.
Por ejemplo, abrir una base
de datos existente 

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

o copiarlo a través de

Para exportar in-
formación de Ac-

cess, pulsa en la f lecha de
este icono. Podrás acceder
a distintas aplicaciones:

Al pinchar en este
botón, obtienes tres

posibilidades. Con la pri-
mera, , un
Asistente analizará tus ta-
blas y las dividirá, si hace
falta, en varias, para que su-
funcionamiento sea más efi-
caz. La segunda opción,

, permi-

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

Si eres un usuario 
avanzado, utiliza es-

te botón y accederás a la
ventana de Visual Basic.

Con este icono  se
muestran las propie-

dades del objeto.

El primer botón 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:

Pulsa en uno de ellos y se
creará automáticamente.

Sirve para activar al 
Asistente de Office

para la ayuda:

La ventana de base
de datos muestra el

nombre de la base de datos
activa, , y
con los iconos po-
drás minimizarla, maximi-
zarla o cerrarla.

El botón sirve
para abrir el objeto

que tengas seleccionado,
( ), en esta ventana.
Con el segundo, ,
accedes a la ventana de di-
seño del objeto. Utiliza el
último de todos, denomi-
nado , cuando quie-
ras crear uno nuevo.

Elimina el objeto se-
leccionado.

Elige, desde aquí, el
el tipo de objeto con

el que quieres trabajar.

Con estas entradas
creas nuevos obje-

tos, en diferentes vistas. La
última activa un Asistente
que te guiará para crearlos.

Éstos son los objetos
que existen en tu ba-

se de datos. Su tipo coinci-
de con el botón seleccio-
nado en       .

El Panel de Tareas
aparece a la derecha.

Según lo que selecciones
en , po-
drás crear nuevas bases de
datos, acceder al Portapa-
peles de Office o realizar
búsquedas.

Te informa sobre la
situación actual. Por

ejemplo, ahora indica que
puedes trabajar: .
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Tras abrir cualquier
tabla, por ejemplo

utilizando el botón 

de la ventana de base de da-
tos, podrás ver la cuadrícu-
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 todavía en blanco.
Haz click en él y teclea da-
tos para añadir uno nuevo.
Con la tecla T pasas a los
distintos campos.

Al hacer click en es-
tos botones, pasas al

primer, anterior, siguiente,
último y nuevo registro res-
pectivamente.

Las barras de herra-
mientas de esta vis-

ta proporcionan funciones
para modificar,buscar y,por

ejemplo, imprimir registros.
Al pulsar el botón 

accedes directamente al di-
seño de la tabla.

Añade campos a una 
tabla desde aquí, 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

cómo se almacen sus datos,
cómo se muestran o cuál es
su funcionamiento.

Vista Hoja de datos y Vista Diseño de una tabla

En este área deben
aparecer todas las ta-

blas o consultas de las que
quieres obtener y filtrar in-
formación. En este caso,
aparece sólo una.
Si quieres añadir alguna
más, haz click en el botón 

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

Ésta es la cuadrícula
de diseño (en ver-

siones anteriores de Access
se conocía como cuadrícu-
la QBE).

En la primera de sus filas,
, debes seleccionar

el nombre de los campos
cuyos datos quieres obte-
ner. En la última fila, indicas
los criterios para filtrar la
información. En este caso,
con só-
lo se mostrarán clientes de
“Madrid” o “Barcelona”.

En estas barras en-
contrarás opciones

para el diseño de las con-
sultas. Si pulsas en el icono 

la ejecutarás y se mostrarán
los resultados en una cua-
drícula 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 diseño. No
olvides que los cambios
que hagas desde la consul-
ta se actualizarán automá-
ticamente en las tablas co-
rrespondientes.

Vista Diseño de consulta y Vista Hoja de datos
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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 pequeños iconos,

,
te colocarás en el primer,
anterior, siguiente y último
registro.Pulsando en te
situarás en un registro nue-
vo en blanco. Rellénalo y
ese registro quedará 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 botón 

y accederás a la ventana de
diseño.

En la parte central
aparecen los con-

troles que representan a los
campos, a las etiquetas des-

criptivas, imágenes, líneas,
etcétera. Desde aquí, pue-
des controlar el tamaño de
cada uno de esos elemen-
tos, su posición , valor, for-
mato, comportamiento, et-
cétera. Haz doble click en
cualquiera de ellos y visua-
lizarás, en una ventana, to-
das estas propiedades.

Vista Formulario y vista Diseño de un formulario

Al abrir un informe
y acceder a esta vis-

ta,puedes ver el aspecto de-
finitivo que tendrá el infor-
me cuando lo imprimas.

Utiliza estos iconos 
para moverte por las

distintas páginas que posee
el informe.

Estas barras presen-
tan opciones y fun-

ciones específicas 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 número de
páginas que quieres ver a la
vez, en un tamaño menor

Pulsa sobre el botón

y accederás a la ventana de
diseño del informe.

Ésta es la sección
Detalle.Es la más im-

portante y, en ella, aparecen
los controles que repre-

sentan a los campos con in-
formación.Añade más con
un click en el botón 

Utiliza las barras  pa-
ra cambiar las letras

de los controles, añadir bor-
des, o efectos especiales.

Vista preliminar y vista Diseño de un informe
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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 apoyarán grá-
ficamente tu exposición, para que no queden dudas.

M icrosoft PowerPoint
2002 se caracteriza
por ser una aplicación

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

Así, podrás apoyar todas
tus exposiciones orales con
presentaciones profesiona-
les que incluirán todo tipo
de animaciones, sonidos, ví-

deos, imágenes, tablas o grá-
ficos y que, sin ningún tipo
de duda, acabarán por cau-
tivar a la audiencia más exi-
gente.Además, el entorno
visual y totalmente intuiti-
vo de este programa te fa-
cilitará enormemente la ta-
rea de diseñar y crear las
presentaciones. Sobre todo,
teniendo en cuenta que es-
ta nueva versión de Power-
Point incluye numerosas
mejoras, tanto de manejo
como de contenido, que te
ayudarán,una vez más, a
que te superes y que pon-
drán a prueba tu imagina-

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

En definitiva, ahora más
que nunca, las presentacio-

nes diseñadas con este pro-
grama serán tu mejor argu-
mento de persuasión.

La comunicación más vi-
sual e impactante está ya a
tu alcance a escasos golpes
de ratón.

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

1Si haces click en la en-
trada denominada como

, acce-
derás a una presentación to-
talmente en blanco, para
que la diseñes justo desde
el principio.
Como a veces, sobre todo
cuando eres un principian-
te, no sabes por dónde em-
pezar, lo mejor es que pul-
ses en el comando llamado

, para
que un Asistente te guíe en
la creación de tu primera
presentación.

2En la primera ventana,
,

pulsa ahora directamente en
.Después, seleccio-

na el tipo de presentación
que ya te dispones a crear,

, y tam-
bién .
Por último, pulsa sobre el
botón .

3En la siguiente ventana,
indica el modo en el

que expondrás la presenta-
ción, ,
y vuelve a pinchar .
Ahora, especifica los datos
que, por defecto, aparece-
rán en la diapositiva:

Luego pulsa consecutiva-
mente sobre los botones

y .

4 La primera diapositiva
de la presentación apa-

recerá directamente en tu
pantalla:

Primeros pasos 58
Trabajar con texto 59
Vista Clasificador 60
Diseño de diapositivas 60
Presentación 60
PowerPoint de la A a la Z 62

Instalar Office XP Nº 78
Microsoft Word 2002 Nº 79
Microsoft Excel 2002 Nº 80
Microsoft Access 2002 Nº 81
Microsoft PowerPoint 2002 Nº 82
Microsoft FrontPage Nº 83
Publisher y otras aplicaciones Nº 84
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Si haces click en la pestaña
del panel izquier-

do, podrás ver en miniatu-
ra todas las diapositivas que
esta presentación tiene:
Sólo tienes que hacer doble
click sobre cualquiera de
ellas, por ejemplo en la
cuarta 

y te situarás en ella.

5Al utilizar el Asistente
de contenido, éste ha

aplicado a tu presentación
una plantilla determinada,

que ha dado a tus diaposi-
tivas un fondo determina-
do, un tipo de letra y unos
colores. No obstante, esto
podrás cambiarlo. Para ello,
despliega la lista de la par-
te superior del Panel de Ta-
reas  
y elige la entrada llamada

. Aho-
ra, en la parte inferior, verás
un gran número de planti-
llas a aplicar:

6 Localiza ahora,de entre
todas, la que tiene un

aspecto como éste: y haz click en ella.Automá-
ticamente, la apariencia de
todas tus diapositivas cam-
biará. Compruébalo en el
panel izquierdo de la ven-
tana de PowerPoint:

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

1Si 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 pestaña

del panel iz-
quierdo. Podrás ver por de-
bajo el texto correspon-
diente a cada diapositiva:

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

2 Seguidamente, selec-
ciona el texto que quie-

res cambiar 

y teclea directamente el
nuevo: .
Si te fijas en la diapositiva
de la derecha, podrás ver el
cambio:

3Además, si quieres cam-
biar o borrar todo el

texto de una diapositiva,
puedes seleccionarlo pre-
viamente al pinchar en el
icono de su izquierda:

Luego, teclea el nuevo o
pulsa #, según lo que quie-
ras hacer.

4Cuando veas estos sím-
bolos delante de las lí-

neas de texto 

significa que se trata de un
texto con viñetas. Para aña-

dir más viñetas, sitúate jus-
to al final de una línea de
este tipo 

y pulsa la tecla $. Inclui-
rás una nueva:

Teclea algo,

y verás la viñeta en la dia-
positiva a todo color:

5También puedes añadir
texto directamente a la

diapositiva,para así también
poder cambiar su formato.
Para ello,haz click en el tex-
to a cambiar 

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

Sólo tendrás que seleccio-
nar lo que quieres cambiar
y añadir lo nuevo:

6Para modificar su for-
mato, selecciona pri-

mero el texto a modificar:
Despliega el menú 
y elige . Luego,en
la ventana que aparece, se-
lecciona por ejemplo el es-
tilo , el tamaño de le-
tra y el color de fuente

. Después, pulsa
en y verás el cambio:

7También puedes cam-
biar la posición del tex-

to respecto a la diapositiva.
Para ello, sitúa el puntero
del ratón sobre el borde 

y pincha y arrastra. Cuando
sueltes, quedará en esa mis-
ma posición:

Trabajar con el texto 
de las diapositivas
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Una de las utilidades de es-
te tipo de vista es la de aña-
dir y eliminar diapositivas de
una presentación existente,
duplicarlas o cambiarlas de
posición.Aprende cómo ha-
cerlo con este sistema.

1Para pasar a esta vista,
haz click en el icono 

de la parte inferior de la
ventana y verás en minia-
tura todas las diapositivas
de la presentación:

2 Si ahora quieres elimi-
nar una, pincha en ella 

y pulsa #. Desaparecerá.
Para cambiarla de posición,
haz click sobre ella 

y, manteniendo pulsado el
botón izquierdo del ratón,
arrástralo hasta justo la nue-
va ubicación:

Luego suelta y allí quedará
colocada:

3 Si lo que quieres es du-
plicar una diapositiva

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

4Para añadir una nueva,
haz click en la diaposi-

tiva detrás de la que quie-
res que aparezca, por ejem-
plo en la 2.Y pulsa las teclas
¡+i.Allí se insertará:

Nota: todo esto podrás ha-
cerlo, alternativamente, en
esta nueva versión de Po-
werPoint mediante las dia-
positivas en miniatura que
aparecen al hacer click so-
bre la ficha denominada

de la vista Normal.

Vista Clasificador 
de diapositivas

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

1Pasa a la vista Normal
con un click en 

y sitúate sobre la diapositi-
va cuyo diseño quieres mo-
dificar, por ejemplo la nú-
mero 3 que está en blanco:

2 Luego, despliega la lis-
ta situada en la parte su-

perior del Panel del Tareas

y elige la entrada llamada

Por debajo, verás distintos
diseños:

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

aspecto 

y  el diseño de la diapositi-
va cambiará a uno con títu-
lo y organigrama:

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

4Haz doble click sobre
el tercero y quedará así:

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

5Para inser-
tar más círculos,pincha

en el icono de la
nueva barra de herramien-

tas que ha
aparecido:

y
así obten-
drás uno:

6Añade otros objetos dis-
tintos a los del diseño

(título y organigrama) al
desplegar la lista superior
del Panel de Tareas y elegir

.
Luego, teclea el tipo de imá-
genes a localizar, , y
pulsa .

Nota: encontrarás objetos
como tablas o gráficos, en
el menú .

7De entre las imágenes
encontradas 

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

Además, la nueva caracte-
rística de diseño automáti-
ca hace que la diapositiva
ajuste el tamaño de los ob-
jetos para que no se sola-
pen en ella.

El diseño de las diapositivas
Una vez creada tu pre-

sentación, tendrás que mos-
trarla a tu audiencia de la
manera más profesional a
toda pantalla, pasando de
una diapositiva a otra, por
ejemplo con un click de ra-
tón. Hazlo con estos pasos:

1Vuelve  a desplegar la
lista del Panel de Tareas

y establece en ella el valor
.

Luego, en la lista de efecto
que aparece por debajo, se-
lecciona uno de los nuevos
efectos de esta versión 

la velocidad de éste 

y activa también la casilla
de verificación 

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

2 Seguidamente, pincha
justo sobre el botón

, coló-
cate en la primera diaposi-
tiva y pulsa en 

Automáticamente, comen-
zará la presentación de to-
das las diapositivas, cada
una de ellas se mostrará en
pantalla con este efecto de
presentación:

3 Sigue haciendo click y
se irán mostrando todas

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

Presentación de diapositivas
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PowerPoint 2002 de la A a la ZPowerPoint 2002 de la A a la Z

En la barra de título 
se ve el nombre del

programa, ,
y también el de la presen-
tación que tienes abierta:

. Los
iconos sirven para
minimizar, restaurar y cerrar
este programa.

Desde la barra de
menús, puedes ac-

ceder a todas las funciones
de esta aplicación.

Escribe una pregun-
ta ahora en esta lista,

, pul-
sa $ y PowerPoint te mos-
trará todos los temas rela-
cionados con ella:

En la barra de herra-
mientas tienes ico-

nos que representan algu-

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

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

Este panel aparece 
sólo en la vista Nor-

mal (       ). Si haces click so-
bre su primera pestaña,

,visualizarás sólo el
texto de las diapositivas de
la presentación sin ningún
tipo de formato:

Si, por el contrario, pinchas
en la segunda, ,
obtendrás 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 área de tra-
bajo de PowerPoint

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

La barra de despla-
zamiento sirve para

que te muevas por las dia-
positivas de una presenta-
ción. Con sus iconos 

te sitúas en la diapositiva
anterior y siguiente.

Según lo que hayas 
seleccionado en la

lista del Pa-
nel de Tareas, podrás crear
una nueva presentación, ac-
ceder al Portapapeles, bus-
car texto, insertar imágenes,
cambiar el diseño y el esti-
lo de las diapositivas o per-
sonalizar la animación y la
transición de éstas.

Si pulsas en el pri-
mer icono , te si-

tuarás en la Vista Normal,

cuya apariencia coincide
con la de la imagen supe-
rior. El segundo , co-
rresponde a la Vista Clasifi-
cador de Diapositivas y te
enseña todas ellas en mi-
niatura. El último , co-
rresponde al modo presen-
tación y te muestra ésta a
pantalla completa.

Aquí 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, sabrás en qué

diapositiva estás situado,
, y el total

existente: .
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Habrás oído decir que FrontPage es un programa de creación
web fácil e intuitivo. Pero no es sólo eso. Esta aplicación 
combina la sencillez con utilidades y resultados profesionales
que te permiten diseñar sitios web completos, en toda “regla”.

Y a quedan lejos aquellos
tiempos en los que di-
señar una página web

era algo muy complicado y
sofisticado, sólo al alcance
de audaces y expertos pro-
gramadores.

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

formáticos, puede llegar a
crear vistosas y funcionales
páginas web.

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

tión de todas las páginas
que lo componen.Así que
ya sabes, ¡no te lo pierdas!

Con esta palabra,“web”,
FrontPage designa a un gru-
po de páginas diseñadas 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,
podrás insertar auto-
máticamente vínculos
entre las páginas que lo
forman y aplicar temas
(formatos) a todo el con-
junto. O si cambias el tí-
tulo de una página, los bo-
tones de las barras de
vínculos que te lleven a ella
también lo harán. ¡Todo un
avance de automatización!

1En el Panel de Tareas de
la derecha puedes en-

contrar dos entradas que te
permiten crear una sola pá-
gina o un sitio web com-
pleto desde el principio:

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

En este caso,haz click sobre
.

2Obtendrás una lista con
todas las plantillas y

Asistentes que existen para
crear sitios web:

Selecciona ahora la entrada
,

comprueba que tu web se
llama 
y pulsa sobre .

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

rezca la ventana principal
del Asistente, pincha sobre
el botón . Activa
las casillas correspondien-
tes a las páginas principales

Construye tu web 66
Modifica tus páginas 67
Barras de vínculos 68
Aplica otros efectos 68
Publica tu web en la Red 68
FrontPage de la A a la Z 70

Instalar Office XP Nº 78
Microsoft Word 2002 Nº 79
Microsoft Excel 2002 Nº 80
Microsoft Access 2002 Nº 81
Microsoft PowerPoint 2002 Nº 82
Microsoft FrontPage Nº 83
Publisher y otras aplicaciones Nº 84

Construye
tu web
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que quieres que contenga
tu sitio web:

Luego pulsa .

4 Indica ahora los temas
que tendrá tu página

principal (la requerida) 

y pincha . Luego,
determina los vínculos que
incluirán las páginas “Pro-
ductos” y “Servicios”

y vuelve a pinchar en  el bo-
tón .

5Como las páginas “Pro-
ductos” y “Servicios” te

llevarán luego cada una a
otras tres páginas, indica lo
que tendrán éstas 
y entonces pulsa .

Ahora, determina la infor-
mación de la página “Tabla
de contenido”,

y pulsa .

6Después, indica la in-
formación que inclui-

rán todas las páginas 

pulsa , activa el
botón de opción 

para que el icono amarillo
lo muestren las páginas que
no están terminadas y pin-
cha otra vez .

7Ahora, teclea los datos
de tu organización,

y pulsa el botón 
de ésta y de la siguiente
ventana que has de rellenar:

En la nueva ventana,puedes
elegir el tema a aplicar a tu
web. Para ello, pincha pri-
mero en .
Luego, selecciona el nom-
bre del tema, , acti-
va las casillas 

y pulsa .Ya puedes
pulsar consecutivamente
en y y es-
perar unos segundos hasta
que FrontPage cree tu web.

8Una vez creado, haz
click en el icono 

y podrás ver la estructura
jerárquica de las páginas
que forman tu sitio web:

9Como ves, la página
“Productos” te lleva a

otras tres, que tratan con
más detalle cada producto.
Si quisieras añadir una nue-
va referente a un cuarto
producto, tendrás que ha-
cer click, con el botón de-
recho del ratón, en aquella
de la que va a depender:

Luego pincha en las entra-
das y .

10 Automáticamente,
aparecerá una cuar-

ta página:
Para cambiar el título que
luego mostrará como con-
tenido, haz click en ella y

luego presiona 2:

Teclea el nuevo título y pul-
sa $, para fijarlo:

Nota: para eliminar una pá-
gina,haz click sobre su sím-
bolo y pulsa la tecla #.

El Asistente ha creado pa-
ra ti la estructura funda-
mental del sitio web y los
vínculos entre las páginas.

Ahora, tú debes teclear el
contenido de cada una y
comprobar su funciona-
miento de esta manera:

1Desde la ventana de ex-
ploración, realiza ahora

una pulsación sobre la pá-
gina principal:

Así, accederás a la vista  de-
nominada Normal 
desde donde podrás modi-
ficar esta página.

2Para empezar, añade
una imagen con el lo-

gotipo de tu empresa. Para
ello, haz doble click donde
se te indica:

Luego, en la ventana que
aparece, sitúate en la pes-
taña y determina la
ubicación de la imagen que
vas a insertar 

utilizando, para ello, el bo-
tón .Pulsa 
y verás el resultado:

3 Luego, haz doble click
sobre el primer texto,

,
y, en la ventana que apare-
ce, teclea algo nuevo:

Luego,pulsa ,para fi-
jarlo en la página:

Repite el proceso con el
resto de los comentarios de
la página.

4 Si te desplazas ahora a
su parte inferior,podrás

ver los datos personales
que indicaste que se debía
añadir en todas las páginas:
Haz click sobre uno de es-
tos datos 

con el botón derecho del
ratón y elige . Lue-
go, establece el formato
y pulsa . Verás el
cambio:

Además, si pasas a otra pá-
gina, pulsando en 

mientras mantienes pulsa-
do ¡, comprobarás que ha
cambiado en todas las pá-
ginas. De igual forma, logo-
tipo y comentario también
están en esta página:

Modifica el contenido 
de tus páginas
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Publica tu sitio web en la Red con FrontPagePublica tu sitio web en la Red con FrontPage

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. Éste puede pro-
porcionártelo tu ISP (Proveedor
de Servicios de Internet) o pue-
des encontrar en la Red com-
pañías que suelen ofrecer este
espacio de forma gratuita. De
cualquier modo, puedes “su-
bir” tu sitio web a la Red así:

1Guarda primero todos los
cambios realizados con un

click sobre el icono 

sitúate en la página principal
de tu sitio web, ,
y entonces pulsa en el icono

2 Ahora, teclea el lugar de
destino para tu web (el

que te haya asignado tu ISP) 

y pulsa el botón . Se-
guidamente, teclea tu nombre
de usuario y la contraseña
asignados al obtener el aloja-
miento en Internet:

Luego, vuelve a pulsar sobre
el botón de esta últi-
ma ventana.

3 En la que aparece ahora,
pincha directamente so-

bre y espera pa-
cientemente a que se realice
la transferencia de archivos:

4 Cuando termine, Front-
Page te avisará de ello:

.
Pulsa en y accede con tu
navegador a la dirección de tu
página web. Allí encontrarás
publicado tu sitio web.

Estas barras te permiten
moverte entre las distintas
páginas del sitio web y la
mayoría han sido incluidas
por el Asistente. No obs-
tante, si quieres cambiarlas
o añadir algunas nuevas, si-
gue este método:

1Pasa a la primera página
con un click en su pes-

taña, , y comprue-
ba que, justo bajo el título,
hay una zona reservada pa-
ra una barra de vínculos:

2Haz doble click sobre
ella y, en la ventana que

aparece 
activa el botón de opción

y la casilla
.

3 Luego, pulsa y
comprobarás que apa-

recen vínculos a las páginas
que dependen directamen-
te de la principal y esta mis-

ma (aunque en otro color
para indicar que ahora te
encuentras en ella):

4 Luego, pasa a la página
, haz doble

click sobre su título 

establece estos valores 

y pulsa el botón ,pa-
ra comprobar que el título
ha cambiado:

Además, si pasas a la página
principal, comprobarás que
el título de los botones que
hacen referencia a la pági-
na “Secciones” también se

ha modificado,de forma au-
tomática, sin necesidad de
que tú hagas nada:

Barras de vínculos
FrontPage incorpora efec-

tos que “animan”tu página.
A continuación, crearás un
texto en movimiento,un bo-
tón activable y una transi-
ción en la página principal.

1Sitúa el cursor en la zo-
na por donde quieres

que aparezca el texto 

despliega el menú y
elige . Lue-
go, marca la entrada llama-
da y a su
derecha elige .
Pincha en .

2Ahora, escribe el texto
al que dotarás de movi-

miento, ,
deja el resto de las opcio-
nes como aparecen y pulsa
en el botón .
Para ver el resultado, haz
click en y en ese
momento, aparecerá la mar-
quesina desplazándose:

3Haz click ahora en la fi-
cha , sitúa el

cursor aquí 
y repite el paso 1, pero eli-
ge la entrada .
Luego, pulsa .

4En la nueva ventana, te-
clea 

y pulsa sobre .Des-
pués, pincha en

y consecutivamente sobre

, y en el botón
. Asegúrate de que

los colores seleccionados
son 
y .
Pincha luego .

5Para ver el efecto,pulsa
la pestaña y

comprobarás que el botón
creado, , cambia
de color al situarte sobre él:

Además, si lo pulsas, te lle-
va a la página “Servicios”:

6Aparte de los elemen-
tos dinámicos que pue-

des insertar en tu sitio web,
también puedes crear otros

efectos que
se ven sólo
al acceder a
una deter-
minada pá-
gina de tu

web,como,por ejemplo,un
efecto de transición. Para
crearlo, sitúate primero en
la página , luego
despliega el menú llamado

y elige la entrada
.

7 Seguidamente, en la
ventana que aparece,eli-

ge el efecto de transición en
cuestión, , el mo-
mento en que se ejecutará,

,
(al acceder a la página Prin-
cipal de tu sitio web) y el
tiempo que durará:

8 Luego, pulsa en el bo-
tón , en la pes-

taña ,pasa a la pá-
gina “Productos” con un
click justo sobre su pesta-
ña, , y vuelve a
pulsar .
Ya desde esta página, vete
de nuevo a la página prin-
cipal,haciendo click en uno
de los hipervínculos

y comprueba que la página
actual se va difuminando

hasta aparecer la principal.

Aplica otros efectos 
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FrontPage 2002 de la A a la ZFrontPage 2002 de la A a la Z

En la barra de tí-
tulo aparece siem-

pre el nombre de esta apli-
cación, , se-
guido de la ruta en la que
se encuentra la página del
sitio web que tienes activa:

Accede a todas las
funciones de Front-

Page, a través de la barra de
menús.

Sólo tendrás que es-
cribir tu duda en es-

ta lista, , pul-
sar la tecla $ y el progra-
ma te mostrará todos los
temas que tiene relaciona-
dos con ella:

En la barra de he-
rramientas Estándar

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 páginas
web. Por ejemplo, cambiar
el tipo, tamaño, color y es-
tilo de la letra.

En la vista
podrás

ver, modificar y
crear cualquiera
de tus páginas.
La vista 
te presenta, en
forma de directo-

rio, la estructura actual de
tu sitio web.
La tercera vista, llamada

te permite visualizar infor-
mes que te indican los vín-
culos que existen en las pá-
ginas o cuáles son las que,
por ejemplo, tardarán más
en cargarse.
Por su parte, la vista 

te muestra un gráfico con
la estructura jerárquica de
las páginas del sitio web.
Asimismo, la quinta de las
vistas, denominada 

te ofrece un “mapa” de los
hipervínculos de tu sitio. La
última de todas,

te indica el estado, priori-
dad y nombre de cada una
de las tareas de tu sitio web.

Cada una de estas
pestañas correspon-

de a una página distinta de
tu sitio web. Sólo has de
pinchar en una y se mos-
trará su contenido. El icono
de la derecha, , sirve pa-
ra cerrar esa página.

Éste es el conteni-
do de tu página web

activa. Desde este área pue-
des modificar directamen-
te cualquier página.

Pincha en la pesta-
ña y podrás

editar y modificar el conte-
nido de la página activa.
Con la segunda pestaña,

, verás el código
HTML de esa misma página.
Y con la última de las fi-
chas, , tendrás
una idea de cómo quedará
la página cuando esté pu-
blicada en la Red.

Utiliza las barras de
desplazamiento pa-

ra moverte por una página.

Según el conteni-
do de la lista supe-

rior del Panel de Tareas,
,

podrás crear páginas web,
utilizar el Portapapeles de
Office o buscar texto en tu
sitio web.
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L os CDs de instalación
de Office XP incorpo-
ran programas poco co-

nocidos, pero no por ello
menos interesantes o útiles.

Nosotros en esta última
entrega hemos querido re-
copilar para ti en una lista
los que consideramos más
prácticos,significativos y ori-
ginales. El primero que des-
tacamos se denomina Mi-
crosoft Publisher.

Ésta es una herramienta de
maquetación diseñada para
que crees publicaciones pro-
fesionales de una manera rá-
pida y sencilla. A partir de
ahora, diseñar folletos, bole-
tines, calendarios y tarjetas
de presentación o navideñas
no representará ningún pro-
blema para ti.

Las otras utilidades se de-
nominan Microsoft Office
Media Content, Office Do-
cument Imaging,Asistente
para guardar la configuración
y Snapshot Viewer.

Con el primero,podrás or-
ganizar perfectamente la am-
plia lista de imágenes que es-
te programa instalará 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,podrás exportar la con-
figuración de tus aplicacio-

nes Office a cualquier PC.Y,
por último, usa el visor
Snapshot, para visualizar y
enviar sin problemas,por co-
rreo electrónico, los infor-
mes de tus bases de datos en
Access.

Lo que te hemos expuesto,
es el último “temario”del cur-
so de Microsoft Office XP.Así
que aprende las últimas lec-
ciones, porque son para ob-
tener “nota”.

Instalar Office XP Nº 78
Microsoft Word 2002 Nº 79
Microsoft Excel 2002 Nº 80
Microsoft Access 2002 Nº 81
Microsoft PowerPoint 2002 Nº 82
Microsoft FrontPage Nº 83
Publisher y otras aplicaciones Nº 84

El curso de Office
XP está dando sus
últimos coletazos, 
así que dispónte a
emprender esta 
última etapa. Hazlo
con todo el ímpetu
del mundo, ya que
esta suite “escon-
de” unas últimas 
sorpresas que te
asombrarán. Es el
mejor colofón.

Microsoft Publisher 2002Microsoft Publisher 2002

Los ficheros que creas
con Publisher se denomi-
nan publicaciones, y tienes
varias formas de iniciar una
publicación. Por ejemplo,
utilizar los diseños que es-
te programa incorpora o
también crear tu propia pu-
blicación desde el princi-
pio, sin ninguna ayuda.

Sigue leyendo y aprende-
rás la manera de llevar a ca-
bo los dos métodos.

1Si optas por crear una
publicación en blanco

desde el principio, accede

al menú y seleccio-
na la entrada . Des-
pués,asegúrate de que la lis-
ta superior del Panel de
Tareas de la izquierda mues-
tra una entrada como esta

,
y de que la lista que hay por
debajo contiene el valor 

2Así, en la parte inferior,
podrás ver todos los ti-

pos de publicaciones que
puedes utilizar:

También hay ejemplos de
ellos en el panel derecho:Tu primera publicación

Microsoft Publisher 2002 48
Publisher de la A a la Z 51
Office Media Content 52
Document Imaging 52
Guardar la configuración 54
Snapshot Viewer 54
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3No obstante, la crea-
ción de una publica-

ción así, desde el principio,
supone mucho tiempo y
trabajo. Por esta razón, 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 

y podrás ver, por debajo de
ella, una lista de todos los
tipos o categorías de publi-
caciones disponibles:

4Algunas de estas cate-
gorías muestran un pe-

queño triángulo a su iz-
quierda: . Esto
viene a decir que contiene

categorías adicionales. Para
ver éstas, sólo debes hacer
click sobre el nombre de la
categoría, , y
aparecerán:

5Un prospecto es una
publicación de una pá-

gina diseñada para anunciar
un evento o acontecimien-
to especial. Por esta razón,
debes crearla con un for-
mato que llame la atención.
Publisher incorpora planti-
llas que te ayudan a diseñar
rápidamente un prospecto
atractivo. Para usarlas, haz
doble click sobre el nombre
de la subcategoría que me-
jor defina tu propósito, por
ejemplo , y, en
el panel derecho, verás los
diseños que puedes utilizar.

6Para se-
guir el

ejemplo,haz
doble click
justo sobre
el prospecto
que tiene es-
ta apariencia:
Automáticamente, aparece-
rá la publicación:

También puedes utilizar Pu-
blisher para crear un sitio
web. Mediante los efectos
llamativos que es posible
aplicar con esta herramien-
ta, tus páginas web serán
verdaderamente atractivas.
Para ello, asegúrate ahora
de que la lista que hay en la
parte superior del Panel de
Tareas muestra la entrada

y después, en la lista infe-
rior, selecciona la categoría

. Así, en el pa-
nel derecho, podrás ver nu-
merosas plantillas para di-
señar tu sitio web. El resto
del proceso de creación es
similar al de cualquier otra
publicación de Publisher.

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:

.
Además, por debajo, se
muestran distintas opciones
de configuración de las pá-
ginas que, por otra parte,
también variarán depen-
diendo del tipo de publica-
ción que hayas elegido. Si-
gue leyendo y aprenderás a
utilizar estas opciones.

1Justo por debajo de tu
publicación, aparecerá

un símbolo que te indica el
número de páginas que és-
ta contiene.En este caso só-
lamente hay una:

Si pinchas en el icono 

que aparece en el Panel de
Pareas, indicarás al progra-
ma que quieres incluir los
datos del cliente y, a conti-
nuación, el programa aña-
dirá automáticamente una
segunda página 
con esa información.

Para situarte en ella, sólo
has de hacer click justo so-
bre este segundo icono:

Nota: para añadir rápida-
mente una página de forma
manual, pulsa la combina-
ción de teclas ¡+ +n.
Justo detrás de la página
que tengas seleccionada,
por ejemplo tras la segun-
da página

aparecerá una nueva en
blanco para que la diseñes:

Si quieres eliminarla,márcala

vete al menú y elige
. Desaparecerá.

2Haz click ahora en la
entrada 

y podrás ver una larga lista
con nombres
de combina-
ciones de co-
lores para apli-
car al fondo, a

las líneas que existan o que
traces en la página, para el
texto, etcétera:

Al elegir una de estas com-
binaciones, se aplicarán to-
dos sus formatos de una so-
la vez a toda la publicación.

3 Selecciona ahora una
de ellas, por ejemplo

,y  com-
prueba el resultado en, por
ejemplo, la parte inferior de
la primera página:

4Muy importante es tam-
bién la elección de las

fuentes que utilizarás en la

publicación. Usar letras
grandes o decorativas atrae
rápidamente la atención del
lector.Además, siempre de-
bes mantener cierta cohe-
rencia entre las distintas le-
tras que utilizas en una
misma publicación.

Por ello, lo mejor es
que emplees las
combinaciones de
letras que Publisher
incorpora.Así que,
pincha justo sobre
la entrada 
y las visualizarás:

5Haz click en la
que te guste:

Así la combinación
de letras se aplicará
en el texto de tus
páginas:

Personaliza el diseño 
de la publicación
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Al igual que el diseño, el
contenido de tu publica-
ción ha de causar el mayor
impacto posible.Así 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 líneas y en el to-
no adecuado. Esto queda,
obviamente, a tu elección.

Nosotros te enseñamos la
manera en que debes in-
troducir el texto.

1Haz click en el marco
donde quieres insertar

el texto 

y todo su contenido que-
dará marcado:

Teclea directamente el nue-
vo texto:

Nota: si no puedes leerlo
bien, pulsa la tecla 9 y el
zoom aumentará el por-

centaje de la zona donde es-
tás situado:

2También, aparte de los
marcos de texto que la

plantilla incluye, puedes
crear otros nuevos en cual-

quier posición de la página.
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 posición exacta donde
colocarás el cuadro:

3Cuando sueltes, apare-
cerá allí:

Teclea lo que quieras:

No olvides utilizar la barra
de herramientas superior

para aplicar, de la forma ha-
bitual,distintos tipos de for-
matos a lo que has escrito.

4También puedes mover
el texto de lugar. Para

ello, pincha en el borde del
cuadro de texto 

y arrástralo hasta el lugar
de destino:

5Cuando un marco con-
tiene más texto del que

puede alojar, se dice que

existe un desbordamiento
de texto. Éste continúa en
el marco, pero no puedes
verlo. Es el caso de este
marco:

El símbolo inferior, ,
te indica que contiene tex-
to que no se ve.

6Puedes conseguir que
ese texto pase a otro

marco en el que quepa.Pri-
mero, créalo:

Después, selecciona el pri-
mer marco, y seguidamen-
te pincha en el icono 

Luego, haz click en el mar-
co de destino, donde apa-
recerá el texto sobrante 

y, automáticamente, el tex-
to que antes no cabía en el
primero,“invadirá”así el se-
gundo:

Si más tarde eliminas pala-
bras de cualquiera de los
cuadros, el resto del texto
se irá ajustando al primero
de los cuadros.

Trabaja con el texto

También suele tener un
gran impacto visual el in-
sertar imágenes en la pu-
blicación.Aparte de las que
se instalan por defecto,pue-
des disponer de muchísi-
mas más, si empleas Media
Content.

La forma de instalar esta
herramienta de Office XP,
la encontrarás detallada en
el apartado “Microsoft Of-
fice Media Content”.

1Despliega la lista supe-
rior del Panel de Tareas

y elige la entrada llamada
.

Luego, teclea un criterio de
búsqueda de imágenes 

y pulsa en el botón .
Las imágenes relacionadas
con ese tema aparecerán
por debajo.

2Haz click ahora en la
que quieres insertar:

Cuando aparezca en la pá-
gina, pincha sobre ella y si-
túala en el lugar apropiado:

3Al llegar a este punto,
puedes elegir el modo

en el que el texto se distri-
buirá alrededor de ella. Pa-
ra ello, haz click con el bo-
tón derecho del ratón sobre
la imagen, elige la entrada

y luego si-
túate en la ficha .

4Así, ahora si pinchas so-
bre la opción  

el texto se distribuirá alre-
dedor de la imagen:

Con esta otra opción 

consigues éste otro efecto:

5Esta aplicación pone
también a tu disposi-

ción otros elementos de-

corativos que también per-
siguen llamar la atención.
Para llegar a ellos, primero
haz click en el icono 

y elige, de entre los exis-
tentes,el tipo de objeto que
quieres insertar:

Por ejemplo el denominado
.

6 Luego, en el panel de-
recho, realiza una doble

pulsación sobre el elemen-
to en cuestión 

y se insertará en la página,
“heredando”el formado que
aplicaste en ella:

Trabaja con imágenes y objetos

Imprime tus publicacionesImprime tus publicaciones

Aunque puedes configurar e
imprimir cualquier publicación
a través de los comandos

e ,
que hay en el menú ,
Publisher dispone de una fun-
ción que te permite preparar
archivos para llevar a cabo

luego la impresión en talleres
profesionales. Accede ahora a
ella pinchando consecutiva-
mente en las entradas ,

y sobre
.

Un Asistente te irá guiando en
este sencillo proceso.
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Microsoft Publisher de la A a la ZMicrosoft Publisher de la A a la Z

En la barra de títu-
lo siempre verás el

nombre de la publicación
que tienes ahora abierta:

(los archivos
creados con Publisher se
denominan publicaciones),
seguido del de la aplica-
ción: .

Desde la barra de 
menús, puedes ac-

ceder a todas las funciones
y herramientas del progra-
ma Publisher. Si haces un
solo click en uno de sus ró-
tulos, se mostrarán las op-
ciones más utilizadas de ese
menú. Con un doble click
aparecerán todas.

La ayuda de Office 
XP viene ahora más

completa y accesible que
nunca.Teclea tu duda en es-

ta lista, , pulsa
$ y el programa te mos-
trará todos los temas de la
ayuda que están relaciona-
dos con ella.Además, todas
tus consultas se van acu-
mulando en esta lista, y con
sólo desplegarla podrás se-
leccionarlas, sin necesidad
de volver a teclearlas.

En la barra de he-
rramientas Estándar,

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-

ción, 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 completarán tus publi-
caciones. Por ejemplo, ta-
blas, imágenes, formas, cua-
dros de texto y muchos
otros objetos.

El Panel de Tareas
aparece a la izquier-

da de la ventana y, según el
valor que muestre su lista
superior 

podrás crear nuevas publi-
caciones, utilizar el Porta-

papeles de Office, buscar
texto, insertar imágenes,
cambiar la configuración,el
diseño, la combinación de
colores y las fuentes de tus
publicaciones, o utilizar es-
tilos y formatos,y combinar
correspondencia.

Ésta es la zona de
trabajo. Desde ella,

podrás ver y modificar to-
da tu publicación.

Utiliza las barras de
desplazamiento pa-

ra moverte por las distintas
zonas de la página activa de
tu publicación.

En la barra de Estado
hay un icono por ca-

da página de la publicación:

Si tuvieras varias páginas en
una misma publicación

bastaría con un click en
uno de ellos para visualizar,
en la zona de trabajo (        ),
su página asociada.
Además, si haces doble
click en el icono 

obtendrás un menú 
que te per-
mite modifi-
car el espa-
cio que hay
entre los ca-
racteres o la
posición e
inclinación
de los dife-
rentes cua-
dros de tex-
to que haya.
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Microsoft Office Media ContentMicrosoft Office Media Content

Microsoft Office Document ImagingMicrosoft Office Document Imaging

Al instalar Office XP, ten-
drás por defecto imágenes,
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 más de 24.000 ficheros
de este tipo,que puedes uti-
lizar para perfeccionar tus
páginas web, presentacio-
nes o documentos.

Obviamente, puedes ac-
ceder a ellas directamente
desde el CD. Pero esto de
poco te servirá si lo que
quieres es, por ejemplo, lo-
calizar sólo las fotos de flo-
res que hay en el CD.

Para poder realizar bús-
quedas desde cualquier
aplicación Office, debes
proceder primero a la ins-
talación de Office Media
Content. Hazlo así, de la si-
guiente manera:

1Introduce el CD-ROM
de Media Content en la

unidad correspondiente y,
cuando se ejecute el Auto-
Run, obtendrás una venta-
na como ésta:

Determina en ella dónde se
debe instalar el programa,
por ejemplo en la carpeta

,
y  luego pulsa .

2En la ventana que ahora
aparece,activa la casilla

y luego vuelve a pinchar en
.A continuación,

haz click en el icono 

y tendrás varias opciones
disponibles:

3 Si haces click en la se-
gunda de las existentes,

, se
copiarán todos los ficheros
en tu disco duro.Pero si por
ejemplo eliges la cuarta,

, no
lo harán y, cuando vayas a
utilizarlas, Office te pedirá
el CD de Media Content. És-
ta es una opción más lenta,
pero a considerar si no dis-
pones de espacio suficien-

te en disco para albergar
24.000 archivos nuevos.

4 Luego, pulsa 
y comenzará el proce-

so de instalación. Ten en
cuenta que éste puede du-
rar varios minutos.

5Ya está todo instalado y
puedes utilizar las nue-

vas imágenes desde cual-
quier aplicación Office XP.
Así que abre Microsoft Pu-
blisher y, desde la publica-
ción 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 así:

.

6Antes de instalar Media
Content, si tecleabas es-

ta búsqueda 

y pulsabas , obtenías
sólo una pocas imágenes
disponibles:
En cambio ahora aparece-
rán muchísimas más.

7Además, si ahora haces
click sobre la entrada

, de la parte
inferior del Panel de Tareas,
accederás a la Galería mul-
timedia de Microsoft. En
ella, haz click en el icono 

y podrás ver en distintas
carpetas como están clasi-
ficadas las imágenes. Éstás
son algunas:

8 Selecciona una de ellas,
, y podrás ver

en el panel derecho las
imágenes que contiene:
Nosotros, obviamente, sólo
te ofrecemos una escueta

muestra. Haz click en cual-
quiera de ellas con el botón
derecho del ratón, y obten-
drás un menú con muchas
posibilidades para, por
ejemplo, copiar y clasificar
tus imágenes.

Esta aplicación 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 sólo esto, además, si
combinas adecuadamente
estas dos herramientas, po-
drás ejecutar el reconoci-
miento óptico de caracteres
(OCR), es decir, convertir
imágenes digitalizadas con
texto en caracteres reales.
Y también copiar el texto
“reconocido” a Microsoft
Word, leer un documento

digitalizado como un docu-
mento cualquiera, así como
reorganizar las páginas de
documentos digitalizados y
guardarlas todas en un úni-
co fichero.

Obviamente,para todo es-
to, tendrás que disponer de
un escáner.

1Antes de nada, debes te-
ner en cuenta que esta

utilidad sólo estará dispo-
nible si, durante la instala-
ción de Office XP,en la ven-
tana que muestra este
aspecto 

hiciste click en la casilla

e indicaste que querías ins-
talar la función llamada

.

Nota: en la entrega del nú-
mero 78 de este curso, en-
contrarás información de-
tallada sobre los distintos
modos de instalar los ele-
mentos de Office XP.

2Accede a través del me-
nú Inicio a la aplicación

y
obtendrás su ventana prin-
cipal. Lo primero que vas a
hacer es comenzar la digita-
lización de un documento,
así que asegúrate de tener
correctamente conectado tu
escáner y haz click en 

De esta manera, accederás
directamente a la herra-
mienta Microsoft Office Do-
cument Scanning.

3Automáticamente, apa-
recerá una ventana co-

mo ésta:
Activa las casillas que con-
sideres oportunas y, si tie-

nes varios escáneres, pulsa
el botón , para
que puedas seleccionar el
que estás utilizando.

4 Luego,marca la entrada
, para que

los resultados al utilizar
OCR sean mejores y pulsa

5Aparecerá una pantalla
que te indica que se va

a iniciar la digitalización del
documento:

▲
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Asistente para guardar la configuración

Pulsa y el software
asociado a tu escáner se
pondrá en funcionamiento.

6Desde este punto, has
de seguir los pasos que

habitualmente realizas al es-
canear documentos. En
nuestro escáner Acer S2W
3300U, pulsamos primero 

para previsualizar el docu-
mento. Seguidamente, se-
leccionamos justo la zona a
escanear:

Y, por último, pincha en 

7Cuando termine, apa-
recerá esta ventana:

Si quieres añadir más do-
cumentos, cambia de pági-
na en el escáner y pulsa di-
rectamente sobre .

8Repite los pasos del 6
al 7, hasta que no quie-

ras escanear más docu-
mentos.Asegúrate de que,
al llegar ese momento,en el
paso 7 pulsas . Por úl-
timo,pincha y podrás
ver, a la izquierda de la pan-
talla,unos pequeños 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:

9Para guardar todos es-
tos documentos, haz

click en el icono 

elige ahora una ubicación,
, asígnale un

nombre, , y
pulsa .

10 A continuación, pa-
ra poder trasladar el

texto de esta imagen a Mi-
crosoft Word, haz click so-
bre el botón

selecciona,por ejemplo, só-
lo el de la página seleccio-
nada, , y
pulsa . Automática-
mente se abrirá Word, y allí
podrás ver, como texto
normal, lo que antes era una
imagen digitalizada:

11También existe otra
opción que puedes

utilizar para trabajar con
texto. Consiste en que, des-
de Microsoft Office Docu-
ment Imaging,pulses a,pa-
ra de esta forma situarte en
la Vista Lectura.

12 Desde ella, coloca el
puntero del ratón a

la izquierda del texto que
quieres copiar 

y arrastra hasta seleccio-
narlo completamente:
Luego pulsa la combinación

de teclas ¡+c.Y, para sa-
lir de esta vista,e.

13 Después, sitúate en
cualquier progra-

ma, por ejemplo Word, y
pulsa ¡+v.Obtendrás una
copia del texto:

Si eres de los que les gusta
personalizar el entorno de
trabajo de sus aplicaciones
Office, puedes hacerlo con
los comandos y

, que encontrarás
en el menú . Lo
malo es tener que repetirlo
para cada uno de los equipos
que utilices.

Office XP te facilita esta
tarea con un Asistente.

1Para instalar esta herra-
mienta, debes repetir el

paso número 1 del aparta-
do “Microsoft Office Docu-
ment Imaging”, pero acti-
vando la entrada llamada

.

2Una vez que tengas de-
finida la configuración

de tus aplicaciones Office,
cierra esos programas y haz

click consecutivamente en
, luego en ,

y  sobre
.

3Aparecerá la ventana
principal del Asistente.

Entonces, pulsa ,
activa el botón de opción

y pincha a continuación so-
bre .

4Ahora,determina la ubi-
cación para el fichero

que se va a crear, por ejem-
plo éste:
Pincha de nuevo .Ya
sólo te queda esperar a que
el proceso termine. Des-
pués, pulsa .

5Para aplicar esta confi-
guración en otro equi-

po, debes copiar el fichero
,

que encontrarás en la car-
peta “Mis documentos”, a
ese PC y allí haz doble click
sobre ese icono.Automáti-

camente,enton-
ces se aplicará
toda la configu-
ración copiada.

Asistente para guardar la configuración

Microsoft Office Snapshot Viewer

Esta utilidad te permite
obtener una imagen ins-
tantánea (es decir, un ar-
chivo SNP) de un informe
de Microsoft Access, que
podrás enviar y distribuir
directamente por correo
electrónico. De esta mane-
ra, protegerás la confiden-
cialidad de tu base de datos
enviando a los demás sólo
la imagen del informe y no
la base de datos completa,
siendo por tanto el archivo
que envías más pequeño.

Además, los destinatarios
del mensaje no necesitan
tener instalado Access, sólo
requieren el visor Snapshot.

1Para instalar esta herra-
mienta, repite el paso

número 1 del apartado “Mi-
crosoft Office Document
Imaging”, pero haz click en
la casilla de verificación

y selecciona la entrada
.

2Para crear uno de estos
archivos desde Access,

selecciona el informe que
vas a utilizar, ,
despliega el menú y
elige .

3 Seguidamente, deter-
mina la carpeta destino,

,
el nombre que tendrá el ar-
chivo, , y su tipo,

.A con-
tinuación, pulsa .
En pocos segundos, estará
creado el fichero y se abri-
rá automáticamente en el
Visor Snapshot:

4Para enviarlo directa-
mente por correo des-

de el visor, accede al menú
y haz click en la en-

trada . Luego pulsa
sobre y se abrirá au-
tomáticamente Microsoft
Outlook, con el fichero
Snapshot adjuntado.

5A continuación, teclea
el nombre, o los nom-

bres de los destinatarios,
,

y haz click en .
El destinatario sólo deberá

tener instalado el Visor pa-
ra poder ver el informe.Y
tú no has tenido que enviar
tu base de datos completa.

Aquí acaba nuestro curso
de Office XP. En él has des-
cubierto el manejo básico
de sus aplicaciones, junto
con las novedades más sig-
nificativas que cada una de
ellas incorpora.

Y, aunque todavía queda
mucho camino por recorrer
y muchas opciones que des-
cubrir en Office XP, ya po-
sees los conocimientos bá-
sicos para poder “manejarte”
con estas aplicaciones.Así
que... ¡a por ello!

Microsoft Office Snapshot Viewer
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